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La presente Circular viene a regular el procedimiento para la implementacién del programa de
Buenas Practicas Laborales (BPL) de la Direccién del Trabajo dispuesta por la Orden de Servicio del
ANT. 1).

1. POSTULACION 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 2 de esta Circular;
b) No tener sanciones ejecutoriadas por infracciones a la normativa laboral, previsional o de
salud y seguridad laboral, en los Gltimos seis (6) meses;
c) No estar con procesos de fiscalizacién pendientes’;
d) No tener reclamos pendientesz;
e) Encontrarse al dia en el pago de las cotizaciones previsionales, de salud y de seguro de
cesantia de sus trabajadores;
f) Completar formulario de solicitud contenido en Anexo N2 1 de esta Circular;

! Respecto de este requisito, se entenderd que la fiscalizacién ya no esta pendiente una vez que ésta se encuentra en el estado de
revisada/visada.
? Respecto de este requisito, se entenderd que el reclamo ya no estd pendiente una vez que éste se encuentra en el estado de
revisado/visado.



g) Suscribir acta de compromiso contenida en Anexo N2 2 de esta Circular, en forma
conjunta con representantes de los trabajadores; vy,

h) Acta de eleccién de representante de los trabajadores (anexo N27) o indicar el RSU del
sindicato(s), el cual deberd contar con dirigente(s) o delegado(s) vigente(s).

i) Tenerdela 199 trabajadores contratados.

Si la empresa considera que cumple con los requisitos, se debers ingresar al portal institucional
(www.direcciondeltrabajo.cl) y proceder a digitar el RUT de la empresa en el formulario de
solicitud, hecho lo cual en forma automética se verificaran los requisitos b}, c), y d), si ellos no son
cumplidos se desplegara la informacién 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 requisitos, se desplegara el Anexo N2 1 de esta Circular, el cual debe ser respondido en su
totalidad. Luego deberd adjuntar el Anexo N2 2 de esta Circular respondido integramente y
firmado por todas las partes. Cuando no exista sindicato en la empresa, se debera también
completar y subir el Anexo N27, Acta de eleccién del representante de los trabajadores.

La postulacion también se puede realizar en forma presencial, ingresando los documentos
sefialados en las letras f), g) y el h) cuando corresponda, en cualquier oficina de partes o de
gestion documental del Servicio, debiendo derivarse a la Direccién Regional del Trabajo
correspondiente al domicilio de la casa matriz de la empresa.

Respecto a aquellas empresas que cuenten con mas de un establecimiento en una misma region o
en regiones distintas, su participacion en este Programa involucrara a toda la empresa y no solo a
un establecimiento determinado, por lo que la solicitud de incorporacién solo podra ser realizada
en forma directa por el empleador u otro con las facultades del articulo 42 del Codigo del Trabajo.

2. REPRESENTACION DE LOS TRABAJADORES

La representacién 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.1. EMPRESAS CON UNO O MAS SINDICATOS:

En este caso la representacién de los trabajadores la tendrén los directorios de los
respectivos sindicatos y/o el (los) delegado(s) sindicai(es) respectivo(s).

a.2. EMPRESAS SIN SINDICATO

El' orden de prelacién para la eleccién del representante serd el siguiente:
1) Delegadof(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 eleccién debera quedar en un acta simple, 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% mas uno de los
trabajadores. Si la empresa tiene entre 1 y 49 trabajadores, se elegirda un
representante de los trabajadores; si tiene entre 50 y 99 trabajadores se elegiran 2
representantes de los trabajadores vy, finalmente, si la empresa tiene entre 100 y
199 trabajadores se elegiran 3 representantes.

En este caso, el empleador debers entregar el acta de la eleccion del (los)
representante(s) de los trabajadores a la Direccién del Trabajo segun lo establecido
en el punto 1 de esta Circular.



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 NACIONAL:

Aplicard 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.

b.2. 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 debers elegir como minimo un
representante, dependiendo de la cantidad de trabajadores sefialada en la letra a.2
numero 3.

3. EXAMEN DE ADMISIBILIDAD Y NOTIFICACION

El (Ia) Director(a) Regional de la region en la cual se ubique la casa matriz, debera someter la
postulacion a examen de admisibilidad, en funcién de los requisitos seiialados en el numeral 1 de
esta Circular. En esta etapa deber4 solicitar a la empresa que acredite el estado de las cotizaciones
previsionales, de salud y de seguro de cesantia de los Gltimos 6 meses, los cuales deben estar
integramente pagadas. Luego se informar a la empresa de su aceptacién o rechazo al programa.
Deberd ponderar también la circunstancia de que la empresa vaya a enfrentar préximamente un
proceso de negociacion colectiva, el que eventualmente pueda afectar la implementacién de este
programa en ella. La notificaciéon a la empresa de la aceptacion o rechazo de su postulacién,
debera materializarse en formato indicado en Anexo N@ 8 de esta Circular.

De ser aceptada en el programa, la notificacion deberd indicar la fecha en que se efectuara ia
reunion de coordinacidn, en cada uno de los establecimientos de la empresa, a la que deber3
asistir el representante legal de la eémpresa u otro representante a quien se le haya otorgado
poder expreso para ello con indicacion 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 Gltimo caso sélo en el evento que no exista sindicato.

4, REUNION DE COORDINACION

En la reunién de coordinacién participaran el representante de la empresa, el representante de los
trabajadores y, por la Direccién del Trabajo, el (la) Coordinador(a) de Relaciones Laborales.
Deberan realizarse tantas reuniones de coordinacién como establecimientos en regiones distintas
tenga la empresa, participando el (la) Coordinador(a) de Relaciones Lahorales de la regién en
donde esté ubicado el establecimiento respectivo.

Podra realizarse mds de una reunién de coordinacién tratandose de la misma regién, en el evento
que la empresa tenga mdas de un establecimiento en la misma regién y alguno de ellos se
encuentre a una distancia considerable respecto del otro o se trate de una localidad de dificil
acceso.

La reunion serd dirigida por el (la) Coordinador(a) de RRLL y en ella se informard fas caracteristicas
del programa, los compromisos y las implicancias de la acreditacién que dara la Direccién del
Trabajo, ademds de analizar cada uno de los estandares normativos que debe cumplir la empresa
y que se indican en el Anexo N° 3, pudiendo agregarse eventualmente otras materias a la
fiscalizacidon segun lo constatado en Ia visita inspectiva.

En todo caso, ante situaciones de peligro inminente para la salud y seguridad de los trabajadores o
trabajo de menores, se deberdn seguir las instrucciones especiales vigentes, al igual que con otras
materias que requieran tratamiento especial, para lo que debera activar una fiscalizacién de oficio,
fuera del marco del presente programa.

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



5. PRIMERA VISITA INSPECTIVA

El objetivo de esta visita es verificar en terreno el cumplimiento por parte de la empresa de las
materias contenidas en el Listado de Esténdares Laborales (Anexo N 3). Si la empresa tiene méas
de un establecimiento, se deberdn visitar todos ellos.

En la visita inspectiva participard el representante de la empresa y de los trabajadores. Los
representantes de la Direccion del Trabajo, Coordinador(a) de Relaciones Laborales o la persona
que este(a) designe y Fiscalizador(a) de Terreno, deberan constatar el cumplimiento por parte de
la empresa de todos los esténdares normativos indicados en el Anexo N° 3, para lo cual deberdn
revisar la documentacidn pertinente, visitar los lugares de trabajo y entrevistar a los trabajadores.
La entrevista de los trabajadores debera ser en privado, y el ndmero de trabajadores a entrevistar
correspondera a una muestra, de conformidad a los criterios utilizados para las fiscalizaciones
ordinarias’.

Se deberd visitar cada una de las instalaciones de la empresa y de los hallazgos o infracciones
constatadas se dejard constancia en el Listado de Estandares Laborales (Anexo N? 3), la que
debera ser firmada por las partes (fiscalizador(a), representante de la empresay trabajadores) y se
entregara una copia a cada uno de ellos.

En el Listado de Estandares Laborales (Anexo N2 3), se indicara ademas el plazo para que corrijan
tas infracciones, el que no debe exceder de 60 dias corridos contados desde la fecha de
notificacion del Anexo respectivo. El procedimiento de fiscalizacién sera el establecido en el punto
9. de la presente Circular.

Al término del plazo fijado, se debera efectuar la revisita por parte del fiscalizador(a) encargado y
por el (la) Coordinador(a) de Relaciones Laborales o la persona que éste(a) designe.

Sien el transcurso de los 60 dias sefialados precedentemente la empresa solicita asistencia técnica
a la Inspeccién o a la Direccién Regional, estd debera ser otorgada y gestionada dentro del plazo
mdximo de 4 dias habiles, correspondiendo al Coordinador(a) de Relaciones Laborales, la
responsabilidad de que ello se realice.

6. SEGUNDA VISITA INSPECTIVA

Tal visita se realizara con todos los involucrados en el programa sefialados en el numeral anterior,
y se constatard la correccion de los hallazgos detectados en la primera visita. Esta segunda visita
debera realizarse en cada uno de los establecimientos de la empresa. Esta visita se realizara sdlo si
en la primera se detectaron materias en infraccion.

De los resultados se dejard constancia en el Anexo N2 4 de esta Circular, donde quedara clara
constancia de la situacion inicial y final de la empresa, conforme el Listado de Estandares Laborales
{(Anexo N2 3). Este anexo serd entregado bajo firma al representante de la empresa y de los
trabajadores.

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

El procedimiento de fiscalizacion serd el establecido en el punto 9. de la presente Circular.

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

Si luego de la primera o segunda visita inspectiva, se constata que la empresa cumple con todos
los estandares laborales, previsionales y de salud y seguridad en el trabajo, indicados en el Anexo

® La muestra no sera superiar 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




N°3, el (la) Director(a) del Trabajo otorgara un reconocimiento a la empresa que la acreditara
como empresa adscrita al programa “Buenas Practicas Laborales”. Ademas figurard en el listado
que existird en la pagina web institucional. Tal acreditacion tendra una vigencia de un afio, que se
ira prorrogando en la medida que Ia empresa siga cumpliendo con las obligaciones establecidas en
el numeral 8 de esta Circular.

Previo a la realizacién de lo sefialado en el parrafo anterior, el (la) Coordinador {a) de Relaciones
Laborales de la regién en donde se ubica la casa matriz de la empresa, deberd consolidar la
informacion de las fiscalizaciones en cada uno de los establecimientos. Sélo se procederd a
acreditar a la empresa, si ha dado integro cumplimiento a cada una de las materias constatadas en
infraccién en la primera visita inspectiva, consignadas como “No Cumple” en Anexo N2 3.

En forma automdtica el sistema informatico dara por acreditadas todas aquellas empresas gue en
las fiscalizaciones efectuadas en el marco del presente programa finalizaron con la totalidad de las
materias cumplidas (respecto de la materia cotizaciones previsionales al consignar “No
corresponde” se entiende como cumplida).

El (la) Coordinador(a) de Relaciones Laborales deber informar al Jefe(a) de la Unidad de
Asistencia Técnica del Departamento de Relaciones Laborales, los antecedentes de cada empresa
que se encuentre adscrita al programa, segin 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 acreditacién por parte del programa de Buenas Practicas
Laborales, y durante el afio de vigencia de dicha acreditacién, la empresa no serj objeto de
fiscalizaciones de oficio por programa por parte de la Direccién del Trabajo. Tampoco lo sern
aquellas que se encuentren en proceso de acreditacién.

Las empresas acreditadas en el programa de BPL, que se encuentren con su acreditacidn vigente o
que estén participando del proceso de acreditacion, tendran también una distincién en el sistema
informatico de la Direccién del Trabajo, la que podrd ser visualizada facilmente por los
fiscalizadores del Servicio. Ademas, esta distincion podra ser visualizada al momento de asignarse
la comision respectiva.

Sin perjuicio de lo anterior, el (la) Coordinador(a) de RR. LL. deberd informar por escrito la ndmina
de empresas participantes en el programa a las Oficinas respectivas y al Coordinador(a)
Inspectivo(a), indicando el nombre, RUT y direccién de cada empresa, tanto de la matriz como de
los establecimientos de la empresa, debiendo mantener actualizada dicha informacion.

8. APOYO Y SEGUIMIENTO A LAS EMPRESAS DEL PROGRAMA

Obtenida la acreditacién por parte de la empresa, esta serd 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 I3
Direccion del Trabajo, el estado del cumplimiento de las normas laborales. Para tal
efecto, deberdn utilizar el formulario indicado en el Anexo N2 5 de esta Circular, el que
deberd ser completado en todas sus partes y depositado en la Direccién Regional del
Trabajo correspondiente a la casa matriz de la empresa. Este informe de estado de
cumplimiento abarcara, en caso que corresponda, al total de establecimientos de la
empresa. El no envio de esta informaciéon debera ser registrada por el Coordinador(a) de
RRLL en el sistema y supondra la eliminacién de la empresa del listado de empresas
acreditadas en el Programa de Buenas Practicas Laborales.

Si el Anexo N2 5 es enviado con materias no cumplidas, esto supondrd la activacién de
una fiscalizacion, la que tendra el mismo tratamiento que una denuncia y se regira por lo
sefialado en el numeral 10 de esta Circular.

b) Dentro del afio calendario siguiente a la fecha de la acreditacion, se hara una auditoria-
inspectiva a la empresa, para lo cual existird una alarma en el sistema informatico de la



Direccion del Trabajo que avise al (la) Coordinador(a) de RRLL respectivo (a) cuando se
han cumplido 6 meses desde Ia fecha de la acreditacién de la empresa y aun no se haya
realizado la auditoria-inspectiva. El (La) Coordinador(a) de RRLL solicitara la realizacién
de esta auditoria-inspectiva a la Unidad de Fiscalizacion que corresponda. El
procedimiento de fiscalizacién para realizar esta nueva auditon’a-inspectiva serd el
detallado en el punto 9 de esta Circular y sera realizado por alguno de los fiscalizadores
que formen parte del Programa de Buenas Practicas Laborales (BPL).

c) En el evento que la empresa acreditada, mientras se encuentra en tal condicién,
solicitare capacitacion a la Direccion del Trabajo, ya sea a través de su representante o
del representante de los trabajadores, o de ambos conjuntamente, el (la) Coordinador(a)
de RRLL de la regién en donde se ubique la casa matriz de la empresa, sera el
responsable de coordinar e implementar esa capacitacién, en un plazo no superior a 15
dias, contados desde la solicitud formal.

9. PROCEDIMIENTO DE FISCALIZACION PARA PRIMERA Y SEGUNDA VISITA DE FISCALIZACION
Y AUDITORIAS, TODAS EN RELACION AL PROGRAMA DE BUENAS PRACTICAS LABORALES

La totalidad de las visitas de fiscalizacidon deberan ser efectuadas por el (la) fiscalizador de terreno
que forma parte del Programa de Buenas Practicas Laborales (fiscalizadores especialmente
capacitados), el (la) Coordinador(a) de Relaciones Laborales o quien éste(a) designe, el
representante del empleador y los representantes de los trabajadores.

El fiscalizador debera revisar la totalidad de las materias contenidas en el Listado de Estindares
Laborales (Anexo N2 3), dejando constancia frente a cada una de ellas si la materia est3 cumplida
(Cumple), si la materia se encuentra en infraccién (No Cumple) o si la materia “No Corresponde”, y
debera exigir su cumplimiento de acuerdo a la realidad de la empresa que se esta fiscalizando.

La totalidad de las materias del Listado de Estandares Laborales {Anexo N2 3) admiten correccién o
“compensacién” en caso de constatarse en infraccién en la primera visita, en el marco del
Programa de Buenas Practicas Laborales. A continuacion se sefiala el tratamiento especial que se
dara a algunas materias exclusivamente para este Programa:

DESCANSOS: Los descansos no otorgados admitirdn “compensacion” posterior (Anexo N2 3
numeros 5.2, 5.3y 5.4), dicha compensacién sélo se entendera cumplida si:

1

- las horas trabajadas en los dias en que no se otorgd descanso son pagadas como horas
extraordinarias con sus correspondientes cotizaciones previsionales Y

- se otorga un dia de descanso por cada dia en que no se otorgd el correspondiente
descanso. Por ejemplo, si se constaté que no se otorgaron dos dias de descanso, se
deberan pagar como horas extraordinarias la totalidad de horas involucradas en esos dos
dias y debera acreditar el otorgamiento de dos dias de descanso adicionales.

COTIZACIONES PREVISIONALES: Las eventuales sanciones que se deban cursar por cotizaciones no
declaradas en su oportunidad y pagadas fuera de plazo, a raiz de correccion en el pago de
remuneraciones, horas extraordinarias, semana corrida, diferencia de gratificaciones {para mayor
claridad las materias identificadas con los nimeros 3.1/3.3/3.4/35/5.2 /5.3/5.4/6.3), seran
siempre sancionadas, salvo la excepcién del articulo 23 de la Ley 18.379. Las cotizaciones
previsionales s6lo seran verificadas en la segunda visita inspectiva en la medida que para corregir
alguna de las materias constatadas en infraccién en la primera visita se deban pagar cotizaciones
previsionales adicionales.

En forma automdtica el sistema marcaré para la primera visita como no cumplida la materia de
cotizaciones previsionales en el caso que alguna de las materias identificadas anteriormente 3.1/
33/34/35/52/53/5.4/6.3) haya sido marcada como No cumple. En la segunda visita se
debera, respecto de esta materia proceder como se instruye a continuacion:



- Marcar como “Cumple” cuando el empleador acredite el pago de las cotizaciones
previsionales asociadas a las remuneraciones o diferencia de remuneraciones que debid
pagarse. Solo en este caso el sistema informatico le consultara si se debe confeccionar
infraccion de acuerdo a la excepcién del articulo 23 de la Ley 18.379.

- Siel empleador no acredita el pago de las cotizaciones previsionales generadas por el pago
de remuneraciones o diferencia de éstas, deberd marcar “No Cumple” y cursar la sancién
correspondiente.

- Si las cotizaciones se encontraban debidamente declaradas en tiempo y formay lo que se

habia producido era un no pago integro o no pago de remuneraciones, deberd marcar “No
Corresponde” (N/C).

HORAS EXTRAORDINARIAS: Se consignard como “No Cumple” en la medida gque se constate que no
han sido pagadas o no han sido pagadas en forma integra. En esta ultima situacion se estard
ademas en aquellos casos en que no se otorgaron descansos y las horas involucradas no fueron
pagadas como horas extraordinarias.

Como se sefiald, el plazo maximo de correccion entre la primera y segunda visita inspectiva es de
60 dias corridos y dependera de la complejidad de la correccién de las materias constatadas en
infraccién y de la premura que deba darse a la correccién. Se fiscalizaran los 3 Gltimos meses
anteriores al mes de la visita inspectiva.

Las materias que se identifican en el Anexo N2 3 con los nimeros 10.2 y 10.3, tienen un

tratamiento especial en caso de identificarse en Ia segunda visita como “No Cumple”, que
consisten en:

- (10.2) Se otorgan las facilidades para que los sindicatos cumplan sus funciones, sin que
sean objeto de acciones que podrian ser consideradas précticas desleales o antisindicales
por parte del empleador: Al finalizar con No Cumple en la segunda visita de fiscalizacién no
generara infraccion, pero se generara, en forma automatica, un ingreso de solicitud de
Derechos Fundamentales pendiente de evaluacién, generacién que se materializard
cuando la respectiva comisidn se encuentre en estado de revisada/visada.

- (10.3) Cuenta con instancias de didlogo social: Al finalizar con No Cumple en la segunda
visita de fiscalizacion, no generaré infraccion.

Las auditorias que se realizaran una vez al afio se ejecutaran con el mismo procedimiento de
fiscalizacion sefalado, sin embargo el plazo maximo de correccién sers de 15 dias corridos y el
periodo a revisar ser3 el inmediatamente posterior al Gltimo mes revisado en las visitas que se
realizaron para obtener la acreditacién y hasta el mes de la correspondiente visita de auditoria.

10. EGRESO DE LAS COMISIONES EN EL SISTEMA INFORMATICO

Las fiscalizaciones asociadas al programa de Buenas Practicas Laborales contemplan la
utilizacién de listas de chequeo las cuales deben ser ingresadas al sistema informatico, ademés
para proceder a completar el egreso de estas fiscalizaciones se debera adjuntar el Informe de
Exposicién instruido en la Circular N2 95 del 18 de agosto de 2010.

11. FISCALIZACION DE LAS DENUNCIAS PRESENTADAS EN CONTRA DE LAS EMPRESAS
ACREDITADAS O EN PROCESO DE ACREDITACION. ELIMINACION DE UNA EMPRESA DEL
PROGRAMA

Si se presenta una denuncia en contra de una empresa acreditada por el Programa de Buenas
Practicas Laborales (BPL) o en contra de una empresa que esta en proceso de acreditacion, se
tramitara de acuerdo a los procedimientos de fiscalizacion establecidos por el Servicio, pero la
comision deberd ser asignada a alguno de los fiscalizadores que formen parte del Programa de
Buenas Practicas Laborales (BPL).



En la pantalla de asignacién del sistema informdtico aparecera una identificacién de aquellas
denuncias hechas a empresas acreditadas o en proceso de acreditacion de BPL, s6lo respecto de
las denuncias ingresadas con el RUT de Ia empresa, para que de esta forma la asignacién se realice
a uno de los fiscalizadores capacitados en el programa de BPL. Una vez hecha esta asignacién se
generara un correo electrénico informando el ingreso y la asignacion al Coordinador(a) de RRLL y
al Director(a) Regional de la region en donde se produjo el ingreso. En aquellos casos que las
denuncias ingresen sin el RUT correspondiente al sistema informético, sera responsabilidad del
Jefe de Oficina o del Jefe de Fiscalizacion verificar los listados disponibles en cada oficina con el
detalle de las empresas acreditadas Yy en proceso de acreditacion. Sera responsable de mantener
actualizado y disponible en cada oficina el sefalado listado, el {la) Coordinador(a) de RRLL. En este
ultimo caso serd el Jefe de Oficina el encargado de comunicar via correo electrénico el hecho de
haber recepcionado una denuncia con las caracteristicas sefialadas.

Una excepcidn a lo sefialado lo constituye el hecho de que en la oficina en donde se debe tramitar
la denuncia ingresada no exista un fiscalizador capacitado en BPL, en este caso seran los
Coordinadores de Relaciones Laborales e Inspectivo quienes deban asignar la comisién a uno de
los fiscalizadores capacitados de la region e informarle al Jefe de Oficina y Jefe de Fiscalizacidn.

El Jefe de Oficina o el Jefe de Fiscalizacién deberan informar el resultado de Ia fiscalizacién al
Coordinador(a) de RRLL de la region en donde se ubique la casa matriz de la empresa, quien en
conjunto con el (la) Director(a) Regional respectivo, evaluaran la permanencia o no de |a empresa
en el programa, informando de ello al Jefe(a) de la Unidad de Asistencia Técnica de! Departamento
de Relaciones Laborales, quien tomara la decisién en conjunto con el (la) Director(a) Regional
respectivo.

Si se determina que la empresa no continda en el programa y que no debe figurar en el listado de
empresas con Buenas Practicas Laborales, se citara a las partes (al representante de la empresa y
al de los trabajadores de la casa matriz) y se les informara de la medida aplicada. De todo ello
debera quedar constancia en acta cuyo formato se indica en Anexo N2 10 de la presente Circular,

el que deberd ser notificado bajo firma. Esta gestion le correspondera al (la) Coordinador(a) de
Relaciones Laborales.

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

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

12. VIGENCIA Y DIFUSION

La presente Circular regira a contar de esta fecha.

Las jefaturas de los Departamentos Relaciones Laborales, de Inspeccién y los Directores
Regionales, velaran porque el contenido de esta Circular llegue a conocimiento de sus funcionarios
dependientes, como asimismo por el cumplimiento de la misma.
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ANEXO N2 1: FORMULARIO POSTULACION
“Programa Buenas Pricticas Laborales”
ANTECEDENTES DEL SOLICITANTE
Razén Social:
Nombre Representante legal: RUT
Domicilio empresa Comuna Region Fono e-mail
Nombre de encargado del tramite RUT Fono
Cargo en la empresa Firma e-mail
N° total trabajadores empresa | Total hombres Total mujeres
Nombre organismos N° de N° accidentes N°® accidentes graves
administrador seguro ley accidentados fatales ditimos 12 ultimos 12 meses
16.744 Ultimos 12 meses | meses
N° sindicatos vigentes N°® de Comités Paritarios
ANTECEDENTES DE OBRAS, FAENAS O ESTABLECIMIENTOS. Si tiene obras o faenas, debe
completar la siguiente informacién.
Nombre o razén | Domicilio obrao | N° trabajadores Nombre encargado Teléfono y e-

social mandante | faena Hombre | Mujeres mail de
encargado




| BUENAS
| PRACTICAS
./ LABORALES

Anexo N2 2: ACTA DE COMPROMISO
Programa “Buenas Practicas Laborales en Mipymes”

En , & __ de de 2011, entre la empresa
RUT
representada legalmente por

RUT .y

[:I 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

, Regidn
3. El Sr. RUT
en su calidad de representante de los trabajadores,
domiciliados para estos efectos en
comuna de

, Regién , acuerdan lo siguiente:

D 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

, Regidn .
2. El Sr. RUT
en su calidad de representante de los trabajadores,
domiciliados para estos efectos en
comuna de

, Region .
3. El Sr. RUT

en su calidad de representante de los trabajadores,
domiciliados para estos efectos en




comuna de

, Region , 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 Pricticas 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;

b) Incorporar en todas las actividades del Programa a los trabajadores a través de su(s)
representante(s);

c) Dar las facilidades y participar de las actividades de capacitacion y difusién que involucra el
Programa;

d) Entregar la informacién requerida por la Direccidn del Trabajo; ,

e) Otorgar las facilidades a los funcionarios de la Direccién del Trabajo para la realizacién de sus
labores, en el marco del Programa;

f) Comprometerse a la solucién, dentro del plazo sefialado por la Direccién del Trabajo, de las
eventuales deficiencias o infracciones que se constaten, a objeto de cumplir los estindares
laborales que el Programa contempla;

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

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

i) Habida acreditaciéon de la empresa, ésta informard 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 deberan:

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

b) Incorporarse activamente en todas las actividades que involucre el Programa;

c) Difundir y lograr del compromiso del conjunto de trabajadores de la empresa con este
Programa;

d) Colaborar con la empresa en la solucién de las eventuales deficiencias o infracciones que se
constaten;

e) Suscribir, conjuntamente con la empresa, los informes sobre cumplimiento de los estandares
laborales contemplados en el Programa.

f) Participary colaborar en las instancias de didlogo social que promueva la empresa.

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

QUINTO: Si la empresa, estando acreditada, deja de cumplir los estandares minimos laborales que
contempla el Programa, serd 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



ANEXO N2 3
Programa de Buenas Practicas Laborales
ESTANDARES LABORALES DEL PROGRAMA
PRIMERA VISITA INSPECTIVA

|1 | BUENAS

- PRACTICAS

| LABORALES

Razén Social
Representante Legal: RUT:
Domicilio Empresa: Comuna: Fono:
Organismo Administrador de la Ley N2 16.744 Nidmero de Trabajadores Tasa de Cotizacidén
Hombre Mujer Total
Tasa accidentabilidad | N° accidentes graves, ultimos | N° accidentes fatales, tltimos | N° accidentes ultimos 12 meses
12 meses 12 meses
Nombre presidente sindicato N* total socios Hombres Mujeres
Cuenta con Instrumento Colectivo Tipo de Instrumento colectivo Fecha ultimo instrumento colectivo
S D NO D Contrato D Convenio l:]
Numero de trabajadores afectos por el instrumento colectivo
Asociacion empresarial a la que pertenece
_ ESTANDARES LABORALES
' R : e No ¢ No
1 RESPETQ A LOS DERE‘CHOS FUN DAMENTALES L , Cumple ‘cumple | corresponde
Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad el
11 procedimiento al que se someteran los reclamos que se deduzcan por
’ infraccién al articulo 62 bis del Cédigo del Trabajo (principio de igualdad
de remuneraciones) (1111-b).
Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad el
1.2 | procedimiento al que se someteran las denuncias por acoso sexual y las
medidas de resguardo y sanciones que se aplicardn en ese caso (1111-a).
Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad
13 | normas para garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo respecto
entre los trabajadores (1110-b).
Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad
14 | medidas de revision y control que no afectan la dignidad y honra de los
trabajadores (1112-a).
‘ e ' . A 1 No [ .. No
2 \CONT‘RATO INDIVIDUAL DE TRABAJQ ’ Cumple cumple | corresponde
2.1. |Se encuentran escriturados (1006-a).
2.2 _|Se entrega copia al trabajador (1007-a).
2.3 | Contiene las cldusulas basicas legales {1008-a).
2.4 | Se consignan por escrito las modificaciones (1009-a).

Buenas Practicas Laborales




3| REMUNERACIONES | Cumple cume mrre’;‘;’m s
3.1 | Se pagan las remuneraciones (1047-a).
3.2 Se paga sueldo base igual o superior al ingreso minimo mensual {(1040-
d).
3.3 | Se paga semana corrida (1041-a).
3.4 | Se paga gratificacion legal (1043-a).
3.5 |Se paga integramente gratificacién legal (1043-b).
3.6 | Se entrega comprobante de pago de remuneraciones (1046c).
3.7 Se efectuan deducciones que no sobrepasan el limite legal (1049-d) /
(1049-c) / (1049-g) / (1049-h).
3.8 | Se efectuan deducciones con acuerdo por escrito de las partes (1049-m).
3.9 |Se lleva libro auxiliar de remuneraciones (1052-a).
4 |JORNADA DE TRABAIO | Cumple Cu’r“n‘;le corre“s‘son 4
4.1. | Cumple con jornada ordinaria de trabajo (1018-a).
4o Considera como jornada de trabajo el tiempo destinado al cambio de
vestuario (1019-b).
5 DESCANSOS L Cumple cu'r\Jn%Ie cérrezl;())onde
5.1 |Se otorga descanso para la colacién dentro de la jornada (1035-a).
5.2 | Se otorga descanso en dias domingo y/o festivos (1036-a).
5.3 | Se otorga descanso semanal compensatorio (1038-a).
5.4 |Se otorga descanso de dos domingo en el mes calendario (1039-a).
6 | HORAS EXTRAORDINARIAS e b cumple | 0o | commesponde
6.1 |No se excede el maximo de 2 horas extras por dia (1031-a).
6.2 | Se pactan por escrito las horas extraordinarias (1032-a).
6.3 |Se pagan correctamente las horas extraordinarias (1033-a).
6.4 |Se lleva registro control de asistencia (1034-a).
6.5 |Se lleva correctamente registro control de asistencia (1034-c).
7 |COTIZACIONESPREVISIONALES . cumple || corresmonde
7.1 | No declarar oportunamente las cotizaciones previsionales S ; frE R
8 | FERIADOS Y PERMISOS i comple | e | camenponde
81 Se otorgan siete dias de permiso pagado por muerte de hijo o cényuge
(1054-a).
8.2 Se otorgan tres dias habiles de permiso pagado por muerte de padre o
madre del trabajador (1054-b).
8.3 |Se otorga feriado anual (1055-a).
8.4 | Se otorga feriado progresivo (1056-a).
g5 No se acumulan mas de dos periodos consecutivos de feriado anual
(1058-b).
9 | DOCUMENTACION LABORAL cumple | No - o No
D : cumple | eorresponde
91 Mantiene en el lugar de trabajo la documentacion necesaria para
efectuar las labores de fiscalizacién (1237-b).
10 - | DIALOGO SOCIAL Y LIBERTAD SINDICAL comple | | corresonde
10.1 | Se conceden los permisos sindicales (1204-a).
Se otorgan las facilidades para que los sindicatos cumplan sus funciones,
10.2 | sin que sean objeto de acciones que podrian ser consideradas practicas
desleales o antisindicales por parte del empleador (------ ).
10.3 | Cuenta con instancias de diglogo social (------ ).
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ESTANDARES EN PROTECCION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO g

11

Cumple con los estandares de saneamiento basico (bafio, comedores, sala de vestir,
etc.) V

Cumple

No
cumple

No
corresponde

11.1

BANOS Existencia en cantidad suficientes de artefactos; separadas por sexo;
compartimientos separados; en buenas condiciones higiénicas; distancia no
superior a 75 m (1154-a).

11.2

AGUA POTABLE. Existe en cantidad suficiente para aseo personal y consumo
{1151-b).

11.3

DUCHAS. Agua caliente y fria; cantidad suficiente; buenas condiciones
higiénicas; separadas por sexo {1153-c).

11.4

SALA DE CAMBIO DE ROPA (Vestidor). Buenas condiciones higiénicas y
limpieza; protegido de condiciones climaticas externas; con casilleros (1156-
a).

11.5

CASILLEROS. Existencia en cantidad suficiente; limpios y en buenas
condiciones; ventilados (1156-c).

11.6

COMEDOR. Aislado de areas de trabajo y fuente de contaminacion; uso sélo
para comer; mesas y sillas con cubierta de material lavable; piso de material
solido vy facil limpieza; sistema de proteccion que impidan el ingreso de
vectores; agua potable para aseo de manos y cara; adecuadas condiciones
higiénicas; con medio de refrigeracion; cocinilla; lavaplatos; energia eléctrica
{1157-b).

11.7

LAVADO DE ROPA. Si hay exposicion a sustancias toxicas e infecciosas, el
empleador se hace cargo del lavado de la ropa impide que los trabajadores
la saquen del lugar de trabajo (1156-e).

12

Cumple con los estandares de sequridad en a empresa o faena (instalaciones,
magquinarias y personal) - e ‘ ‘ :

Cumple

No
cumple’

No
corresponde

12.1

SEGURIDAD DE INSTALACIONES. Sélidas y en buen estado de conservacion;
pisos no resbaladizos y sélidos; aseo y limpieza; sefializacion de lugares de
transito y de peligro; vias de escape seguras, expeditas y sefializadas (1143-
a).

12.2

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS. Con proteccién de seguridad en partes moéviles,
transmisiones y puntos de operacién; buen estado de funcionamiento (1162-
a).

12.3

INSTALACIONES ELECTRICAS Y GAS. Mantenidas en forma seguray
protegidas; equipos generadores de vapor deben contar con autorizacién de
salud, “libro de vida”; el operador acreditado (1165-a).

124

PROTECCION CONTRA INCENDIO. Si hay combustible cuenta con programa de
orden y limpieza, ademas de racionalizacidn de combustible, prohibicién de
fumar y encender fuego; cuenta con nimero suficiente de extintores, estos
son adecuados al tipo de combustible, se encuentran certificados, se
encuentran a la distancia adecuada, se ubican en sitios de ficil acceso e
identificados, libres de obstaculos, a una altura maxima de 1,3 metros,
personal entrenado en su uso, si estan a la intemperie se encuentran

protegidos en un gabinete, con revision técnica vigente —una vez al afio
(1172-a).

125

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL. Son adecuados al riesgo; se
encuentran certificados; se adiestra a los trabajadores en su uso; se
encuentran en buen estado de funcionamiento; se usan en forma
permanente (1173-a).

13

Tiene identificado y evaluados los riesgos laborales présentes en los fugares
de trabajo ' U o L

Cumple

No
cumple:

No
corresponde

131

Se identifica los peligros presentes en los lugares de trabajo (1127-b).

13.2

11.2. Se encuentran evaluados los riesgos (1127-b).

‘14

Cuenta con un programa de mitigacién de los riesgos presye'ntes los lugares de
trabajo : AN AT o

Cumple:

No ¢
cumple;

No
corresponde

14.1

El programa sefiala los riesgos, los plazos y responsables (1179-0).
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15 | Derecho a Saber cumple | NO No
: cumple | corresponde
151 Informa a los trabajadores sobre los riesgos a los que estan expuestos, las
medidas preventivas y los métodos de trabajo correcto (C6d. 1114-a).
16 Cuenta con reglamento interno‘de higieney seguridad actualizado y se cumple | N© No
entrega copia a los trabajadores R cumple- | corresponde
16.1 Es adecuado a las normas internas de la empresa y se encuentra actualizado
(1111-a).
16.2 | Contiene normas de revisién, de alcohol y drogas (1111-a).
16.3 | Contiene formalidades para hacer uso del feriado (1111-a).
16.4 | Contiene horas de inicio y término de turnos; descansos (1111-a).
16.5 | Contiene lugar, dia y hora de pago de remuneraciones (1111-a).
16.6 | Encargados de peticiones, reclamos, consultas y sugerencias (1111-a).
16.7 Procedimiento de reclamacion de desigualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres (1111-a).
16.8 | Formalidades de cumplimiento derecho a la silla (1111-a).
16.9 | Formalidades para hacer uso descanso maternal {1111-a)
16.10 | Normas acoso sexual (1111-a).
16.11 | Normas de manejo manual de carga (1111-a).
16.12 | Normas proteccién radiacién UV (1111-a).
16.13 [ Normas para fumadores {1111-a).
16.14 | Sanciones (1111-a).
16.15 | Procedimiento de reclamos (1111-a)
Entrega copia a Minsal, DT, trabajadores, del Reglamento de Orden Higiene y
16.16 .
Seguridad (1111-3)
Normas sobre seguridad y salud en el trabajo. R Cumple | No . No
o : ; : ) | cumple’| corresponde
16.17 | Esta actualizado de acuerdo a riesgos del lugar de trabajo (1111-a).
16.18 | Sefiala objetivo del reglamento y hace llamado de cooperacién (1111-a).
16.19 | Contiene texto del articulo 67 de |a ley 16.744 (1111-a).
16.20 | Procedimientos de reclamo de |a ley 16.744 (1111-a).
16.21 | Procedimientos de exdmenes preocupacionales y ocupacionales (1111-a).
16.22 Procedimiento de investigacion de accidentes y obligaciones de cooperar en
la investigacién (1111-a).
16.23 | Facilidades para el funcionamiento del comité paritario (1111-a).
16.24 Obligacién de instruccién en prevencién de riesgos a trabajadores nuevos
(1111-a).
16.25 Especificaciones sobre uso de epp, obligaciones de trabajadores al respecto
(1111-a).
16.26 | Obligacién de conocer y cumplir el Regl. Int. (1111-a).
16.27 Obligacion de uso adecuado de dispositivos o aparatos de seguridad, equipos
y herramientas de trabajo (1111-a).
16.28 Obligacion de informar sintomas de accidentes y/o enfermedades
profesionales (1111-a).
16.29 | Obligacién de acatar normas de seguridad (1111-3).
16.30 Se indican los actos que se consideran faltas gravesy que constituyen
negligencia inexcusable (1111-a).
7 Cuenta con Comité Paritario de Higiene y Seguridad y este cumple sus L cumgle | N No
funciones. : ‘ : cumple | corresponde.
17.1 | Constitucidn y comunicacién a la DT (1132-a).
17.2 Cuenta con programa de trabajo, se cumple y evaltan su cumplimiento
(1132-a).
17.3 | Hacen visitas periddicas a lugares de trabajo (1135-a).
17.4 | Realizan reuniones informativas, charlas (1135-a).
17.5 | Se otorgan las facilidades para que funcione el comité (1133-a).
17.6 | Se cumplen los acuerdos del comité (1136-a).
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Se retine una vez al mes como minimo o cada vez que hay un accidente
mortal (1134-3),

17.8 | Vigilan cumplimiento de normas de seguridad (1135-a).
17.9 |Se investigan los accidentes (1135-a).
18 Cuenta con Departamento de Prevencién de Riesgos y este cumple sus:

17.7

"No- No

funciones. Cumple cumple correspondei
18.1 | Existencia (1137-a).
18.2 | Dirigido por experto categoria correspondiente y cumple jornada (1137-b).
18.3 | Cuenta con programa de trabajo y se cumple (1137-c).
18.4 | Lleva estadisticas de accidentes y enfermedades profesionales (1137-c).
18.5 | Se cumplen medidas propuestas (1136-a).
19 | Cuenta con Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo. | cumple | MO No

cumple | corresponde

19.1 | Cuenta con SGSST y tiene informacion por escrito {1305-a).

Politica: existencia; compromiso de proteccion de todos los trabajadores;
cumplimiento de normas de SST; participacion de trabajadores;
mejoramiento continuo de condiciones y medio ambiente de trabajo (1179-
o).

Organizacion de SST. Tiene estructura organizativa de la prevencién; sefiala
funciones y responsabilidades de diferentes niveles (1179-0).

Planificacion de SST. Tiene diagndéstico (identificacidn, evaluacion y andlisis
de los riesgos); se informa diagnéstico a la empresas y trabajadores; plan o
programa de trabajo, el que indica plazos y responsables; el programa tiene
acciones de informacién y formacion; plan de emergencia; investigacion de
accidentes; es aprobado por representante legal; es conocido por todos; los
contratitas cuentan con dicho plan (1179-0).

Control y evaluacién de actividades preventivas. Vigilan cumplimiento de
19.5 |empresas contratistas de normas de SST; se evalla periddicamente el
Sistema de gestion (1179-0).

Acciones pro mejoras. cuenta con mecanismos para adopcién de medidas
preventivas y correctivas (1179-0).

Registro de antecedentes. Existe y estd actualizado; tiene cronograma de
trabajos a ejecutar por empresa, inicio y término; copia de contratos con
empresas; informacion sobre identificacién de empresas; nimero de
trabajadores de empresas; identifica encargados de faena, OAS; historial de
accidentes y ep; evaluacion de riesgos de faena; registro de visitas de OAS,
fiscalizadores; copia reglamento de contratista (1306-a).

Reglamento especial de contratistas y subcontratistas. Existe; entrega copia
a empresas; define encargados de implementar y mantener en
funcionamiento el SGSST; describe la coordinacién en SST; establece
obligaciones y prohibiciones de empresas contratistas; establece
procedimientos de auditorias; establece procedimiento para recabar
informacion en SST; establece sanciones a empresas (1305-i),

Comité Paritario Faena. Idem comité paritario, salvo en la constitucién
(1305-d).

Depto. Prevencion de Riesgos de Faena. Idem Depto. Prevencién, salvo en
requisitos de quien lo dirige (1305-f)*

19.2

19.3

19.4

19.6

19.7

19.8

19.9

19.10

* En las faenas podrd encontrarse con dos alternativas para el cumplimiento de las funciones del Departamento de prevencion de
riesgos. La primera es aquella en la cual la empresa principal cuenta con un Departamento de Prevencidn de Riesgos Profesionales
(DPRP) y este asume las funciones del departamento de prevencién de riesgos de faena (DPRF) y las propias, y en este caso, el
experto en prevencion de riesgos en faena debe ser de cualquiera de las categorias vigentes y cumplir jornada de acuerdo a lo
establecido en el DS N°40. La segunda es aquelia en la cual la empresa principal ha decidido constituir un Departamento de
Prevencion de Riesgos de Faena, cumpliendo las funciones establecidas en el art. 31 del DS 76, y en este caso el experto en
prevencién de riesgos debe ser de la categoria profesional y estar contratado a tiempo completo. La existencia de un Departamento
de Prevencion de Riesgos (profesionales o de faena) se debe verificar en: a) el cumplimiento de las funciones, b) la existencia de los
medios y personal necesario y ¢) la contratacion de un experto en prevencién de riesgos.
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OBSERVACIONES DE LA VISITA INSPECTIVA:

PLAZO DE CORRECCION DE INFRACCIONES:

Fecha de 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

Programa de Buenas Practicas Laborales
ESTANDARES LABORALES DEL PROGRAMA

SEGUNDA VISITA INSPECTIVA

| BUENAS

1 PRACTICAS
| LABORALES

Razon Social
Representante Legal: RUT:
Domicilio Empresa: Comuna: Fono:

Organismo Administrador de la Ley N2 16.744

Ndmero de Trabajadores

Tasa de Cotizacién

Hombre Mujer Total
Tasa accidentabilidad | N° accidentes graves, tltimos | N° accidentes fatales, ultimos | N° accidentes tltimos 12 meses
12 meses 12 meses
Nombre presidente sindicato N° total socios Hombres Mujeres
Cuenta con Instrumento Colectivo Tipo de Instrumento colectivo Fecha dltimo instrumento colectivo
St l:l NO l:l Contrato D Convenio D

Nidmero de trabajadores afectos por el instrumento colectivo

Asociacion empresarial a la que pertenece

ESTANDARES LABORALES

29 VISITA

RESPETO A LOS DERECHOS FUN DAMENTALES' .

No cumple 18 visita

Cumple 22 No cumple
visita 22 visita

11

Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y
seguridad el procedimiento al que se someteran los
reclamos que se deduzcan por infraccion al articulo 62 bis
del Cédigo del Trabajo (principio de igualdad de
remuneraciones) (1111-b).

1.2

Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y
seguridad el procedimiento al que se someteran las
denuncias por acoso sexual y las medidas de resguardo y
sanciones que se aplicaran en ese caso (1111-3).

1.3

Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y
seguridad normas para garantizar un ambiente laboral
digno y de mutuo respecto entre los trabajadores (1110-b).

1.4

Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y
seguridad medidas de revision y control que no afectan la
dignidad y honra de los trabajadores (1112-a).

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

No cumple 12 visita

Cumple 223 No cumple
visita 23 visita

2.1,

Se encuentran escriturados (1006-a).

2.2

Se entrega copia al trabajador (1007-a).
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F2.3 Contiene las clausulas basicas legales (1008-a).
2.4 | Se consignan por escrito las modificaciones (1009-a).
3 REMUNERACIONES ‘ | k | ’No cumple 12 visita Cu\r,riwsp;iz 2 !:J;Bc;:t;;le
3.1 | Se pagan las remuneraciones (1047-a).
3.9 Se paga sueldo base igual o superior al ingreso minimo
mensual (1040-d).
3.3 |Se paga semana corrida (1041-a).
3.4 | Se paga gratificacién legal (1043-a).
3.5 |Se paga integramente gratificacion legal (1043-b).
Se entrega comprobante de pago de remuneraciones
3.6
(1046c).
3.7 Se efecttan deducciones que no sobrepasan el limite legal
(1049-d) / (1049-¢) / (1049-g) / (1049-h).
18 Se efecttan deducciones con acuerdo por escrito de las
partes (1049-m),
3.9 [Selleva libro auxiliar de remuneraciones (1052-a).
4 | JORNADA DE TRABAIO No cumple 1¢vista | - CUTPIe 2 N e
4.1. | Cumple con jornada ordinaria de trabajo (1018-a).
Considera como jornada de trabajo el tiempo destinado al
4.2 . .
cambio de vestuario (1019-b).
g DESCANSOS o R g 5 L , 0 Nq cumpl‘e 12 visita |- Cuz?gli 28 N;ﬁc;;:tp;le
Se otorga descanso para la colacién dentro de la jornada
>1 {1035-a).
5.2 | Se otorga descanso en dias domingo y/o festivos (1036-a).
5.3 | Se otorga descanso semanal compensatorio (1038-a).
4 Se otorga descanso de dos domingo en el mes calendario
(1039-a). \
6 |HORAS EXTRAORDINARIAS | Nocumple zeviitg | Comple2e N ple
6.1 | No se excede el méximo de 2 horas extras por dia (1031-a).
6.2 | Se pactan por escrito las horas extraordinarias (1032-a).
6.3 | Se pagan correctamente las horas extraordinarias (1033-a).
6.4 | Se lleva registro control de asistencia (1034-a).
6.5 Se lleva correctamente registro control de asistencia {1034-
c). ‘
7. | COTIZACIONES PREVISIONALES = | Nocumple taviska | SR 2% | N;;\;’i;’ge
/.1 | No declarar oportunamente las cotizaciones previsionales w ‘ [ e R
8 | FERIADOS Y PERMISOS - S [ Nocumple 12 viska Cumele 29 o surple
8.1 Se otorgan siete dias de permiso pagado por muerte de hijo
0 cényuge (1054-a).
8.2 Se otorgan tres dias habiles de permiso pagado por muerte
de padre o madre del trabajador (1054-b).
8.3 |Se otorga feriado anual (1055-a).
8.4 | Se otorga feriado progresivo (1056-a).
8.5 No se acumulan méas de dos periodos consecutivos de
feriado anual {1058-b).
9| DOCUMENTACION LABORAL L |Nocumpletvisa) T2 | No cumple
o1 Mantiene en el lugar de trabajo la documentacién necesaria
’ para efectuar las labores de fiscalizacién (1237-b). ’
10 | DIALOGO SOCIAL Y LIBERTAD SINDICAL | Nocumple 18 visiga| TP 28| No cumple
10.1 | Se conceden los permisos sindicales (1204-3).
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10.2

Se otorgan las facilidades para que los sindicatos cumplan
sus funciones, sin que sean objeto de acciones que podrian
ser consideradas practicas desleales o antisindicales por
parte del empleador (------ ).

10.3

Cuenta con instancias de didlogo social (------ ).

_ESTANDARES EN PROTECCION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAIO ~ & - .

11

Cumple con los estandares de saneamtento basico (bano comedores sala de vestar :
etc.) ‘ L ‘ :

No
cumple
o 12

- visita

Cumple’
© g
visita.

No cumple
22 visita

111

BANOS Existencia en cantidad suficientes de artefactos; separadas por sexo;
compartimientos separados; en buenas condiciones higiénicas; distancia no
superior a 75 m (1154-a).

11.2

AGUA POTABLE. Existe en cantidad suficiente para aseo personal y consumo
(1151-b).

11.3

DUCHAS. Agua caliente y fria; cantidad suficiente; buenas condiciones
higiénicas; separadas por sexo (1153- -c).

11.4

SALA DE CAMBIO DE ROPA (Vestidor). Buenas condiciones higiénicas y
limpieza; protegido de condiciones climaticas externas; con casilleros (1156-
a).

11.5

CASILLEROS. Existencia en cantidad suficiente; limpios y en buenas
condiciones; ventilados (1156-c).

11.6

COMEDOR. Aislado de &reas de trabajo y fuente de contaminacion; uso sélo
para comer; mesas v sillas con cubierta de material lavable; piso de material
solido y facil limpieza; sistema de proteccién que impidan el ingreso de
vectores; agua potable para aseo de manos y cara; adecuadas condiciones
higiénicas; con medio de refrigeracion; cocinilla; lavaplatos; energia eléctrica
(1157-b).

11.7

LAVADO DE ROPA. Si hay exposicién a sustancias toxicas e infecciosas, el
empleador se hace cargo del lavado de la ropa impide que los trabajadores
la saquen del lugar de trabajo (1156-e).

12

Cumple con los estandares de segundad en !a empresa 0 faena (mstalacnones, ~
maqumanas y personal) ‘

No

cumple |

12
visita

Cumple
28
vislta

No cumple
; 22 visita

121

SEGURIDAD DE INSTALACIONES. Sélidas y en buen estado de conservacion;
pisos no resbaladizos y solidos; aseo y limpieza; sefializacion de lugares de
transito y de peligro; vias de escape seguras, expeditas y sefializadas (1143-
a).

12.2

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS. Con proteccion de seguridad en partes méviles,
transmisiones y puntos de operacién; buen estado de funcionamiento (1162-
a).

12.3

INSTALACIONES ELECTRICAS Y GAS. Mantenidas en forma seguray
protegidas; equipos generadores de vapor deben contar con autorizacién de
salud, “libro de vida”; el operador acreditado (1165-a).

124

PROTECCION CONTRA INCENDIO. Si hay combustible cuenta con programa de
orden y limpieza, ademas de racionalizacidn de combustible, prohibicién de
fumar y encender fuego; cuenta con niimero suficiente de extintores, estos
son adecuados al tipo de combustible, se encuentran certificados, se
encuentran a la distancia adecuada, se ubican en sitios de facil acceso e
identificados, libres de obstaculos, a una altura maxima de 1,3 metros,
personal entrenado en su uso, si estdn a la intemperie se encuentran
protegidos en un gabinete, con revisién técnica vigente —una vez al afio
(1172-a).

12,5

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL. Son adecuados al riesgo; se
encuentran certificados; se adiestra a los trabajadores en su uso; se
encuentran en buen estado de funcionamiento; se usan en forma
permanente (1173-a).
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No

y herramientas de trabajo (1111-a).

13 | Tiene identificado y evaluados los riesgos laborales presentes en los lugares cumple Cf”g;p'e; No cumple
de trabajo ‘ . 12 LLfl o 22 visita
g - ’ visita visita ;
13.1 | Se identifica los peligros presentes en los lugares de trabajo (1127-b).
13.2 111.2. Se encuentran evaluados los riesgos (1127-b).
14 | Cuentacon un programa de mitigacion de los riesgos presentes los lugares de cumle C“;;p'e,f ' No cumple
trabajo ‘ v'ilﬂta isita :| 22 Visita
14.1 | Ef programa sefiala los riesgos, los plazos y responsables (1179-0).
curr\:‘xo le Cumplei No cumple
15 | Derecho a Saber Wl 28 o RO
i , visita | ViSita ‘
151 Informa a los trabajadores sobre los riesgos a los que estan expuestos, las
medidas preventivas y los métodos de trabajo correcto (Cod. 1114-3).
16 Cuenta con reglamento interno de higiene y segurid‘ad‘actualizadb y se cum(:)Ie ,C”g;mei No cumple
entrega copia a los trabajadores : B o : Vé:’ta visita- | 2% Visita
16.1 Es adecuado a las normas internas de la empresay se encuentra actualizado
(1111-a).
16.2 | Contiene normas de revision, de alcohol y drogas (1111-a).
16.3 | Contiene formalidades para hacer uso del feriado (1111-a).
16.4 | Contiene horas de inicio y término de turnos; descansos (1111-a).
16.5 |Contiene lugar, diay hora de pago de remuneraciones (1111-a).
16.6 | Encargados de peticicnes, reclamos, consultas y sugerencias (1111-a).
16.7 Procedimiento de reclamacion de desigualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres (1111-a).
16.8 | Formalidades de cumplimiento derecho a la silla (1111-a).
16.9 | Formalidades para hacer uso descanso maternal (1111-a)
16.10 | Normas acoso sexual (1111-a).
16.11 | Normas de manejo manual de carga (1111-a).
16.12 | Normas proteccién radiaciéon UV (1111-a).
16.13 | Normas para fumadores (1111-a).
16.14 | Sanciones (1111-a).
16.15 | Procedimiento de reclamos {1111-a)
16.16 Entrega copia a Minsal, DT, trabajadores, del Reglamento de Orden Higiene y
Seguridad (1111-a)
Normas sobre seguridad y salud en e‘lytrabajd.‘ -No Cumple
- cumple - No cumple
s | 2= 2avisita
: E T visita visita
16.17 | Estd actualizado de acuerdo a riesgos del lugar de trabajo (1111-a).
16.18 | Sefiala objetivo del reglamento y hace llamado de cooperacién (1111-a).
16.19 | Contiene texto del articulo 67 de Ia ley 16.744 (1111-a).
16.20 | Procedimientos de reclamo de |a ley 16.744 (1111-a).
16.21 | Procedimientos de examenes preocupacionales y ocupacionales {1111-a).
16.22 Procedimiento de investigacion de accidentes y obligaciones de cooperar en
la investigacion {1111-a).
16.23 | Facilidades para el funcionamiento del comité paritario (1111-a).
16.24 Obligacién de instruccién en prevencion de riesgos a trabajadores nuevos
(1111-a).
16.25 Especificaciones sobre uso de epp, obligaciones de trabajadores al respecto
(1111-a).
16.26 | Obligacién de conocer y cumplir el Regl. Int. (1111-a).
16.27 Obligacién de uso adecuado de dispositivos o aparatos de seguridad, equipos
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16.28 mgacién de informar sintomas de accidentes y/o enfermedades
profesionales (1111-a).
16.29 | Obligacién de acatar normas de seguridad (1111-a).
16.30 Se indican los actos que se consideran faltas graves Y que constituyen
negligencia inexcusable (1111-a).
. Cue?ta con Comité Paritario de Higiene y Seguridad y este cumple sus cuzcr’)le c”;;p'e No cumple
funciones. cL viziia Visita 22 visita
17.1 | Constitucién y Ccomunicacion a la DT (1132-a).
172 Cuenta con programa de trabajo, se cumple y evaltan su cumplimiento
(1132-3).
Lﬂ'?’ Hacen visitas periddicas a lugares de trabajo (1135-a). |
17.4 | Realizan reuniones informativas, charlas (1135-a).
17.5 |Se otorgan las facilidades para que funcione el comité {1133-3).
17.6 | Se cumplen los acuerdos de| comité (1136-a).
17.7 Se reldne una vez al mes como minimo o cada vez que hay un accidente
mortal (1134-a).
17.8 | Vigilan cumplimiento de normas de seguridad (1135-a).
17.9 | Se investigan los accidentes (1135-3).
Coas : No .
15 Cuer}ta con Departamento de Prevencién de Riesgos y este cumple sus cumple Cq;p'e No cumple
funciones. s : V;ft o | vista | 2?Visita
18.1 | Existencia (1137-a).
18.2 | Dirigido por experto categoria correspondiente y cumple jornada (1137-b).
L18.3 Cuenta con programa de trabajo y se cumple (1137-¢).
18.4 !lleva estadisticas de accidentes y enfermedades profesionales (1137-c).
18.5 | Se cumplen medidas Propuestas (1136-a).
: : ‘ ‘ : g ‘ No Cumple |
18 | Cuenta con Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo. cuTgp'e‘ 2 | N;;\;gt‘;'e
e ' B e visita | Visita [
19.1 | Cuenta con SGSST y tiene informacién por escrito (1305-a).
Politica: existencia; compromiso de proteccién de todos los trabajadores;
10.2 cumplimiento de normas de SST; participacién de trabajadores;
mejoramiento continuo de condiciones y medio ambiente de trabajo (1179-
0).
Organizacién de SST. Tiene estructura organizativa de la prevencion; sefiala
19.3 . - . .
funciones y responsabilidades de diferentes niveles (1179-o).
Planificacién de SST. Tiene diagnéstico (identificacion, evaluacién y analisis
de los riesgos); se informa diagndstico a la empresas y trabajadores; plan o
19.4 |Programa de trabajo, el que indica plazosy responsables; el programa tiene
acciones de informacién y formacién; plan de emergencia; investigacién de
accidentes; es aprobado por representante legal; es conocido por todos; los
contratitas cuentan con dicho plan (1179-0).

Control y evaluacién de actividades preventivas. Vigilan cumplimiento de
19.5 |empresas contratistas de normas de SST; se evalua periddicamente el
Sistema de gestion (1179-0).

Acciones pro mejoras. cuenta con mecanismos para adopcién de medidas
preventivas y correctivas (1179-0).

Registro de antecedentes. Existe y estd actualizado; tiene cronograma de
trabajos a ejecutar por empresa, inicio y término; copia de contratos con
empresas; informacién sobre identificacidn de empresas; nUmero de
trabajadores de empresas; identifica encargados de faena, OAS; historial de
accidentes y ep; evaluacién de riesgos de faena; registro de visitas de OAS,
fiscalizadores; copia reglamento de contratista (1306-a).

Reglamento especial de contratistas y subcontratistas. Existe; entrega copia
a empresas; define encargados de implementar y mantener en

196

19.7

19.8
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funcicnamiento el SGSST; describe la coordinacién en SST; establece
obligaciones y prohibiciones de empresas contratistas; establece
procedimientos de auditorias; establece procedimiento para recabar
informacion en SST; establece sanciones a empresas (1305-i).

Comité Paritario Faena. Idem comiteé paritario, salvo en la constitucién
%9 1 (1305.4)

19.10 Depto. Prevencién de Riesgos de Faena. Idem Depto. Prevencidn, salvo en
’ requisitos de quien lo dirige (1305-f)*

(DPRP) y este asume las funciones del departamento de prevencién de riesgos de faena (DPRF) y las propias

Prevenciéon de Riesgos de Faena, cumpliendo las funciones establecidas en el art. 31 del DS 76, y en este caso el experto en
prevencion de riesgos debe ser de la categoria profesional y estar contratado a tiempo completo. La existencia de un Departamento
de Prevencion de Riesgos (profesionales o de faena) se debe verificar en: a) el cumplimiento de las funciones, b) la existencia de los
medios y personal necesario y €) la contratacion de un experto en prevencién de riesgos.

OBSERVACIONES DE LA VISITA INSPECTIVA: o

Fecha de visita Inspectiva

Nombre y firma del representante del empleador Nombre y firma del representante de los trabajadores
Nombre y firma del Coordinador de Relaciones Nombre y firma del fiscalizador de terreno
Laborales

L ]
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+ ~ BUENAS
.+ PRACTICAS
~ LABORALES

Anexo N2 5: ACTA DE CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES DEL PROGRAMA
“Buenas Practicas Laborales ”

, de , de

Con fecha ..o, (@ eMPresa ..oo.vueeeeeeeeeeeeeeeeoes . fue acreditada por la Direccién del
Trabajo para formar parte del programa “Buenas Prdcticas Laborales en Mipyme.

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”

ESTANDARES LABORALES
1" | RESPETO A LOS DERECHOS FUNDAMENTALES. Cumple - éu:‘::le corre'::onde
Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad el
11 procedimiento al que se someteran los reclamos que se deduzcan por
) infraccidn al articulo 62 bis del Codigo del Trabajo (principio de igualdad
de remuneraciones) {1111-b).
Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad el
1.2° | procedimiento al que se someteran las denuncias por acoso sexual y las
medidas de resguardo y sanciones que se aplicaran en ese caso (1111-a).
Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad
1.3 | normas para garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo respecto
entre los trabajadores (1110-b).
Se establece en el reglamento interno de orden, higiene y seguridad
14 I medidas de revision y control que no afectan la dignidad y honra de los
trabajadores (1112-a).
2 | CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO S AR o U, Cumple | No m;’re'::an e
; 4 ; . o ; cumple
2.1. | Se encuentran escriturados (1006-a).
2.2 | Se entrega copia al trabajador (1007-a).
2.3 | Contiene las cldusulas basicas legales (1008-a).
2.4 | Se consignan por escrito las modificaciones (1009-a).
S i No
3 REMUNERACIONES ; L , . ‘ Cumple cux(:)le corresponde
3.1 ]Se pagan las remuneraciones (1047-a).
3.2 Se paga sueldo base igual o superior al ingreso minimo mensual (1040-
d).
3.3 | Se paga semana corrida (1041-a).
3.4 | Se paga gratificacion legal {1043-a).
3.5 | Se paga integramente gratificacidn legal (1043-b).
3.6 | Se entrega comprobante de pago de remuneraciones (1046c¢).
37 Se efectlian deducciones que no sobrepasan el limite legal (1049-d) /
(1049-c) / (1049-g) / (1049-h).




EY Se efectdan deducciones con acuerdo por escrito de las partes (1049-m).
3.9 |Se lleva libro auxiliar de remuneraciones (1052-a).
‘ No
4 JORNADA DE TRABAJO | Cumple Curf"l‘zle corresponde
4.1. | Cumple con jornada ordinaria de trabajo (1018-a).
40 Considera como jornada de trabajo el tiempo destinado al cambio de
vestuario {1019-b).
5 DESCANSOS Cumple No | cc;rrer::onde
( : cumple
5.1 |Se otorga descanso para la colacién dentro de la jornada (1035-a).
5.2 | Se otorga descanso en dias domingo y/o festivos (1036-a).
5.3 | Se otorga descanso semanal compensatorio (1038-a).
5.4 | Se otorga descanso de dos domingo en el mes calendario (1039-a).
i No
6 HORAS EXTRAORDINARIAS | Cumple cu:::ale corresponde
6.1 | No se excede el maximo de 2 horas extras por dia (1031-a).
6.2 | Se pactan por escrito las horas extraordinarias (1032-a).
6.3 |Se pagan correctamente las horas extraordinarias (1033-a).
6.4 | Se lleva registro control de asistencia (1034-a).
6.5 [Selleva correctamente registro control de asistencia (1034-c).
7 COTIZACIONES PREVISIONALES VVCumple . No co"e‘::onde
) cumple :
7.1 | No declarar oportunamente las cotizaciones previsionales
8 | FERIADOS Y PERMISOS Cumple | MO | e e
‘ - s ‘ ) : cumple
Se otorgan siete dias de permiso pagado por muerte de hijo o cényuge
8.1
(1054-a).
8.2 Se otorgan tres dias habiles de permiso pagado por muerte de padre o
madre del trabajador (1054-b).
8.3 | Se otorga feriado anual (1055-a).
8.4 |Se otorga feriado progresivo (1056-a).
No se acumulan mas de dos periodos consecutivos de feriado anual
8.5
(1058-b).
9 | DOCUMENTACION LABORAL cumple | MO | e
i . ) 5 cumple
9.1 Mantiene en el lugar de trabajo la documentacién necesaria para
efectuar las labores de fiscalizacion {1237-b).
10 | DIALOGO SOCIAL Y LIBERTAD SINDICAL “‘:ump,e ' No cdrre’:gonde
. : cumple . :
10.1 | Se conceden los permisos sindicales (1204-a).
Se otorgan las facilidades para que los sindicatos cumplan sus funciones,
10.2 |sin que sean objeto de acciones que podrian ser consideradas practicas
desleales o antisindicales por parte del empleador (------ ).
10.3 | Cuenta con instancias de didlogo social (------ ).
| _ESTANDARES EN PROTECCION DE LA.SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJIO . @
11 | Cumple con los estandares de saneamiento basico (bafio, comfec{o’res, sala de vestir, | No No
etc.) ) o e T o Cumple 'culmp corresponde
: , : e le
BANOS Existencia en cantidad suficientes de artefactos; separadas por sexo;
11.1 | compartimientos separados; en buenas condiciones higiénicas; distancia no
superior a 75 m (1154-a).
112 ,(A61UA E)OTABLE. Existe en cantidad suficiente para aseo personal y consumo
1151-b).




11.3

DUCHAS. Agua caliente y fria; cantidad suficiente; buenas condiciones
higiénicas; separadas por sexo (1153- C).

11.4

SALA DE CAMBIO DE ROPA (Vestidor). Buenas condiciones higiénicas y

limpieza; protegido de condiciones climéaticas externas; con casilleros (1156-
a).

11.5

CASILLEROS. Existencia en cantidad suficiente; limpios y en buenas
condiciones; ventilados (1156-c).

11.6

COMEDOR. Aislado de dreas de trabajo y fuente de contaminacién; uso sélo
para comer; mesas y sillas con cubierta de material lavable; piso de material
solido y facil limpieza; sistema de proteccién que impidan el ingreso de
vectores; agua potable para aseo de manos y cara; adecuadas condiciones

higiénicas; con medio de refrigeracion; cocinilla; lavaplatos; energia eléctrica
(1157-b).

11.7

LAVADO DE ROPA. Si hay exposicién a sustancias toxicas e infecciosas, el
empleador se hace cargo del lavado de la ropa impide que los trabajadores
la saquen del lugar de trabajo (1156-¢).

12

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

Cumple

No !
cump
le

No
corresponde

121

SEGURIDAD DE INSTALACIONES. Sélidas y en buen estado de conservacién;
pisos no resbaladizos y sélidos; aseo y limpieza; sefializacion de lugares de
transito y de peligro; vias de escape seguras, expeditas y sefializadas (1143-
a).

12.2

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS. Con proteccién de seguridad en partes méviles,
transmisiones y puntos de operacion; buen estado de funcionamiento (1162-
a).

123

INSTALACIONES ELECTRICAS Y GAS. Mantenidas en forma seguray
protegidas; equipos generadores de vapor deben contar con autorizacién de
salud, “libro de vida”; el operador acreditado (1165-a).

12.4

PROTECCION CONTRA INCENDIO. Si hay combustible cuenta con programa de
orden y limpieza, ademas de racionalizacion de combustible, prohibicién de
fumar y encender fuego; cuenta con nimero suficiente de extintores, estos
son adecuados al tipo de combustible, se encuentran certificados, se
encuentran a la distancia adecuada, se ubican en sitios de ficil acceso e
identificados, libres de obstaculos, a una altura maxima de 1,3 metros,
personal entrenado en su uso, si estén a la intemperie se encuentran
protegidos en un gabinete, con revisién técnica vigente —una vez al afio
(1172-a).

12.5

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL. Son adecuados al riesgo; se
encuentran certificados; se adiestra a los trabajadores en su uso; se
encuentran en buen estado de funcionamiento; se usan en forma
permanente (1173-a).

13

Tiene identificado y evaluados los rlesgos laborales presentes en los Iugares
de trabajo ~

Cumple

“No .

cump
le :

No
corresponde

13.1

Se identifica los peligros presentes en los lugares de trabajo (1127-b).

13.2

11.2. Se encuentran evaluados los riesgos (1127-b).

14

Cuenta con un programa de mltugacuén de los raesgos presentes Ios Iugares de |

trabajo

Curmple

No
cump

No
corresponde

14.1

15

El programa sefiala los riesgos, los plazos y responsables (1179-0).

Derecho a Saber

Cumple

No
cump
le.

No
corresponde

15.1

Informa a los trabajadores sobre los riesgos a los que estan expuestos, las
medidas preventivas y los métodos de trabajo correcto (Cod. 1114-a).




Cuenta con reglamento interno de higiene ysegurida‘d éctualiiado y se

No - No

16 entrega copia a los trabajadores Cumple | cump | corresponde
‘ N V le
16.1 Es adecuado a las normas internas de la empresay se encuentra actualizado
(1111-a).
16.2 | Contiene normas de revision, de alcohol y drogas (1111-a).
16.3 | Contiene formalidades para hacer uso del feriado (1111-a).
16.4 | Contiene horas de inicio y término de turnos; descansos (1111-a).
16.5 | Contiene lugar, diay hora de pago de remuneraciones (1111-a).
16.6 | Encargados de peticiones, reclamos, consultasy sugerencias (1111-a).
16.7 Procedimiento de reclamacién de desigualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres (1111-a).
16.8 | Formalidades de cumplimiento derecho alasilla (1111-a).
16.9 | Formalidades para hacer uso descanso maternal (1111-a)
16.10 | Normas acoso sexual (1111-a).
16.11 | Normas de manejo manual de carga (1111-a).
16.12 | Normas proteccidn radiacién UV (1111-a).
16.13 | Normas para fumadores (1111-a).
16.14 | Sanciones (1111-a).
16.15 | Procedimiento de reclamos (1111-3)
16.16 Entrega copia a Minsal, DT, trabajadores, del Reglamento de Orden Higiene Y
Seguridad (1111-a)
Normas sobre seguridad y salud en el trabajo. N
R No i No
Cumple | cump’| corresponde
- L le
16.17 | Esta actualizado de acuerdo a riesgos del lugar de trabajo {1111-a).
16.18 | Sefiala objetivo del reglamento y hace llamado de cooperacién (1111-a).
16.19 | Contiene texto del articulo 67 de la ley 16.744 (1111-a).
16.20 | Procedimientos de reclamo de Ia ley 16.744 (1111-a).
16.21 | Procedimientos de examenes preocupacionales y ocupacionales (1111-a).
16.22 Procedimiento de investigacion de accidentes y obligaciones de cooperar en
la investigacion (1111-a).
16.23 | Facilidades para el funcionamiento del comité paritario (1111-a).
16.24 Obligacién de instruccién en prevencion de riesgos a trabajadores nuevos
(1111-a).
16.25 Especificaciones sobre uso de epp, obligaciones de trabajadores al respecto
(1111-a).
16.26 | Obligacién de conocer y cumplir el Regl. Int. (1111-a).
16.27 Obligacion de uso adecuado de dispositivos o aparatos de seguridad, equipos
y herramientas de trabajo (1111-a).
16.28 Obligacion de informar sintomas de accidentes y/o enfermedades
profesionales (1111-a).
16.29 | Obligacién de acatar normas de seguridad (1111-a).
16.30 Se indican los actos que se consideran faltas graves y que constituyen
negligencia inexcusable (1111-a).
17 Cuenta con Comité Paritario de Higieney Segurid'ad\y este cumple sus | Neo f No
funciones. , o , \ : A Cumple. | cump corresponde
le .17
17.1 | Constitucién y comunicacion a la DT (1132-a).
17.2 Cuenta con programa de trabajo, se cumple y evaltan su cumplimiento
(1132-a).
17.3 | Hacen visitas periddicas a lugares de trabajo (1135-a).
17.4 | Realizan reuniones informativas, charlas (1135-a).
17.5 | Se otorgan las facilidades para que funcione el comité (1133-a).
17.6 | Se cumplen los acuerdos del comité (1136-a).




Se reune una vez al mes como minimo o cada vez que hay un accidente

177 mortal (1134-a).

17.8 | Vigilan cumplimiento de normas de seguridad (1135-a).

17.9 | Se investigan los accidentes (1135-a).

18 Cuenta con Departamento de Prevencién de Riesgos y este cumple sus cumpl | No No .

funciones, ' e | cumple | corresponde

18.1 | Existencia (1137-a).

18.2 | Dirigido por experto categoria correspondiente y cumple jornada (1137-b).

18.3 | Cuenta con programa de trabajo y se cumple (1137-c).

18.4 | Lleva estadisticas de accidentes y enfermedades profesionales (1137-c).

18.5 | Se cumplen medidas propuestas (1136-a).

19 | Cuenta con Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo. Cumpl |  No - cbr}e'::onde
‘ ; e cumple

19.1 | Cuenta con SGSST y tiene informacion por escrito (1305-a).
Politica: existencia; compromiso de proteccidn de todos los trabajadores;

19 cumplimiento de normas de SST; participacién de trabajadores;
mejoramiento continuo de condiciones y medio ambiente de trabajo (1179-
o).

193 Organizacion de SST. Tiene estructura organizativa de la prevencion; sefiala
funciones y responsabilidades de diferentes niveles (1179-0).
Planificacién de SST. Tiene diagndstico (identificacion, evaluacion y analisis
de los riesgos); se informa diagndstico a la empresas y trabajadores; plan o

194 |Prosrama de trabajo, el que indica plazos y responsables; el programa tiene
acciones de informacion y formacién; plan de emergencia; investigacion de
accidentes; es aprobado por representante legal; es conocido por todos; los
contratitas cuentan con dicho plan (1179-0).
Control y evaluacién de actividades preventivas. Vigilan cumplimiento de

19.5 | empresas contratistas de normas de SST; se evalda periédicamente el
Sistema de gestion (1179-o).

196 Acciones pro mejoras. cuenta con mecanismos para adopcion de medidas
preventivas y correctivas {1179-0).
Registro de antecedentes. Existe y estd actualizado; tiene cronograma de
trabajos a ejecutar por empresa, inicio y término; copia de contratos con
empresas; informacidn sobre identificacién de empresas; nimero de

19.7 . . e . .
trabajadores de empresas; identifica encargados de faena, OAS; historial de
accidentes y ep; evaluacion de riesgos de faena; registro de visitas de OAS,
fiscalizadores; copia reglamento de contratista (1306-a).
Reglamento especial de contratistas y subcontratistas. Existe; entrega copia
a empresas, define encargados de implementar y mantener en

19.8 funcionamiento el SGSST; describe la coordinacion en SST; establece
obligaciones y prohibiciones de empresas contratistas; establece
procedimientos de auditorias; establece procedimiento para recabar
informacion en SST; establece sanciones a empresas (1305-i).

199 Comité Paritario Faena. Idem comité paritario, salvo en la constitucién
(1305-d).

19.10 Depto. Prevencion de Riesgos de Faena. Idem Depto. Prevencion, salvo en

requisitos de quien lo dirige (1305-f)

OBSERVACIONES

Nombre: Nombre:

Firma

Firma

Representante de Empleador/a

Representante de Trabajadores
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ANEXO N° 6
Modelo de oficio a empresa sobre Aceptacion 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.

En ,a__ de de

DE : DIRECTOR(A) REGIONAL DEL TRABAIJO
A .

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

ACEPTADA ] RECHAZA [ ]

Las razones de su rechazo se fundamentan en:

[‘ No contar con sindicato y/o representante de los trabajadores

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

Tener un proceso de fiscalizacién 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 Direccidn 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;

b} Informar por escrito y luego de las inspecciones que se realicen en el marco del Programa, al
empleadory a los trabajadores, de los hallazgos y plazos para su correccion;



¢) Realizar Ias actividades de capacitacion y difusién 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 Ia empresa
cumpla con los estandares del Programa.

Fecha y lugar de reunién de coordinacion (solo en caso de ser aceptada la solicitud)

Con fecha de de en el domicilio ubijcado en

se realizard la
reunion de coordinacion en Ia que se explicaran los alcances del programa de buenas practicas
laborales, debiendo comparecer tanto el representante de la empresa
de los trabajadores.

El funcionario encargado del programa de Ia Direccion  del Trabajo es sr.
, fono

e-mail

Saluda a usted,

—_

Distribucién
Interesado
Coordinacidén RR.LL
Archivo Inspeccidn
Carpeta empres
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DIRECCION DEL TRABAJO

ANEXO N° 7
ACTA DE REUNION PARA ELECCION REPRESENTANTE TRABAJADORES DEL PROGAMA BPL

Este Aneo sélo serj empleado en el caso de que en la empresa no exista Sindicato(s) vigente(s),
Comité Paritario y/o Delegado Sindical en la empresa.

Para que la eleccién sea considerada valida, debers haber sufragado el 50% mas uno del total de los
trabajadores de Ia eémpresa postulante al Programa BPL.

Sila empresa tiene entre 1 y 49 trabajadores, se elegira 1 representante de los trabajadores; si tiene
entre 50 y 99 trabajadores se elegirén 2 representantes; si tiene entre 100 y 199 trabajadores se
elegiran 3 representantes.

La presente Acta es requisito de admisibilidad al Programa BPL, es decir, la no realizacién del acto
eleccionario y/o Acta con informacién incompleta, sera causal de inadmisibilidad al Programa BPL,

En , a de de 201.., v siendo las hrs., los
trabajadores/as individualizados/as con su nombre, Rut y firma, todos pertenecientes a la Empresa

’

RUT: , domiciliada en p
Comuna , Regidn . han procedido a
elegir a su representante para la participacion de la Empresa en el Programa BPL.

Los candidatos/as que se han presentado son:

NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO RUT

L |

Realizada la votacién el resultado ha sido el siguiente:

[ NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO RUT

En consecuencia, los trabajadores/as electos/as, deberdn ser siempre oportuna y debidamente

informados/as de todas las acciones que se realicen a causa del Programa BPL que ejecuta la
Direccion del Trabajo.



En Acta adjunta, se consignan los nombres de los traba
debiendo registrarse asimismo RUT y firma de cada trabaj

SBiars

jadores/as que concurrieron a Ia votacion,
ador participante.

BUENAS
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HOJA 1: REGISTRO VOTANTES ELECCION REPRESENTANTE TRABAJADORES PROGAMA BPL

r NOMBRE

APELLIDO
PATERNO

APELLIDO
MATERNO

RUT

FIRMA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21




BUENAS

PRACTICAS
LABORALES
ANEXO N° 8
ACTA DE COMPARECENCIA REUNION DE COORDINACION
PROGRAMA BPL EN MIPYMES
En , a de de , ante el Director Regional (o
Coordinador de Relaciones Laborales) que suscribe comparecen:
En representacion de la empresa RUT ,
el/los Sr./es: RUT , quien se desempefia
como ; RUT
, el/los Sr./es: RUT , quien se
desempefia como
En representacién de los trabajadores el/los Sr./es
RUT , en su
calidad de ;o
RUT , €n su calidad de ;
RUT , en su
calidad de

En la presente reunién la Direccién Regional del Trabajo les informa a las partes en qué
consiste el Programa de Buenas Prdcticas Laborales (BPL) en Mipymes, las caracteristicas
del mismo, los compromisos de las partes y las implicancias de la acreditacién que
entrega la institucidn.

A continuacion, en esta reunién se revisan y analizan cada uno de los estandares
normativos que debe cumplir la empresa.,

Finalmente, se les informa a las partes que, como parte de este Programa, la primera
visita inspectiva a las instalaciones de la empresa serd en la fecha que a continuacién se
indica:

Observaciones de las partes:

Para constancia, leen, ratifican y firman

Representantes de la Representantes de los Direccion  Regional
empresa trabajadores del Trabajo
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ANEXO N29
ACTA DE DESISTIMIENTO AL PROGRAMA -
“BUENAS PRACTICAS LABORALES”

RUT e representada legalmente por
.................................................................. , Y elllos representante/s de los trabajadores, Sr./es
........................................................................................................ acuerdan  DESISTIRSE de participar del
Programa Buenas Practicas Laborales, al que postularon mediante solicitud de fecha ..... de e,
de 20...., la que fue aceptada por el Director del Trabajo de la Region ... mediante oficio N°.......

de fecha.......de .ooeoeeeee . de 20..........

La razon del desistimiento se funda en:

No tener la capacidad para cumplir con todos los estandares de cumplimiento exigidos en el
programa.

Tener materias que se encuentran sometidas a conocimiento de los tribunales.

El empleador se encuentra impedido de dar cumplimiento a todos los compromisos que contempla
el programa de BPL

Los trabajadores se encuentran impedidos de dar cumplimiento a las exigencias que contempla el
programa.

Otras (indicar)

Para constancia firman

Nombre: Nombre:
Firma : Firma

Representante de Empleador/a Representante de Trabajadores
Nombre:
Firma

Representante de Trabajadores
Nombre:
Firma

Representante de Trabajadores
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ANEXO N2 10
FORMULARIO: SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA
“PROGRAMA BUENAS PRACTICAS LABORALES EN MIPYMES”

........ [eeereereneannennef 20.....
L3 @MPIesa ..ot , que participa en el programa Buenas Practicas
Laborales, con fecha ..... de ... de 20...., viene a solicitar a la Direccidén del Trabajo de

cveveeeeenereens ASISTENCIA TECNICA en las siguientes materias:

D Capacitacion Empleador  Materias de Derechos fundamentales
Trabajador  capacitacién Contrato individual de trabajo
Jornada de trabajo

Feriados y permisos

Remuneraciones
Dialogo social

Comité Paritario, Departamento de Prevencidn

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
Derecho Colectivo del Trabajo
Otros {especifique contenido) .......ooeeveeeeeecermeoeee,

D Consulta técnica (INAICAI 18 CONSUITA) wvvururvveeerietsieceeiesess e eecessenes o eee s e sseess e s sesos oo oo eeseeeeeeeeeeesesee

Nombre: Nombre:
Firma Firma

Representante de Empleador/a Representante de Trabajadores
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ANEXO N2 11
ACTA DE REUNION PARA INFORMAR SOBRE NO ACREDITACION EN EL PROGRAMA BPL EN
MIPYMES
En , a de de 20 , ante el Director Regional que suscribe
comparecen:

En representacion de la empresa RUT , el/los Sr./es:
RUT , quien se desempenia como
R RUT , el/los Sr./es:
RUT s quien se desempenfa 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 Practicas Laborales en Mipymes, en razdn de:

a) ‘
b)
c)

En virtud de lo anterior, la empresa no sera acreditada para el afio 2013, sin perjuicio de que pueda
postular nuevamente cuando cumpla con los requisitos establecidos en la Orden de Servicio N2 4, de
29 de marzo de 2011.

Para constancia, lee, ratifican y firman

Representantes de la Representantes de los Direccion Regional del
empresa trabajadores Trabajo
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ANEXO N°12;
ACTA DE REUNION PARA INFORMAR SOBRE ELIMINACION DEL PROGRAMA DE BUENAS
PRACTICAS LABORALES

En , a de de 20 , ante el Director Regional que
suscribe comparecen:

En representacion de la empresa RUT ,
el/los Sr./es: RUT , quien se desempefia
como ; RUT

, el/los Sr./es: RUT , quien se

desempefia como

En representacidn de fos trabajadores el/los Sr./es
RUT , en su
calidad de M
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 Practicas Laborales, toda vez que:
a)

En virtud de lo anterior, la empresa sera eliminada del 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 constancis, lee, ratifican y firman

Representantes
empresa

de

Representantes
Trabajadores

de

Director Regional del
Trabajo




