Derechos Laborales
Dialogo Social
Trabajo Decente

www.direcciondeltrabajo.cl

Guia rapida
“Autorizacion para centralizar la
documentacion laboral y previsiona

I”

Version 20.03.2024

dt.gob.cl
DIRECCION DEL TRABAJO



Autorizacion para Centralizar la Documentacion Laboral y
Previsional”

“AUTORIZACION PARA CENTRALIZAR LA DOCUMENTACION LABORAL Y PREVISIONAL”

1. Para acceder al tramite de Autorizacidn para Centralizar la Documentacién Laboral y
Previsional debes ingresar al portal Mi DT, a través del sitio web www.dt.gob.cl

@] 5 hitps://wwav.dt.gob.cl/portal/ 1626/w3-channel.t oy m = B

omos 9 Contactenos | DUSCA Q

Tramites y servicios = Centro de consulias Dictamenes y normativa Inspecciones y oficinas Estudios y estadisticas Mi @

A partir del 06 de diciembre de 2023, contamos con una nueva version de la plataforma de Finiquito Laboral Electrénico, la cual integra 0
informacidn respecto al cumplimiento de Ley 21.389 e informacion de Reserva de derechos, entre ofros. Para mayor detalle ingresa al tramite
mediante tu Portal MIiDT

Detectan extranjeros

trabajando en malas
condiciones en predio en
Renaico

2. Inicia sesién con tu ClaveUnica, recuerda que la entidad empleadora constituida como
persona juridica, debe tener habilitado uno o mas representantes laborales electrénicos
en el portal Mi DT.

Realiza tramites digitales multiplataforma, ahorra

tiempo y saltate la fila
M l
Im Informacién Importante
. - + Los trdmites en el perfil Empleador que puedes realizar en el
‘ sitio Mi DT son solo para Empleadores que se rigen por normas

del Cédigo del Trabajo. Por lo tanto, quedan exceptuados los
Servicios Publicos.

© Iniciar sesion

r - B Manual de Usuario @ Verificador de documentos

Empresa persona juridica: Administre sus Representantes Laborales
Electrénicos. Iniciar Sesién
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3. Selecciona el perfil Empleador

Realiza tramites digitales multiplataforma, ahorra tiempo y
saltate la fila M' @

Ll o

Antes de acceder al sitio debes elegir el
perfil
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B Manual de Usuario B Verificador de Documentos ‘

4. Ingresa a “Denuncias y Solicitudes”.

Acceso Rapido

‘ = Bienvenido a MiDT %, Libro de Remuneraciones
& Tus Tramites Laborales en Linea " Electrénico
- : Recuerda, es tu responsabilidad revisar la bandeja

de correo no deseado o spam por informacion que Registro Electrénico Laboral

enviemos desde la Direccién del Trabajo.
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5. Presiona la opcion “Autorizacién para centralizar la documentacién laboral y previsional”.

'* Denuncias y Solicitudes

Certificados Laborales y Previsionales
Empresas de Servicios Transitorios (EST)
Solicitud de Recurso Administrativo de Multas

Requerimiento de calificacion de servicios minimos y
equipos de emergenci

Asesoria laboral y previsional

Solicitud de Jornada Excepcional Electrénica

Autorizacion para centralizar la documentacion laboral y
previsional

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

Mediacion laboral

6. Se despliegan tres opciones, deberas seleccionar la opcién “Centralizacion de
Documentos”.

Centralizacion de Documentos

Gestor de Establecimientos/

Centralizacion de Documentos Sucursales/Obras/Faenas Mis Solicitudes

Crea, edita y/o limina tus Reviza el Historial de sus Solicitudes realizadas.
Establecimientos/Sucursales/Obras/Faenas.




Autorizacion para Centralizar la Documentacion Laboral y
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7. Silaentidad empleadora no posee establecimientos/sucursales/obras/faenas creadas en
el tramite, aparecera el siguiente mensaje “No tienes Establecimientos Creados”, deberas
presionar “Ir al Gestor” para continuar.

No tienes Establecimientos Creados

Para realizar tu solicitud, debes completar el formulario del Gestor de
Establecimientos/sucursales/obras/faenas.

Cancelar Ir al Gestor

8. Luego, se desplegard el “Gestor de Establecimientos/Sucursales/Obras/Faenas”, si seleccionas
como tipo de carga “individual” se mostrara un formulario, en el cual deberas registrar todos los
datos del Establecimiento/Sucursal/Obra/Faena del que deseas mantener centralizada la
documentacion. Una vez ingresados todos los datos requeridos deberds presionar “Guardar” y
podras continuar con el tramite.

Gestor de Establecimientos/Sucursales/Obras/Faenas

Ingreso de datos

Tipo de carga

Individual v
Zona

Seleccionar A4

Nombre Establecimiento/Sucursal/Obra/Faena @

Region Comuna

Seleccione... ~ Seleccione... v
calld Namero Depto/Oficina (opcional)
Referencia

0/300
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9. Registrados el/los establecimientos este/estos se encontrard/n disponible/s en el Gestor para su
uso en la solicitud de Autorizacién de Centralizacién de Documentacion Laboral y Previsional.

Gestor de Establecimientos/Sucursales/Obras/Faenas

Resumen de Establecimientos

Establecimientos/ Sucirsales/ODras/Fagnas - R&gion = COMmuUna =
Empresa de Prueba Ltda. Metropolitana

Santiago ram |

¢ Vobeer

10. Si deseas registrar en el Gestor mas de un Establecimiento/Sucursal/Obra/Faena se recomienda
utilizar la carga masiva. Para esto, en la opcidn “Tipo de carga”, deberas seleccionar “Masiva”.

Realizado lo anterior, se desplegara el material de apoyo necesario para realizar el ingreso del
archivo correspondiente en formato CSV.

Gestor de Establecimientos/Sucursales/Obras/Faenas

Ingreso de datos

Tipo de carga

Masiva

Material de apoyo Carga de archivo

Plantilla CSV

Farmato para ingreso de sucursales @

Sube tu archivo
Instructivo

Manual para llenado de plantilla |.

¢ Volvar
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11. Una vez registrados los distintos establecimientos ingresados, deberds solicitar la Centralizacion
de Documentacién (Ver Punto 6 del presente instructivo), presionada la opcion se desplegarad la
“Identificacién del Empleador/a”, estos datos son obtenidos directamente desde el Servicio de
Impuestos Internos. Si como empleador has realizado un cambio en ellos, deberds esperar 10 dias
habiles para que estos se vean reflejados correctamente en el aplicativo. Si posees mas de un CAE
y/o mas de un Representante Legal registrado deberds seleccionar el correspondiente para
efectos laborales.

Centralizacion de Documentos

Identificacion
de la Empresa

Identificacion del Empleador/a

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

Nombre o Razén Social RUT Empleador
Correo Electrénico Teléfono
+56
Nombre Representante del Empleador Rut Representante del Empleador

Cédigo de Actividad Econdmica (CAE)

Seleccionar v

12. Una vez verificados los datos del Empleador/a deberas registrar la direccion de la Casa Matriz de
la empresa, la que no necesariamente corresponde a la direccion en que se centralizard la
documentacion.

Direccion Casa Matriz

Zona
Urbana v
Regidn Comuna
Metropolitana w Santiago v
Calle Nimero Depto/Oficina (opcional)
Agustinas 1235
Referencia

Entre Teatinos v Morandé
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13. Para completar este paso deberas indicar y registrar los datos de la “Persona Responsable de
Presentar la Documentacion” por parte de la empresa. Recuerda que el Inspector/a de Terreno
podra tomar contacto con dicho trabajador/a en el transcurso de un proceso de fiscalizacion.

Persona Responsable de Presentar l1a Documentacion

Rut Persona responsable
Este campo es requerido
Nombre Persona responsable Cargo
Este campo es requerido
Correo Electrénico Teléfono
+56
< Volver

+ Agregar responsable

14.

Una vez agregado el responsable, se desplegaran todos los datos ingresados y una vez verificados

deberas presionar “Siguiente” para continuar con el tramite.

Centralizacion de Documentos
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Autorizacion para Centralizar la Documentacion Laboral y
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15. Se desplegara el “Resumen de Establecimientos” que has registrado en el Gestor de
Establecimientos.

Centralizacion de Documentos

Establecimientos,

Sucursabes/Obras/Faenas

Resumen de Establecimientos @

Establacimientos/Sucursales/Obras/Faenas < Regidn < Comuna 5 Estado < Eliminar
Empresa de Prueba Lida. Metropolitana Santiago Disponible 7
€ Vo Siguiente >

16. Al presionar el botdn “Siguiente” se desplegaran los datos de la Centralizacidn, en la cual deberas
indicar si la documentacion se centralizara en la Casa Matriz, en uno de los establecimientos
registrados u otro establecimiento. Una vez seleccionado el establecimiento donde se centralizard
la documentacion deberds seleccionar el formato en el cual mantendra centralizada Ila
documentaciéon Laboral y Previsional. Para estos efectos deberds escoger entre “Copias
Digitalizadas”, “Formato Electrénico” o “Copias Fisicas (Fotocopias)”. También, deberas indicar el
“Tipo de registro de Control de Asistencia” que es utilizado en la empresa, ya sea “Libro de
Asistencia”, “Reloj Control” o “Sistema Especial de Asistencia autorizado por la Direccion del
Trabajo”. Una vez indicados los detalles de la solicitud, deberas presionar el botén “Crear
Prevista”

Centralizacion de Documentos

(V) (V) o
S/ _/
Datos de la
Centralizacion

Detalle de Solicitud

Direccién de Centralizacién @

Casa Matnz hd

Formato de documentacién Laboral y Previsional @

Copias Fisicas (Fotocopias) v

Tipo de registro de Control de Asistencia

Libro de Asistencia v
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17. Luego, se desplegaran todos los datos ingresados y una vez verificados deberas suscribir la
declaracidn jurada para estos efectos y apretar el botdn de “Generar solicitud”.

Centralizacion de Documentos

Con fecha 11/03/2024, el Empleador ingresé la informacién que se detalla a continuacion, en la solicitud de centralizacion, la que se
reproduce integramente en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes. Esta informacién no ha sido validada ni corroborada
por la Direccion del Trabajo, siendo de absoluta responsabilidad del empleador, la veracidad de la misma.

1 | Identificacion del Empleador/a >
> | Identificacion de establecimientos/sucursales/obras/faenas y responsables g
3 | Antecedentes lugar de centralizacion v
Direccion de Centralizacion Formato de documentacion Laboral y Tipo de registro de Control de

Previsional Asistencia

Declaracién Jurada

Declaro bajo juramento ante la Direccidn del Trabajo, que los antecedentes entregados son veridicos y que corresponden
ala realidad. De ser falsa la presente declaracion me hard incurrir en las penas establecidas en el articulo 210 del Cédigo ()
Penal

Generar solicitud >

18. Con esto se dard por finalizado el trdmite, podras ver el detalle de la Autorizacion en la seccion
“Mis Solicitudes” del tramite.

(Centralizacion de Documentos

La propuesta se ha registrado con el N° de Resolucién: 2000/2024/447

Para revisar el detalle de la resolucion, debes ingresar a la seccion Mis Solicitudes del tramite
Centralizacion de Documentos.




