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MAT.: Establece el procedimiento a seguir para
realizar las notificaciones, citaciones y
comunicaciones segun lo dispuesto en el
articulo 508 del Cédigo del Trabajo.
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Que, en el marco de la entrada en vigencia de la Ley
N°21.327 de Modernizacion de la Direccion del Trabajo, que reemplazé el actual articulo
508 del Codigo del Trabajo, e instruye que las notificaciones, citaciones y comunicaciones
legales que realice este Servicio se deberan efectuar mediante correo electronico, se ha
estimado necesario establecer el procedimiento para dar cumplimiento a la norma en
comento, la que a continuacion se reproduce:

‘Articulo  508.- Las notificaciones, citaciones y
comunicaciones legales que realice la Direccion del Trabajo se deberan efectuar mediante
correo electronico, sin perjuicio de o sefialado en el inciso siguiente. Para estos efectos,
cada empleador, trabajador, organizacién sindical, director sindical o cualquier otra persona
o entidad que se relacione con la Direccion del Trabajo, debera registrar un correo
electrénico u otro medio digital definido por la ley, donde deberén practicarse las
notificaciones, citaciones y comunicaciones, el que se considerara vigente para todos los
efectos legales mientras no sea modificado en el portal electrénico de la mencionada
Direccion. Las notificaciones, citaciones y comunicaciones a través de correo electrénico u
ofro medio digital definido por la ley,~ produciran pleno efecto legal y se entenderan

practicadas al tercer dia habil siguiente contado desde la fecha de la emisién del referido
correo.

Con todo, la Direccion del Trabajo podra notificar a los
usuarios:

a) Personalmente o por carta certificada, cuando el
usuario no tenga registrado en el portal de la Direccién del Trabajo un correo electrénico; o

b) De una forma diversa, en cuanto asi haya sido
solicitado de acuerdo al procedimiento establecido en el inciso primero del articulo 516.

En cualquier caso, cuando la notificacion sea
realizada por carta certificada, ésta debera ser dirigida al domicilio que las partes hayan
fijado en el contrato de trabajo, en el instrumento colectivo o proyecto de instrumento,
cuando se trate de actuaciones relativas a la negociacién colectiva, al que aparezca de los
antecedentes propios de la actuacion de que se trate, o que conste en los registros propios
de la mencionada Direccién, y se entendera practicada al sexto dia habil contado desde la

fecha de su recepcién por la oficina de Correos respectiva, de lo que se dejara constancia
por escrito”.



A) Consideraciones generales

El nuevo articulo 508 del Cédigo del Trabajo marca
un cambio en lo que a comunicaciones de la Direccion del Trabajo con los usuarios se
refiere, toda vez que obliga a utilizar el correo electrénico como la regla general para efectos
de proceder a las mismas. Su nueva redaccion regula tres materias distintas:

1.- Forma de realizar las notificaciones,
citaciones y comunicaciones legales: Se establece como regla general el contacto por via
de direccion de correo electrénico especialmente registrado por el usuario para

notificaciones, citaciones y comunicaciones. En defecto de lo anterior, el Servicio podra
notificar:

a) Personalmente o© por carta
certificada, cuando el usuario no tenga registrado en el portal de la Direccién del Trabajo
un correo electrénico; o

b) De una forma diversa, en cuanto asi
lo haya solicitado previamente el usuario al Servicio de acuerdo al procedimiento
establecido en el inciso 1° del articulo 516 del Cédigo del Trabajo.

2.- Obligatoriedad de todos los usuarios de
registrar un correo electrénico en el portal de la Direccién del Trabajo, para efectos de
proceder a lo sefialado en el niimero anterior.

3.- Momento desde el cual se entiende
practicada la notificacion, citacién o comunicacién al usuario:

a) Por correo electronico: al tercer dia
habil siguiente contado desde la fecha de emisién del correo.

b) Por carta certificada: al sexto dia
habil contado desde la fecha de recepcion en la oficina de correos respectiva.

De esta forma, la obligaciéon de la Direccion del
Trabajo de realizar las notificaciones, citaciones y comunicaciones debe ajustarse al
siguiente marco:

1.- Sdlo se refiere a las notificaciones,
citaciones y comunicaciones donde la norma legal correspondiente fija expresamente tal
obligacién a la Direccion del Trabajo.

2.- No procede realizar tales acciones via
correo electronico cuando el usuario no tenga registrado un correo electrénico en el portal
de la Direccion del Trabajo, o cuando se haya aceptado por el mismo Servicio otro
mecanismo o forma de comunicacién en virtud de la solicitud de excepcion.

3.- En lo que corresponde a toda notificacion,
citacion o comunicacion originada en la tramitacién de un procedimiento administrativo ésta

podra ser practicada personalmente o al correo electrénico del usuario, por el funcionario a
cargo de ese procedimiento.

B) Concepto de “notificacién”, “citacién” y “comunicacion”

Para los efectos de la presente Orden de Servicio, las
nociones de “notificacién”, “comunicacion” y “citacion” son las siguientes



1.- Notificacién: acto administrativo que tiene
como objetivo poner en conocimiento de los interesados ofro acto administrativo que les
afecta directamente.

2.- Citacién: acto a través del cual se requiere
la concurrencia de las partes o a un tercero para que declare o realice cualquier acto
necesario para el desenvolvimiento normal del procedimiento o para su decision final.

3.- Comunicacién: acto de mero tramite que

se limita a poner en conocimiento de terceros otro acto, pero tiene autonomia respecto de
éste.

C) Procedimiento a sequir para realizar las notificaciones, citaciones y
comunicaciones

C.1 Términos generales

En virtud de lo dispuesto en el articulo 508 del
Codigo del Trabajo, las notificaciones, citaciones y comunicaciones legales que debera
efectuar este Servicio a partir del 1° de octubre del afio 2021, se realizaran al correo
electronico que cada usuario haya registrado para estos efectos en Mi DT.

Para ello, se implementara una campafia de
difusion que inste a los usuarios (Trabajador/Empleador/Organizacion Sindical), a registrar
sus datos y correo electrénico en el Portal Mi DT, declarando en ese acto que dicha

direccion electrénica sera la que se debera utilizar para los efectos que establece el articulo
508 del Cédigo del Trabajo.

C.2 Casillas de Correos Electrénicos desde donde se realizaran las acciones de
notificar, citar o comunicar:

A fin de implementar el procedimiento de
notificaciones, citaciones y comunicaciones legales, se debera utilizar la casilla de correo
electrénico asignada a cada oficina para tales efectos.

La administracién de dicha casilla seréd de
responsabilidad de los Jefes de cada oficina, Directores Regionales y Jefes de Centros de
Conciliacion, segin sea el caso. Se exceptia la casilla correspondiente al nivel central, la

que se encontrara a cargo del Jefe de la Oficina de Partes dependiente del Departamento
De Administracion y Finanzas.

De tal forma, cada jefatura responsable de las
casillas electrénicas debera designar uno o mas funcionarios encargados de realizar las
notificaciones, citaciones o comunicaciones legales.

Para esos efectos cada Jefatura debera ajustar
los procedimientos de notificacion actual a ia presente Orden de Servicio, conforme a la

realidad de cada oficina, siendo de su responsabilidad que se realice la accién en tiempoy
forma.

C.3 Del procedimiento general de notificacién, citacién o comunicacion

La Jefatura de la Unidad responsable del proceso
respectivo, debera remitir al funcionario encargado de la notificacion, citacidn o
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comunicacion, el documento que sustente la accidn correspondiente, mas los antecedentes
pertinentes a ser notificados, citados o comunicados.

A via ejempiar, en el caso de una Resolucion de multa,
una vez que aquella se encuentre en condiciones de ser notificada, de conformidad a la

presente Orden de Servicio, debera ser remitida al funcionario notificador para que aquel
realice la accion pertinente.

Lo anterior implica que, el funcionario que realizara la
accién de notificar, citar o comunicar, sera responsable solo de realizar dichas actuaciones,
siendo de cargo de cada Jefatura o encargado de Unidad, verificar que los antecedentes
que se entregan para efectos de realizar cualquiera de las acciones descritas, se
encuentren debidamente escaneados y suscritos por quien corresponda, velando por que
los mismos sean legibles e integros.

El o los funcionarios a cargo de realizar la accién de
notificar, citar o comunicar, deberan buscar el correo electrénico vigente del usuario
(Trabajador/Empleador/Organizacion Sindical) en la plataforma “JSReport”, cuyo enlace y
modo de acceso sera informado en las casillas de correo electronico que se crearon para
cada reparticion, a través de una guia répida y video instructivo.

En el evento que se verifique que si existe un correo
electronico del usuario, el funcionario designado realizara la notificacion, citacion o

comunicacion, segun corresponda, remitiendo copia de ese mail a la Jefatura de la Unidad
o Inspeccidn que ha solicitado esa accién.

En caso que verifique que no existe correo electrénico
en Mi DT, se débera comprobar a través del sistema Gesdoc mediante bisqueda en base
al RUT, si el usuario se encuentra exceptuado de ser notificado a través de medios
electronicos. De encontrarse exceptuado el usuario, la notificacion, citacién o comunicacién

se realizara por el medio que se encuentre autorizado, remitiendo copia de la accién
realizada a la unidad correspondiente.

De verificar que el usuario no cuenta con correo
electronico registrado en Mi DT, ni se encuentra exceptuado de ser notificado, citado o
comunicado por medios electrénicos, la accion que corresponda se realizara de manera
personal o por carta certificada, segtn los medios que obren en cada oficina.

Para una mejor comprensiéon de como proceder se
incluye el flujo del proceso de NCC:
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C.4. Del registro de la notificacion, citacion o comunicacién.
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De toda accion realizada se remitira copia a la Unidad
responsable de proceso, cuya jefatura o encargado sera responsable que se proceda al
registro de fecha y medio de notificacién, citacion o comunicacion en el sistema
correspondiente.

C.5 Creacion de repositorio de documentacion:

Con el objeto de mantener un registro centralizado de
todas las notificaciones, citaciones y comunicaciones que se realicen en cada una de las
reparticiones de este Servicio, asi como de las solicitudes de excepcidn de notificacion por
medios electronicos, se debe crear por oficina provisoriamente un repositorio’ digital de
documentacién a través de la plataforma “Microsoft Teams”, la cual permitira que las
jefaturas y funcionarios designados lleven un control de las actuaciones realizadas.

D) Procedimiento a sequir para realizar las notificaciones, citaciones vy

comunicaciones en el marco de la negociacion colectiva reglada y procedimiento
especial de negociacion

Las normas contempladas en el Titulo IV del Libro IV
del Cédigo del Trabajo denominados “El Procedimiento de Negociacién Colectiva Reglada”
y “Procedimiento Especial de Negociacion”, establecen actuaciones que requieren de
notificacion, citacion o comunicacion por parte de este Servicio. En ella, las organizaciones
sindicales y los empleadores deben sefialar en el proyecto de instrumento colectivo yenla
correspondiente respuesta, un correo electrénico para que este Servicio realice las
notificaciones, citaciones y comunicaciones que deriven del proceso de negociacion.

En este caso en particular, debera utilizarse para los
efectos de notificar, citar o comunicar las casillas creadas para estos efectos. El acto se

entendera notificado el mismo dia en que se remita el correo electronico, debiendo contarse
los plazos desde el dia siguiente de aquel.

E) Procedimiento de solicitud de excepcién de notificacién por correo electronico

En virtud de lo dispuesto en el articulo 516 del Cédigo
del Trabajo, aquellos empleadores, organizaciones, directores sindicales y usuarios en
general que carezcan de medios electronicos, no tengan acceso a éstos o sélo actuaren
excepcionalmente a través de tales medios, podran solicitar por escrito y en forma fundada,
que la relacién y comunicacién con este Servicio se realice de manera diversa, debiendo
emitirse un pronunciamiento ante dicha solicitud dentro del tercer dia.

En consecuencia, los usuarios que deseen ser
exceptuados deberan ingresar a través de la Oficina de Gestién Documental de la
Inspeccién mas cercana una solicitud en la cual:

Se individualicen consignando expresamente el RUT y nombre completo.
Sefalen sus fundamentos para requerir ser exceptuados.
Acompafien los antecedentes que correspondan.

Consignen el medio propuesto para ser notificados, el cual no debe ser de caracter
electronico.

HPON =~

1 Un repositorio es un espacio centralizado donde se almacena, organiza, mantiene y difunde informacion digital,
habituaimente archivos digitalizados.
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Se adjunta a la presente Orden de Servicio un modelo
de solicitud, debiendo tener presente que no es requisito para realizar el tramite el que el
usuario ocupe ese.

La mencionada solicitud debera ser escaneada y
registrada a través del sistema Gesdoc por los funcionarios que se desempefien en la
Oficina de Gestion Documental de la oficina correspondiente, en la ficha de ingreso al
Gesdoc el funcionario debera ingresar obligatoriamente el RUT del solicitante y
seleccionar como “Tipo documento” la “Resolucion Exenta” e indicar en Ia “Materia” que
se trata de “excepcion asociada a NCC”.

Efectuado lo anterior, ia solicitud se debera despachar
al Jefe de Oficina de su dependencia, el que procedera, en el mismo sistema, a dictar la
Resolucién exenta electrénica respectiva, suscribiéndola digitalmente. Una vez suscrita, se
debera remitir al funcionario a quien se le haya asignado la funcién de
notificador/citador/comunicador, para que proceda a notificarla al usuario solicitante por el
medio que conste en la referida Resolucion.

Notificada la Resolucion de excepcién, se debera
registrar en el Gesdoc que se realizd ese acto.

Para una mejor comprension se incluye el flujo del
proceso en cuestion y modelo de Resolucion a emitir:
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F) Notificacién, citacion o comunicacién de procesos iniciados con anterioridad al 1°
de octubre de 2021

En lo que corresponde a aquellos procesos
administrativos cuya tramitacion se haya iniciado con anterioridad al 1° de octubre de 2021,
cabe sefialar que las notificaciones, citaciones o comunicaciones de aquellos deberan

realizarse por los medios que sefialen las instrucciones vigentes a la fecha de inicio del
respectivo tramite.

G) Notificacion, citacién o comunicacion tacita

Excepcionalmente, y en conformidad con lo dispuesto
en el articulo 47 de la Ley N°19.880 que “Establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado’, se
entendera al usuario por tacitamente notificado, citado o comunicado, segun corresponda,
a partir del contacto efectuado por el Servicio bajo cualquiera de las situaciones descrita a
continuacion, en donde en cada una de ellas se verifique el cumplimiento en forma
copulativa de sus requisitos respectivos:

(€]



1.- Situacién N°1: En el lugar a notificar, citar o
comunicar se verifica una restriccion al libre transito por declaracién de la autoridad
correspondiente, y por tanto no es posible contactar al usuario en forma personal o por carta
certificada.

a) El usuario a notificar, citar o
comunicar no registra correo electrénico u otro medio digital en Mi DT para los efectos del
articulo 508 del Cédigo del Trabajo, ni tampoco ha sido autorizado por resolucion fundada

del Servicio por otro medio diverso de contacto segin lo dispone el articulo 516 del codigo
laboral.

b) Acreditado lo anterior, se contacté al
usuario a notificar, citar o comunicar a través de un correo electrénico o medio digital
registrado por el mencionado usuario ante la Direccién del Trabajo con ocasion de cualquier
tramite o gestién previamente efectuado, y diferente al dispuesto en el articulo 508 del
Cédigo del trabajo.

¢) En el contacto mencionado en el
literal anterior, el Servicio debera sefialar expresamente que, si bien el contacto en cuestion
no es una notificacion, citacién o comunicacion, la respuesta del usuario si podria producir

como efecto una notificacion, citacién o comunicacién tacita en los términos del articulo 47
de la Ley N°19.880.

d) Como resultado del contacto
mencionado en los literales “b)” y “c)” anteriores, el usuario a notificar, citar o comunicar
realiza cualquier accion que supone conocimiento del contacto en cuestion, sin haber antes
reclamado la falta o nulidad de la notificacién, citaciéon o comunicacion respectiva.

En el evento que el usuario contactado por el
Servicio mediante un correo electrénico en los términos descritos en este numeral no

concurra al acto administrativo para el cual se le remitid la notificacién, citacién o
comunicacion, segln corresponda, se debera realizar la accién en cuestion de manera
personal o via carta certificada, segiin los medios que tenga la oficina a su disposicién.

2.- Situacién N°2: En el lugar a notificar, citar o
comunicar no existe restriccion al libre transito.

a) El usuario a notificar, citar o
comunicar no registra correo electrénico u otro medio digital en Mi DT para los efectos del
articulo 508 del Cédigo del Trabajo, ni tampoco ha sido autorizado por resolucién fundada

del Servicio por otro medio diverso de contacto segun lo dispone el articulo 516 del codigo
laboral.

b) Se acreditdé la imposibilidad de
notificar, citar o comunicar al mencionado usuario en forma personal o por carta certificada.

C) Acreditado todo lo anterior, se
contactd al usuario a notificar, citar o comunicar a través de un correo electrénico o medio
digital registrado por el mencionado usuario ante la Direccidn del Trabajo con ocasion de

cualquier tramite o gestion previamente efectuado, y diferente al dispuesto en el articulo
508 del Cédigo del trabajo.

d) En el contacto mencionado en el
literal anterior, el Servicio debera sefialar expresamente que, si bien el contacto en cuestion

no es una notificacion, citacion o comunicacion, la respuesta del usuario si podria producir

como efecto una notificacion, citacién o comunicacién tacita en los términos del articulo 47
de la Ley N°19.880.

e) Como resultado del contacto
mencionado en los literales “c)” y “d)” anteriores, el usuario a notificar, citar o comunicar

realiza cualquier accion que supone conocimiento del contacto en cuestion, sin haber antes
reclamado la falta o nulidad de Ia notificacién, citacién o comunicacién respectiva.




H) Vigencia

La presente Orden de Servicio regira desde la fecha
de su emisién, quedando sin efecto toda instruccion en contrario contenida en Ordenes de
Servicio, Circulares o Resoluciones anteriores.

I) Difusion y responsabilidades

Los Jefes de Departamento y de Oficinas del Nivel
Central, Directores Regionales, Inspectores Provinciales y Comunales, Jefes de Centro de
Conciliacién y Mediacién seran responsables del cumplimiento y difusion de este instructivo
a los funcionarios de sus dependencias. Debiendo, ademas, adoptar foda medida pertinente

en orden a que las notificaciones, citaciones y comunicaciones legales sean realizadas de
manera oportuna y legalmente.

De no disponer de funcionarios que realicen la labor de
notificador, citador o comunicador correspondiente de manera personal, en aquellos casos
en que se requiera que la accién sea realizada en un plazo determinado, cada Jefatura
debera adoptar las medidas pertinentes para esos efectos.
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Distribucién:
- Jefes/as de Departamentos.
- Direcciones Regionales del Trabajo.
- Inspectores Provinciales y Comunales del Trabajo.
- Centros de Conciliacién.
- Gabinete Directora del Trabajo.
- Gabinete Subdirectora del Trabajo.
- Boletin institucional.
- Oficina de Contraloria.
- Oficina de Partes.
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Modelo Formulario solicitud de excepcion de ser notificado por medios electrénicos

| (o T y RUT e , de conformidad a lo establecido en e} articulo
516 del Codigo del Trabajo, solicito ser exceptuado (a) de que las notificaciones, citaciones y

comunicaciones legales que realice la Direccién del Trabajo me sean realizadas por medios
electrénicos.

Solicitud que fundamento en el hecho que

Para lo cual acompafio los siguientes antecedentes

En consecuencia, solicito que toda notificacidn, citacién y comunicacién legal de la Direccin de!
Trabajo me sea informada a través del medio que indico a continuacién:

1. A micasilla postal de Correos de Chile cuya direccién postal es ......oun........

2. Presenciaimente en la Inspeccién de .oveeeeennn. , Ya sea personalmente o a través de
mandatario autorizado mediante poder simple.

3. Otra (indicar cual)

.........................................

Tomo conocimiento que la respuesta a esta solicitud serd materia de una Resolucién dictada a més
tardar al tercer dia habil de ingresado este requerimiento, la que serd notificada de manera
posterior por el medio no electrdnico que conste en la respectiva Resolucién.

Nombre

Firma
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Inspeccion .... del Trabajo

RESOLUCIONNe: ¢

VISTOS:

La facultad que me confiere el articulo 516 del Cadigo
del Trabajo.

o~

CONSIDERANDO:

1. Que, con fecha ............. , o ellac.. , RUT . , de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 516 del Cédigo del Trabajo, ha solicitado
ser exceptuado/a de las notificaciones/citaciones/comunicaciones que este Servicio
le realice, por medios electrénicos.

2. Que, a tales efectos ha sefialado que..................

3. Que, por consiguiente, ha acomparfiado los siguientes antecedentes...........

4. Que, en consecuencia, ha solicitado que las notificaciones, citaciones y
comunicaciones que le realice la Direccion del Trabajo sean atravésde ...............

5. Que, habiendo evaluado la solicitud y los antecedentes acompanados se ha
estimado procedente aceptar esa.

6. Que, en consecuencia, habida consideracion los argumentos de hecho y de derecho
expuestos precedeniemente,

RESUELVp:
1) SE SENALA que ..o , RUT
mediante ....................

..................... , debera ser notificado
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