
 

 

 

 

  

PACTO 

INSTRUCTIVO DE USO 

 

DEPARTAMENTO TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 
      

Descripción breve 

Manual  de instrucciones para registrar un Pacto sobre condiciones especiales de trabajo en el 
Registro Empresas.  
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Para registrar vía web los Pactos sobre condiciones especiales de trabajo suscritos con una o más 
organizaciones sindicales; para dar cumplimiento a lo dispuesto en el inciso 1° del nuevo art. 377 (C. del T)1  
se deben seguir los pasos que se detallan a continuación: 

 

1. Acceder a la Plataforma de Trámites en Línea (http://tramites.dirtrab.cl/registroempresa/  ) e ingresar 

Rut y Clave de acceso. Posteriormente hacer Clic en el botón . Se despliega la siguiente pantalla: 

 

Figura 1 

 

                                                                 
1 ñDentro de los cinco d²as siguientes a la suscripci·n del pacto, el empleador deber§ registrar dicho instrumento de manera 

electr·nica ante la Direcci·n del Trabajoò. 

http://tramites.dirtrab.cl/registroempresa/
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Figura 2 

2. Hacer Clic en el botón  Pacto sobre Condiciones Especiales de Trabajo, se despliega la siguiente 

pantalla: 
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Figura 3 

3. Hacer Clic en el botón Registro de Suscripción de Pactos sobre condiciones especiales de trabajo, 

se despliega la siguiente pantalla: 
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Figura 4 

Importante: 

tŀǊŀ ŎƻƴǘƛƴǳŀǊ Ŝƭ ƛƴƎǊŜǎƻ ŘŜ ǳƴ ǇŀŎǘƻ ǉǳŜ ŦǳŜ ŎƻƳǇƭŜǘŀŘƻ ǇŀǊŎƛŀƭƳŜƴǘŜΣ ƘŀŎŜǊ /ƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ƭƛƴƪ ά/ƻƴǘƛƴǳŀǊέ 

asociado a un Número de Pacto. De acuerdo a la etapa en la que se encuentre en el ingreso, se despliegan las 

siguientes pantallas: 

¶ Si Etapa= ά/ƻƴŘƛŎƛƻƴŜǎ ŜǎǇŜŎƛŀƭŜǎέΣ ǎŜ ŘŜǎǇƭƛŜƎŀ Figura 6 

¶ {ƛ 9ǘŀǇŀҐ άhǊƎŀƴƛȊŀŎƛƻƴŜǎ ǎƛƴŘƛŎŀƭŜǎέΣ ǎŜ ŘŜǎǇƭƛŜƎŀ CƛƎǳǊŀ 10 
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¶ {ƛ 9ǘŀǇŀҐ άbƽƳƛƴŀ ǘǊŀōŀƧŀŘƻǊŜǎέΣ ǎŜ ŘŜǎǇƭƛŜƎŀ CƛƎǳǊŀ м4 

¶ {ƛ 9ǘŀǇŀҐ άComprobante PactoέΣ ǎŜ ŘŜǎǇƭƛŜƎŀ Ŝƭ ǊŜǎǇŜŎǘƛǾƻ ŎƻƳǇǊƻōŀƴǘŜΦ 

Para registrar un pacto presionar el botón . Se despliega la siguiente pantalla: 
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Figura 5 

Completar el formulario donde se registran los siguientes ítems: 

3.1. Sección άIndividualización del EmpleadorέΣ ŎŀƳǇƻǎΥ 

Rut Empresa: Corresponde al rut ingresado al acceder a Trámites en Línea 

Nombre Razón Social: Viene desde la base de datos de Empleadores  

Rut Representante Legal: Viene desde la base de datos de Empleadores 

Nombre Representante Legal: Viene desde la base de datos de Empleadores 

Domicilio Empresa: Viene desde la base de datos de Empleadores 

Cantidad de Trabajadores/Hombres: Viene desde la base de datos de Empleadores, no editable 

Cantidad de Trabajadores/Mujeres: Viene desde la base de datos de Empleadores, no editable 

Actividad Empresa: Viene desde la BD de Empleadores 

3.2. {ŜŎŎƛƽƴ άTrabajadores de la empresa (Número total de trabajadores de la empresa)έΣ ŎŀƳǇƻǎΥ 

Adultos/Hombres: Sumatoria de Adultos Hombres (Chilenos+Extranjeros), no editable 

Adultos/Mujeres: Sumatoria de Adultos Mujeres (Chilenas+Extranjeras), no editable 

Menores/Hombres: Sumatoria de Menores Hombres (Chilenos+Extranjeros), no editable 

Menores/Mujeres: Sumatoria de Menores Mujeres (Chilenos+Extranjeros), no editable 

Total/Adultos: Sumatoria de Adultos (Chilenos+Extranjeros), no editable 
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Total/Menores: Sumatoria de Menores (Chilenos+Extranjeros), no editable 

3.3. {ŜŎŎƛƽƴ άTrabajadores de la empresa (Nacionales)έΣ ŎŀƳǇƻǎΥ 

Adultos/Hombres: Campo numérico, editable, obligatorio y se debe ingresar cero en el caso de no 

existir trabajadores en esta categoría 

Adultos/Mujeres: Campo numérico, editable, obligatorio y se debe ingresar cero en el caso de no 

existir trabajadores en esta categoría 

Menores/Hombres: Campo numérico, editable, obligatorio y se debe ingresar cero en el caso de no 

existir trabajadores en esta categoría 

Menores/Mujeres: Campo numérico, editable, obligatorio y se debe ingresar cero en el caso de no 

existir trabajadores en esta categoría 

Total/Adultos: Sumatoria de Adultos, no editable 

Total/Menores: Sumatoria de Menores, no editable 

Total/Hombres: Sumatoria de Hombres, no editable 

Total/Mujeres: Sumatoria de Mujeres, no editable 

3.4. {ŜŎŎƛƽƴ άTrabajadores de la empresa (Extranjeros), campos: 

Nacionalidad: Lista desplegable con nacionalidades 

Hombres adultos: Campo numérico y se debe ingresar cero en el caso de no existir trabajadores en 

esta categoría 

Hombres Menores: Campo numérico y se debe ingresar cero en el caso de no existir trabajadores en 

esta categoría 

Mujeres Adultas: Campo numérico y se debe ingresar cero en el caso de no existir trabajadores en 

esta categoría 

Mujeres Menores: Campo numérico y se debe ingresar cero en el caso de no existir trabajadores en 

esta categoría 

Si en la empresa existen trabajadores extranjeros, seleccionar su Nacionalidad e ingresar valores 

numéricos en cada una de las categorias, cero o mayores que cero y luego presionar el botón 

. Con esto, el sistema queda disponible para ingresar trabajadores con otra Nacionalidad. 

Teléfono: Teléfono de la Empresa, campo obligatorio 

Correo: Correo de la Empresa, campo obligatorio 

Confirme correo: Confirmar Correo de la Empresa, campo obligatorio 
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4. Para continuar, presionar el botón . Se despliega la siguiente pantalla: 
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Figura 6 

En la pantalla se despliegan las siguientes secciones: 

4.1. Sección άIndividualización del EmpleadorέΣ ŎŀƳǇƻǎΥ 

Rut Empresa: Corresponde al rut ingresado al acceder a Trámites en Línea 

Nombre Razón Social: Viene desde la base de datos de Empleadores  

4.2. Sección άTrabajadores de la EmpresaέΣ campos: 

Fecha de Suscripción 

Fecha de Registro: Corresponde a la fecha actual 

Fecha de vigencia Desde 

Fecha de vigencia Hasta 

Este Pacto es: Opciones: Un instrumento único, Parte de un instrumento colectivo, ya sea contrato o 

convenio  

Pacto Marco lo realizó con: Sindicato(s) de su empresa, Interempresa, Federación, Confederación 

Número total de trabajadores de la empresa con afiliación sindical 

Número de organizaciones sindicales que se suscriben al pacto 

Número total de afiliados a los sindicatos que suscriben al pacto 
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Número total de trabajadores Sindicalizados que se excluyen del pacto 

Número total de trabajadores no sindicalizados que se adhieren al pacto 

Número total de trabajadores de la empresa: Sumatoria de trabajadores registrados en la pantalla 

anterior, no editable 

Adjuntar Pacto 

4.3. {ŜŎŎƛƽƴ άIndicación de las condiciones especiales que se incorporan al PactoέΣ ŎŀƳǇƻǎΥ 

Distribución de la jornada semanal a cuatro días: Campo de tipo Checkbox 

Distribución de la jornada laboral 

Duración de la jornada diaria/ Hora de Inicio 

Duración de la jornada diaria/Hora de Fin 

Tiempo diario destinado a la colación 

Labores o funciones de quienes se adhieren al Pacto 

Al seleccionar esta opción se activan los campos detallados anteriormente y su ingreso es 

obligatorio 

4.4. {ŜŎŎƛƽƴ άIndicación de las condiciones especiales que se incorporan al PactoέΣ ŎŀƳǇƻǎΥ 

Trabajadores con responsabilidad familiar (Sistemas de jornada que combinen tiempo de trabajo 

presencial en la empresa y fuera de ella): Campo de tipo Checkbox 

Sistema de jornada: Correlativo del Pacto 

Distribución de la jornada laboral 

Duración de jornada diaria/ Hora de Inicio 

Duración de jornada diaria/Hora de Fin 

Tiempo diario destinado a la colación 

Labores o funciones de quienes se adhieren al pacto 

Categoría: Opciones  

¶ Jóvenes estudiantes 

¶ Mujeres 

¶ Hombres 

¶ Personas con discapacidad 

¶ Tercera edad 
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¶ Otro 

N° horas diarias en la empresa 

N° horas diarias en otro lugar 

Especificación del lugar 

Indique sistema de Control de Gestión 

Existen menores adheridos a este sistema de jornada: Opciones Si/No 

Importante: Ingreso Opcional 

Presionar el botón para registrar otro Pacto con responsabilidad familiar 

Al seleccionar esta opción se activan los campos detallados anteriormente y su ingreso es obligatorio 

Presionar el botón   para registrar el pacto, se valida el ingreso de los campos obligatorios, así como  
las reglas definidas  para el contenido de los campos: 

Donde: 

NTASSP = Número Total Afiliados a Sindicatos que Suscriben al Pacto 

NTTSEP = Número Total de Trabajadores Sindicalizados que se excluyen del Pacto 

NTTNSAP = Número Total de Trabajadores No Sindicalizados que se Adhieren al Pacto 

NTTEAS = Número total de trabajadores de la empresa con afiliación sindical 

NOSSP  = Número de organizaciones sindicales que se suscriben al pacto  

NTASSP  = Número total de afiliados a los sindicatos que suscriben al pacto  

NTTE = Número total de trabajadores de la empresa 

¶ NTTEAS mayor que NTTE 

¶ NTASSP + NTTSEP + NTTNSAP, es mayor que NTTE 

¶ Fecha de Registro menor que Fecha de Suscripción 

¶ Fecha de vigencia Desde es mayor que Fecha de vigencia Hasta 

¶ Fecha de vigencia Desde es menor que Fecha de Suscripción 

¶ NTASSP + NTTSEP + NTTNSAP igual a Cero 

¶ NTTCAS (N° Organizaciones Sindicales que Suscriben el Pacto) igual a Cero 

¶ Debe seleccionar al menos una condición especial de trabajo que se incorpora al Pacto 

En caso de cumplirse  alguna(s) de estas condiciones, se despliega un mensaje de advertencia con el fin de 
corregir el/los valores ingresados. 

Si existen menores adheridos a este sistema de jornada, se despliega la siguiente pantalla: 
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Figura 7 

Para incorporar los menores al pacto hacer clic en el ícono  
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Se despliega la siguiente ventana: 

 

Figura 8 

Ingresar Rut, Nombres, Fecha Nacimiento y Funciones. Presionar hacer Clic en el botón  

Para eliminar un registro, seleccionar el checkbox asociado al registro y luego hacer Clic en el botón 
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Figura 9 

Para continuar, hacer Clic en la , ubicado en la esquina superior derecha 

5. Hacer Clic en el botón   para realizar el registro de menores en el pacto (Figura 7).  

{Ŝ ŘŜǎǇƭƛŜƎŀ ǳƴ ƳŜƴǎŀƧŜ Ŝƴ Ŏŀǎƻ ŘŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ά{ƛάŜƴ el campo Existen menores adheridos a este 

sistema de jornada (Figura 6) y no incorporar al menos un menor al pacto. 

6. Posteriormente, se despliega la siguiente pantalla: 
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Figura 10 

Para Incorporar un RSU presionar el botón . Se despliega la siguiente ventana: 
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Figura 11 

Se deben registrar  los siguientes campos: 

Rsu 

Nombre Org. Sindical 

Tipo Sindicato 

Total Afiliados Sindicalizados 

Total Afiliados que se Adhieren al Pacto 

Total Afiliados que se excluyen del Pacto 

Presionar el botón   para registrar la Organización Sindical 

Para editar la información del RSU presionar el botón  asociado a un registro. Se despliega la siguiente 

ventana: 
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Figura 12 

Presionar el botón  para actualizar información de la organización sindical 

Para ingresar Directores a la Organización Sindical, presionar el botón . Se despliega la siguiente ventana: 
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Figura 13 

Ingresar Rut, Nombres, Apellido Paterno y Apellido Materno. Hacer Clic en el botón  para 

incorporar Director a la Organización Sindical. 

Hacer Clic en el botón   

Para continuar, hacer Clic en la , ubicado en la esquina superior derecha 

Seleccionar 1 o más Organizaciones Sindicales que adhieren el pacto. Para realizar esta acción hacer Clic en 

uno o más checkbox asociado a uno más registros. 

7. Hacer Clic en el botón   para realizar el registrar el Sindicato que adhiere al Pacto (Figura 10).  

Se valida el ingreso de los campos obligatorios, así como las reglas definidas  para el contenido de los 
campos: 
Donde: 

NTASSP = Número Total Afiliados a Sindicatos que Suscriben al Pacto 

NTTSEP = Número Total de Trabajadores Sindicalizados que se excluyen del Pacto 

NTTEAS = Número total de trabajadores de la empresa con afiliación sindical 

NOSSP  = Número de organizaciones sindicales que se suscriben al pacto  

¶ N° de Organizaciones Sindicales seleccionadas distinta de NOSSP 

¶ Suma de afiliados Sindicalizados distinto de NTTEAS 
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¶ Suma de afiliados que se adhieren al Pacto distinto de NTASSP 

¶ Suma de afiliados que se excluyen del Pacto distinto de NTTSEP 

¶ No ha adjuntado alguna de las nóminas por Sindicato que declaró tenían trabajadores (ya sea que se 
adhieren o que se excluyen) 

 

En caso de cumplirse  alguna(s) de estas condiciones, se despliega un mensaje de advertencia con el fin 
de corregir el/los valores ingresados. 

8. Posteriormente, se despliega la siguiente pantalla: 

 

Figura 14 



  
                          INSTRUCTIVO APLICACIÓN TRÁMITES EN LÍNEA: PACTOS                                                                                                       20 
                                ________________________________________________________________________________________________ 
 

 
 

Descargar Planilla Excel para registrar Nómina de trabajadores 

Para el ingreso y carga de la nómina de trabajadores en el formulario Etapa 4 del registro de pactos. Completar 

Planilla de trabajadores que suscriben el pacto de acuerdo a las instrucciones señaladas más abajo: 

¶ RUT TRABAJADOR : Rut del trabajador (Numérico) 

¶ D V : Digito verificador del Rut 

¶ NOMBRES : Nombre(s) del trabajador 

¶ APELLIDO PATERNO : Apellido paterno del trabajador 

¶ APELLIDO MATERNO : Apellido materno del trabajador 

¶ SEXO: Lista desplegable opciones Masculino/Femenino 

¶ FECHA DE NACIMIENTO : Ingresar en formato ά55κaaκ!!!!έ 

¶ NACIONALIDAD: Seleccionar  desde lista desplegable 

¶ ADHIERE: Seleccionar  desde lista desplegable, indica si el trabajador se adhiere o no al pacto 

Seleccionar archivo con la Nómina de trabajadores 

Presionar el botón . Luego de esta acción, se procede a validar el contenido de los campos de la 

planilla: Rut y Fecha validaΦ 9ƴ Ŝƭ Ŏŀǎƻ ŘŜ ŜǊǊƻǊ Ŝƴ ƭƻǎ ŘŀǘƻǎΣ ǎŜ ŘŜǎǇƭƛŜƎŀ Ŝƭ ƳŜƴǎŀƧŜ ά[ŀ ƴƽƳƛƴŀ ǉǳŜ ƛƴǘŜƴǘŀ 

ŀŘƧǳƴǘŀǊ ƴƻ ǘƛŜƴŜ Ŝƭ ŦƻǊƳŀǘƻ ŎƻǊǊŜŎǘƻέ  

Para finalizar, se despliega  Ŝƭ ƳŜƴǎŀƧŜ ά{Ŝ ha ingresado de forma satisfactoria el pacto N° ··έ y el link a 

Imprimir Comprobante. Al hacer Clic en el comprobante se despliega: 
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Figura 15 
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9. Incluir/Excluir Trabajador(es) de Pactos Vigentes 

 

Figura 16 

Hacer Clic en el botón  Incluir/Excluir Trabajador(es) de Pactos Vigentes. Se despliega la siguiente 

pantalla: 

 


