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l. OBJETIVOS, ORGANIZACION Y FUNCIONES

La Conciliaciéon Individual es un método de solucién del conflicto producido
entre quienes han celebrado un contrato individual de trabajo, generalmente al
momento del término de la relacion laboral, el que se verifica a través de un
procedimiento en el cual la autoridad administrativa interviene a solicitud del
interesado, procurando la solucién de la disputa, por la via de una conciliacion
entre las partes, velando por la justicia y oportunidad del mismo, en un marco
de cumplimiento de la legislacién laboral y previsional.

1. LA UNIDAD DE CONCILIACION INDIVIDUAL

En cada Inspeccion del Trabajo existira una Unidad de Conciliacién Individual,
a cargo de un Jefe o Encargado de Unidad, con excepcion de algunas
Regiones en las que se ha dispuesto el funcionamiento de Centros de
Conciliacion y Mediacion que concentran las Unidades de Conciliacion
Individual de una o0 mas Inspecciones Provinciales o0 Comunales dependientes
de la misma Direcciébn Regional. Dependera jerarquicamente del Inspector
Provincial o Comunal del Trabajo o del Jefe de Centro de Conciliacion y
Mediacién respectivo. Las Unidades dependeran funcionalmente de Ila
Unidad de Solucion Alternativa de Conflictos y Didlogo Social del
Departamento de Relaciones Laborales, a través del respectivo Coordinador
de Relaciones Laborales.

Su objetivo principal es promover la Conciliacion como medio de solucién de
los conflictos que se originan generalmente al término de las relaciones
individuales de trabajo sometidos al conocimiento de la autoridad
administrativa velando por el estricto cumplimiento en la aplicacion de las
normas laborales y previsionales..

La Conciliacion es un medio alternativo de solucion de conflictos que debe ser
administrado por los Conciliadores y un paso previo obligatorio para todos
aquellos trabajadores que, al no lograr una conciliacion o solucion total a sus
demandas, opten por la via judicial y deban hacerlo mediante el Procedimiento
Monitorio. Como féormula de resoluciéon de disputas debe enmarcarse en los
limites definidos en el presente cuerpo instruccional.

Cada Unidad de Conciliacion Individual estara dotada, por regla general, de
funcionarios del escalafén fiscalizador, denominados Conciliadores, que
posean un acabado conocimiento de la legislacion laboral y previsional
relacionado con los problemas sometidos a su consideracion y especialmente
capacitados en procedimientos y técnicas de conciliaciéon, que contribuyan a
la aproximacion y abordaje de los conflictos laborales.

La cantidad de Conciliadores se determinara en relacion con la cantidad de
Reclamos que se deban resolver en la respectiva Inspeccién y del nimero de



audiencias que se celebren diariamente, conforme se expresara en lo relativo
a la gestion de las tareas de Conciliacion Individual.

El funcionario que sea designado como Jefe o Encargado de la Unidad de
Conciliaciéon, debera tener una antigiiedad minima de dos afios en el Servicio
y se privilegiara a quien tenga experiencia en la Unidad de Conciliacion
Individual.

Debe entenderse, para la generalidad de los casos, que la funcién de
Conciliador serd permanente y exclusiva, operando la rotacion de funcionarios
en dichas tareas como una situacion del todo excepcional. La polifuncionalidad
de los funcionarios operara solo cuando las cargas de trabajo lo justifiquen.

2. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONCILIACION INDIVIDUAL

2.1. FUNCIONES GENERALES
Seran prioritariamente funciones de las Unidades de Conciliacion:

e Promover la conciliacién entre las partes involucradas en un Reclamo, a
quienes se hara una adecuada exposicion de sus derechos y obligaciones,
persuadiéndolos de la conveniencia de lograr un acuerdo. Dicho acuerdo
deberd enmarcarse dentro de los limites del avenimiento que se indican en
el presente cuerpo instruccional;

e Verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales de
los empleadores que han sido objeto de un Reclamo; y

e Sancionar las infracciones a las normas laborales y previsionales
detectadas con ocasion del tratamiento del Reclamo, medida que el
conciliador deberad adoptar con criterio y ponderacion, en favor de la
solucion del conflicto laboral que se le presenta, conforme lo sefialado en
capitulo V referido a Multas y Reconsideraciones Administrativas de
Multas.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS

e Gestionar los Reclamos formulados por €l o los interesados utilizando
para ello el Sistema “Asistente del Conciliador” - salvo los Reclamos
tratados en oficinas intermitentes -, cursar y registrar en el Sistema
Informatico, las Resoluciones de Multas que su gestién origine
inmediatamente en la oportunidad en que se vayan cursando,

e Disponer la notificacion de las citaciones, ya sea directamente por
funcionarios del Trabajo o por carta certificada, segun corresponda,
para efectos de celebrar las audiencias cuya notificacion no ha sido
dispuesta por la Unidad de Atencion de Usuarios,

e Celebrar una audiencia o comparendo uUnico de conciliacién con el
propésito de obtener soluciones a las cuestiones sometidas a su



competencia. S6lo en casos excepcionales y justificados ante la jefatura
podra celebrarse una segunda audiencia,

e Orientar a los reclamantes en los casos en que deban recurrir a los
Tribunales, en demanda de los derechos que eventualmente les
correspondan, informando los plazos con que cuentan para demandar
en Tribunales, sefialando el domicilio de la Corporacion de Asistencia
Judicial correspondiente, Defensoria Laboral o de la entidad de defensa
de los derechos de los trabajadores que disponga la ley,

e Otorgar copias autorizadas de Reclamos y Actas a los interesados una
vez terminada la Audiencia y a los Tribunales cuando sean requeridas
por éstos,

e Informar a la Unidad de Fiscalizacion, en caracter de Denuncia, la
existencia de deudas previsionales no pagadas ni declaradas por el
empleador, respecto trabajadores distintos del reclamante y con
relacion laboral vigente, como asimismo, en aquellos casos de
infracciones laborales que no se hayan subsanado a propoésito del
Reclamo o cuando las infracciones ameriten ser revisadas respecto de
otros trabajadores del mismo empleador o cuando se detecten
elementos que permitan suponer presencia de informalidad laboral
(contrato individual de trabajo, registro de asistencia, cotizaciones
previsionales, comprobante de pago de remuneraciones)

e Llevar al dia los registros dispuestos por la Superioridad del Servicio,

e Mantener en debido resguardo la documentacion,

e Velar por el estricto cumplimiento de las instrucciones impartidas por el
Servicio, y

e En general, desarrollar todas aquellas tareas afines a las citadas y
realizar otras funciones que se encomienden a la Unidad y a sus
funcionarios.

3. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL JEFE DE LA UNIDAD

El Jefe de la Unidad de Conciliacion, sera nombrado por el respectivo Jefe de
Inspeccién, en aquellas oficinas en que existan, ademas del funcionario
designado como tal, a lo menos dos conciliadores permanentes con carga
completa, siendo sus funciones y atribuciones, las siguientes:

e Velar por el adecuado cumplimiento de las normas e instrucciones
orientadas al logro de conciliaciones equitativas y oportunas. Ello importa
la supervision del trabajo de los Conciliadores asignados a su Unidad, la
deteccion de necesidades de apoyo técnico y normativo y, la transmision
de éstas a las instancias de apoyo por el conducto regular,

e Velar por el adecuado tratamiento de la documentacion de la Unidad, y
disponer su archivo en orden correlativo anual,

e Asignar el médulo de trabajo a cada Conciliador;

e Velar por el correcto uso del sistema Asistente del Conciliador para el
tratamiento de todos y cada uno de los Reclamos asignados a los modulos
de su Unidad, entendiendo por tal la seleccién del proceso correspondiente
y adecuado a cada actuacion.
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e Velar por el contenido y forma de las Actas de comparendo celebrados por
los conciliadores asignados a los modulos de su unidad. Los criterios de
revision de las Actas seran selectivos, sin perjuicio de asumir las
responsabilidades correspondientes en relacién con el contenido y forma
de las Actas, cuando pudiere detectarse una deficiencia.

e Visar las actas por deudas previsionales y remitirlas a las respectivas
instituciones de prevision.

e Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos y la actualizacién de
registros del sistema en materia de Multas cursadas por los conciliadores
de su dependencia, en especial de Notificaciones, Reconsideraciones
Administrativas, Reclamaciones Judiciales, pagos y otros recursos, en
general gestionar y controlar la tramitacion de las multas aplicadas por los
conciliadores hasta su traspaso a la TGR.

e Ingresar al sistema informatico los desistimientos de reclamos
recepcionados por la Unidad, a fin de permitir el uso eficiente de la agenda
de los conciliadores.

e Disponer la actualizacion y correccion de los registros informaticos de
Reclamos.

e Celebrar Audiencias cuando las circunstancias lo requieran,

e Gestionar la notificacion de citaciones a comparendo incluyendo las
encargadas por otras Inspecciones del Trabajo,

e Atender consultas verbales y escritas de su competencia,

e Informar a su jefe directo acerca de las labores y funcionamiento de la
Unidad y asesorarlo en las materias de su competencia,

e Disponer el archivo de los documentos de la Unidad.

4. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL ENCARGADO DE UNIDAD

En el caso que no exista Jefe(a) de la Unidad de Conciliacion, esta funcion
sera asumida por el Jefe de Oficina, quien designara a uno de los
conciliadores como Encargado de la Unidad el que tendra, ademas de las
labores propias de todo conciliador, las siguientes funciones:

e Velar por el adecuado tratamiento de la documentacién de la Unidad, y
disponer su archivo en orden correlativo anual,

e Gestionar la notificacion de citaciones a comparendo incluyendo las
encargadas por otras Inspecciones del Trabajo,

e Atender consultas verbales y escritas de su competencia,

e Informar a su jefe directo acerca de las labores y funcionamiento de la
Unidad y asesorarlo en las materias de su competencia,

e Disponer el archivo de los documentos de la Unidad.

e Colaborar con el jefe de la oficina en la gestién y control de la tramitacion de
las multas aplicadas hasta su traspaso a la TGR.
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5. FUNCIONES DE LOS CONCILIADORES
Seran funciones de los Conciliadores:

Analizar los Reclamos que se les asignen y preparar y celebrar las
audiencias correspondientes, en especial verificar previamente que se
encuentre correctamente realizada la notificacion de la citacion,

Celebrar , en forma oportuna, las audiencias de conciliacion necesarias
para atender los requerimientos del trabajador reclamante,

Realizar el proceso de conciliacion utilizando para ello el sistema Asistente
del Conciliador, dejando constancia expresa en éste, en forma clara y
precisa de todo lo declarado y acontecido en la audiencia de comparendo,
en especial de los acuerdos logrados, el plan y las fechas de pagos,
infracciones a que se aplique sancion, reconocimiento de deudas y hechos
relevantes para sustentar una eventual demanda en sede judicial,
Desarrollar y conducir los procesos de conciliacién aplicando las técnicas
de conciliacién en las que han sido capacitados,

Registrar en la Agenda de la Inspeccion las segundas audiencias, que
deben ser excepcionales, otorgadas en la tramitacion de Reclamos
Administrativos,

Consignar en el registro que cada Unidad de Conciliacion haya dispuesto
para ello, las actuaciones pendientes que se produzcan al término
administrativo del Reclamo,

Practicar aquellas actuaciones que se requieran con la finalidad de
entregar documentacion, cuando no se cuente con personal técnico
administrativo que cumpla dicha labor,

Confeccionar oportunamente las citaciones a las audiencias que le
competan,

Aplicar las sanciones administrativas que correspondan cuando constate
infracciones a las normas laborales y previsionales, de acuerdo con las
instrucciones impartidas sobre la materia; informar de ellas ante eventuales
reclamaciones administrativas o0 judiciales registrando los eventos
correspondientes en el Sistema Informatico, dentro del plazo fijado para
ello,

Evacuar los informes sobre reconsideraciones de multas administrativas y
otros que les sean requeridos,

Confeccionar las actas de fiscalizacion por deudas previsionales
detectadas en la gestion del Reclamo asignado,

Informar y orientar a los reclamantes sobre sus derechos para demandar
judicialmente las materias reclamadas, especialmente en relaciéon a los
plazos de caducidad y prescripcion,

Confeccionar oficios dirigidos a otros organismos para solicitar la
informacion necesaria para una adecuada solucién de los Reclamos,
Traspasar a la Unidad de Fiscalizacion, en caracter de Denuncia, los
Reclamos que correspondan de acuerdo con las instrucciones vigentes,
Entregar diariamente los Reclamos gestionados al Jefe o Encargado de la
Unidad, con los antecedentes que correspondan,

Mantener la debida reserva de la informacion de que tome conocimiento
con motivo de sus actuaciones,
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Dar cumplimiento a las instrucciones impartidas por el Servicio y por su
superior directo, y

En general, desarrollar todas aquellas tareas afines a las citadas y realizar
otras funciones que se le encomienden.

6. ATRIBUCIONES DE LOS CONCILIADORES

Para el ejercicio de sus funciones los Conciliadores se encuentran investidos,
entre otras, de las atribuciones contenidas en el Titulo IV, articulos 23° al 39°
del DFL. N° 2, de 29-09-67, del Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social, a
saber:

7

Citar a empleadores, trabajadores, directores de sindicatos o a los
representantes de unos u otros, o cualquier persona en relacion con
problemas de su dependencia, para los efectos de procurar solucién a los
asuntos que se le sometan en el ejercicio de sus funciones (articulo 29°
del DFL. N° 2 de 1967);

Requerir de los empleadores o0 de sus representantes toda la
documentacion necesaria para efectuar las labores de fiscalizacion y
revision que les corresponda (articulo 31° del DFL. N° 2 de 1967),

Aplicar las sanciones administrativas que correspondan, por
incumplimiento de los requerimientos a que se refieren los péarrafos
precedentes (articulos 30° 'y 32° del DFL. N° 2 de 1967) e
incumplimientos a normas laborales y previsionales.

Levantar y suscribir las Actas de Audiencias que resulten de los procesos
desarrollados tanto en el Sistema Asistente Conciliador como fuera de
éste en que consten acuerdos, las que tendran mérito ejecutivo (articulo
464 del Cdodigo del Trabajo)

. LABORES DE LOS FUNCIONARIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO

Son funcionarios de los escalafones técnico o administrativo, que realizan
tareas administrativas, de apoyo a las Unidades de Conciliacion Individual,
conforme a la asignacion que disponga el Jefe o Encargado de la misma,;
entre las cuales se contempla:

Recibir reclamos y citaciones del jefe de unidad.

Entregar al funcionario encargado de notificar personalmente, las
citaciones y resoluciones previo registro en el cuaderno de entrega de
documentacion.

Entregar por libro los documentos asignados a los conciliadores.

Enviar por correo electronico, debidamente escaneadas, las citaciones
gue deban diligenciarse fuera de la jurisdiccion cuando sea dispuesto de
esa forma por las Jefaturas de las oficinas involucradas.

Despachar por correo certificado las citaciones a comparendo y las
multas administrativas que sean notificadas a través de esta modalidad
confeccionando la planilla correspondiente y recepcionar los reportes de
correos respecto de su diligenciamiento.
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Ordenar en forma correlativa los expedientes ya visados por la jefa de
unidad y archivarlos ordenados por afio.

Guardar en Carpetas de labor diaria los reclamos y adjuntar sus citaciones
una vez efectuadas.

Buscar reclamos en los archivos para adjuntar a las reconsideraciones
recibidas en la unidad y entregar al conciliador correspondiente para su
tramite.

Recibir reconsideraciones informadas y visadas por la jefa de unidad y
entregar el expediente a la unidad juridica o funcionario encargado de
continuar el tramite.

Confeccionar oficios a usuarios u otras inspecciones dependiendo de lo
solicitado.

Buscar copias de actas o expedientes solicitados por la oficina de O.I.R.S.
y por los tribunales laborales (buscando en los archivos recientes o en
archivos de bodega externa).

Confeccionar actas de desistimiento y, de ser necesario, entregarlas a
ministro de fe para que proceda a firmar y a timbrar dicha acta, a solicitud
de los reclamantes.

Responder consultas de su competencia a usuarios internos y externos,
en relacion con el area de conciliacion.

Confeccionar labor diaria de los conciliadores, entregando a cada uno de
ellos un listado con los reclamos correspondientes a su sala ese dia,
incluyendo numero de reclamo, hora de la audiencia y nombres de las
partes y adjuntando la presentacion del reclamo y la notificacién ya
tramitada. Esta labor debe ser entregada con anticipacion a la fecha de la
audiencia y debe incluir tanto reclamos de primera audiencia como
segundas audiencias o actuaciones de pago.

Contestar llamadas telefonicas externas e internas de la unidad.

Efectuar llamados telefonicos con el objeto de conocer el estado de
tramitacion de reclamos enviados a otras oficinas.

Adicionalmente desempefiarse como encargado(a) del archivo y mantener
en perfecto orden los expedientes tanto del afio en curso como los
anteriores.

Actuar como oficial de partes en los Centros de Conciliacion y Mediacion
si no hubiere otro funcionario administrativo en el Centro.
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Il. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA CONCILIACION

De la actividad realizada por la Direccion del Trabajo, asi como del desarrollo
de las relaciones de trabajo y el contexto legal, social, politico y cultural, es
posible advertir que ésta se orienta en funcion de determinados principios:

1. OPORTUNIDAD EN LA SOLUCION DEL CONFLICTO

El problema planteado por las partes requiere una pronta solucion. Para el ex
trabajador, Reclamante ante la Inspeccion del Trabajo, el propdsito de someter
la disputa al conocimiento de la autoridad administrativa es el de alcanzar
rapida satisfaccibn a su pretension de obtener aquello que pretende se le
adeuda al expirar la relacion de trabajo, lo anterior por cuanto la tramitacion
del reclamo en sede administrativa tiene la caracteristica de ser mas sencilla
y desformalizada, por lo tanto, mas rapida que el procedimiento judicial, de
manera que su expectativa puede (y debe) ser satisfecha con mayor rapidez
gue si acciona en sede jurisdiccional.

Asimismo, la vision de gestién y administracion modernas de las empresas
supone en los conflictos pendientes un impacto en su clima laboral, que afecta
el desarrollo eficiente de la misma, cuestion que se evita mediante una
intervencién oportuna y con resultado satisfactorio.

2. TRANSPARENCIA EN EL PROCESO DE CONCILIACION

Es de vital importancia que los comparecientes ante la autoridad del trabajo se
encuentren plenamente informados acerca de las normas aplicables tanto al
término de la relacion de trabajo, en cuanto los derechos y obligaciones que
de ello derivan, como de las implicancias de la gestion administrativa y los
derechos y obligaciones que han de generarse de la misma.

Lo anterior permite que las partes tomen sus decisiones debidamente
informadas y no pretendan que la Direccién del Trabajo, a través de sus
funcionarios, ejerza facultades ajenas a su competencia.

3. ROL ACTIVO DE LAS PARTES

La intervencién del Estado en el conflicto entre partes supone que quienes son
los actores fundamentales en orden a alcanzar la 6ptima solucion del mismo
son el Reclamante y el Reclamado, a quienes compete la iniciativa de la
activacion de la actuacion administrativa, asi como la determinacion en
relacion con la forma y circunstancias de su término.

4. ECONOMIA PARA LAS PARTES Y PARA EL ESTADO

El principio de economia tiene un aspecto dual, en tanto importa un ahorro de
recursos para los particulares intervinientes y para el Estado.
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En efecto, para las partes representara un considerable ahorro de recursos el
resolver en breve tiempo y por mutuo acuerdo el conflicto que las afecta.
Asimismo, para el Estado importa un ahorro de recursos si los mecanismos
jurisdiccionales son reservados para aquellos conflictos juridicos de mayor
complejidad y frente a las cuales las partes han agotado previamente
mecanismos alternativos de resolucion.

5. TRATAMIENTO IGUALITARIO PERO NO NEUTRAL

El Estado esta obligado a brindar a los administrados el mismo trato frente a
sus requerimientos de intervencion. Ello es materializacion del principio de
igualdad que inspira el sistema juridico normativo de la Republica. No
obstante, es indispensable precisar que a objeto de salvaguardar la igualdad
de posiciones de las partes, el orden normativo laboral se rige por el Principio
de Tutela, que obliga al legislador a establecer un sistema de proteccién a
favor de quien ha sido el trabajador de la relacion contractual.

En razon de ello, la Direccion del Trabajo, a través de los funcionarios que
intervengan en gestiones de la naturaleza de que se trata, no pueden sino
actuar velando por el cumplimiento normativo.

Asimismo, las partes intervinientes, esto es: empleador y trabajador, han de
percibir que se verifica a su respecto un procedimiento que importa un
tratamiento digno, respetuoso y deferente.

6. SATISFACCION DE LAS PARTES INTERVINIENTES

Inspira a este procedimiento administrativo el proposito de satisfacer
razonablemente los intereses y pretensiones de las partes. Durante las
audiencias que se desarrollen en beneficio de éstos ha de verificarse una
actuacion de autoridad que tienda a permitir un acuerdo que resulte lo mas
beneficioso posible y justo para ambas partes y, sobre todo, que cada una ha
actuado informadamente, ha sido debidamente escuchada y ha existido una
actuacioén funcionaria enmarcada en los deberes y facultades legales.

7. PROMOCION DEL ACCESO A LA JUSTICIA

Es preocupacion principal del Estado buscar los caminos para que los
conflictos entre particulares puedan resolverse satisfactoriamente y en un
tiempo razonable y prudente.

La Conciliacion Individual permite a las partes una oportunidad de resolver su
conflicto antes de recurrir en sede judicial.

Con ello se promueve una formula de solucién alternativa que importa una
gestion directa de los afectados y en un tiempo menor.

La intervencion administrativa en el conflicto facilita la eventual accion judicial
mediante un instrumento denominado "Acta de Comparecencia”, el cual se
encontrara dotado de mérito ejecutivo en el evento de contener un acuerdo, o
reconocimiento de una obligacion laboral o de seguridad social, a falta de ello,
facilitara la prueba de la existencia o extincion de derechos y obligaciones
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dejando constancia escrita de los dichos de los comparecientes a las
respectivas audiencias.

8. ROL COMPLEMENTARIO DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO Y
DEL PODER JUDICIAL

En concordancia con lo expresado, cabe al Estado, a través de la Direccion
del Trabajo, y ejerciendo ésta las facultades de que se encuentra
especialmente dotada, intervenir antes de que la cuestion controvertida sea
sometida al conocimiento de los Tribunales de la Republica.

Producida la intervencion en sede administrativa, de ésta se derivan solo
aqguellas situaciones en que no fue logrado un acuerdo. Por otra parte, quedan
en el &mbito de conocimiento y solucién ante la Direccion del Trabajo aquellos
conflictos de menor complejidad juridica, reservandose al Poder Judicial
aquellos que requieren una discusiéon de fondo de lato conocimiento,
constituyendo un requisito previo en aquellos casos en que el trabajador
recurra ante el Tribunal del Trabajo a través del Procedimiento Monitorio.

9. FAVORECER LA PAZ LABORAL

Uno de los factores que contribuye a romper la armonia social de las
relaciones en el mundo del trabajo es el término conflictuado de los contratos
laborales.

En efecto, la expiracidbn de una relacion laboral constituye un elemento de
distorsion del equilibrio en las relaciones de los ciudadanos. Por ello, las
acciones desarrolladas por la Direccion del Trabajo, tendientes a velar por el
cumplimiento de la normativa legal en materia de término del contrato de
trabajo permiten restablecer el orden dafado.

10. LIMITE ENTRE FISCALIZACION Y CONCILIACION

La Direccion del Trabajo tiene por funcién propia velar por el cumplimiento de
la legislacién laboral, sancionando las infracciones que detecte. Esta funcion
se cumple fundamentalmente en el ambito de las relaciones de trabajo
vigentes.

Su rol, a propoésito de las relaciones laborales extinguidas, sin perjuicio de
proceder la revision del cumplimiento normativo en relacion a las partes en
actual disputa y sancionar las infracciones detectadas, se centra
principalmente en propiciar la solucion del conflicto, por la via de un
avenimiento o acuerdo directo. Ello importara que el funcionario que interviene
en la gestion de wuna reclamacion administrativa tiene por mision
preponderante propiciar la celebracion de un avenimiento justo y razonable.

Lo anterior, sin perjuicio del tratamiento de las materias previsionales, en las
cuales las infracciones a la normativa deben ser siempre sancionadas, por asi
disponerlo el legislador.
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[1l. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE RECEPCION Y
REGISTRO DEL RECLAMO

1. CONCEPTO DE RECLAMO ADMINISTRATIVO

El Reclamo Administrativo es el acto en el que uno o més trabajadores, que,
por lo general, han cesado su relacion laboral recurren ante la Inspeccion del
Trabajo, manifestando un incumplimiento de las obligaciones laborales y/o
previsionales por parte de su ex-empleador y solicitando una audiencia para
celebrar un comparendo de conciliacion que se materializa, en un documento
escrito.

En lo posible el o los reclamantes deben acreditar su condicién de
trabajadores o ex-trabajadores con documentos tales como: Contrato de
trabajo, Comprobantes de pago de remuneraciones, Certificados de
cotizaciones previsionales, etc.

Las etapas en la tramitacion de un Reclamo constituyen la secuencia de
actuaciones que sigue el proceso desde la recepcion del reclamo hasta su
término.

2. RECEPCION Y REGISTRO DEL RECLAMO

En el presente manual se sefialan las normas generales respecto de la
recepcion y registro de los reclamos estableciéndose los aspectos mas
relevantes a tener en cuenta para la ejecucion eficiente del proceso de
conciliacién, debiendo quedar excluidos aquellos casos donde exista
separacion ilegal de trabajadores que gozan de fuero laboral.

2.1 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y REGISTRO
DE RECLAMOS

Este procedimiento se aplica a la recepcion e ingreso de Reclamos
Individuales y Multiples en todas las Inspecciones Provinciales y Comunales
del Trabajo de atencién permanente e intermitente, teniendo éstas ultimas una
pequefia variante en relacién con la oportunidad y forma de los registros.

Se entiende por “reclamo individual” aquel presentado por un/a reclamante en
contra de su ex — empleador/a, y por “reclamo multiple” aquel presentado por
mas de un trabajador/a en contra de un mismo empleador/a.

Si concurren dos 0 mas trabajadores, que habiendo prestado servicios a un
mismo empleador, desean iniciar acciones conjuntas en su contra, se
procedera a ingresar un reclamo multiple cuando el Inspector Comunal o
Provincial lo decida asi, de acuerdo a su propia realidad local, pudiendo, a via
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de ejemplo, considerar para decidir agruparlos en un solo reclamo cuando el
namero de trabajadores reclamantes supere el numero de bloques horarios en
la agenda para primeras audiencias de un dia y de un mismo maodulo.

2.2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Son responsables de la recepcion y registro de reclamos administrativos los
funcionarios asignados a las tareas de atencion de usuarios.

La responsabilidad de la revision del cumplimiento del procedimiento, a nivel
de Inspecciones del Trabajo, estd radicada en el Inspector o Inspectora
Provincial o Comunal y, en casos de existir, en el Jefe o la Jefa de Unidad de
Atencion de Usuarios.

2.3 AGENDAMIENTO, REGISTRO Y NOTIFICACION DE LA FECHA Y
HORA DE COMPARENDO

Luego de grabar el Reclamo en el sistema informético, se debera fijar la fecha
hora y lugar del comparendo de conciliacion, para lo cual el sistema lo dirige a
una pantalla que entrega datos del Reclamo, indica la Inspeccion o el Centro
de Conciliaciéon en que se resolvera y exhibe el botén de acceso al calendario
y agenda de la Inspeccion Resolutora, en ella se debera seleccionar y grabar
la fecha y hora de la audiencia.

2.4, PLAZOS MINIMOS A FIJAR PARA LA PRIMERA AUDIENCIA

Las politicas de competencia territorial y de notificacion de citaciones, obligan
a establecer orientaciones acerca de los plazos minimos para agendar y
realizar las notificaciones de acuerdo a los siguientes casos:

a) Inspeccién de origen es la misma que notifica y resuelve el
reclamo.

Se estara al plazo mas breve disponible segun la propia agenda, debiendo
dejar un minimo razonable de tiempo para que se pueda efectuar la
notificacion de la citacion con una antelacion minima de 48 horas.

Al respecto, tratandose de un plazo de horas, también se contabilizan
aquellas correspondientes a sabados y domingos, no obstante se recomienda
no aplicar sancién en el caso que la notificacion se haya efectuado en dia
viernes y el comparendo deba realizarse el lunes siguiente.

b) Inspeccion de origen es distinta de la Inspeccion que tramitara y
notificara el Reclamo a la parte reclamada.

Al igual que en el caso anterior, en esta situacion se agendara y se citara en
el plazo méas breve disponible que se muestre en la agenda de la Inspeccion
resolutora, cuidando de otorgar el tiempo necesario para notificar del reclamo
y la citacion con la antelacion ya sefialada.

c) Inspeccion de origen y resolutora es distinta de la Inspeccién que
debera notificar del Reclamo y la Citacion a la parte reclamada.
A diferencia de los dos casos anteriores, se citara al comparendo de
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conciliacién en la fecha que se disponga en la respectiva agenda con un plazo
no inferior a 10 dias habiles, tiempo que se ha estimado el minimo necesario
para realizar la gestion e informar del resultado a la oficina resolutora del
Reclamo.

d) Inspecciones que notifican de los reclamos y citaciones por carta
certificada.

Finalmente se debe considerar que si la notificacién del Reclamo y Citacion a
comparendo, se hace utilizando los servicios del correo certificado, se citara a
la primera audiencia en la fecha que se disponga en la respectiva agenda de
la Oficina resolutora, considerando un plazo no inferior a 08 dias habiles, que
permita realizar los trdmites administrativos pertinentes y dar cumplimiento al
plazo establecido en el art. 508 del Cédigo del Trabajo.

2.5. RECEPCION Y REGISTRO DE RECLAMOS POR AUTODESPIDO:

Estos se recepcionaran sélo en casos que la cuantia total de lo reclamado por
el (la) trabajador(a) no supere los 10 Ingresos Minimos Mensuales,
considerando para este efecto, el Ingreso Minimo para fines
remuneracionales. De esta manera sera necesario, antes de iniciar el registro
de un reclamo por autodespido, establecer los valores demandados por la
parte reclamante y sélo en caso de cumplirse el requisito del articulo 496 del
Cdédigo del Trabajo, ingresar y registrar el reclamo. Por el contrario, si la
cuantia excede a 10 Ingresos Minimos Mensuales, no se registrara el reclamo
y se orientara al (a la) trabajador(a) para concurrir al Juzgado respectivo
pudiendo ser asistido por la Defensoria Laboral.

En estos casos, durante la entrevista debera informarse al (a la) trabajador(a)
reclamante la importancia de presentar en la audiencia de comparendo las
notificaciones de término de contrato otorgadas por él (ella) de conformidad al
articulo 162 del Codigo del Trabajo, ello sin perjuicio que esta informacion
aparezca en el respectivo comprobante de ingreso del reclamo.

Se debera calificar el reclamo marcando la opcion autodespido dispuesta en el
boton situado en el Cuadro "Origen del Reclamo”.

La calificacion de tipo de reclamo es obligatoria e imprescindible para generar
el requerimiento de documentos pertinentes a cada una de las partes

2.6 RECEPCION Y REGISTRO DE RECLAMOS PRESENTADOS POR
TRABAJADORES QUE PRESTARON SERVICIOS EN EL SECTOR
PUBLICO:

En lo que respecta a Reclamos presentados por trabajadores que han cesado
su relacion laboral habiendo prestado sus servicios en el sector publico, sdlo
seran recepcionados aquellos que sean interpuestos por trabajadores que se
desempeiiaron en virtud de un contrato de trabajo regido por el Cédigo del
Trabajo o regido en forma subsidiaria por éste, siempre y cuando la cuantia
total de lo reclamado por el(la) trabajador(a), no supere los 10 Ingresos
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minimos mensuales considerando para este efecto el Ingreso minimo para
fines remuneracionales.

De esta manera sera necesario, antes de iniciar el registro de este tipo de
reclamos, establecer los valores demandados por la parte reclamante y sélo
en caso de cumplirse el requisito del articulo 496 del Cddigo del Trabajo,
ingresar y registrar el reclamo. Por el contrario, si la cuantia excede a 10
Ingresos Minimos Mensuales, no se registrara el reclamo y se orientara al (a
la) trabajador(a) para concurrir al Juzgado respectivo pudiendo ser asistido por
la Defensoria Laboral.

Los trabajadores que interpongan éstos reclamos deberan ser informados que
la gestion que se hard serd meramente conciliadora ya que este servicio
carece de facultades para fiscalizar en materias laborales a entidades del
sector publico, a diferencia de las materias previsionales, en las que si cuenta
con competencia para ello.

Los funcionarios que recepcionen y registren este tipo de Reclamos, deberan
colocar una nota en el cuadro Observaciones al Reclamo dejando constancia
que el reclamante es un trabajador que prestd servicios en el sector publico
bajo contrato de trabajo regido por el Cédigo del Trabajo.

2.7 RECLAMOS INTERPUESTOS POR TRABAJADORES CON RELACION
DE SUBCONTRATACION

Respecto de la posibilidad que en un reclamo administrativo se pueda exigir a
la empresa principal el pago directo al trabajador reclamante, cuando ésta se
ha informado y ha retenido el respectivo pago al contratista, cabe sefialar que
ello sélo es posible en la medida que conste que la referida mandante ha
efectuado la retencion y no ha pagado a los trabajadores del contratista, por
cuanto en ese caso su responsabilidad es solidaria con aquel.

En el caso que la responsabilidad del mandante sea subsidiaria, se debe
requerir a través de la instancia judicial, cuando habiendo sido requerido
previamente el deudor principal, éste no efectla dicho pago1

Sin perjuicio de lo anterior, en caso que el trabajador reclamante solicite
ingresar el reclamo directamente en contra del mandante, se le informara que
ello no es posible, salvo que acredite que se encuentra en el caso indicado en
el primer parrafo de este numero. Informandosele, ademas, que al ingresar un
reclamo en contra de su empleador directo (contratista), la Inspeccion del
Trabajo receptora del reclamo despacharad un oficio dirigido al mandante,
informandole que se ha recibido un reclamo en contra del referido contratista,
a fin que tome las medidas de resguardo que correspondan.

! Memo N°29, de 28.01.08 Depto. Juridico.
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2.8 RECEPCION Y REGISTRO DE RECLAMOS INTERPUESTOS POR
TRABAJADORES CON RELACION LABORAL VIGENTE:

En aquellos casos en que trabajadores con relacion laboral vigente (para
interponer la demanda en contra de su empleador) deban recurrir al
procedimiento monitorio, se ingresara previamente una denuncia, y una vez
tramitada, se ingresara el reclamo en el caso de no obtener la solucion del
conflicto. Para éstos efectos, en el sistema informatico se debera indicar una
fecha de término de la relacion laboral equivalente a la recepcién del reclamo,
dejandose una observacion que deje constancia de que se trata de un reclamo
con relacion laboral vigente.

El acta de la audiencia debera tomarse en Word y subirse el mismo dia al
sistema, al igual que en el caso de los reclamos por autodespido o despido
indirecto.

2.9 REGISTRO DE RECLAMOS RECEPCIONADOS EN OFICINAS
INTERMITENTES

Los reclamos que se reciban en las Inspecciones de atencion intermitente, se
tomaran en Formulario manual de Ingreso de Reclamos, éste permite registrar
toda la informacion basica y minima para asegurar el tratamiento idéneo de la
demanda y su posterior registro en el Sistema informatico DT Plus.

La informacion sobre Reclamos que generen las Inspecciones de atencion
intermitente, no incorporadas al Sistema Informético en Red, sera ingresada al
DT Plus en la Inspeccion que la atiende a través del Mena Reclamos, opcion
Ingreso de Reclamos Oficina Intermitente en estricto orden correlativo y en un
plazo no mayor de tres dias habiles posteriores a su recepcion.

En cada Inspeccion Intermitente se llevaran registros manuales de los
Reclamos recepcionados y tramitados, con los respectivos respaldos de
ingreso al Sistema Informatico.

2.10 RECLAMOS INGRESADOS A TRAVES DE LA PAGINA WEB

Corresponden a aquellos reclamos ingresados directamente por los usuarios a
través de la pagina web del Servicio, en la seccion de tramites para
trabajadores, opcion: “presentar un reclamo para solicitar una audiencia de
conciliacion”, donde sera direccionado para dicho ingreso, originandose el
reclamo correspondiente, comprobante de ingreso del mismo y la respectiva
citacion, con el codigo de oficina de ingreso 2000, documentos que no
registran nombre del funcionario receptor.

3. TAREAS ASOCIADAS AL INGRESO DE RECLAMOS
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Son tareas asociadas a la recepcion y registro de reclamos, entre otras, las
siguientes:

3.1 Realizar una completa entrevista tendiente a informar y orientar a los
trabajadores, en forma detallada, acerca de los derechos y deberes que les
asisten con ocasion de la terminacion del contrato de trabajo, sin que sea
necesario realizar calculos de los montos presuntamente adeudados, por
cuanto ello sera tratado en la audiencia de conciliacion.

3.2 Resolver toda consulta que se le formule, en relacién con las mismas
materias

3.3 Escuchar, identificar y acotar adecuadamente los problemas que se le
expongan y registrarlos en el Formulario respectivo, explicando los contenidos
del mismo,

3.4 Registrar en forma completa y detallada los datos solicitados para la mejor
resolucion de los conflictos denunciados ante la Institucion

3.5 Citacién y notificacién de Reclamo:

a) En general, los Comprobantes de citaciones, en adelante llamados
"Notificacion de Presentacion de Reclamo ante la Inspeccién del Trabajo,
Citacion a comparendo de Conciliacién y Requerimiento de Documentacion”,
se deberan imprimir en las Unidades de Atencion de Publico receptoras del
Reclamo, y firmar por el funcionario que registroé el Reclamo sin importar a que
Inspeccién corresponda efectuar la notificacion.

b) En los casos en que la Citacion deba notificarse fuera de la jurisdicciéon de
la Inspeccién receptora del Reclamo, ésta debera ser, de preferencia,
despachada al domicilio de la parte reclamada utilizando para ello, los
servicios de correo certificado, dentro de los dos dias siguientes de registrado
el Reclamo. Sin perjuicio de lo anterior, la oficina o Centro de Conciliacién que
tiene a su cargo el tratamiento del reclamo, podra disponer la notificacion de la
citacion mediante funcionario del Servicio, en cuyo caso primara este tipo de
notificacion no debiéndose ademas despachar por carta certificada.

La notificacion y citacion al empleador, en el caso de trabajadores que
prestaron servicios para entidades del sector publico, no podra contener
apercibimiento de multa ya que en este caso el Servicio carece de facultad
para sancionar, por lo tanto, en forma transitoria no podra utilizarse la Citacion
gue entrega directamente el sistema, debiendo utilizarse un formato Word
similar al que se adjunta al presente Manual.

c) De no ser posible el uso de correo certificado para efectuar una notificacion
gue deba hacerse fuera de la jurisdiccion, entonces ésta debera ser
escaneada ya firmada por el fiscalizador que registré el Reclamo y remitirse
por correo electrénico a la Inspeccién notificadora la que debera disponer su
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tramitacion mediante funcionario del Servicio. El envio de la citacién
escaneada debera hacerse a mas tardar al dia siguiente de haberse registrado
el Reclamo y el funcionario que haga este despacho debera verificar que la
Inspeccion que tendra a su cargo la notificacion, efectivamente haya recibido
el documento.

4. PERSONAS HABILITADAS PARA INTERPONER UN RECLAMO

Podra presentar un Reclamo ante la Inspeccion del Trabajo, cualquier
trabajadora o trabajador, que al término de su relacion laboral se le adeuden
prestaciones o considere que se han vulnerado sus derechos, para lo cual
debera concurrir en forma personal o mediante mandatario con poder simple.
En cualquier caso, el o la reclamante debera identificarse con su cédula de
identidad nacional y a falta de ella, con .el documento que acredite que ésta
se encuentra en tramite. Se exceptian de lo anterior los reclamantes
extranjeros, los que podran identificarse con el documento de identidad
entregado en su pais de origen, pasaporte, y, en caso de poseerla, la cédula
de identidad entregada en nuestro pais.

No sera posible que un trabajador ingrese mas de un reclamo en contra del
mismo empleador en virtud de una misma relacion laboral y por idénticos
conceptos. En el caso que por error asi hubiere ocurrido, se informara al
trabajador del estado de término del reclamo entregandosele copia del acta
respectiva, sefialandole ademas que habiendo agotado la instancia
administrativa, debe recurrir a los Tribunales del Trabajo otorgandole la
orientacion al respecto.
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IV. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
NOTIFICACION DE LA CITACION AL RECLAMANTE Y
RECLAMADO

Al ingresar el Reclamo, el funcionario encargado fijara la fecha y hora de la
primera Audiencia, conforme a la agenda dispuesta en el Sistema Informatico,
notificando de inmediato y personalmente a la parte reclamante mediante el
comprobante respectivo.

Esta fecha sera la mas préxima posible, a contar del dia de la recepcién del
Reclamo, debiendo, en todo caso, mediar tiempo suficiente para notificar
oportunamente al (a la) reclamado(a), esto es, para ser notificada al menos 48
horas antes de la establecida para la audiencia de conciliacién, en
conformidad a lo sefialado en el 2.4 del Capitulo Il sobre Procedimientos de
Recepcion y Registro de Reclamos

1. DEFINICION Y OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION
AL RECLAMADO:

La notificacion de citaciones a comparendos es el acto administrativo que
tiene como principal objetivo dar a conocer formalmente al empleador la
presentacion de un reclamo en su contra ante la Inspeccion del Trabajo y de la
correspondiente citacién y requerimiento de documentacion referidos al mismo
reclamo. Para estos efectos se individualiza al trabajador que ha presentado el
reclamo, informandosele, ademas, las materias por las que debera responder,
los documentos que debera exhibir, como también la fecha, hora y lugar en
donde debera presentarse.

La notificacion es un proceso vital para la conciliacion cuya falta o defecto
ocasiona, entre otros problemas, la pérdida de horas de audiencia, atrasos en
la respuesta a los usuarios, generacion de nuevas citaciones e imposibilidad
de intentar soluciones alternativas a la judicial.

La importancia de la notificacion de la citacion a comparendo radica en que
permite pasar a la celebracion de la audiencia de conciliacién a través de la
cual el Servicio contribuye a la conciliacién individual como sistema de
solucion alternativa de conflictos, con énfasis en las caracteristicas de la
oportunidad en la solucion, transparencia en el proceso, economia para las
partes y para el Estado, y favorecer la paz laboral.

Por ultimo la notificacién al empleador constituye un requisito esencial para el

caso en que el trabajador deba iniciar un procedimiento monitorio en el
Tribunal del Trabajo respectivo.
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2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

El procedimiento es aplicable a todas las notificaciones de citaciones a
comparendos de conciliacion efectuadas tanto personalmente por funcionarios
del Servicio que sean designados para tales efectos, como también a las
notificaciones efectuadas por carta certificada, la cual soOlo puede ser
realizada via Correos de Chile.

Afecta a todas las Inspecciones Provinciales y Comunales del Trabajo de
atenciébn permanente e intermitentes y a los Centros de Conciliacion y
Mediacion.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

Son responsables de efectuar las notificaciones de las citaciones a
comparendos los funcionarios del Servicio que sean designados para tales
efectos.

La responsabilidad de la revision del cumplimiento del procedimiento esta
radicada en el(la) Inspector(a) Provincial o Comunal, en el(la) Jefe(a) de
Centro de Conciliacion y Mediacion, o quién estos designen, pudiendo ser el
Jefe de Unidad de Conciliacién u otro funcionario.

4. SOPORTE LEGAL Y PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE
CITACIONES A COMPARENDO.

Con el proposito de dar una respuesta agil y oportuna a la gran demanda de
reclamos, el Servicio ha determinado usar dos modalidades de notificacion de
las citaciones a comparendos: la notificacion personal y la notificacion por
carta certificada.

4.1 NOTIFICACION PERSONAL

Es la efectuada por funcionarios del servicio, teniendo como soporte legal el
DFL N° 2 de 1967 del Ministerio del Trabajo y Previsibn Social, en sus
Articulos 23, 29 y 30 que sefalan:

Art. 23 DFL N° 2.- “Los Inspectores del Trabajo tendran el caracter de
ministros de fe de todas las actuaciones que realicen en el ejercicio de sus
funciones, dentro de las cuales podran tomar declaraciones bajo juramento”.
“En consecuencia los hechos constatados por los Inspectores del Trabajo y de
los cuales deban informar de oficio 0 a requerimiento constituiran presuncion
legal de veracidad para todos los efectos legales, incluso para los efectos de
la prueba”.

Art. 29 del DFL N° 2.- “La Direccion del Trabajo y los funcionarios de su
dependencia podran citar a empleadores, trabajadores, directores de
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sindicatos o a los representantes de unos y otros, o cualquiera persona en
relaciéon con problemas de su dependencia para los efectos de procurar
solucién a los asuntos que se le sometan en el ejercicio de sus respectivas
funciones o que deriven del cumplimiento de disposiciones legales o
reglamentarias como asimismo para prevenir posibles conflictos”.

“La comparecencia debera ser personal o por intermedio de mandatario o
apoderado con amplias facultades otorgadas por escrito”.

“No obstante lo anterior, cuando se estimare indispensable, la comparecencia
deberd ser exclusivamente personal, circunstancia que debera hacerse
constar en la citacidn respectiva”.

Art. 30 DFL N° 2.- “La no comparecencia sin causa justificada a cualquier
citacion por intermedio de un funcionario de los Servicios del Trabajo o del
Cuerpo de Carabineros, constituira una infraccion que sera penada con multa
de uno a cinco sueldos vitales mensuales, escala A) del departamento de
Santiago. Si se trata de trabajadores dependientes en general, la multa sera
de un décimo a uno de dicho sueldo vital mensual’.

Por su parte, a partir de la entrada en vigencia de la Reforma procesal laboral,
contenida en la ley N° 20.087, el Art. 497 del Cdodigo del Trabajo, en su inciso
39, sefiala:

“La citacion al comparendo de conciliacién ante la Inspeccion del Trabajo se
hara mediante carta certificada, en los términos del articulo 508, o por
funcionario de dicho organismo, quien actuara en calidad de ministro de fe,
para todos los efectos legales. En este caso, deberd entregarse
personalmente dicha citacion al empleador o, en caso de no ser posible, a
persona adulta que se encuentre en el domicilio del reclamado”.

4.2 NOTIFICACION POR CARTA CERTIFICADA

Es una modalidad de uso restringido, pues no tiene cobertura nacional y cada
region lo hara a través del servicio de Correos de Chile.

Las audiencias que deben ser notificadas por este mecanismo deberan ser
agendadas con el tiempo suficiente para que se cumplan a cabalidad los
plazos establecidos y habra que distinguir si son de la misma localidad o de
otra localidad para los efectos de considerar los tiempos de que hara uso el
reclamado para su desplazamiento.

Segun lo dispuesto en el art. 508 del Codigo del Trabajo,. “Las notificaciones
gue realice la Direccién del Trabajo se podran efectuar por carta certificada
dirigida al domicilio que las partes hayan fijado en el contrato de trabajo, en el
instrumento colectivo o0 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 Direccion. La notificacidon se entendera
practicada al sexto dia habil contado desde la fecha de su recepcion por la
oficina de correos respectiva de lo que debera dejarse constancia por escrito”.
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Al respecto se entiende por dias hébiles aquellos que no son domingos ni
festivos, considerdndose como primer dia el siguiente al de recepcion de la
carta por la Oficina de Correos.

Asimismo, para dejar constancia por escrito en conformidad a la norma
transcrita, el jefe de la Unidad de Conciliacidon, debera confeccionar un listado
con las citaciones que seran despachadas por carta certificada, la que debera
ser timbrada por la Oficina de Correos.

Este procedimiento se aplicara en aquellas Inspecciones y Centros de
Conciliacién en que esto sea posible y no se ponga en riesgo el cumplimiento
de las metas relacionadas con el tiempo promedio a la primera audiencia,
considerando que en el caso que se utilice esta forma de notificacion para la
citacion, la audiencia requerira ser fijada con un minimo de 10 a 12 dias
corridos desde el ingreso del reclamo.

Igualmente y siempre que se otorgue el servicio en la localidad en que ejerce
jurisdiccion la Inspeccion del Trabajo respectiva; éste procedimiento se usara
para notificar las citaciones que deban practicarse a empleadores o empresas
reclamadas que tengan su domicilio en Comunas que dependan
jurisdiccionalmente de otras Inspecciones, sin perjuicio de lo anterior la oficina
o Centro de Conciliacion que tiene a su cargo el tratamiento del reclamo,
podra disponer la notificacién de la citacién mediante funcionario del Servicio,
en cuyo caso primara este tipo de notificacion no debiéndose despachar por
carta certificada.

En los casos en que el correo devuelva la citacién sin notificar, se debera
disponer que las notificaciones sean practicadas por funcionario del Servicio
en el domicilio de la reclamada.

Con todo, debera procurarse que la primera Audiencia se celebre, dentro del
menor plazo posible desde la recepcion del Reclamo.

La observancia de estas instrucciones adquiere especial importancia, ya que
la demora podria significar la caducidad de la accion legal del reclamante; por
lo que el jefe de la Oficina en éste y en otros casos que amerite, debera
adoptar las medidas de emergencia necesarias para reducir el tiempo a la
primera audiencia, tales como: Aumentar el nimero de primeras audiencias
por médulo (de 5 a 6 audiencias), implementar médulos adicionales en forma
temporal, optimizar el tiempo asignado a segundas audiencias, etc.

La “Citacion al Reclamado” se entregara (para ser diligenciada) a primera
hora del dia habil siguiente de recibido el Reclamo, al funcionario encargado
de su notificacion.

Una vez notificada la citacion, ésta se remitira a la Unidad de Conciliacion para
incorporarla al expediente de Reclamo.
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Las citaciones posteriores, si las hubiere, serdn confeccionadas por el
Conciliador que intervenga en gestion del Reclamo o por el funcionario,
Técnico o Administrativo, que sirva de apoyo a la Unidad y se notificardn
personalmente o conforme al procedimiento sefialado.

La notificacion por carta certificada de la citacion no habilita para sancionar por
incomparecencia al empleador que no asiste a la audiencia.’

5. SECUENCIA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
NOTIFICACION DE CITACIONES A COMPARENDO.

a) Procedimiento de notificacién personal por funcionario del Servicio

a. 1) Asignacion y Recepcion de citaciones para notificar,

El Jefe de la Unidad de Conciliacion deberd asignar todas las
citaciones al notificador, esto es las citaciones de los reclamos
tomados en la oficina respectiva asi como las citaciones de otras
Inspecciones recibidas tanto en original, como también las
escaneadas a través del correo electronico vya firmada por el
fiscalizador que registr6 el Reclamo, para lo cual debera revisar
diariamente su correo electrénico.

Respecto de los reclamos ingresados directamente por el trabajador
a través de la web institucional, deber& revisar diariamente en el
DTplus la opcion “Reclamos trasladados”, ubicada en pestafa
“‘Reclamos”, columna del medio “Administracion”, con el fin de
imprimir las citaciones de los reclamos cuyo coédigo de oficina de
origen sea 2000, y tramitar en forma oportuna la citacion
correspondiente, la cual debera ser firmada por el jefe de la unidad,
indicando ademas su nombre y Rut.

Una vez recibidas las citaciones, el notificador debera cotejar las
citaciones recibidas con las indicadas en el registro manual para
asegurarse gue estén todas las citaciones asignadas. Ademas
debera revisar las citaciones para ver que contengan todos los
datos, posteriormente suscribira el registro con su firma.

a. 2) Confeccion de la ruta

Al confeccionar la ruta, el notificador debera tener siempre presente
que las citaciones deberan ser separadas por urgencia y cercania,
con el fin de optimizar el tiempo y los recursos, teniendo siempre
presente que las notificaciones se deberan realizar con un minimo
de 48 horas, de anticipacion si es para comparecer en el mismo
lugar . En el caso de las citaciones de fuera de la region debera

2 Dictamen N°36.717 de 06.08.08 Contraloria General de la Republica,
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considerar al menos un dia mas para el desplazamiento del
reclamado.

A fin de ubicar las calles no conocidas, har4 una revision en todos
los medios disponibles a su alcance como, Guia telefénica, Map city,
etc., solo una vez obtenidos estos datos definira la ruta a seguir.

a. 3) Notificacion
Al efectuar la diligencia de notificacion, el notificador debera:

v

Presentarse identificAndose con la credencial del Servicio
ante el reclamado

Verificar que el domicilio indicado en la citacién se encuentre
correcto, en el caso que no corresponda o tenga algun error,
debera notificar en el domicilio correcto e indicar en el Acta de
notificacion el domicilio verificado, en su calidad de ministro
de fe.

Verificar los demas datos contenidos en la citacion. Si
faltaren datos del representante legal, deberda completarlos a
fin de notificar validamente, de no ser asi la notificacion no se
encontrara perfecta para sancionar en caso de
incomparecencia.

Asimismo, si detecta algun error en el nombre o domicilio,
ademas de estampar los datos correctos en el Acta de
Notificacion, debe dejar constancia de ellos en las
observaciones de la citacion.

Confeccionar el Acta de Notificacion, sefialando lugar, fecha 'y
hora, suscribiéndola en conjunto con la persona que recibe
los documentos.

De preferencia, debera notificar y dejar el original del acta y la
citacion con el propio reclamado, de no encontrarse éste,
dejar con persona adulta (18 afios o mas) del mismo
domicilio, dejando constancia de su identificaciéon habiendo
tenido especial cuidado que el lugar en que entregue los
referidos documentos, sea el domicilio del reclamado.

En el evento que el reclamado o la persona adulta del
domicilio, se negare a recibir la citacion, teniendo certeza que
efectivamente ése es el domicilio del reclamado, debera
dejarla en ese lugar, dejando constancia de la situacion en el
acta.

De igual forma, si la persona que recibe la citacion se niega a
identificarse, debera entregar la citacibn con su acta de
notificacién, dejando constancia de ello en la misma acta de
notificacion.
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a. 4) Devolucién de citaciones tramitadas:

Una vez finalizado el trdmite de notificacion de las citaciones, el
notificador deberd completar el registro respectivo, separarlas
segun los resultados, devolverlas e informar verbalmente al Jefe de
la Unidad de Conciliacion de todas las observaciones y situaciones
gue se presentaron durante el proceso de notificacion.

b) Procedimiento de notificacién por carta certificada:
El Jefe de la Unidad de Conciliacion deberé confeccionar un listado
con las citaciones que seran despachadas por correo®

En lo que se refiere a la oportunidad con que se despachen las
citaciones a través de correo certificado, debe tenerse siempre
presente que la notificacion por carta certificada se entiende
practicada al sexto dia habil desde la fecha de recepcién por la
oficina de correos, siendo aplicable también en este caso el
requisito de notificar la citacion con a lo menos 48 horas de
anticipacion al comparendo. Agregandole el tiempo necesario para
el desplazamiento del reclamado, en el caso que la notificacion se
haya practicado en un domicilio que se encuentre fuera del territorio
jurisdiccional de la Inspecciéon del Trabajo a la que debera
comparecer.

3 Aplicable Circular N°12, de 11.02.13 del Depto. Inspectivo sobre uso de timbre y guia para la
correspondencia certificada
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V. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
DISTRIBUCION, ASIGNACION Y ARCHIVO DEL
RECLAMO

Una vez grabado el Reclamo al Sistema Informatico y agendada la primera
audiencia de conciliacion, por la Unidad de Atencion de Usuarios, se
dispondra el envio de los expedientes en forma diaria a la Unidad de
Conciliacién o al Centro de Conciliacién correspondiente, en donde el Jefe o
Encargado de la Unidad de Conciliacion debera efectuar la asignacion de
modulos de trabajo y distribucién de expedientes a los Conciliadores.

Si en la Inspeccién o Centro de Conciliacion hubiere mas de un Conciliador, se
implementara una carpeta por cada dia del mes y el Reclamo se guardara
transitoriamente de acuerdo con la fecha fijada para la audiencia.

Los expedientes de reclamos se entregaran a los Conciliadores con una
antelacion no menor de 24 horas de la fecha en que corresponderd tratarlos,
éstos deberan coincidir con los registrados en el Estudio de Audiencias de
cada Conciliador.

En las dependencias que no cuenten con personal de apoyo técnico o
administrativo autorizado para realizar actuaciones posteriores al término
administrativo del Reclamo, los Jefes o encargados de la Unidad deberan
tener especial cuidado de incorporar aquellos con actuaciones pendientes
para la oportunidad y que por encontrarse con término administrativo no
figuran en el listado de audiencias del dia.

1. ASIGNACION DE MODULOS

El Jefe o Encargado de la Unidad, efectuara la asignacion de moddulos
correspondiente, siguiendo el procedimiento actualmente en uso y que se
encuentra descrito en el Anexo N°1. Es recomendable realizar la asignacion
de mddulos en forma peridédica mensual y con la suficiente antelacién para
que los Conciliadores puedan revisar y preparar las audiencias en forma
previa a su celebracion.

Asimismo, deberd comprobar la asignacion y registro en la agenda de la
segunda audiencia de un Reclamo al mismo modulo del Conciliador que
intervino en la primera, salvo situaciones excepcionales.

2. LABOR DIARIA
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Al término de cada dia el Conciliador entregara al Jefe o Encargado de la
Unidad todos los Reclamos que le fueron asignados para la jornada.

Transitoriamente, en tanto no se proporcione una herramienta informéatica til,
para tal efecto, se dispondra de un formulario en el cual se consignara el
detalle de los Reclamos tratados y devueltos, que deben ser todos los que se
encuentren asignados al modulo, mas aquellos cuyas actuaciones se les
hubieren agregado sin constar en la agenda de la Inspeccion: Respecto de
cada uno de ellos, se sefialaran los documentos originados de su tratamiento
tales como Oficios a otras Unidades operativas e Instituciones, Citaciones,
Actas de deuda previsional, Multas, Informes de reconsideracion y otros,
asimismo en los casos en que se generaren segundas audiencias o
actuaciones, se informara las fechas para las que se ha citado a las partes.

Los funcionarios de apoyo administrativo también se sujetaran a la obligacion
de entregar el resumen de la labor diaria, en lo pertinente.

El formato de dicho control serd como se indica:

ACTIVIDAD DESARROLLADA EL DIA: dd/mm/aa

N° RECLAMO | RESULTADO | CITACION OBSERVACIONES
(Fecha) (multas, oficios, actas, denuncias
etc)

El Jefe o Encargado de la Unidad, o quien éste designe, cotejara la carga de
trabajo asignada al médulo y sus adicionales con lo devuelto por éste y
verificara que la cantidad de documentos que se adjuntan, corresponde a lo
consignado en el informe.

Asimismo, efectuara la revisién y formulara las observaciones que procedieren
respecto del tratamiento de los Reclamos y que dicen relacion con el
cumplimiento de las normas contenidas en el presente Manual. Dispondra
gue se guarden los Reclamos en las carpetas de archivo transitorio, en los
casos que se requiera una nueva audiencia, o se archiven en orden correlativo
anual los que se encuentren afinados.

3. CRITERIOS ORIENTADORES PARA LA REVISION DE EXPEDIENTES

A fin de disponer las medidas correctivas y pertinentes, en forma oportuna, en
caso de ser necesarias, el Jefe de Unidad de Conciliacién o en su defecto, el
Jefe de la Inspeccion debera revisar en forma diaria, 0, a mas tardar, al dia
siguiente habil el trabajo realizado durante la respectiva jornada.

Los criterios de revision de las Actas de Audiencias son los siguientes:
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a) Revision de todas aquellas actas de Reclamos terminados con resultado
Sin Conciliar, Conciliados parcialmente y Desistidos sin conciliar,

b) El 10% de los Reclamos con nueva audiencia y terminados con resultado
Conciliado u otro no mencionado en a), debe ser visado,

c) En el caso de encontrar errores graves en las Actas de un Conciliador, por
ejemplo: deficiencias o errores en la identificacion de las partes, no
tratamiento de los conceptos reclamados, errores en la descripcion cabal
de los hechos , desconocimiento o error en normas juridicas, deficiente o
nulo conocimiento de la doctrina administrativa, omisiones de navegacion,
mal uso del sistema, etc. el Jefe de Unidad, o el Jefe de Oficina en su
caso, revisara todas las actas del conciliador velando por que se adopten
las medidas conducentes a superar los defectos de que se trate.

d) Respecto del sistema Informatico: Los reclamos revisados sin
observaciones y/o reparos deberan consignarse como “revisado visado”,
asimismo, los reclamos que excedan a los parametros de la muestra sujeta
a revision, también deberan consignarse como “revisado visado”, dejando
constancia en el documento de egreso del reclamo mediante nota manual,
“cerrado sin revision”.

En caso que producto de la revisién se detecten errores u omisiones se
consignard como “revisado rechazado” hasta su correccién por el
conciliador respectivo.

Aquellos reclamos que se encuentren en “estado transitorio”, a saber:
Revisado rechazado,, multa pendiente, ingresado con fecha de audiencia
ya pasada, e informados; deberan salir de ese estado dejando constancia
del trdmite siguiente que corresponda a mas tardar en el plazo de treinta
dias de celebrada la ultima audiencia.

Ademas, el Jefe o Encargado de la Unidad de Conciliacion dispondra que se
remitan a quien corresponda todos los documentos producidos en torno al
Reclamo, disponiendo su despacho a las respectivas Unidades, cuando sea
procedente.

En aquellas oficinas donde al volumen de trabajo lo justifique, existiran
funcionarios que apoyen al Jefe de la Unidad en el trabajo de revision de la
labor de los conciliadores, el cual se repartird por partes iguales entre el
referido jefe y los funcionarios revisores, con un tope maximo de 10
conciliadores a revisar por cada uno.

4. EGRESO DEL RECLAMO EN EL SISTEMA INFORMATICO

El Asistente del conciliador, produce en forma automatica el egreso del
reclamo sefialando su resultado de acuerdo a parametros incorporados al
sistema, de tal manera que, solo en forma excepcional, en caso que sea
necesario corregir el egreso, este debera ser descargado en forma manual del
sistema informatico. La accidn sera responsabilidad del funcionario que
diligencié la Audiencia en que se ponga término al Reclamo, debiendo
consignar todos los datos necesarios en la respectiva pantalla de egreso del
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Sistema Informético, en especial los resultados del mismo que permitan
generar la respectiva estadistica.

Forman parte de las excepciones los Reclamos tomados en una Inspeccion
de funcionamiento intermitente, los Reclamos multiples, los Reclamos por
despido indirecto, los Reclamos de trabajadores que se desempefian en el
sector publico en virtud de un contrato de trabajo regido en su totalidad o
supletoriamente por el Cédigo del Trabajo y los Reclamos de trabajadores con
relacion laboral vigente, en cuyo caso se hardn las rebajas o egresos
manuales, por parte del conciliador que lo tramitd, una vez finalizada la
audiencia de término administrativo. Para los efectos de practicar el egreso
manual debera seguir las indicaciones contenidas en el anexo N° 3 de este
Manual.

5. ARCHIVO DE RECLAMOS.

5.1 INSPECCIONES PERMANENTES Y CENTROS DE CONCILIACION
Una vez que el Reclamo se encuentra totalmente afinado, es decir, sin
actuaciones pendientes se procedera al Archivo definitivo del expediente.

Este archivo se llevara en orden correlativo anual por numero de Reclamo,
sera de responsabilidad de la Unidad de Conciliacion Individual siendo
administrado por el (la) Jefe(a) o Encargado(a) de ésta.

Como una medida preventiva del riesgo que implica el extravio de expedientes
de Conciliacion, en todas las Inspecciones del Trabajo y Centros de
Conciliacion debera designarse un encargado del archivo.

Los expedientes estaran conformados por el Reclamo y los originales de las
actas de todas las audiencias y actuaciones realizadas suscritas por las
partes, se anexaran todos los antecedentes relacionados con el mismo, tales
como: copia de Resoluciones de Multas cursadas, formulario otros
reclamantes; citaciones; actas o comprobantes de notificacion, poderes;
constancias; excusas por inasistencias; documentos de pago; oficios
portadores, etc.

5.2. INSPECCIONES INTERMITENTES

Una vez terminado un reclamo tramitado en una inspeccion de atencion
intermitente, el funcionario que realizé la dltima actuacion, o quien sea
designado por el jefe de la unidad de conciliacion, ingresara los resultados del
reclamo en la pantalla de egreso del sistema informéatico.

Este archivo se llevara en orden correlativo anual por numero de Reclamo,
sera de responsabilidad de la jefatura de la unidad a cargo de la atencion de
la dependencia.
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VI. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
CELEBRACION DE AUDIENCIAS

En forma previa, es necesario reiterar que el comparendo de conciliacion es la
instancia desarrollada ante la Inspeccion del Trabajo, en la que se procura la
solucion de un conflicto producido, en su gran mayoria, al término de la
relacion laboral, por la via del acuerdo entre las partes, velando que este sea
justo y oportuno, en un marco de cumplimiento de la legislacién laboral y
previsional. El acta de comparendo que contiene los acuerdos 0
reconocimiento de una deuda laboral o de seguridad social, que se logre,
firmada por las partes y por el Inspector o la Inspectora del Trabajo, tiene
mérito ejecutivo conforme lo dispone el articulo 464 del Codigo del Trabajo.

Por regla general, los Reclamos se trataran en audiencia Unica y solo en forma

muy excepcional se podra fijar una segunda audiencia, con la autorizacion del
respectivo jefe de unidad.

1. ETAPAS DE LA AUDIENCIA DE CONCILIACION.

La audiencia de conciliacion considera cuatro etapas de desarrollo definidas
como:

e Encuadre: que comprende el Inicio del proceso, presentacion del o de
la Conciliador(a), Individualizacion de los Asistentes y explicaciéon a las
partes del procedimientos y sus objetivos;

e Problema: que corresponde a la etapa en donde, por una parte, el o la
reclamante declara sobre el problema y ratifica los conceptos
reclamados y, por otra parte el o la reclamada declara sobre el
problema y responde a las materias reclamadas. Es en esta etapa que
se practica la revision documental;

e Negociacion o Conciliacién: Etapa de dialogo entre las partes en la
gue se busca las alternativas de solucién, con la ayuda del o de la
conciliador(a);

e Cierre: Etapa final en la que se deja constancia tanto de los acuerdos
como los no acuerdos en relacién con la Relacion Laboral y su periodo
de vigencia, materias reclamadas, pagos, sanciones a aplicar y otros,
con la suscripcion del Acta de audiencia

Todo Reclamo Administrativo Individual se tramitard en forma integra, desde
la primera y hasta la ultima audiencia, esto es, aquella en que se le ponga
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término administrativo, en el Sistema Asistente de Conciliador, por tanto toda
audiencia celebrada en el transcurso de su tramitacion se registrara y grabara
en éste.

Se exceptuan de lo anterior:

a) Los Reclamos multiples, es decir aquellos tomados por mas de cinco
trabajadores contra un mismo empleador, o aquellos en que siendo mas
de 2 pero menos de 5 trabajadores, hayan sido previamente
autorizados por el Jefe de Inspeccion;

b) Reclamos de oficinas intermitentes;

¢) Reclamos por despido indirecto;

d) Reclamos de trabajadores que se desempefian en el sector publico en
virtud de un contrato de trabajo que se rige en su totalidad o
supletoriamente por el Codigo del Trabajo;

e) Reclamos de trabajadores con relacion laboral vigente.

Las actas de audiencia que se originen del tratamiento especial otorgado a
éste tipo de Reclamos, deberan cumplir con la estructura y requisitos
generales para toda acta de audiencia de conciliacion.

El asistente de conciliador es un sistema estructurado en base a una sucesion
de pantallas de ingreso de informacion que sigue la secuencia del modelo de
audiencia o comparendo de conciliacion, tendiente a facilitar y encauzar la
tarea del (de la) Conciliador(a) a la vez de asegurar un tratamiento Unico y
uniforme de las contiendas por término de contrato sometidas al conocimiento
de las Inspecciones del Trabajo.

El resultado final del proceso desarrollado en el sistema es el Acta de
audiencia que se suscribe por las partes y por el inspector del trabajo.

2. ESTRUCTURA Y REQUISITOS GENERALES DEL ACTA DE
AUDIENCIA DE CONCILIACION

El Sistema, ha sido disefiado en conformidad a lo dispuesto en el presente
Manual, con el especial cuidado de entregar un producto final, “Acta de
audiencia”, que satisfaga todos y cada uno de los requisitos exigibles, en
materia de estructura y contenido, para fines administrativos y judiciales,
consistente en un documento, que se caracterice por contener en forma clara
y precisa todos los antecedentes necesarios, provenientes de las distintas
etapas de desarrollo de una audiencia en el Asistente del Conciliador. En
consecuencia, es de la mayor importancia que en las distintas etapas del
proceso se revise y sefiale cada uno de los antecedentes tenidos a la vista en
la audiencia.
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Sin perjuicio de las instrucciones que se impartan para desarrollar las
audiencias en el sistema, en busca del avenimiento y solucién del reclamo,
correspondera a los conciliadores:

a)

b)

d)

f)

9)

Efectuar el llamado a las partes, el dia y hora establecido para la
audiencia. Al respecto cabe sefalar que cada oficina, de acuerdo a su
realidad local determinara un margen de espera (no mayor a 10
minutos), dentro del cual efectuara tres llamados a las partes.

Dar el discurso inicial o Encuadre, realizar los contactos iniciales,
promoviendo la credibilidad y confianza y generando un compromiso de
los participantes con el procedimiento en la busqueda de una solucion
justa y oportuna En el discurso inicial se informara a las partes acerca
del proceso de conciliacion, sus objetivos y limites del avenimiento, las
reglas basicas y pautas de comportamiento, empleando expresiones en
un tono franco y positivo,

Recopilar la informacion, mediante la entrevista al ( |a) trabajador(a) y al
( la) empleador(a) tendiente, por una parte, a la exposicion y ratificacion
de la materias reclamadas, y por otra parte, a la respuesta de ellas,

Definicion del problema: las partes seran instadas a hacer una
definicibn compartida de la cuestion debatida, sin perjuicio del
diagndstico propio y reservado del Conciliador,

La Negociacién: el Conciliador promovera el acuerdo respetando la
autonomia de las partes y, de ser necesario, generando opciones
basadas en los intereses de éstas, con observancia a los criterios
orientadores de la Conciliacion Individual y en funcién a los limites para
el avenimiento establecidos .Registro de los resultados de la accion, el
o la Conciliador(a) consignara los acuerdos y los no acuerdos de las
partes,

Obtencion y suscripcion del Acta final, en tres ejemplares que se
distribuiran:

I. Original : Expediente para archivar
en la Inspeccion
il. Primera copia Trabajador(a) Reclamante

iii. Segunda copia Empleador(a) Reclamado(a)

Cursar las multas administrativas que corresponda segun las
infracciones constatadas Yy tipificadas en concordancia con las
instrucciones y criterios institucionales e ingresarlas en el Sistema
Informético.

2.1. INDIVIDUALIZACION:
Se obtiene en la etapa de Encuadre, esto es desde el inicio del proceso a
individualizacién de los asistentes
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Identificacion del Reclamo (Region, Inspeccion, numero) y fecha
Localidad, fecha y hora en que se llam6 a comparecer a las partes.
Identificacion del Conciliador actuante: nombre completo y R.U.T.
Individualizacién de reclamante y reclamado, o quienes los representen,
sefialando nombre completo, domicilios de cada uno y cédula de
identidad. Los reclamantes extranjeros, podran identificarse con
el documento de identidad entregado en su pais de origen o su
pasaporte y en caso de poseerla, la cédula de identidad
entregada en nuestro pais.

Expresa constancia de la forma en que comparecen las partes.

Cuando una de las partes 0 ambas comparecen a través de mandatario
con poder, queda expresa constancia de las facultades conferidas.

2.2. CONTENIDO:
El contenido de las actas se obtiene de las 3 etapas siguientes, asi por
ejemplo en la denominada Problema, se debera dejar expresa constancia de:

Ratificacion, rectificacion o modificaciéon del Reclamo deducido por
parte del o de la trabajador(a) que comparece o su representante
habilitado, con clara especificacion de la relacion laboral, circunstancias
referentes al despido, materias, periodos y montos reclamados.
Reconocimiento de relacion laboral que ha vinculado a las partes y su
periodo, o del desconocimiento de la misma por parte del (de Ia)
empleador(a).

Respuesta del (de la) empleador(a) y reconocimiento 0 no
reconocimiento de cada uno de las materias ratificadas con
especificacién de periodos y montos.

Es en esta etapa donde él o la Conciliador(a) deberd, utilizando sus facultades
y todos los medios legales, verificar la existencia de la relacién laboral
mediante la interrogacion a la parte reclamada y la revision de documentacion
solicitada en la citaciébn a comparendo de conciliacion. Debera también dejar
constancia de:

Documentacion presentada y revisada, con detalle de infracciones
constatadas y sanciones posibles de aplicar.

Por su parte en la etapa de conciliacién y negociacion se dejara constancia de:

Declaraciones de las partes, y

Llamado a las partes a una conciliacion.
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3. LIMITES DE LA CONCILIACION

La Conciliacién contenida en un Avenimiento, como una forma de solucion al
conflicto que mantienen empleador y trabajador con ocasion del término de la
relacion de trabajo es el éptimo resultado de un Reclamo Administrativo.

No obstante, en razdn que los criterios que inspiran a la Conciliacion Individual
y los Principios en que se fundan las instituciones laborales en nuestro
ordenamiento juridico, inducen a concluir necesariamente que los términos del
acuerdo que celebren las partes deben circunscribirse en funcion a
determinados limites.

3.1. DERECHOS DEVENGADOS Y NO CONTROVERTIDOS:

Un primer limite al acuerdo esta dado por los derechos devengados y no
controvertidos, generalmente con el caracter de remuneracion y feriados.
Cada vez que opere la certeza de existir, a favor del reclamante, prestaciones
adeudadas por el reclamado, independientemente de la aceptacién o no de
éste, y que han tenido su origen en la relacion laboral extinguida, aquellas no
seran objeto de negociacién. Por el contrario, la postura del Conciliador sera
exigir el cumplimiento y pago de lo debido, con la correspondiente aplicacion
de intereses y reajustes segun lo dispuesto por el articulo 63 del Codigo del
Trabajo.

No obstante que el empleador esté obligado a pagar todas las remuneraciones
gue se adeuden al trabajador en un solo acto al momento de extender el
finiquito, cabe tener presente la posibilidad de que las partes acuerden el
fraccionamiento del pago de éstas conforme lo dispone el articulo 63 bis del
Cddigo del Trabajo, en cuyo caso, sera indispensable que el Acta contenga
una clausula de aceleracién, como asimismo una clausula de aplicacion de
intereses y reajustes.

3.2. INDEMNIZACIONES Y OTROS DERECHOS CONTROVERTIDOS
La Conciliacion tiene por objeto fundamental un grado mayor o menor de
ganancia o pérdida para las partes.

Establecida la relacion laboral, todo aquello que se devengue por concepto de
indemnizaciones y otros derechos controvertidos (horas extras, bonos u otras
remuneraciones cuya certeza no ha podido establecerse por los medios de
gue se dispone en la audiencia), podra ser objeto de negociacién entre las
partes y el resultado de la misma tendra el caracter de acuerdo.

Respecto de aquellas materias en que no ha existido reconocimiento por parte
del empleador o que el reclamante sefala su disconformidad con lo propuesto,
se debera dejar constancia de los resultados y del hecho de orientar a éste
ultimo para que demande judicialmente aquellos conceptos en que
definitivamente no existiera acuerdo y, del plazo que tiene para accionar ante
los Tribunales.
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Finalmente en la etapa de Cierre quedaran establecidos los términos del
acuerdo final a que llegaron las partes, para cuyo efecto, previo a la obtencién
y suscripcion del Acta final, se revisara el acta de audiencia preliminar
debiendo especificarse con claridad y precision:

e Si se reconoci6 la Relacion Laboral o por el contrario no se reconocio
Yy, en caso de reconocimiento, su periodo de vigencia.

e Causal de Término de Contrato

e Materias en acuerdo con periodos y montos de los acuerdos

e Materias en No acuerdo con indicacion de periodos y montos en
conflicto

e Plazos o modalidades de pago, cuotas, lugar de pago (y hora si se
paga en la inspeccion respectiva), clausulas de aceleracion y clausulas
adicionales que pacten las partes.

e Se indicard si se otorg6 finiquito o no (mediante documento finiquito o
por acta)

e Si se hubiere dispuesto una nueva comparecencia deberd mencionarse
el motivo, fecha y hora de la Audiencia y si existe la obligacion de
presentar documentaciéon laboral, previsional o contable por parte del
empleador.

e Igualmente se precisara si las partes se dieron por notificadas bajo
apercibimiento legal por intermedio de la misma acta, o bien, se
despachara citacion a sus respectivos domicilios, en el evento de no
haber concurrido debidamente representados.

e Constancia de las infracciones constatadas y de las sanciones que
correspondera aplicar, teniendo en consideracion las instrucciones
sobre aplicacion de multas administrativas que se indican en el capitulo
VIII del presente Manual.
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Cuando el acuerdo involucra obligaciones laborales pendientes de pago o
sujetas a pacto de pago en cuotas, su especificacion reune los requisitos
necesarios para hacer efectivo el mérito ejecutivo y la aplicacion de
sanciones conforme al articulo 169 del Codigo del Trabajo. Ello se logra
como consecuencia de presentar el acuerdo final en una tabla o grilla que
permite apreciar claramente el origen de la deuda, el monto en pesos
acordado por las partes y las fechas de vencimiento del pago.

El acta tendra mérito ejecutivo cuando reuna los siguientes requisitos:

o Que las obligaciones consignadas en el acta sean exigibles, es decir,
gue se encuentre vencida su fecha de pago de conformidad a la ley o a
lo sefialado en los respectivos contratos individuales o colectivos.

o Que el monto de los conceptos adeudados se encuentre perfectamente
determinado, es decir, individualizado de modo que no deje margen a
error.

o Que contemplen una forma de pago de las obligaciones reclamadas.
o Que las obligaciones sean liquidas o liquidables.

o Que la copia del acta del reclamante se encuentre firmada por las
partes y autorizada por el Conciliador, para los efectos previstos en el
articulo 464 del Cdédigo del Trabajo.

Por altimo, el Conciliador leera los términos en que se ha redactado el acta, y
luego solicitara a los asistentes la ratificacion del mismo mediante la firma
respectiva sobre el nombre de cada uno. El Conciliador firmara el Acta y
entregara copia a los comparecientes.

En el evento de negarse a firmar el Acta alguna de las partes, se consignara
dicha circunstancia. Si alguno de los comparecientes se negare a recibir copia
del Acta, se consignara en la misma que habra una copia a su disposicién en
el archivo de la Inspeccién o Centro de Conciliacion.

En atencidn a lo anterior, todas las audiencias que se fijen desde el ingreso
del Reclamo y hasta su término administrativo deberan realizarse en el
Sistema Asistente de Conciliador sin mas excepciones que las previamente
indicadas.

A este respecto, cabe tener presente que el requerimiento al empleador para
gue efectle el pago de los conceptos reclamados, sélo se podra hacer bajo
apercibimiento de sancién, en el caso que la audiencia se lleve a cabo una
vez vencido el plazo de 10 dias habiles contados desde la separacion del
trabajador, para poner a disposicion del trabajador el finiquito y las sumas
adeudadas, en conformidad a lo establecido en el inciso 1° del articulo 177
del Cédigo del Trabajo
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4. PERSONAS HABILITADAS PARA RESPONDER DE UN RECLAMO

4.1. REPRESENTACION DE UNA EMPRESA RECLAMADA

El articulo 8° del Codigo de Procedimiento Civil preceptia que el Gerente o
Administrador de las Sociedades Civiles o Comerciales, o el Presidente de las
Corporaciones o Fundaciones con personalidad juridica, se entenderan
autorizados para litigar a nombre de éstas, con las facultades generales del
inciso primero del articulo 7° del mismo Cdédigo, no obstante cualquier
limitacién establecida en los estatutos o actos constitutivos de la Sociedad o
Corporacion.

Por su parte el articulo 4° del Codigo del Trabajo, estipula que, para los
efectos previstos en dicho cuerpo legal, se presume de derecho, que
representa al empleador y que en tal caracter obliga a éste con los
trabajadores, el gerente, el administrador, el capitdn de barco y, en general, la
persona que ejerce habitualmente funciones de direccién o administracion por
cuenta o representacion de una persona natural o juridica.

Para los efectos de la asistencia a una Audiencia de Conciliacion, el
representante legal de una empresa puede delegar la facultad de
representacion en un tercero, lo que deberd constar por escrito. En ella se
deberan otorgar las facultades del articulo 7° del Codigo de Procedimiento
Civil, con la expresa mencion de la facultad de transigir.

43



4.2. REPRESENTACION DEL TRABAJADOR
La asistencia del trabajador a las Audiencias puede ser personal o por medio

de mandatario, premunido de poder suficiente, esto es, que conste por escrito
en poder simple y expresamente facultado para transigir y percibir. En el caso
gue el mandatario no cuente con alguna o ambas de las facultades
precedentemente sefialadas, se encontrara impedido de llegar a acuerdo y/o
recibir pago de los haberes reclamados.

Debe tenerse presente que cualquier persona capaz puede representar a otro
en una Audiencia. Los dirigentes sindicales son personas habiles para
representar a los trabajadores, sea que pertenezcan o0 no a la organizacion
sindical del dirigente siempre que cuenten con el poder ya mencionado.

De igual manera los abogados con poder suficiente otorgado por el o la
reclamante podran representarlos en el comparendo de conciliacion.

Para que los dirigentes representen a los afiliados en el ejercicio de los
derechos que emanan de sus contratos individuales de trabajo es necesario
gue sean requeridos al efecto por los asociados.

No se aceptard la intervencion de personas que, como meros gestores o
intermediarios, pretendan actuar por otros sin encontrarse debidamente
mandatados, requiriendo informacion o antecedentes o cumpliendo
determinadas actuaciones a favor de terceros.

Nada obsta que el reclamante o el reclamado puedan concurrir acompafado
de asesores, quienes podran interactuar con su asesorado, pero no actuar en
su representacion, salvo que se le confiera poder en la misma audiencia, en
Cuyo caso, pasa a ser mandatario.

5. FACULTADES DE TRANSIGIR Y PERCIBIR

5.1. LA FACULTAD DE TRANSIGIR:

La transaccion es un contrato en virtud del cual las partes terminan
extrajudicialmente un litigio pendiente o precaven un litigio eventual (art. 2.446
del Cédigo Civil).

Produce efecto de cosa juzgada respecto de los conceptos que ella involucre.
Ello significa que las partes no pueden volver a discutir las prestaciones sobre

las que recaiga la transaccion.

La transaccion obliga al mandante como si €l mismo hubiese intervenido en la
audiencia pues éste es el efecto propio de la actuacion mediante mandatario.
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Es por ello que, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 4° del Cédigo del
Trabajo, resulta indispensable que los mandatarios de las partes en un
Reclamo Administrativo estén expresamente facultados para transigir.

5.2. LAFACULTAD DE PERCIBIR:

Consiste en dotar al mandatario del derecho a recibir el pago de las
prestaciones correspondientes, ya sea que éste consista en sumas de dinero
0 especies valoradas (vale vista, cheque).

En caso de fallecimiento del trabajador, las remuneraciones que se adeudaren
seran pagadas por el empleador a la persona que se hizo cargo de sus
funerales, hasta la concurrencia del costo de los mismos.

El saldo, si lo hubiere, y las demés prestaciones pendientes a la fecha del
fallecimiento se pagaran al cényuge, a los hijos, o a los padres del fallecido,
unos a falta de otros, en el orden indicado, bastando acreditar el estado civil
respectivo.

6. COMPARECENCIA DE LAS PARTES

6.1. ASISTENCIA DE LAS PARTES

El Conciliador encargado de celebrar la Audiencia de Conciliacion,
inicialmente establecera si se encuentran presentes ambas partes, si han
concurrido personalmente o por medio de mandatario o si se han hecho asistir
por un profesional u otra persona habilitada para tal efecto.

En el caso que la asistencia se verifique por medio de mandatario o
apoderado, cuidara que el mandato conste por escrito y que en el mismo se
haya otorgado a éste amplias facultades, esto es, las contempladas en los
incisos 1° y 2° del articulo 7° del Cédigo de Procedimiento Civil, con expresa
mencion de la facultad para transigir. Si el mandato fuere insuficiente para
convenir una solucion valida y exigible, el Conciliador dispondra que la
comparecencia del reclamado sea exclusivamente personal, o se otorgue
poder suficiente, circunstancia que hara constar en la citacion y en el Acta de
audiencia respectivas. Ademas, en virtud de lo dispuesto en el articulo 29 del
DFL N° 2 de 1967, se podra exigir la comparecencia personal, cada vez que
se estime indispensable para la solucion del Reclamo. EI Conciliador
agregard al Reclamo el mandato o copia autorizada de éste (la copia podra
ser autorizada por el propio Conciliador confrontandolo con el original).

6.2. LASINASISTENCIAS

Las variables que pueden presentarse respecto a la no comparecencia de las
partes como de sus representantes y el procedimiento a seguir en cada una
de las alternativas, son las que se indican a continuacion:
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6.2.1. INASISTENCIA DE LAS PARTES A LA PRIMERA AUDIENCIA

Si ambas partes no comparecieron a la primera audiencia, encontrandose
legalmente notificada la citacion, se tendra por abandonado el Reclamo,
debiendo dejar constancia de ello en Acta respectiva.

En este caso se sancionara la inasistencia del reclamado sélo cuando la parte
reclamante no comparezca por residir en lugar distinto al que se tramita o
resuelve el Reclamo.

Se procedera de igual forma en aquellos casos excepcionales en que se cite a
una segunda audiencia y las partes no asistan.

6.2.2. ASISTENCIA SOLO DEL RECLAMANTE A LA PRIMERA
AUDIENCIA
Se dejara expresa constancia:

e De la comparecencia del reclamante.

e De la inasistencia del reclamado y de haberse practicado legal y
oportunamente la notificacion.

e De la infraccibn cometida y de la sancién, cuando sea procedente, por
la inasistencia.

e De la declaracién del reclamante respecto del término de la relacién
laboral.

e De la ratificacién o modificacién de las materias y montos reclamados.
e Y en caso de hacerlo, de los documentos exhibidos y revisados.

En el evento de haberse acreditado excusa valida del reclamado por su
inasistencia a la Audiencia de Conciliacion, ésta debera constar por escrito.
Para los efectos de aplicar sanciones, debera remitirse al capitulo VIII referido
a Multas

e Se orientara al o a la reclamante sobre los plazos y acciones judiciales
a sequir.

e Se suscribira el Acta respectiva que entrega el sistema Asistente de
Conciliador.

En forma excepcional, ante la inasistencia injustificada del reclamado, con
asistencia del reclamante, siempre que el plazo para recurrir ante los
Tribunales de justicia laboral lo permita, se podra fijar una segunda audiencia,
en especial en aquellos casos en que la citaciéon a la primera audiencia no
haya sido debidamente notificada y exista la posibilidad cierta de notificarla
para una segunda.

Si, no obstante lo anterior y de las multas que se apliquen, el reclamado no
concurriera a las audiencias fijadas, el Conciliador orientara al trabajador
sobre la accion judicial a seguir.
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6.2.3. ASISTENCIA SOLO DEL RECLAMADO A LA PRIMERA
AUDIENCIA

Por regla general, si a la primera audiencia concurre sélo el reclamado, sin
perjuicio de tenerse por abandonado el Reclamo, se levantara Acta en la cual
se consignard su declaracion y respuesta a cada uno de los conceptos
reclamados, la revision de cada uno de los documentos requeridos debiendo
dejarse establecido el lugar en el que estaran a disposicion del reclamante los
pagos, documentos y otros, si los hubiere.

Tendran un tratamiento excepcional, los casos en que el reclamante resida en
un lugar distinto, ubicado a gran distancia del area jurisdiccional de la
Inspeccion en donde se tramita su caso, lo que importa altos costos de
traslado, razones que hacen improbable su comparecencia a la audiencia, en
cuyos casos se aplicara lo siguiente:

a) Si la parte reclamada ha sido notificada y comparece a la audiencia: Se
debera tomar declaracién sobre la relacidn laboral, sus condiciones y término,
igualmente se solicitara respuesta a cada una de las materias reclamadas y se
revisara la documentacion pertinente y necesaria que avale dichas
declaraciones o sea de utilidad para resolver el reclamo. Si se detectaren
deudas por remuneraciones, feriado proporcional u otros haberes devengados
no controvertidos y se reconozcan deudas por cualquier otro concepto, se
solicitara indicar el lugar y forma en que el reclamante podra rescatarlos y
suscribir el finiquito, pudiendo incluso hacerse a través de la misma Inspeccién
del Trabajo, solo cuando se haga mediante cheque nominativo o vale vista,
para lo cual se remitira el finiquito y documento de pago para ser ratificado
ante la Inspeccion del Trabajo donde se ingreso el reclamo. En el caso que el
trabajador no acepte el finiquito y pago propuesto, se dejara constancia en
acta poniéndose fin a la diligencia, devolviéndose los documentos a la
Inspeccién remisora, la cual deberé citar al empleador para hacer devolucion
del finiquito y documento de pago.

b) Si la parte reclamada no ha sido debidamente notificada para
comparecer y por tanto no lo hace, debera disponerse una nueva audiencia y
citar efectivamente para la fecha, oportunidad en que debera procederse de
acuerdo a lo sefialado en la letra a) precedente.

c) Si la parte reclamada ha sido notificada de acuerdo a las instrucciones y
no comparece, entonces se aplicara la sancioén correspondiente y se archivara
el caso. Para este ultimo efecto, dada las definiciones del sistema Asistente de
Conciliacion, el Acta debera tomarse fuera de éste vale decir, en archivo Word
y subirse el mismo dia al sistema,

Esta excepcion no se aplicara en los casos en que la parte reclamante resida
en lugar distinto, pero cercano, del area jurisdiccional de la Inspeccion que
resuelve su caso, como habitualmente lo es dentro de una misma Region,
pudiendo citarse el caso de la Region Metropolitana. Sin perjuicio de lo
anterior, el reclamo se entendera abandonado para efectos administrativos.
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6.3. LAS ASISTENCIAS

6.3.1. ASISTENCIA. PERSONAL DEL RECLAMADO Y DEL
RECLAMANTE

En este caso se verificara la Audiencia citada, para lo cual se actuara
de acuerdo a las siguientes instrucciones.

6.3.2. ASISTENCIA PERSONAL DEL RECLAMANTE Y DEL RECLAMADO
REPRESENTADO POR MANDATARIO O APODERADO

Antes de requerir la contestacién formal del Reclamo, el Conciliador debera
verificar si la persona que comparece en representacion del reclamado, lo
hace con poder o mandato suficiente, es decir, que conste por escrito y que en
el mismo se hayan otorgado las facultades sefialadas en el articulo 7° del
Cddigo de Procedimiento Civil, con expresa mencién de la facultad de
transigir.

Si el poder no estipulare la facultad de transigir o las facultades de los incisos
1 y 2 del articulo 7° del Cddigo de Procedimiento Civil, s6lo habilitara al
compareciente para dar solucion total e inmediata al Reclamo, pagando las
prestaciones reclamadas a plena satisfaccion del reclamante, en conformidad
alaley.

Si por el contrario, el Reclamo no puede solucionarse en forma integra, no se
aceptara la comparecencia del mandatario, ni se le tomara declaracion alguna
sobre el Reclamo, debiendo notificarse al afectado de la circunstancia de no
poder aceptar su comparecencia a la audiencia de conciliacion por no contar
con las facultades necesarias que permitan llegar a acuerdos y compromisos
con la parte reclamante, procediendo a aplicarse la sanciébn a la parte
reclamada por no comparecer debidamente representado, indicAndose de
esta forma en la resolucion de multa que se curse. Asimismo debera tomarse
la declaracién de la parte reclamante de acuerdo a lo sefialado en el punto
6.2.2.

En el caso que en representaciéon del reclamado comparezca el propio
reclamante, con poder suficiente (incluso otorgado mediante el formulario de
mandato entregado por la Inspeccion del Trabajo, suscrito por la parte
reclamada o su representante legal), no obstante que las normas generales
del mandato lo permiten, este Servicio estima conveniente (sin que ello
constituya un pronunciamiento respecto la validez o nulidad del contrato de
mandato), se cite a una nueva audiencia exigiendo la comparecencia personal
del empleador o de su representante legal. O en su defecto, se otorgue poder
para comparecer a una persona distinta del propio reclamante. Lo anterior a
fin de instar por una real solucion del conflicto.
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6.3.3. ASISTENCIA PERSONAL DEL RECLAMADO Y DEL
RECLAMANTE REPRESENTADO POR MANDATARIO

El Conciliador calificara la suficiencia del mandato conferido, el cual debe
constar por escrito, con expresa mencion de la facultad de transigir.

Si el poder no contiene la facultad de percibir, el representante no estara
autorizado para recibir, a nombre del reclamante, especies valoradas tales
como: dinero en efectivo, vale vistas, cheques, etc.

No obstante, con la Unica finalidad de dar solucion al Reclamo, se aceptara el
depdsito de estos valores para luego ser entregados al reclamante, excepto
las sumas en dinero efectivo.

La delegacién de la facultad de percibir es privativa del trabajador: La
circunstancia de no constar en un poder determinado carece de relevancia en
la Audiencia de Conciliacion, la cual debe llevarse a efecto de igual modo, sin
perjuicio de que los valores que se consignaren sean retirados en fecha
posterior por el propio interesado, o bien por medio de mandatario con poder
especial para percibir.

6.3.4. ASISTENCIA EXCLUSIVA DE TERCEROS SIN PODER

Si el reclamante y el reclamado se hicieren representar en cualquier audiencia
por medio de terceros sin poder, el Conciliador no celebrara la audiencia, dado
gue las declaraciones y acuerdos que pudieren tomar en nombre de sus
presuntos representados no produciran efecto juridico respecto de las partes
involucradas. Se dejara constancia de la infraccion y sancién a aplicar.

No obstante, muchas veces su comparecencia es de utilidad para el
Conciliador, en el sentido de averiguar mayores antecedentes sobre la
verdadera identidad de las partes, aclaracion o confirmaciéon de domicilios y en
especial, tomar conocimiento de las circunstancias que impidieron la
comparecencia personal de los titulares del reclamo, de lo cual no resulta
necesario dejar constancia

La nueva citacibn en ningun caso podra efectuarse por medio de estos
terceros, de manera tal que para los efectos de su notificacion, se seguira el
procedimiento habitual.

6.3.5. ASISTENCIA DE TERCERO SIN PODER SOLICITANDO
CONTESTAR EL RECLAMO BAJO FIANZA DE RATO (ART. 6° C.P.C.)

No cabe aceptar este procedimiento, privativo de la instancia ante los
Tribunales de Justicia. En este sentido, el Conciliador carece de competencia
para fijar plazos en cuanto a la ratificacion por parte del reclamado de los
acuerdos tomados en la Audiencia de Conciliacion, ni para aceptar fianza o
garantia en el sentido que se aprobara lo obrado. Se dejara constancia de la
infraccion y sancién a aplicar.
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6.3.6. ASISTENCIA DE MANDATARIOS CON PODER SUFICIENTE
En este caso el Conciliador celebrara la Audiencia conforme los
procedimientos establecidos para la celebracion de Audiencias.

6.3.7. ASISTENCIA DE RECLAMANTE Y RECLAMADO ACOMPANADOS
DE SUS RESPECTIVOS ASESORES

Reclamante y Reclamado podrdn comparecer acompafados por sus
respectivos asesores quienes no requerirdn poder para participar como tales
en la Audiencia. Los dirigentes sindicales siempre podrdn actuar como
asesores.

6.3.8. ASISTENCIA DE MANDATARIOS AUTORIZADOS
ACOMPANADOS DE ASESORES

Los mandatarios legalmente habilitados podran comparecer acompafiados de
Sus asesores quienes no requeriran poder.

6.3.9. ASISTENCIA DE LA MUJER CASADA

En atencibn a que actualmente la mujer casada es plenamente capaz
cualquiera que sea el régimen de bienes que rija entre los cényuges ella
puede ser citada y comparecer personalmente al comparendo.

7. REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

Se revisara tanto la documentacion que aporte el reclamante como la que
exhiba el reclamado, la cual debera concordar con la requerida en la citacion.
Solo se aceptara la presentacién de fotocopias en la medida que ellas se
encuentren autorizadas ante notario o0 se trate de microcopias o0
micrograbados en los términos previstos por la Ley N° 18.845.%

En especial se revisara lo siguiente:

7.1. CONTRATO DE TRABAJO

El Conciliador debe verificar que el contrato de trabajo del reclamante se
encuentre escriturado y que contenga las estipulaciones legales minimas,
como asi también que se haya dejado constancia de las modificaciones que
ha sufrido por causas legales o convencionales tales como funcion,
remuneraciéon, domicilio y duracién del mismo.

7.2. REGISTRO CONTROL DE ASISTENCIA
Puede consistir en un libro de asistencia del personal, un reloj con tarjetas de
registro u otro sistema autorizado por la Direccién del Trabajo.

* Dictamen N°4125/209, de 05.07.95
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El Conciliador debe constatar que el reclamante se encuentre incluido en
dicho registro; que la jornada de trabajo establecida en el contrato se ajuste a
lo legal y concuerde con lo pactado en el contrato; que las horas trabajadas se
encuentren sumadas semanalmente con indicacion de las horas ordinarias y
extraordinarias (que se hayan pagado las horas extraordinarias) y que se
hayan otorgado los descansos semanales correspondientes.

7.3. LIBRO AUXILIAR DE REMUNERACIONES

Es obligatorio para las empresas que tengan cinco o mas trabajadores.

El Conciliador debe constatar que se encuentre timbrado por el Servicio de
Impuestos Internos; que se incluya el trabajador reclamante; que se
encuentren registradas las cantidades brutas que la ley considera como
remuneracion y que los valores consignados coincidan con los sefialados en
las respectivas liquidaciones de remuneraciones y planillas de cotizaciones
previsionales.

CENTRALIZACION DEL LIBRO AUXILIAR DE REMUNERACIONES
Corresponde al reclamado acreditar al Conciliador la eventual centralizacion
de la documentacion, mediante la respectiva Resolucién. En dicho evento, se
presentaran a la audiencia las copias respectivas del Libro auxiliar de
remuneraciones. 5

7.4. COMPROBANTES DE PAGO DE REMUNERACIONES

Es obligacion del empleador entregar al trabajador comprobante de pago de
las remuneraciones mensuales.

El Conciliador debera constatar que se hayan otorgado los comprobantes de
pago al trabajador; que se hayan pagado aquellos conceptos que estipula la
ley y los convencionales; que su pago se haya efectuado oportunamente; que
los montos pagados coincidan con el libro auxiliar de remuneraciones y con
las planillas de cotizaciones previsionales y que la base de célculo utilizada
para determinar la remuneracion liquida se ajuste a las disposiciones legales,
esto es, que se incluyan todos los conceptos que la ley considera
remuneracion y que no se hayan efectuado descuentos indebidos.

7.5. INSTRUMENTOS COLECTIVOS

El Conciliador constatara que los beneficios pactados colectivamente se hayan
pagado correctamente al trabajador y en los plazos establecidos, revisando los
comprobantes y documentos que correspondan.

7.6. COMPROBANTES DE FERIADO
Es obligacién del empleador acreditar que los trabajadores hayan hecho uso
del feriado. El Conciliador constatara que se hayan otorgado los feriados

®> Orden de Servicio N°2, de 08.05.2000
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legales, progresivos y convencionales, segun corresponda, y que las
compensaciones de los mismos, cuando procedan, se hayan otorgado
correctamente.

7.7. AVISOS DE TERMINO DE CONTRATO AL TRABAJADOR E
INSPECCION

El Conciliador exigir4 al reclamado que exhiba copia de la comunicacion por
escrito dada al trabajador en los casos de término del contrato por alguna de
las causales previstas en el articulo 162 del Cadigo del Trabajo, y del pago de
las cotizaciones previsionales devengadas hasta el ultimo dia del mes anterior
al del despido, adjuntando los comprobantes que lo justifiquen, conforme lo
establecido en el inciso quinto del mismo articulo.

Si el empleador no hubiere efectuado el pago integro de las cotizaciones
previsionales al momento del despido, éste no producira el efecto de poner
término al contrato de trabajo.

Con todo, el empleador podra convalidar el despido mediante el pago de las
imposiciones morosas del trabajador, lo que comunicara a éste por carta
certificada acompafada de la documentacion emitida por las instituciones
previsionales correspondientes, en que conste la recepcién de dicho pago.

Sin perjuicio de lo anterior, el empleador debera pagar al trabajador las
remuneraciones y demas prestaciones consignadas en el contrato de trabajo
durante el periodo comprendido entre la fecha del despido y la fecha de envio
o entrega de la referida comunicacién al trabajador, la que podra corresponder
a la fecha de la Audiencia de Conciliacién en que el empleador ha exhibido al
trabajador los comprobantes de pago. No sera exigible esta obligacién del
empleador cuando el monto adeudado por concepto de imposiciones morosas
no exceda de la cantidad menor entre el 10% del total de la deuda previsional
0 2 unidades tributarias mensuales, y siempre que dicho monto sea pagado
por el empleador dentro del plazo de 15 dias hébiles contado desde la
notificacién de la respectiva demanda. °

Los errores u omisiones en que se incurra con ocasion de estas
comunicaciones que no tengan relacion con la obligacién de pago integro de
las imposiciones previsionales, no invalidaran la terminacién del contrato, sin
perjuicio de las sanciones administrativas que establece el articulo 506 de
este Caodigo.

La Inspeccion del Trabajo, de oficio o a peticibn de parte, estara
especialmente facultada para exigir al empleador la acreditacion del pago de
cotizaciones previsionales al momento del despido, en los casos a que se
refieren los incisos precedentes. Asimismo, estard facultada para exigir el
pago de las cotizaciones devengadas durante el lapso a que se refiere el

® Dictamenes N°s 3228/246 de 02.08.2000, 3973/294, de 21.09.2000 y 2772/56 de 27.07.07
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inciso noveno del articulo 162, del Codigo del Trabajo. Las infracciones a este
inciso se sancionardn con multa de 2 a 20 UTM, sanciones que se
incrementaran conforme las reglas del articulo 506, inciso 5°, del Cédigo del
Trabajo.

También se exigird copia de la comunicacion enviada a la Inspeccion del
Trabajo relativa al término del contrato de trabajo, obligacion establecida en el
inciso tercero, del articulo 162, del Cddigo del Trabajo y se revisara si fue
enviada dentro del plazo. Al respecto bastara para acreditar el cumplimento de
esta obligacién, que el empleador acredite con el cédigo respectivo, haber
ingresado la copia del aviso de término de contrato enviado al trabajador en la
pagina web del Servicio.

En aquellos casos en que se verifique que el despido del reclamante se
ha concretado con infraccién a lo dispuesto en el articulo 162 inciso 5° del
Cddigo del Trabajo habra que distinguir entre las posibles situaciones a
enfrentar:

a) Que éste no se haya convalidado ni se convalide durante el
comparendo vy,

b) Que el despido se encuentre convalidado o que se convalide durante
el comparendo de conciliacién conforme a lo dispuesto en el inciso 6° de la
precitada norma.

a) Despido no se convalida

En estos casos, se deberan dar, por una parte, las instrucciones para
gue el despido se convalide, esto es pagar la deuda previsional y comunicar
este pago al trabajador, y por otra parte, informar al trabajador de su
posibilidad de demandar ante los Tribunales de Justicia la nulidad del despido
y los pagos a que hubiere lugar.

Ahora bien, en forma excepcional, si ambas partes estan de acuerdo en
convalidar el despido ante este Servicio se les debera citar para una segunda
audiencia con tal propodsito. De convalidarse el despido en la segunda
audiencia, se procedera conforme a lo que se instruye para tales casos.

b) Despido convalidado antes o durante el comparendo de
conciliacion

En estos casos, para los efectos del pago de remuneraciones y
cotizaciones previsionales post despido, se debera efectuar el siguiente
distingo:

b.1) Si el despido se encuentra convalidado pero existe controversia respecto
del pago de las remuneraciones y cotizaciones post despido o el empleador se
niega al pago de las remuneraciones y cotizaciones post despido se les
informara las partes del sentido del articulo 2° de la ley 20.194, interpretado
por el N° 2 del dictamen N° 2772/56, de 27.07.07, a fin de que su decision de
recurrir o no a los Tribunales de Justicia se encuentre debidamente informada.
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b.2) Por el contrario, si las partes logran acuerdo respecto de éstos conceptos,
igualmente se les informara el contenido del dictamen y las sumas a pagar por
ellos se calcularan segun el sistema utilizado en éste.

Por otra parte, atendido que la ley 20.194 regulé una excepcion a
la norma general se debera tener en consideracién que, si no procede aplicar
la excepcion, los criterios respecto de la aplicacion de multas por despido con
cotizaciones morosas se mantienen.

Cabe hacer presente que las disposiciones de los incisos 5° y siguientes del
articulo 162 Codigo del Trabajo, no son aplicables al personal docente que
presta servicios en las Corporaciones Municipales, toda vez que las causales
de término de contrato de éstos estan contenidas en el Articulo 72 de la Ley
19070; por el contrario si se aplican al personal docente de los Colegios
Particulares Pagados, Subvencionados y Técnico Profesionales administrados
en virtud del D.L. 3166 de 1980 y a los Asistentes de la Educacion tanto del
sector municipal como particular. Tampoco resultan aplicables al personal
sujeto a la ley N° 19.378, “Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal”.

7.8. PLANILLAS DE COTIZACIONES PREVISIONALES

De no exhibirse por alguna de las partes, o, ambas certificados extendidos
por las respectivas instituciones previsionales (a saber, Instituto de Prevision
Social ex I.N.P., Administradoras de Fondos de Pensiones e Instituciones de
Salud Previsional, Cajas de Compensacion de Asignaciéon Familiar y
Mutualidades de Empleadores) en que corresponda enterar las cotizaciones
previsionales del reclamante, o certificados electronicos de pago de
cotizaciones previsionales emitidos por Previred.com o por cualquier entidad
reconocida por la Superintendencia de Pensiones como entidad recaudadora
de cotizaciones previsionales que indiquen que estas se encuentran pagadas.’
El Conciliador debera revisar la documentacion de las Instituciones
Previsionales, en todos aquellos reclamos cuya causal de término del contrato
de trabajo no corresponda a los numeros 1, 2 o 3 del articulo 159, del Cédigo
del Trabajo con el objeto de establecer si se registran deudas previsionales.

Asimismo debera hacerlo cuando las cotizaciones previsionales sean materia
reclamada.

El hecho de exhibirse certificado de cotizaciones previsionales en el que se
informa imposiciones impagas o declaradas, total o parcialmente, no es causa
para entender que ha operado la norma legal que establece la invalidacion del
despido, es necesario requerir las planillas correspondientes para su revision,
o0 en su defecto tener el reconocimiento expreso del reclamado de la
existencia de la deuda previsional.

’ Dictamen 439/04, de 24.01.13
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El periodo a revisar, en virtud de lo establecido en la citada norma legal, sera
de 12 meses. Si en dicho periodo se detectara deuda previsional, se revisara
todo el periodo trabajado. También, a peticion del trabajador, se requerird y
revisard documentacion relativa a todo el periodo trabajado, que sea superior
a doce meses.

El Conciliador pondra especial cuidado en la revision de las cotizaciones
previsionales. Una revision incompleta o errébnea puede tener serias
implicancias en la convalidacion del despido.

Si la causal legal de término del contrato es distinta a las indicadas en los
nameros 1, 2 o 3 del articulo 159, del Cédigo del Trabajo, y el reclamado
registra deuda previsional por el reclamante, por algun periodo anterior al mes
del despido, entonces el Conciliador debera informar a las partes de los
efectos, derechos y obligaciones que emanan de la aplicacion de la norma
establecida en el articulo 162, del Cddigo del Trabajo. Al respecto cabe
sefialar que las cotizaciones previsionales pagadas son distintas a las
cotizaciones previsionales declaradas, constituyendo estas Ultimas una deuda
reconocida por el empleador ante la institucion respectiva. Cuando el
Conciliador constate que se han declarado imposiciones en alguna Institucion
de Prevision, debera requerir al empleador el pago de las mismas, citandolo
por una sola vez, mediante el acta de comparecencia, para que acredite su
pago en una fecha posterior convalidando asi el despido; ante el
incumplimiento se aplicaran las sanciones que correspondan conforme a la
normativa vigente por no acreditar pago de las cotizaciones previsionales al
momento del despido

Los trabajadores extranjeros se encuentran obligados a efectuar cotizaciones
por concepto de seguro de cesantia, independientemente de que respecto de
ellos, opere 0 no, la exencion de efectuar cotizaciones previsionales por
concepto de enfermedad, vejez, invalidez y muerte, establecida en la Ley
N°18.156, siendo de competencia del Servicio fiscalizar y sancionar al
empleador que no efectué las cotizaciones previsionales de aquellos
trabajadores extranjeros que no cuentan con una visa que les permita
trabajar.®

Asimismo, tanto respecto de los trabajadores chilenos como de los
extranjeros, se podra exigir que el empleador acredite haber dado
cumplimiento al aviso de inicio y término de las labores de los trabajadores
sujetos al seguro de desempleo de la ley N° 19.728, en la medida que los
plazos legales para efectuar la comunicacién no se encuentren pendientes a la
fecha del comparendo, La infraccion a la obligacion de comunicar el aviso de
inicio o término de los servicios del trabajador dentro de los plazos legales,
sera sancionada por los Inspectores del Trabajo con una multa de 0,50

& Dictamen N° 1539/17, de 28.03.12
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Unidades de Fomento, la que sera reclamable judicialmente de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 503 del Cédigo del Trabajo °

7.9. DOCUMENTACION CONTABLE

Independientemente del sistema contable utilizado por la empresa, cuando
corresponda revisar gratificaciones, se deberan analizar las declaraciones
anuales de Impuesto a la Renta, Balances Tributarios y Determinacion de
Capital Propio, debidamente certificado por el Contador de la empresa.

El Conciliador deberd considerar que: se trate de una empresa que se
encuentre obligada a llevar contabilidad, que persiga fines de lucro; que
existan utilidades en el ejercicio comercial, considerando como utilidad aquella
gue se toma como base para el célculo del Impuesto de Primera Categoria, y
gue no se deduzcan de las utilidades las pérdidas de arrastre de ejercicios
anteriores.

Frente a la eventualidad de que al revisar la documentacién contable
aparecieran dudas, se debera oficiar al Servicio de Impuestos Internos,
solicitando la informacion correspondiente, terminandose el reclamo de
acuerdo al resultado del tratamiento de los demas conceptos, informandosele
al trabajador de los plazos para recurrir ante los tribunales, si fuere el caso, y
que se le citard una vez recibida la respuesta del Servicio de Impuestos
Internos para darle a conocer el resultado.

8. PETICION DE TRANSCRIPCION TEXTUAL DE DECLARACIONES DE
LOS COMPARECIENTES

Si una, o ambas partes, solicitaran dejar constancia en el Acta de sus
declaraciones textuales, el Conciliador debera aceptar dicha peticion, en
consideracion a la calidad de ministro de fe que la legislacién le reconoce.

No obstante, hara presente a los comparecientes, que sus declaraciones
deben ser breves y circunscribirse estrictamente a las materias reclamadas,
con la finalidad de evitar que se distorsionen los objetivos de la audiencia.

Lo anterior no inhabilita de manera alguna la facultad del Conciliador para
hacer los requerimientos que sean procedentes, con el fin de lograr una
solucién al Reclamo.

9. RATIFICACION, AMPLIACION O DESISTIMIENTO DE LAS MATERIAS
RECLAMADAS

El Conciliador, una vez individualizadas las partes, interrogara al reclamante
acerca de si ratifica o amplia el Reclamo en cuanto al cumplimiento de

® Dictamen N° 725/10, de 20.02.12
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obligaciones no sefaladas originalmente o, si se desiste de parte o la totalidad
de los derechos reclamados. En el evento de desistimiento total, se dejara
constancia en Acta. En el caso que el trabajador amplie su reclamo podra
citarse a una nueva audiencia, en el caso que sea necesario.

10. FIRMA'Y RATIFICACION DE FINIQUITOS

Cuando las partes firmen y ratifiquen finiquito ante el Conciliador, documento
mediante el cual se ponga término al conflicto y se solucionen integramente
las materias reclamadas, (lo que sera verificado previamente por el conciliador
antes de la ratificacion), resultard innecesario requerir al empleador la
contestacion del Reclamo, con la excepcion de la verificacion del pago de las
cotizaciones previsionales del reclamante como requisito previo de término de
la relacion laboral por parte del empleador, en el evento que la causal legal de
término del contrato de trabajo sea distinta a las sefialadas en los numeros 1,
2 y 3 del articulo 159, del Cadigo del Trabajo.

Con todo, el Conciliador se encuentra facultado para requerir antecedentes al
reclamado e instruir al trabajador sobre sus derechos con motivo de la
terminacion de la relacion laboral.

Lo expuesto ha de entenderse sin perjuicio de la facultad que tiene el
reclamante para renunciar a sus derechos una vez extinguida la relacion
laboral, a la luz de lo dispuesto en el articulo 5° del Codigo del Trabajo,
excepto lo referido a materias previsionales, caso en el cual debera quedar
expresa constancia en el sistema de las remuneraciones imponibles
mensuales del trabajador, con una clara determinacion del monto y periodo,
con la finalidad de exigir su cumplimiento.

Asimismo, al momento de ratificacion del finiquito, el Conciliador debe velar
porque se deje constancia en el mismo de las prestaciones que pago el
empleador y de aquéllas que se obliga a pagar en una fecha posterior,
atendido lo dispuesto en los articulos 63 bis y 169 letra a) y, considerando que
en virtud del inciso final del articulo 177 del Cédigo del Trabajo, el finiquito
ratificado ante Inspector del Trabajo, tiene mérito ejecutivo respecto de las
obligaciones pendientes que se hubieren consignado en él.

Respecto de las materias previsionales, de existir deuda, con o sin
declaracion, o cotizaciones en convenio de pago, se debera estar a lo
dispuesto en los articulos 162 y 510 del Codigo del Trabajo y la interpretacion
gue hace el Servicio a través de diversos dictamenes sobre la materia. Sin
perjuicio de lo anterior, en caso que conste que el empleador ha aplicado una
causal que hace procedente lo dispuesto en el inciso 5°, del articulo 162, v,
sin embargo, con el mérito de la audiencia de conciliacion las partes
decidieran cambiarla por alguna de las causales que no hacen procedente la
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aplicacion de la referida norma, sera necesario informar de los efectos de este
cambio al trabajador.

Si no se obtuviere acuerdo, se hara constar en el Acta de comparecencia la
posicion de ambas partes, como asi también de las infracciones constatadas y
de las multas que efectivamente se apliquen.

Estipulacion de plazo en el pago de:

a) remuneraciones: El articulo 63 bis del Codigo del Trabajo, obliga al
empleador a pagar todas las remuneraciones que se adeudaren al
trabajador en un solo acto al momento de extender el finiquito. Sin
perjuicio de ello, las partes pueden acordar el fraccionamiento del pago
de las remuneraciones adeudadas y dicho pacto se regira por lo
dispuesto en la letra a) del articulo 169.

b) indemnizaciones: Por su parte el articulo 169, letra a) del Cddigo del
Trabajo, dispone que el empleador estd obligado a pagar la
indemnizacién por afios de servicio y la sustitutiva de aviso previo en un
solo acto, al momento de extender el finiquito. No obstante lo anterior,
las partes podran acordar el fraccionamiento del pago de las
indemnizaciones; en este caso, las cuotas deberdn consignar los
intereses y reajustes del periodo. Dicho pacto debera ser ratificado ante
la Inspeccion del Trabajo. El simple incumplimiento del pacto hara
inmediatamente exigible el total de la deuda y sera sancionado con
multa administrativa.

En el evento de pactarse el pago en cuotas, se debera tener como referencia
basica, para conciliar el nimero y monto de éstas, que guarde
proporcionalidad el monto total a pagar y la remuneracion mensual del
reclamante, de modo de evitar un excesivo numero de cuotas, sin perjuicio del
plazo que finalmente las partes pudieran acordar.

Si las partes no logran acuerdo en cuanto a pago fraccionado, se debera exigir
el pago de las remuneraciones y/o de las indemnizaciones adeudadas en un
solo acto segun lo dispuesto en los precitados articulos, en caso de
incumplimiento se aplicaran las multas administrativas que correspondan
conforme a la doctrina del servicio sobre la materia.™

Finalmente, en lo que se refiere a este tema, cabe sefalar que no resulta
juridicamente procedente que en caso de fallecimiento del trabajador se exija
a los herederos que suscriban un finiquito en representacién de aquel. **

1% pictamenes N°s 3172/56 de 11.07.06 y 5599/128, de 07.12.05

" Dictamen N°2944/138, de 02.08.01
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11. ACUERDO QUE SIGNIFICARE LA SOLUCION DEL RECLAMO

La Audiencia tendra como finalidad principal, la solucion del Reclamo, para
cuyo efecto el Conciliador debe realizar las acciones destinadas a que, las
partes pongan fin a la controversia, aplicando las técnicas de conciliacion en
gue ha sido capacitado.

No obstante, el funcionario tendra especial cuidado de no forzar un acuerdo
extrajudicial que pudiere significar la renuncia de derechos que la ley o la
convencion confieren al trabajador. En relacion a este punto sera
indispensable tener en consideracion los limites del avenimiento sefialados en
el presente Manual.

Cuando en una Audiencia de Conciliacibn se lograre un avenimiento que
signifique la solucién del reclamo mediante el pago de una suma Unica y total
por parte del empleador, no sera necesario requerir la contestacion de cada
uno de los conceptos reclamados. Este avenimiento no podra considerar la
renuncia a aquellos derechos devengados y no controvertidos, salvo a
peticion expresa del propio reclamante, que, en uso de sus facultades,
renuncie total o parcialmente a estos, dejandose constancia en el acta de
haber sido informado por el Conciliador de sus derechos laborales
comprometidos en su acto.

A este respecto, cabe tener presente que el requerimiento al empleador para
gue efectue el pago de los conceptos reclamados, s6lo se podra hacer bajo
apercibimiento de sancién, en el caso que la audiencia se lleve a cabo una
vez vencido el plazo de 10 dias habiles contados desde la separacion del
trabajador, para poner a disposicion de aquel el finiquito y las sumas
adeudadas, en conformidad a lo establecido en el inciso 1° del articulo 177
del Cddigo del Trabajo. En el caso que el plazo se encuentre pendiente, y el
empleador invoque dicha circunstancia, se fijara una nueva audiencia al
efecto una vez expirado dicho término.

En todo caso, si en el Reclamo estuvieran involucradas materias
previsionales, debera quedar constancia de las remuneraciones imponibles
mensuales del o los reclamantes, con la finalidad de exigir el pago de las
imposiciones, ya que éstas no pueden ser objeto de transaccion directa.

Si el empleador no se allanare a dar soluciéon a las materias previsionales
involucradas, no declaradas e impagas, se procedera a extender el Acta de
Deuda Previsional, a las correspondientes instituciones de prevision, Yy se
informara el caso a la Unidad de Fiscalizacion en caracter de denuncia, en el
evento de constatarse que las cotizaciones previsionales no declaradas
impagas afectan a otros trabajadores activos de la empresa.
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12. DESCONOCIMIENTO DE LA RELACION LABORAL

Si el reclamado negare la existencia de relacion laboral y el conciliador no
pudiere acreditarla con los antecedentes aportados por el trabajador y, pese a
los razonables esfuerzos del Conciliador por lograr un acuerdo, éste no se
obtuviere, se dejara expresa constancia en el Sistema, de manera resumida,
de la documentacion presentada y de la declaracion de ambas partes y, en
particular, de la referida a hechos reconocidos por el reclamado y que
pudieran servir al trabajador para la probanza de una eventual demanda
judicial. Ello, atendido que el Acta, por haberse celebrado ante un Ministro de
Fe, gozara de presuncion legal de veracidad para todos los efectos
legales, incluso para los efectos de la prueba judicial, pudiendo el Conciliador
tomar declaraciones bajo juramento, en virtud de la facultad dispuesta en el
articulo 23, del DFL. N° 2, de 1967.

Asimismo, orientar4 al trabajador para que recurra ante los Tribunales
competentes y demande sus derechos por la via judicial, cuidando de
informarle acerca de los plazos de prescripcion y caducidad.

Atendido que el sistema informatico califica el término de este reclamo como
“sin conciliacién”, esta calificacion debera ser corregida calificandolo como
“‘infundado”, cuando en virtud de la negativa de la relacion laboral no exista
posibilidad de conciliacion

13. RECONOCIMIENTO DE RELACION JURIDICA SIN VINCULO DE
SUBORDINACION

Esta situacion podra ocurrir cuando el reclamado reconociere con el
reclamante una relacion contractual de indole profesional o mediante una
prestacion de servicios a honorarios, en que el vinculo de subordinacion y
dependencia no estuvo presente.

En este caso, el Conciliador dejara constancia en el Sistema de la
documentacion exhibida, de la declaracion de ambas partes y de los términos
en gue se habria dado la relacion juridica, orientando al reclamante para que
demande sus derechos por la via judicial.

Con todo, si las partes se allanaran a un avenimiento, el Conciliador actuara
en forma oficiosa, dejando constancia de los acuerdos que se logren.
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14. RECONOCIMIENTO DE RELACION LABORAL POR UN PERIODO
DISTINTO AL RECLAMADO

Si el reclamado reconociera el vinculo laboral por un periodo diferente al
sefalado por el reclamante, el Conciliador procurara establecer el tiempo por
el cual efectivamente existid relacidon laboral, para cuyo efecto se valdra de
toda la documentacion y declaraciones de las partes.

Si en la Audiencia de Conciliacion el reclamado presentare contrato de trabajo
firmado y reconocido por el reclamante, el Conciliador hara los requerimientos
procedentes para la solucion del Reclamo, a contar de la fecha del contrato.

Por el contrario, si no se hubiere escriturado contrato de trabajo dentro de los
plazos legales, estando reconocida la relacién laboral y no se produce un
avenimiento, el Conciliador aplicara la multa administrativa por la no
escrituracion del contrato de trabajo, de acuerdo con la infraccion constatada,
guedando en consecuencia entregada la solucion del Reclamo a lo que
resuelvan los Tribunales de Justicia, o a lo que las partes acuerden por via
directa.

En todo caso, no correspondera al Conciliador pronunciarse respecto de si la
falta de contrato escrito hace presumir legalmente que son estipulaciones del
contrato las que declare el trabajador, en consideracién a que esta presuncion
es simplemente legal y debe ser declarada por los tribunales de Justicia.

15. DESCONOCIMIENTO DE LAS CONDICIONES CONVENIDAS

Cuando existiera acuerdo entre las partes respecto de la existencia de la
relacion laboral y el periodo trabajado, pero no de las condiciones
contractuales convenidas, el Conciliador requerira la presentacion de la
documentacion que sea necesaria.

Sin perjuicio de otra documentacion, solicitara contrato de trabajo firmado por
las partes, el que servira como medio de prueba en cuanto a las obligaciones
acordadas al momento de suscribirlo.

Basandose en el contrato de trabajo, el Conciliador exigira al reclamado que
acredite el cumplimiento total de las condiciones convenidas.

Eventualmente, el trabajador podra aceptar un acuerdo con reserva de
derecho, para demandar ante los Tribunales las obligaciones que en su
concepto no hubieren sido cumplidas y que pudiere acreditar por otros medios.

En caso que el reclamado no acreditare el cumplimiento de las condiciones
contractuales pactadas con el reclamante, mediante la presentacion de la
documentacion respectiva, el Conciliador llamard a un acuerdo y dejara
expresa constancia, de las condiciones en que se cumplio la relacién laboral
relativa a remuneraciones y otros beneficios de caracter legal y convencional.
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Si no existiera acuerdo, debera orientar al trabajador para que demande
judicialmente sus derechos, sin perjuicio de sancionar al reclamado por las
infracciones constatadas.

16. RESPUESTA DEL EMPLEADOR AL REQUERIMIENTO DE LAS
MATERIAS RECLAMADAS

Los argumentos del reclamado en la contestacion del Reclamo, en relacion
con las obligaciones reclamadas, se resumen, de manera general, en las
siguientes alternativas:

16.1. RECONOCIMIENTO TOTAL

Importa la solucion del Reclamo. No obstante, el Conciliador debera tener
presente que de no producirse el pago de los conceptos en la oportunidad de
la Audiencia de Conciliacion, se debera dejar expresa constancia del acuerdo,
en lo referido a la existencia de la relacion laboral y monto de lo adeudado,
para los efectos de que frente a un eventual incumplimiento por parte del ex-
empleador, el trabajador pueda demandar ejecutivamente el pago de las
obligaciones.

16.2. RECONOCIMIENTO PARCIAL

Si el reclamado reconociere adeudar parcialmente las obligaciones
reclamadas, ya sea porque algunos conceptos se encontraren pagados o por
no corresponder juridicamente exigir su pago, el Conciliador debera requerir al
demandado que exhiba la documentacién de respaldo.

De no aportarse la documentacion requerida y no producirse un avenimiento
respecto de esta controversia, se dejara expresa constancia en el Acta,
orientando al trabajador sobre la accion judicial a seguir y, en especial, lo
relativo a plazos legales de prescripcion y caducidad para ejercer el cobro de
sus derechos, sin perjuicio de aplicar la multa administrativa que corresponda
de acuerdo con las infracciones constatadas.

Si de la documentacion exhibida, se constata que la parte reclamada ha
pagado en forma parcial alguna de las obligaciones reclamadas por el
trabajador, se debera requerir el pago de las diferencias verificadas bajo
apercibimiento de multa.

16.3. EXCEPCION DE PAGO
Si el reclamado manifestara que nada adeuda al reclamante, debera
acreditarlo mediante la documentacion respectiva.

De carecer de la documentacion requerida, se aplicaran las multas

correspondientes conforme a las infracciones constatadas, conforme a los
criterios y montos dispuestos en este Manual.
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Se dejara constancia de todo lo anterior, y se orientara al trabajador para que
demande judicialmente sus derechos.

16.4 SOLICITUD DE PAGO APLAZO

Si el reclamado reconoce adeudar las obligaciones reclamadas y solicita plazo
para efectuar su pago, serd decision del reclamante aceptar o no dicha
peticion de pago posterior a la Audiencia de Conciliacién, sea que éste se
efectle en una o mas cuotas.

Convenido un plazo para efectuar el pago, sea en una 0 mas cuotas, se
debera consignar en la etapa de Cierre y en el Plan de pagos, en forma
detallada y diferenciada, los montos a pagar y los conceptos a que ellos
corresponden (indemnizaciones y/o demas sumas que corresponda pagar
al término de la relacion laboral). Ello permitirA determinar la procedencia de
las sanciones pertinentes, dependiendo de si se trata de prestaciones o
indemnizaciones impagas.

Si el cumplimiento del acuerdo de pago se conviniere en la misma Inspeccion
del Trabajo, se debera consignar tanto las fechas y horas de pago como la
citaciéon a las partes, por el contrario, si éste cumplimiento se pactare en lugar
distinto, como una Notaria, deberd quedar ésta suficientemente
individualizada consignando su nombre y domicilio.

Se debera dejar establecido, que la(s) cuota(s) de pago convenida(s), se
pagara(n) con los intereses y reajustes legales sefialados en los articulos 63 y
173 del Codigo del Trabajo segun se trate de remuneraciones o
indemnizaciones respectivamente. El conciliador debera informar a las partes
que, por expresa disposicion del articulo 169, inciso 3° del Cédigo del Trabajo,
el simple incumplimiento del pacto hara inmediatamente exigible el total de la
deuda, y sera sancionado con multa administrativa.

Si el trabajador no estuviera de acuerdo en que el pago se realice en una
fecha posterior a la Audiencia de Conciliacion, el Conciliador debera aplicar la
sancion administrativa que procede por el no pago de las prestaciones
adeudadas, sean éstas remuneraciones o indemnizacién por afios de
servicios o sustitutiva de aviso previo'? (siempre y cuando la audiencia haya
tenido lugar vencido el plazo de diez dias habiles contados desde la
separacion del trabajador) orientando al reclamante para que requiera
judicialmente el pago mediante demanda ejecutiva. Asimismo debera
sancionar por infraccion al articulo 177, en lo referido a la obligacion de
confeccionar el finiquito y poner su pago a disposicién del trabajador en el
plazo tantas veces sefalado, en la medida que éste hecho infraccional sea
constatado por el conciliador actuante.

2 Dictamen N°3172/56, de 11.07.06
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En caso de incumplimiento del acuerdo sobre fraccionamiento del pago
de las indemnizaciones y demas prestaciones aludidas, que no ha sido
ratificado ante un Inspector del Trabajo (vale decir, el ratificado ante un
ministro de fe distinto de aquel o firmado por presidente del sindicato o
delegado del personal o sindical respectivos o simplemente no ha sido
ratificado ante ministro de fe alguno) el conciliador debera informar al
trabajador que dicho pacto no libera al empleador de la obligacién de pagar la
totalidad del monto que representan tales beneficios en un solo acto, conforme
a lo previsto en la letra a) parrafo 3° del articulo 169 del Cdédigo del Trabajo, en
consecuencia, corresponde instruir al trabajador para que dentro del plazo
establecido en la propia norma, recurra ante el tribunal a que alude el articulo
168 del Cddigo del Trabajo con el fin que éste ordene y haga cumplir el pago
de la indemnizacion por afios de servicio y demas prestaciones adeudadas,
no procediendo en tal caso la aplicacion de la multa administrativa que, por
incumplimiento del pacto, contempla el articulo 169 del mismo Cédigo.

16.5. PAGO CON DOCUMENTOS

Si la parte reclamada paga a la reclamante la deuda o parte de ella mediante
cheques, éstos deberan quedar claramente individualizados durante el
proceso de conciliacion, indicandose su numero, fecha, monto y Banco
emisor, en los campos respectivos del Sistema Asistente de Conciliacion.

16.6. DESCUENTOS POR CREDITOS SOCIALES"®

En las audiencias de Conciliacion, no corresponde exigir del trabajador que
ha suscrito mandato de descuento de deudas por crédito social en favor de
una Caja de Compensacion de Asignacion Familiar que, al momento de
suscribir o ratificar el finiquito de su contrato de trabajo, exprese nuevamente
su voluntad de aceptar descuentos por tal concepto por los saldos de crédito
social que pudiere adeudar en tal oportunidad, que se hagan efectivos en
sumas diferentes de las remuneraciones, y especialmente de las
indemnizaciones que proceda pagar al término del contrato de trabajo.

Lo anterior por cuanto el mandato que voluntariamente otorga un trabajador
afiliado a una C.C.A.F., tanto en la solicitud de crédito social como en el
pagaré que lo respalda, para que su empleador le descuente de la
indemnizacién por afios de servicio lo que a ese momento adeude por
concepto de crédito social, tiene legalmente el caracter de irrevocable. En
caso contrario, se estaria permitiendo que el trabajador deje impaga una
obligacion de seguridad social por él contraida y de la cual se beneficid al
recibir y usar el crédito social. Ademas, con ello se esta perjudicando a los
trabajadores que de buena fe han servido de avales, ya que al no pagar el
deudor principal, la deuda les sera descontada a ellos.

3 Dictamen N°4185/71, de 23.09.10
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En relacién con los descuentos a las remuneraciones, cabe sefialar que la Ley
N°20.540 de 06.10.2011, incorporé dentro de los descuentos obligatorios a
aquellos a favor de las Cajas de Compensacion, respecto de lo cual la doctrina
del Servicio ha sefialado que: “1) Los descuentos por crédito social en favor de
las Cajas de Compensacion de Asignacion Familiar, son de aquellos
obligatorios comprendidos en el inciso 1° del articulo 58 del Cdodigo del
Trabajo; 2) Al ser los descuentos antes sefialados obligatorios no procede por
tanto considerarlos en el tope del 45% de la remuneracion total del trabajador,
del inciso 4° del mismo articulo 58, que rige Unicamente para el conjunto de
los descuentos facultativos o permitidos de los incisos 2° y 3° de la misma
disposicion legal” (Dictamen 0262/004 de 17/01/2012)

17. EXCEPCIONES QUE PUEDE OPONER EL RECLAMADO EN LA
CONTESTACION DEL RECLAMO

17.1. LAS MATERIAS DEL RECLAMO ESTAN SOMETIDAS AL
CONOCIMIENTO DE LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA

No corresponde a la Direccién del Trabajo pronunciarse sobre una materia
que se encuentra actualmente sometida al conocimiento y resolucion de los
Tribunales Ordinarios de Justicia.

La circunstancia que el trabajador demande judicialmente por los mismos
conceptos y periodos contenidos en el Reclamo inhabilita a la autoridad
administrativa para actuar. El litigio pendiente debe ser acreditado al
Conciliador debiendo éste dejar expresa constancia del nimero de Rol y el
Juzgado en que se tramita la causa.

Sin perjuicio de lo anterior, si las partes estdn de acuerdo en poner fin a la
controversia originada por el término de la Relacién Laboral mediante la
suscripciéon de un acuerdo extrajudicial o del respectivo finiquito, se debera
tomar la audiencia correspondiente.

17.2. ERROREN LA PERSONA DEL RECLAMADO

Esta situacién ocurre cuando el reclamante, por diversas circunstancias,
reclama en contra de una persona natural o juridica que aparece como distinta
a la que efectivamente fue su empleador.

En este evento, se verificaran los antecedentes que acrediten tal situacion,
intentando obtener informacion sobre el empleador para citarlo; cuando se
estime que hay simulacion o subterfugio por parte de la reclamada, se
solicitara una fiscalizacion similar a aquellas por informalidad laboral para que
dicha situacién sea revisada por la Unidad Inspectiva, dando por terminado el
reclamo, informandosele al trabajador de los plazos para recurrir ante los
tribunales, si fuere el caso, y que se le citara una vez terminada la fiscalizacién
para darle a conocer el resultado.
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Si el trabajador persistiera en que el reclamado es el verdadero empleador, se
le orientard para que concurra a los Tribunales y se establezca judicialmente
la procedencia de la accion.

17.3. FALTA DE JURISDICCION DE LA INSPECCION DEL TRABAJO

La politica de competencia territorial de las Inspecciones y Centros de
Conciliacion se adecua a la dispuesta para los Juzgados de Letras del
Trabajo, actual articulo 423, del Codigo del Trabajo. De esta manera sera
competente, para conocer el reclamo, a_elecciéon de la trabajadora o del
trabajador reclamante, la Inspeccién Provincial/Comunal del Trabajo o Centro
de Conciliacion y Mediacion en cuya jurisdiccion se ubique:
e Ellugar en que se hayan prestado los servicios
e El domicilio de la Empresa o su casa matriz
e El| domicilio de la trabajadora o trabajador reclamante, siempre y
cuando haya debido trasladar su residencia con motivo del contrato de
trabajo y conste dicha circunstancia en el respectivo instrumento.

Serd la trabajadora o el trabajador quien decidird, a su conveniencia, y para
los efectos de presentarse al comparendo, en qué lugar se tramitara y
resolvera su reclamo y con ello, la Oficina Resolutora, entendiéndose por tal a
la Inspeccion Provincial o Comunal o Centro de Conciliacion en que se
celebrara el comparendo de Conciliacién.

No afecta la validez de la actuacion el que la audiencia se celebre con
infraccidn a las normas precedentes, por cuanto ellas obedecen Unicamente a
un ordenamiento interno de la Institucion.

17.4. SUSPENSION DE ACTIVIDADES POR CASO FORTUITO O FUERZA
MAYOR

El empleador se encontrard exonerado de la obligacion de pagar la
remuneracion convenida y de declarar y pagar las cotizaciones previsionales
durante el periodo que la empresa hubiere suspendido sus actividades a
causa de fuerza mayor o caso fortuito.**

17.5. LA PERSONA CITADA GOZA DE INMUNIDAD O FUERO

En este caso, se actuara conforme al procedimiento establecido para los
Reclamos en contra de personal diplomatico, sefialado en el N° 21 de este
capitulo.

' Dictamen N°1599/51, de 19.05.05
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18. RECEPCION DE ESPECIES VALORADAS

Con la finalidad de dar rapida solucibn a las materias reclamadas,
principalmente en aquellos casos que el reclamado propone documentar la
deuda reconocida a favor del trabajador, el Conciliador sélo aceptara el
deposito de especies valoradas consistentes en vale vista o cheque
nominativo, debiendo ajustarse a las reglas que se indican a continuacion:

e Los depositos se efectuaran en las Inspecciones y durante la audiencia
de conciliacion, so6lo mediante vale vista girado a nombre del
reclamante. No se recibira dinero efectivo.

e Si el reclamado no pudiere obtener el vale vista correspondiente, se
podr& aceptar un cheque nominativo.

e El vale vista o cheque debera ser girado siempre contra un Banco con
sucursal en la ciudad donde el trabajador haya formulado el Reclamo.

e Todos estos valores seran entregados en su oportunidad a la parte
reclamante a través de una actuacion de la cual se levantara Acta
fuera del Sistema Asistente de Conciliador.

e Cuando se depositaren valores sin conocimiento del trabajador, se
procedera a citarlo de inmediato.

Si en alguna oportunidad de pago, en ausencia del reclamante, el reclamado
ofreciera pago en dinero efectivo, éste no se recepcionara, dejandose
constancia en acta de la oferta de pago, sefialando que éste queda a
disposicion del reclamante en el domicilio del reclamado o en el lugar que éste
indique.

Si efectuadas dos citaciones, en un plazo de hasta dos meses de
recepcionados los valores, el reclamante no acudiere a retirarlos, se citara al
reclamado para hacer devoluciéon de los mismos. De esta devolucion se
levantara acta.

Los valores que se encuentren depositados en la Inspeccion, se mantendran
debidamente custodiados, en una carpeta habilitada especialmente para tal
efecto, indicando al dorso el niumero del reclamo a que corresponde, bajo la
responsabilidad del Jefe de Oficina o de quien él designe expresamente.

Se hara constar en el Plan de pagos del respectivo Reclamo, de la informacion
relativa a la fecha de entrega de los documentos depositados con que se
efectia el pago, su monto, niumero, serie, y Banco del documento emitido.
Posteriormente en la fecha del retiro de éste, se levantard una breve acta en
donde se dejara constancia del nombre de la persona, fecha en que retira el
documento, y firma de la misma, etc. La entrega de valores se hara siempre
al interesado o0 a quien lo represente con poder suficiente para tal efecto.
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19. SITUACIONES EN QUE UN RECLAMO GENERA UNA DENUNCIA

El funcionario que da de baja un Reclamo, deberé ingresar una solicitud de
fiscalizacion en el Sistema Informatico, en los siguientes casos:

19.1 DETECCION DE INFORMALIDAD LABORAL EN EL CURSO DEL
RECLAMO

La informalidad laboral se define como la presencia de una relacion de trabajo
en la que existe falta de cumplimiento de obligaciones tales como:
escrituracion de contrato, tener en uso Sistema de Registro de Control de
Asistencia y Horas Trabajadas, otorgamiento de comprobante de pago de
remuneraciones, declaracion o pago de cotizaciones previsionales.

El Conciliador ponderara la gravedad de las infracciones por informalidad
laboral, y originara una Denuncia en aquellos casos en que considere
necesario verificar la situacion laboral de trabajadores vigentes de la empresa
reclamada, aun en aquellos casos en que hubiese logrado una conciliacién
total a los conceptos reclamados; debiendo aclarar que se trata de
informalidad laboral.

19.2 DEUDA PREVISIONAL RESPECTO DEL RECLAMANTE

Si el Reclamo involucré imposiciones y no se acredité su pago o declaracién
porque el empleador no concurrid a la citacién o se neg6 a exhibir las planillas
de cotizaciones, pero el trabajador demuestra la relacion laboral o ésta se
encuentra reconocida por el ex — empleador, y por tanto, el Conciliador no
pudiere extender el Acta de Deuda Previsional, por falta de documentacion
gue la sustente. El reclamo quedara en estado de terminado.

19.3 DESCONOCIMIENTO DE RELACION CONTRACTUAL

En aquellos casos en que el reclamado negare vinculacion contractual con el
reclamante vy, si el Conciliador estima que hay elementos para presumir que
ha existido una relacion laboral, o, que el reclamado podria ser infractor de
normas laborales o previsionales y, conste de antecedentes previos
archivados en la Inspeccién o Centro de Conciliacién, que esta conducta del o
de la reclamada es reiterada, derivara el Reclamo a Denuncia, acompafando
los antecedentes acumulados, orientando al trabajador al respecto, en el caso
gue desee continuar con la instancia judicial.

20. SITUACIONES EN QUE DEBE CONFECCIONARSE ACTA DE
FISCALIZACION PREVISIONAL

En el evento que el empleador no se allanare a efectuar la declaracion o pago
de las imposiciones adeudadas, sean éstas del I.P.S. (ex LLN.P.), A.F.P.,
A.F.C. o ISAPRES, por periodos laborados o correspondientes a periodos
post despidos, por aplicaciéon del articulo 162, del Codigo del Trabajo, el
Conciliador debera confeccionar Acta de Deuda Previsional, s6lo por él o los
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reclamantes. Por los otros trabajadores vigentes, respecto de los que tuviere
informacion, se solicitara fiscalizacién a la Unidad Inspectiva.

Las Actas de Deuda Previsional, deberan remitirse a la institucién previsional
una vez que la respectiva Multa se encuentre notificada al empleador y en
estado de ejecutoriada siempre y cuando dentro de dicho plazo no se hubiere
acreditado el pago de las cotizaciones por las que se cursa el Acta.

21. TRATAMIENTO DE RECLAMOS EN CONTRA DE PERSONAS CON
FUERO O INMUNIDAD DE JURISDICCION

Personas que gozan de fuero por inmunidad de jurisdiccion:

o Empleadores con fuero parlamentario.
. Limitacion para notificacion de los jueces
o Empleadores representantes de misiones diplomética o consulares,

conforme se establece en la convencion de Viena sobre Relaciones
Diplométicas, de 1961 y Convencion de Viena sobre Relaciones
Consulares de 1963

21.1 PERSONAS CON FUERO PARLAMENTARIO

Si un parlamentario detenta la calidad de empleador, resulta plenamente
aplicable a su respecto el ordenamiento juridico laboral contenido en el Cédigo
del Trabajo y en su legislacion complementaria, estando obligado en cuanto
tal, a dar cumplimiento a las disposiciones que en los mencionados cuerpos
legales se contemplan, al igual que el resto de los empleadores afectos a
dicha normativa, pudiendo ser sancionados por los fiscalizadores de este
Servicio en caso de infraccidn, contravencion o incumplimiento de la misma o
de las normas referidas al empleo de las facultades de los Inspectores del
Trabajo. Ello por cuanto, de acuerdo a la doctrina vigente del Servicio en la
materia, el que algunas normas constitucionales como legales consagren
ciertas prerrogativas especiales en favor de los miembros del Congreso
Nacional, no alcanzan a las actuaciones que realizan como particulares v,
especificamente, a aquellas que derivan de su calidad de empleadores, por
cuanto tales privilegios han sido establecidos en razon de la dignidad del
cargo que éstos ejercen.

21.2 SITUACION ESPECIAL MAGISTRADOS

El articulo 41 del Cddigo de Procedimiento Civil dispone que los jueces no
pueden ser notificados en el local en que desempefan sus funciones. Esta
limitacion no significa que no puedan ser citados sino que limita el domicilio en
el cual se pueden notificar las citaciones y las multas.

21.3. PERSONAS CON FUERO DIPLOMATICO O CONSULAR

La Direccion de Asuntos Juridicos del Ministerio de Relaciones Exteriores,
indica que se mantiene vigente la comunicacion que la Direccion del
Ceremonial y Protocolo del mismo  Ministerio, dirigiera las Misiones
Diplomaticas y Oficinas Consulares acreditadas en el pais mediante Circular
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N° 172 de 17.05.99 , en orden a precisar que “esta Cancilleria viene en
comunicar a las Embajadas, Oficinas Consulares, Cuerpo Diplomatico y
Consular residente, que en lo sucesivo no se procedera a acoger la
inmunidad de jurisdiccion respecto de los casos que digan relacidon con
incumplimiento de normas del trabajo”. En consecuencia, al reclamo se dara
tratamiento normal por lo que se aplicaran las normas aplicables a todo
procedimiento comun respecto de la citacion y la aplicacién de sanciones, sin
embargo éstas ultimas no podran ser notificadas ni ejecutoriadas.

En caso de no existir acuerdo respecto de indemnizaciones y el trabajador
reclamante manifieste su voluntad de continuar a través de los tribunales, se le
entregara copia de la Circular N° 172 previamente citada, informandole de la
inmunidad de ejecucion y del tramite -de naturaleza “rogatoria”, esto es, cuyo
cumplimiento queda entregado al honor o a la decision del Estado extranjero
involucrado- ante la Direccién del ceremonial y Protocolo, se remitiran los
antecedentes al Departamento juridico, para ser enviados a dicho servicio
publico.

22. TRATAMIENTO DE RECLAMOS PRESENTADOS POR
TRABAJADORES QUE SE DESEMPENARON EN EL SECTOR PUBLICO

Los articulos 496 y 497, inciso 1 del Codigo del Trabajo, establecen el
procedimiento monitorio el que no hace excepciones distintas a la cuantia de
las demandas y de las contiendas referidas al articulo 201, normas que
obligan a los trabajadores a interponer un reclamo ante éste Servicio el que, a
su vez, debera recepcionarlo y citar al respetivo comparendo de conciliacién
en el caso de trabajadores que prestaron sus servicios al Estado en virtud de
un Contrato de Trabajo regido por el Cédigo del Trabajo. De modo que a su
respecto se seguiran las siguientes instrucciones:

a. Las audiencias se tomaran transitoriamente fuera del Sistema Asistente
del Conciliador, ello en atencion a que, dependiendo del proceso seguido,
se generan advertencias de aplicaciones de multas, lo que, en éstos
casos, no corresponde.

b. Se seqguird el procedimiento habitual de conciliacion con la siguiente
modalidad, en materias laborales la gestion del Conciliador sera
estrictamente de conciliacion, sin poder desarrollar el componente de
fiscalizacion, por lo tanto no se realizaran requerimientos ni exigencias de
pagos.

c. Se dejara constancia de la documentacion que acompafien las partes,
con indicacion de quien la presenta, el periodo por el cual se exhibe y la
forma en que se presenta, sin embargo, no se tipificaran infracciones que
se pudieren desprender de la lectura de éstos documentos.
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d. La incomparecencia, o la asistencia sin los documentos solicitados, o el
no pagar determinadas prestaciones que aparezcan adeudadas no
podran ser sancionadas por cuanto este Servicio carece de facultades
para hacerlo.

e. El Conciliador asignado a uno de éstos casos debera prepararlo con la
debida anticipaciéon de manera de tener claridad en materia de personeria
de la reclamada, situacion que debera ser analizada en forma previa con
el abogado de la Inspeccion o el Coordinador Juridico Regional.

No se entenderan comprendidos entre los Reclamos a los que se refiere el
presente numero, tanto para su recepcion y registro como para su tramitacion,
aquellos presentados por trabajadores que, si bien cumplen sus funciones en
dependencias del Sector Publico, lo hacen en virtud de un contrato de trabajo
celebrado con un particular sea éste Contratista, Subcontratista o una
Empresa de Servicios Transitorios, como por ejemplo empresas de aseo o
vigilantes privados, quienes deberan utilizar el procedimiento general
reclamando en contra de su empleador directo.

23. TRATAMIENTO DE RECLAMOS PRESENTADOS POR
TRABAJADORES QUE HAN PUESTO TERMINO AL CONTRATO POR
DESPIDO INDIRECTO.

Considerando que los Reclamos de trabajadores que han puesto término a su
contrato por decision propia recurriendo al despido indirecto (Articulo 171 C.
T.) y cuando la cuantia de su demanda no supere los 10 Ingresos Minimos
Mensuales, deberan necesariamente interponer, en forma previa a recurrir a
los Juzgados Laborales, un Reclamo ante la Inspeccion del Trabajo es que los
Conciliadores deberan celebrar dichas audiencias, que tienen la particularidad
gue no es el empleador reclamado quien determina la causal de término de
contrato sino que es el propio trabajador reclamante quien lo hace y, que
nuestra plataforma de trabajo “Asistente de Conciliador” no permite reflejar con
exactitud dicha situacion, se ha dispuesto que, en forma transitoria y mientras
se modifica el sistema Asistente del Conciliador, éstos Reclamos se trataran
fuera del Asistente del Conciliador, debiendo respetarse integramente el
procedimiento de conciliacion.

En especial, las Actas de comparendo deberan contener en forma clara,
completa vy precisa la individualizacién de las partes, las declaraciones de
cada una de ellas, la revision de la documentacién presentada tanto por la
parte reclamante como por la parte reclamada, los didlogos desarrollados, el
acuerdo final y de lograr acuerdos, totales o parciales, la forma en que éste se
cumplird o el plan de pagos. El acuerdo final, debera dar cuenta tanto de las
materias y montos en los que las partes lograron acuerdos, como, de aquellas
materias en las que no alcanzaron acuerdo, aplicacion de multas y cobros
previsionales cuando corresponda.
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24. TRATAMIENTO DE RECLAMOS INTERPUESTOS EN CONTRA DE
CONTRATISTA EN QUE EL MANDANTE DESEA HACER PAGO
DIRECTO A LOS TRABAJADORES DE AQUEL

En el caso que el mandante voluntariamente desee hacer el pago de los
haberes adeudados a los trabajadores de su contratista, debera levantarse un
acta manual, (ya que el sistema por ahora no permite hacerse cargo de este
tipo de casos) dejando constancia que comparece la empresa mandante en
forma voluntaria, dejando constancia detallada de los conceptos y montos
pagados.

VII. GESTION DE LA CONCILIACION Y MEDIDAS
ELEMENTALES DE AUTOCUIDADO DE LOS
CONCILIADORES.

Serd responsabilidad del Jefe de Inspeccion o Centro de Conciliacion, la
conduccion de la gestion de las tareas del area de Conciliacion Individual.
Asimismo, se encuentra dentro del &mbito de responsabilidades del Jefe o
Encargado de la Unidad de Conciliacion Individual de cada Inspeccion y
Centro de Conciliacién, velar por el 6ptimo funcionamiento de la misma.

De acuerdo a las estimaciones de carga de trabajo, se ha considerado
pertinente establecer rangos de distribucién de las mismas. Para ello se han
tenido en cuenta factores que inciden en dichas cargas de trabajo, tales como
el descuento de promedios de dias de permiso administrativo, licencias
meédicas y feriado legal de los Conciliadores.

Asimismo, se ha considerado indispensable que se destinen a la capacitacion
de Conciliadores, un minimo de cuatro dias habiles en cada afio calendario,
actividad que, en principio, serd administrada y ejecutada por la Unidad de
Solucién Alternativa de Conflictos y Dialogo Social del Departamento de
Relaciones Laborales, en coordinacion con las Direcciones Regionales y el
Departamento de Recursos Humanos a través de la Escuela Técnica de
Formacion.

Se deberd incorporar en las programaciones del trabajo de las Unidades de
Conciliacion, destinar medio dia semanal u otra formula de distribucién
equivalente en tiempo para la realizacion de jornadas de estudio y/o
autocuidado. Ello sera administrado por cada Direccién Regional de acuerdo a
las particularidades de su Regidon, segun las pautas que emanen del
Departamento de Relaciones Laborales.

Las referidas cargas de trabajo de cada Conciliador se distribuiran,
preferentemente, segun el siguiente esquema:
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|.- Cinco Primeras Audiencias, de 60 minutos cada una, entre
las9.00 y 14.00 horas.

II.- Interrupcién de 1 hora 'y 15 minutos.

lll.- Sexta Primera Audiencia, de 60 minutos entre las 15.15
y16.15 horas y dos segundas audiencias de 30 minutos

El maximo de duracién de las Audiencias y el horario (60 y 30 minutos) puede
ser modificado segun las necesidades propias de cada Inspeccion,
principalmente en atencion a los tiempos de respuesta (tiempo entre la
interposicion del Reclamo y la primera Audiencia) el que, en promedio e
idealmente no debera ser superior a diez dias. Ello sera resuelto en conjunto
por el Jefe de la Unidad de Conciliacion y el Jefe de Inspeccion.

VIlIl. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
APLICACION DE MULTAS EN LA CONCILIACION
INDIVIDUAL

Distinguiremos tres instancias de aplicacion de sanciones, de acuerdo al
momento y al impacto que la infraccion tenga sobre el proceso de conciliacion:

e Multas originadas durante el proceso de conciliacion,

e Multas al término del proceso de conciliacion, y

e Multas por incumplimientos acaecidos en forma posterior al proceso de
Conciliacién (Actuaciones)

1. MULTAS ORIGINADAS DURANTE EL PROCESO DE
CONCILIACION

Destinadas a sancionar infracciones que entraban y retrasan el cumplimiento
del objetivo principal impidiendo o dificultando llevar a cabo una audiencia. En
este grupo se encuentran:

a) Multas por incomparecencia o por infraccion al art. 29 del DFL N°2 de
1967,y

b) Multas por no presentar documentos o por infraccién al art. 31 del mismo
cuerpo legal.

1.1 MULTA POR INCOMPARECENCIA

A. CONCEPTO.
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Es la multa de mas alto porcentaje de aplicacion por parte de los
Conciliadores, corresponde a la destinada a sancionar la infraccién al articulo
29 del DFL N° 2, de 1967, vale decir la incomparecencia del empleador a la
audiencia de conciliacién para la cual ha sido debidamente notificado. El
propoésito de ésta es disuadir al empleador de esta conducta infractora, la que
origina costos sociales inestimables para los trabajadores y altos costos
econdmicos para el Estado, que debe disponer de funcionarios y tiempo
suficiente para la atencibn de todas éstas audiencias que no logran
concretarse, por esta causa.

Por regla general esta multa se cursara cada vez que se verifique el
cumplimiento de los requisitos y criterios orientadores que se sefalan a
continuacion:

1) Haber sido notificado el empleador, para comparecer el dia 'y hora de la
audiencia, en un plazo minimo de 48 horas de antelacién a la audiencia de
conciliacién a que ha sido citado, bajo apercibimiento legal, de acuerdo al
articulo 29 del D.F.L. N° 2, de 1967, mediante:

o citacion notificada personalmente por funcionario de la Direccion del
Trabajo o Carabineros de Chile
. acta suscrita por un funcionario de la Direccién del Trabajo.

.2) Haber dejado constancia en acta de audiencia de conciliacion que, llamado
el empleador, el dia y hora para el cual fue citado, este no compareci6é
personalmente o a través de mandatario y no acredité excusa valida para ello.

B. CUANDO CURSAR LA MULTA.

Por regla general, la multa se aplicara cada vez que, en una audiencia, se
constate la comparecencia de la parte reclamante y la inasistencia de la parte
reclamada y, que como resultado de ésta incomparecencia, la parte
reclamante:

e Se desistiere sin constancia de conciliacion previa, y
e Excepcionalmente se concediera una nueva audiencia.

No obstante, se cursara también sancion al reclamado que no comparezca en
el caso que la audiencia de conciliacion sea realizada en una oficina distinta
de aquella en que se ingreso el reclamo y el trabajador no comparezca a esa
audiencia, por cuanto resida en otro lugar.

C. CRITERIOS Y MONTOS:

De acuerdo a lo prescrito por el articulo 30, del DFL N° 2, de 1967 del
Ministerio del Trabajo y Previsidon Social “La no comparecencia sin causa
justificada a cualquier citacion hecha por intermedio de un funcionario de los
Servicios del Trabajo o del Cuerpo de Carabineros de Chile constituird una
infraccion que serd penada con multa de uno a cinco sueldos vitales
mensuales de la escala A) del Departamento de Santiago.” Las cifras en
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Sueldos Vitales Mensuales deben ser expresadas en Ingresos Minimos
Mensuales para fines no remuneracionales reajustables (art. 8 Ley N° 18.018).

Dado lo anterior se han establecido 2 niveles de sancidn equivalentes a:

Nivel Sueldos Vitales Mensuales Ingreso Minimo Mensual
Menor 2.25 50%
Mayor 4.5 100%

c.1l. CONDUCTA LABORAL DEL EMPLEADOR

Seran determinantes para la aplicacion de multa, los antecedentes del
empleador respecto de la misma infraccion, vale decir, si ha incurrido en la
misma falta con anterioridad. Asi por ejemplo, el empleador que registre
incomparecencias reiteradas a citaciones de la Inspeccion resolutora, debera
ser sancionado.

Cc.2. TAMARO DE LA EMPRESA SEGUN SU NUMERO DE TRABAJADORES

En tal sentido y para los efectos de decidir el monto de la multa, se debera
considerar el tamafio de la empresa su numero de trabajadores, para lo cual
se deberda aplicar el Nivel Menor (50% IMM) a empleadores que se clasifiquen
en la categoria de Micro empresa, entendiendo por tal a la que ocupa hasta 9
trabajadores (Articulo 506 C. del Trabajo).

Del mismo modo, se debera aplicar el Nivel Mayor (100% IMM) a empleadores
gue ocupen mas de 9 trabajadores.

c.3. MAGNITUD DEL DANO CAUSADO

Este tercer factor a considerar se asocia por una parte a la gravedad de la
infraccién en funcion del dafio causado, de tal forma que el resultado de la
accioén infractora que se sanciona, sera importante para la decision; y por otra
parte, a la gravedad con relacion a los conceptos involucrados en el Reclamo
Administrativo que se afecta.

En tal sentido, es posible considerar como factores agravantes:

e Que como consecuencia de la incomparecencia del empleador, el o
la trabajador(a) desistan de la accién sin haber logrado un acuerdo
previo,

e Que, en el Reclamo afectado, se involucren conceptos tales como
Informalidad Laboral, Remuneraciones, Cotizaciones previsionales.

C.4. N° DE TRABAJADORES INVOLUCRADOS EN EL RECLAMO
De igual manera, no podra sancionarse con el minimo la inasistencia a
audiencias de un Reclamo que tenga mas de un trabajador demandante.
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C.5. EXCUSAS PRESENTADAS

Cuando los reclamados presenten excusas por incomparecencias, deberan
acompafar documentacién que acredite la veracidad de sus dichos, no
obstante que la evaluacion y ponderacion de los antecedentes y fundamentos,
guedara siempre al criterio del conciliador actuante, quien podra decidir su
aceptacion como circunstancia atenuante o como justificatoria, permitiendo
esta Ultima, no aplicar multa.

D. RESUMEN Y OBSERVACIONES

Sin duda, el propésito ultimo de la aplicacion de multas por infraccion al
articulo 29, del DFL N° 2, de 1967, no podra ser enteramente cumplido sino
hasta que esta tarea se cumpla en forma oportuna.

Por regla general, las incomparecencias a una primera audiencia de
conciliacién, en las condiciones sefialadas en el péarrafo Requisitos seran
siempre sancionadas, independientemente del resultado final del reclamo. Sin
perjuicio de ello, no se sancionaran las incomparecencias en que se hubiese
acreditado fehacientemente la solucién anterior al Reclamo (desistimientos
con conciliacion previa) como tampoco aquellas en que no compareciere el
trabajador a la ratificacion del Reclamo (abandonados), salvo que se
encuentren en la situacion de excepciéon dispuesta en el punto 6.2.1 del
Capitulo VIl de éste Manual.

Los montos a aplicar dependeran de la evaluacién que haga el Conciliador
segun los criterios definidos y de las circunstancias agravantes y atenuantes
pertinentes.

1.2 MULTA POR NO PRESENTAR DOCUMENTACION

Corresponde a la destinada a sancionar la infraccion al articulo 31, del DFL N°
2, de 1967, vale decir no exhibir el empleador toda la documentacion
necesaria para cotejar en la audiencia de conciliacion los conceptos
reclamados y los acuerdos establecidos en el contrato de trabajo u otras
obligaciones laborales y/o previsionales, cuya obligacion de presentar, le fue
debidamente notificada, bajo apercibimiento legal del art. 32 del precitado DFL
N° 2, a través del documento “Citaciéon a Audiencia de Conciliacion” o
mediante acta de audiencia suscrita ante el conciliador.

La decision de cursar multa por esta infraccion se ajustara integramente a los
criterios que se detallan a continuacion para Il. MULTAS AL FINAL DEL
PROCESO DE CONCILIACION, debiendo eso si, tener presente que el rango
aplicable para esta infraccion fluctia entre 0.67 y 26,7 Ingresos Minimos
Mensuales para fines no remuneracionales.

Esta sancién no se cursara alos empleadores que no han comparecido a la
audiencia en que debieron presentar la documentacion requerida.
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2. MULTAS AL FINAL DEL PROCESO DE CONCILIACION

Corresponden a las sanciones por infracciones, de caracter laboral o
previsional, constatadas durante el desarrollo del proceso de conciliacion. Se
incluyen en este punto, las Multas por no presentar documentos para los
efectos de utilizar los mismos criterios.

A. REQUISITOS

Toda infraccion verificada durante el proceso de conciliacion, sea laboral o
previsional, debera constar en el acta de la audiencia respectiva con
especificacion de los hechos constatados, la norma infringida y la norma
sancionatoria. Ello no implica que dichas infracciones sean necesariamente
sancionadas, lo que deberd ser debidamente ponderado por el Conciliador
conforme los criterios orientadores que se indican mas adelante.

B. CUANDO CURSAR LAS MULTAS

Con el propésito de que los Conciliadores actuantes puedan realizar su
analisis y revisidn de antecedentes en relacién con los criterios orientadores,
éste tipo de multas se aplicaran, si procediere, sélo al finalizar la audiencia
gue ponga término administrativo del Reclamo, dictando para ello, una sola
Resolucion de Multa que dé cuenta de cada una de las infracciones
sancionadas sean éstas laborales o previsionales.

C. CRITERIOS ORIENTADORES PARA APLICACION DE MULTAS AL TERMINO DEL
PROCESO DE CONCILIACION:

La autoridad administrativa goza de cierta discrecionalidad que le habilita para
ejercitar en su actividad una mayor flexibilidad de juicio, tendiente a lograr una
administracion mas eficiente en beneficio de los usuarios del sistema, en tal
sentido procede instruir a los funcionarios de conciliacion, la utilizacion de
criterios comunes que permiten objetivar su decision.

La decisidén de aplicar multa y los montos a cursar se adoptara luego de la
evaluacion conforme a estos criterios y en acuerdo con los principios
generales rectores de los actos administrativos de la autoridad publica, de
racionalidad y proporcionalidad que deben imperar en toda decision que
adopte.

c.l. Resultados del proceso

Este primer criterio a evaluar, “resultado de la accion conciliadora”, nos
permitira tomar la decision de aplicar o no las multas respecto de las
infracciones constatadas durante la audiencia de conciliacion.

Al término del proceso, el conciliador se encontrara en situacion de ponderar
los antecedentes y decidir la conveniencia o inconveniencia de aplicar la(s)
multa(s), una vez alcanzada la finalidad perseguida, cual es la reparacion del
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dafio causado o la satisfaccion de los intereses que correspondan al
recurrente.

En tal sentido, si el Reclamo ha tenido como resultado “Conciliado”, sera
posible no aplicar sanciones por las infracciones laborales y/o previsionales
constatadas, siempre y cuando estas Ultimas se encuentren pagadas.

Sin embargo habr4 que distinguir entre las alternativas del resultado
conciliado, estas son:

a) Conciliado y los haberes adeudados pagados integramente a la parte
reclamante, en cuyo caso no se aplicaran las multas, y

b) Conciliado y con pacto de pago fraccionado por indemnizaciones y
demas haberes adeudados, se debera cursar la sancién prevista para
los casos de incumplimiento del pacto acordado.(articulo 169 C del T)

c) Conciliado con pago de haberes a futuro en una o mas cuotas, se
aplicara multa al empleador por no confeccionar el finiquito y poner su
pago a disposicion del trabajador, dentro de los 10 dias contados desde
la separacion del trabajador, siempre que el conciliador constate esta
infraccion dejandose constancia de ello en el acta. (art.177 inc. 1° C. del
T)

Igualmente, si el Reclamo ha terminado Parcialmente Conciliado, podran no
ser sancionadas las infracciones constatadas, siempre que no se encuentre en
incumplimiento del pacto de pago fraccionado y/o se verifiquen condiciones
agravantes. Lo anterior con excepcion de la infraccién al articulo 177 inciso 1°
C.delT))

Por el contrario, siempre que el proceso concluya con resultado Sin Conciliar,
sera preciso aplicar las sanciones que correspondan por las infracciones
constatadas.

c.2. Correccion de las situaciones de infraccién

Este segundo criterio de decision, se relaciona con la oportunidad en que se
corrige la infraccion y basicamente apunta a la posibilidad de no sancionar
aqguellas infracciones que dada su naturaleza, son susceptibles de correccion
retroactiva y, que al momento de la audiencia ya han sido corregidas o se
corrijan durante el proceso de conciliacién.

Ambos criterios seran aplicables tanto a las infracciones de orden laboral
como previsional y de higiene y seguridad.

D. MONTOS A APLICAR

Una vez determinada la aplicacion de multas, los montos sugeridos para
aplicar en forma general seran siempre los minimos establecidos en la
respectiva norma sancionatoria, por cada una de las infracciones tipificadas,
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sin embargo, estos podran ser aumentados como consecuencia de la
evaluacion de las variables que en adelante se detallan.

Es especialmente importante que los conciliadores, en este momento, tengan
en cuenta, que la sancion debe ser proporcional al dafio que se pretende
reparar con su aplicacion, de manera tal que los montos resultantes de esta
evaluacion, no deberian ser mayores a las aspiraciones del reclamante.

D.1. CONDUCTA LABORAL DEL EMPLEADOR

Seran importantes los antecedentes del (de la) empleador(a) respecto de la
misma infraccién, vale decir, si ha incurrido en la misma falta con anterioridad.
Asi por ejemplo, el(la) empleador(a) que haya incurrido en la misma falta y
gue por tanto ya ha sido informado que su conducta infringe la normativa
laboral y/o previsional, no podra ser sancionado con el monto menor aplicable
a la infraccion.

D.2. TAMARNO DE LA EMPRESA (ART. 506)
En este aspecto, se debera estar a lo sefialado en el Articulo 506 incisos 1, 2,
3, 4y 5 del Cadigo del Trabajo, esto es:

Las infracciones a este Codigo y sus leyes complementarias, que no tengan

sefialada una sancién especial, seran sancionadas de conformidad a lo

dispuesto en los incisos siguientes, segun la gravedad de la infraccion.

e Para la micro empresa y la pequefia empresa la sancién ascendera de 1 a
10 unidades tributarias mensuales.

e Tratdndose de medianas empresas, la sancion ascendera de 2 a 40 UTM.

e Tratandose de grandes empresas, la sancion ascendera de 3 a 60 UTM.

En el caso de las multas especiales que establece este Cédigo, su rango se
podra duplicar y triplicar, segin corresponda, tratindose de medianas y
grandes empresas, de acuerdo a la normativa aplicable por la Direccién del
Trabajo

Para éstos efectos, el articulo 505 bis del Cddigo del Trabajo, define a los
empleadores en los términos siguientes:

“..., los empleadores se clasificaran en micro, pequefia, mediana y gran
empresa, en funcion del nimero de trabajadores.

Se entendera por micro empresa aquella que tuviera contratados de 1 a 9
trabajadores, pequefia empresa aquella que tuviera contratados de 10 a 49
trabajadores, mediana empresa aquella que tuviera contratado de 50 a 199
trabajadores y gran empresa aquella que tuviere contratados 200 trabajadores
0 mas.”

D.3. MAGNITUD DEL DANO CAUSADO

En este caso relacionado a los conceptos que la parte reclamante ha debido
dejar de percibir o demandar ante los Tribunales de Justicia y los montos
involucrados. A modo de ejemplo, se consideraran que causan grave dafo:
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e No pagar las remuneraciones fijas o variables

e No escriturar Contrato de Trabajo

¢ No llevar Registro Control de Asistencia

e No pagar feriado anual y/o proporcional

e No haber otorgado descansos y no haberlos pagado con el recargo que
corresponde.

e Los excesos de jornada que no han sido compensados econémicamente.

Igualmente a modo ejemplar, se consideraran de menor gravedad:
e Las deficiencias constatadas en las comunicaciones de término de

contrato.
e No sumar semanalmente las horas trabajadas.
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3. MULTAS POR INCUMPLIMIENTOS POSTERIORES AL PROCESO
DE CONCILIACION

El proceso de actuaciones tiene por objetivo facilitar el cumplimiento de los
acuerdos alcanzados en el proceso de conciliacion. Dentro de este proceso,
es posible verificar incumplimientos que dan origen a multas, ya sea por
incomparecencia del empleador, por no presentar documentacion y por
incumplimiento del pacto de pago fraccionado por concepto de
remuneraciones (articulo 63 bis de C del T) e indemnizaciones (art. 169 de C
del T) y/u otros conceptos, infracciones que deberan siempre ser sancionadas,
conforme los criterios que ya se han definido y explicado previamente,
cuidando y observando estrictamente el principio de proporcionalidad en la
determinacién de los montos a aplicar.

a. REQuISITOS

Las infracciones verificadas durante el proceso de actuaciones posteriores a la
conciliacién, deberan constar en el acta que corresponda a la actuacion
respectiva con especificacion de los hechos constatados, la norma infringida y
la norma sancionatoria.

b. CUANDO SANCIONAR
Las infracciones constatadas en estas actuaciones seran siempre
sancionadas conforme a los criterios y montos instruidos en este Manual.

C. CRITERIOS ORIENTADORES MONTOS A APLICAR
Se deberan analizar los criterios definidos en el punto 1.2.d, cuales son:
a) Conducta laboral del empleador
b) Tamafio de la empresa
c) Magnitud del dafio causado
d) Excusas presentadas

Sin perjuicio de ellos, para sancionar las infracciones a los articulos 63 bis y
169 letra a), ambos del Cdédigo del Trabajo, se recomienda aplicar montos
gue, encontrandose dentro del rango legal correspondiente, representen al
menos un 20% del total adeudado al o a la trabajador(a) reclamante.

4. PROCEDIMIENTO DE APLICACION Y REGISTRO DE MULTAS

Como ya se ha mencionado, en la tramitacion de un Reclamo administrativo,
se presentan tres momentos en que es posible aplicar multas, durante el
proceso de conciliacion, al término del proceso de conciliacion y durante las
actuaciones posteriores.
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En general, todas las multas se aplicaran al término del proceso de
conciliacién mediante una Resolucidon que incluira todas las sanciones que se
deban aplicar, sin embargo, las multas por inasistencia a la audiencia de
comparendo, en aquellos casos en que, excepcionalmente, se origine una
nueva audiencia, se aplicaran durante el proceso.

La confeccidon de las Resoluciones exclusivamente en relacibn con la
codificaciéon y tipificacion de las infracciones, se ajustara a lo dispuesto en
“Tipificador de hechos Infraccionales” elaborado por el Departamento
Inspectivo, sin embargo no seran aplicables las categorias infraccionales
contempladas en el mismo, debiendo establecerse los montos de cada
sancion, de acuerdo a los criterios establecidos en éste Manual.

4.1. MULTAS POR INFRACCION AL ARTICULO 29 DEL DFL Ne 2 DE
1967, DURANTE EL PROCESO DE CONCILIACION. REGISTRO
DIFERIDO

Una vez terminado el Reclamo y habiéndose verificado el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Capitulo VIII del presente Manual, se debera
sancionar esta infraccion en forma conjunta con todas aquellas infracciones
constatadas en el proceso y que consten en las respectivas actas de
audiencia, aplicando todas las multas en la misma Resolucién. Su registro en
el Sistema se hara en forma simultanea, para lo cual se utilizara el Formulario
F9 dispuesto en el DT Plus.

4.2. MULTAS POR INFRACCIONES CONSTATADAS EN EL
COMPARENDO, AL TERMINO DEL PROCESO.

A. REGISTRO SIMULTANEO

Respecto de las infracciones constatadas por los Inspectores Conciliadores en
el comparendo de conciliacién, que se hayan tipificado en el acta respectiva y
gue, conforme a los criterios establecidos en éstas instrucciones, se decida
sancionar con Multa administrativa, se debera activar el campo “Genera Multa”
dispuesto al pie de la pagina de previsualizacion y revision del Acta.

La activacion de dicho campo, generard un egreso con multa que permitira
al funcionario registrar la Resolucion de Multa a que dé lugar la tramitacion
del Reclamo.

Los Reclamos cuya audiencia de término hayan provocado éste tipo de egreso
con multa, quedardn en estado de “Con Multa pendiente” hasta que el
conciliador realice el respectivo registro.

Las Resoluciones de Multa se aplicaran, por regla general, al término de la
jornada en que se haya puesto término administrativo al Reclamo, en forma
excepcional se podran aplicar en el plazo de 2 dias de ocurrido el evento
sefalado.
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Para la confeccion de la Resolucion, podra utilizar el Formulario F9 disponible
en el mismo sistema, registrando todas las multas en una misma Resolucion,
ésta quedard registrada en forma simultanea.

B. REGISTRO DIFERIDO

Si, en forma excepcional se utiliza el Formulario F9 de uso habitual, vale
decir, Formulario impreso, para la confeccion de la Resolucion de Multa, se
debera practicar el registro en el sistema informatico en forma inmediata.

4.3. MULTAS ORIGINADAS EN ACTUACIONES POSTERIORES AL
TERMINO ADMINISTRATIVO Y EGRESO DEL RECLAMO

Las multas originadas en éstas actuaciones, se aplicardn al término de la
jornada en que se ha desarrollado la misma y, en forma excepcional podran
aplicarse en un plazo de hasta dos dias contados desde la fecha de la
actuacion en que se constataron las infracciones.

REGISTRO

El registro informatico de éstas Resoluciones serd preferentemente
simultaneo, sin embargo, éste sera posible de practicar s6lo en aguellos casos
gue el Reclamo que los origina, se encuentre en estado de Informado o
Revisado-Visado y Egresado sin Multa.

Para proceder al registro, simultaneo o diferido, es necesario que el Jefe de
Unidad rechace el egreso o devuelva el Reclamo segun corresponda, luego el
o la conciliador(a) deberan corregirlo y sefialar que tiene Multa, luego de ello
guedara en el estado que le permite realizar el registro, esto es “Con Multa
Pendiente”.

Se reitera, para este efecto, el uso del Formulario F9 disponible en el mismo
sistema para la aplicacion de las multas.

Si por el contrario, el Reclamo que da origen a la Multa, ya tenia multa anterior
y se encontraba en estado de Informado o Revisado-Visado, Egresado con
Multa, el registro informatico, no podra efectuarlo quien aplica la multa,
debiendo comunicar dicha situacién y adjuntar los antecedentes, via correo
electronico, a la Unidad de Solucion Alternativa de Conflictos y Dialogo Social
de este Departamento.

4.4. REGISTRO INFORMATICO DE RESOLUCIONES DE MULTAS EN
RECLAMOS EGRESADOS SIN MULTA
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En aquellos casos en que se apligue o se deba cursar una sancion vy, el
egreso del Reclamo se registré “Sin Multa”, para proceder al registro de la
Resolucion, sera necesario que el Jefe de Unidad, rechace el egreso en el
momento de la revision, de esta forma quedara disponible para que el o la
Conciliador(a) practique la modificacion respectiva y active la opcion de egreso
con multa.

Hecha la rectificacion del egreso, el Reclamo quedara en estado de “Con
Multa Pendiente” disponible para registrar la Resolucion.

5. CONFECCION Y NUMERACION DE LAS RESOLUCIONES DE
MULTAS

Cada Conciliador debera llevar su propio correlativo anual numérico para
dictar Resoluciones de Multas Administrativas, éste se iniciara al cursar la
primera Resolucion de Multa del afio en curso independiente del afio de origen
del Reclamo que la causa y se continuara en estricto orden ascendente para
todas las Resoluciones del mismo afio, por lo que deberan adoptar resguardos
tendientes a evitar y minimizar el riesgo de omitir nUmeros de Resoluciones o
de repetirlos.

En una misma Resolucién de multas se podran sancionar de una a nueve
infracciones.

Para la confeccion y aplicacién de Multas se podran utilizar dos modalidades,
la primera de ellas consistente en confeccionar la Resolucion fuera del sistema
Dt Plus en los Formularios F9, dispuestos para éstos fines, procediendo a su
posterior registro y, la segunda, consistente en aplicar y registrar en forma
simultanea la Resolucion en el Sistema DT Plus.

5.1 USO DE FORMULARIO F9 MANUAL Y REGISTRO POSTERIOR EN
EL SISTEMA

Esta modalidad podra ser usada en aquellos casos en que excepcionalmente
se encuentre fuera de funcionamiento el Sistema DT Plus para el registro de
Multas por un tiempo mayor de aquel que justifique esperar hasta su puesta
en marcha.

El Formulario F9 consta de tres hojas que contienen la Identificacion de la
Resolucidn, Vistos, Considerando y la parte Resolutiva, en la hoja final incluye
modelo de Acta de Notificacion al infractor.

84



IDENTIFICACION DE LA RESOLUCION

La primera hoja en su parte superior izquierda requiere la individualizacion de
la Inspeccién que esta aplicando la Multa y el domicilio de la misma, frente a
esta informacion, al lado derecho se debera registrar el niUmero de Reclamo
gue origina la Multa indicando cédigo de Region, Cadigo de Inspeccion, Afo
de ingreso del Reclamo y correlativo o nimero del mismo.

NUMERO DE LA RESOLUCION QUE CONSTA DE CUATRO PARTES:

e Los 4 primeros digitos corresponden al Codigo numérico del fiscalizador
gue esta aplicando la multa, el cual ha sido asignado por el
Departamento de Recursos Humanos y permanece inalterable durante
su vida funcionaria.

e Los siguientes dos digitos corresponden a los dos ultimos del afio en
gue se cursa la multa.

e Luego se agrega el numero correlativo anual que le corresponde a la
Resolucion siguiendo estrictamente el orden ascendente.

e El recuadro siguiente esta destinado a numerar, en orden correlativo, la
o las infracciones que se sancionan en la Resolucion pudiendo ser
desde 1 infraccion y hasta 9. Cada uno de estos debera corresponder a
la numeracién de la descripcion de hechos constitutivos de infraccion
del parrafo “Visto”

VISTOS:

Este se inicia sefialando la fecha de constatacion de la o las
infracciones sancionadas e identificando, por el nombre, al funcionario que
aplica la multa, luego se debe identificar con nombre o razén social, nimero
de Rut y domicilio al o a la infractor(a) y a su representante legal.

La ultima parte de éste parrafo corresponde registrar uno a uno los
hechos que constituyen cada infraccion constatada, describiéndolos de
manera clara y precisa, a modo de ejemplo:

1.- No comparecer el empleador en forma personal o por intermedio de
mandatario o apoderado, sin causa justificada, a la Inspeccion del Trabajo,
habiéndose verificado que el empleador fue citado bajo apercibimiento legal
para el dia ............. alas ... horas ante reclamo interpuesto por don o

CONSIDERANDO:

Corresponde registrar la o las conducta(s) infractora(s) -enunciado de
la infraccion- y la norma infringida y que sanciona, siguiendo con el ejemplo el
enunciado seria:

1.- “No comparecer a Citacion de la Direcciéon del Trabajo” y la
norma infringida y sancionadora seria “articulos 29 y 30 del DFL N° 2 de 1967,
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social”.

RESUELVO:
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En la parte resolutiva se deben establecer los montos a aplicar por cada
infraccion, al igual que los parrafos anteriores, presenta una estructura de
tabla para mayor claridad y precision.

Las primeras columnas corresponden al nimero de la Resolucion y de
la infraccion, éste ultimo debe ser coincidente con el nimero asignado en la
descripcion de hechos y enunciado de la infraccion;

En las siguientes columnas debera registrarse la cantidad y tipo de
unidad monetaria en la que se cursa la infraccion, siguiendo con el ejemplo,
sancionaremos la incomparecencia en Ingresos Minimos Mensuales IMM con
la cantidad de 1 por lo tanto en cantidad se debera registrar 1 y en tipo IMM.

La columna siguiente esta destinada a registrar el valor en pesos que
tiene la multa a la fecha de constatacién de la infraccion que resulta de
multiplicar el valor de la unidad monetaria (IMM) del dia en que se constata
por la cantidad (1) cursada.

Luego de confeccionado el formulario, se debera firmar la Resolucién
por el conciliador que sanciona.

5.2. USO DE FORMULARIO F9 DISPUESTO EN EL SISTEMA Y
REGISTRO SIMULTANEO DE LA RESOLUCION DE MULTA.

El procedimiento para confeccionar la Resolucién en el Sistema es similar al
de uso de Formulario manual, sin embargo difiere en la forma de hacer los
registros y de los datos que se deben consignar.

La aplicacion y registro simultdneo se desarrolla a partir del egreso del
Reclamo que la origina el que debera corresponder a un “Egreso con Multa”,
hecho lo anterior, se deberd seleccionar la opcién multar con lo que se
accedera directamente al sistema que permite registrar y obtener finalmente la
Resolucion de Multa como consecuencia del procedimiento.

IDENTIFICACION DE LA RESOLUCION Y NUMERO DE LA RESOLUCION:

Para los efectos de identificar la Multa, el sistema presenta un cuadro en
donde en sus filas 2, 3, 4 y 5 ya entrega la informacion referida a la Inspeccion
gue esta aplicando la Multa, numero y fecha de ingreso del Reclamo que la
origina.

La fila uno esta destinada al NUmero de Resolucion de Multa, por defecto ésta
presenta el cédigo numérico del funcionario que esta aplicando la multa,
presenta ademas los dos digitos siguientes correspondientes al afio en curso,
por ultimo presenta en blanco el cuadro en donde se debera agregar el
namero correlativo anual que corresponde a la Resolucion siguiendo
estrictamente el orden ascendente. Se debera tener presente que el sistema
posee una alerta para numeros repetidos pero no la tiene para alertar de
omision de numeros.

La fila sexta “fecha aplicacién” esta destinada a la fecha de constatacion de la
infraccion y debe ser registrada por quien aplica la multa.
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IDENTIFICACION DEL INFRACTOR:

El cuadro presenta ya la informacién referida a nombre o razén social, RUT,
domicilio del infractor al igual que el de su representante legal, ésta ha sido
capturada desde los documentos que soportan la Resolucion de Multa, estos
son Audiencia o Comparendo de Conciliacion y/o egreso del Reclamo vy, no
pueden ser modificados por quien cursa la multa.

En el siguiente cuadro se debera registrar el Cédigo de la Norma infringida
que se obtiene desde el “Tipificador Infraccional” disponible en el escritorio
institucional, luego de ello debera presionar el botén respectivo para que el
sistema despliegue el enunciado de la norma infringida y la unidad monetaria
con se debe sancionar. Si la infraccion que devuelve el sistema no es
coincidente con la que se debe multar, se debera revisar y modificar el codigo
de norma infringida.

Verificada la correccion de los datos, se debera ingresar la cantidad de
unidades monetarias con que se multara la infraccion, cantidad que resultara
de la evaluacién practicada siguiendo los criterios orientadores dispuestos en
este Manual y los rangos legales aplicables. La conversibn a pesos la
ejecutara el sistema al presionar el botdn respectivo.

El siguiente registro se refiere a la descripcion del hecho que originé la multa,
el sistema propone una redaccion tipo que en lo general responde a las
necesidades pero que debe ser adecuada y complementada por quien aplica
la multa hasta que refleje fielmente el hecho o conducta sancionada.

El paso siguiente es grabar la infraccion para que ésta quede reflejada en los
vistos del Formulario de Multa, debera presionar el botén agregar.

Si la Resolucion de Multa solo sanciona la infraccion ya ingresada, como paso
final, debera grabar la multa presionando el boton dispuesto para ese efecto.

Si en la Resolucion de multa se sancionara mas de una infraccion, entonces,
en vez de grabar la multa, se debera registrar en el campo respectivo el
Cddigo de Norma concordante con la nueva infraccion a sancionar y repetir el
procedimiento hasta registrar y multar por todos los hechos infraccionales
constatados con un maximo de 9 por cada Resolucion de Multa.

Finalizado el procedimiento se debera obtener el Formulario F9 “Resolucion
de Multa” completo para su suscripcidon, debiendo imprimir y firmar los
ejemplares necesarios y suficientes para su notificacion y archivo en el
expediente de Reclamos.
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6. NOTIFICACION DE LAS RESOLUCIONES DE MULTAS Y OTRAS
RESOLUCIONES

Las resoluciones de multa y otras resoluciones que se pronuncien respecto de
recursos interpuestos en contra de aquellas (v. gr. reconsideracion, revision,
invalidacion) y las solicitudes de declaracion prescripcion de multas
administrativas podran ser notificadas a través de alguno de los dos
mecanismos que se indican a continuacion:

Respecto de las multas cursadas por los Conciliadores éstas se notificaran,
por lo general, una vez terminado el proceso de conciliacion

6.1 NOTIFICACION PERSONAL

Es aquella practicada por medio de un funcionario del 6rgano correspondiente
guien dejara copia integra del acto o Resolucidén que se notifica, en el domicilio
del interesado, dejando testimonio de tal hecho.™

Se debe dejar constancia o certificacion expresa del lugar, dia y hora en que
se practica la diligencia, bajo el nombre y firma del funcionario encargado y del
notificado.

Tratandose de notificaciones a personas juridicas o cuando no se encontrare
el empleador que es persona natural, la notificacién personal sélo se puede
hacer a la luz de lo dispuesto en el articulo 4°, del Codigo del Trabajo, que
dispone que para los efectos de este Cddigo, “se presume de derecho que
representa al empleador y que en tal caracter obliga a éste con los
trabajadores, el gerente, el administrador, el capitdn de barco y, en general, la
persona que ejerce habitualmente funciones de direccién o administracion por
cuenta o representacion de una persona natural o juridica.”

De este modo, si no se encuentra persona responsable a quien notificar
personalmente, este trAdmite se debe realizar por carta certificada, en los
términos que mas adelante se sefala.

Respecto de las infracciones contenidas en el D.F.L. N° 2, de 1967, Trabajo y
Prevision Social, las notificaciones personales que se practiquen seran validas
por la sola circunstancia de hacerse a la persona que aparezca a cargo del
establecimiento respectivo en el momento de practicarselas.

6.2 NOTIFICACION POR CARTA CERTIFICADA

Es la dispuesta en el articulo 508, del Codigo del Trabajo, (horma especial que
prima sobre la norma supletoria sefialada en el articulo 46 de la Ley N°
19.880, incisos 1°y 2°) , la que establece lo siguiente:

> Ley N°19.880, art.45
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“Las notificaciones que realice la Direccion del Trabajo se podran efectuar por
carta certificada, 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 negociacion 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.

La notificacion se entendera practicada al sexto dia habil contado desde la
fecha de su recepcion por la oficina de Correos respectiva, de lo que debera
dejarse constancia por escrito”.

Este tipo de notificacion sélo es posible de ser utilizado en aquellas
localidades en que exista servicio de reparto domiciliario de correspondencia
certificada.

La notificacion mediante carta certificada debera dirigirse:

a) Al domicilio que el infractor haya registrado en el o los contratos de
trabajo,

b) Al domicilio que conste en el respectivo instrumento colectivo o
proyecto de instrumento, tratdndose de una actuacion relativa a una
Negociacion Colectiva,

C) Al domicilio que aparezca de los antecedentes propios de la
actuacion, de gque se trate, a saber:

e En el caso de Conciliacion, las Resoluciones de Multas se notificaran al
domicilio en que se hubiere notificado personalmente la citacion a
comparendo. En el evento que el infractor en el acta del comparendo
respectivo haya designado otro domicilio, deberéa notificarse en este ultimo.

eEn el caso de Fiscalizacién, por regla general, las notificaciones de las
resoluciones de multas deberan hacerse en terreno al término de la
fiscalizacion, por lo que la notificacion por carta resulta excepcional y, de
hacerse por esta via, se debera siempre dirigir a la casa matriz de la empresa.

d) Al domicilio que conste en los registros institucionales. En caso
de utilizarse este domicilio, deberéa optar por el dato mas actualizado.

Tratdndose de Resoluciones que resuelven recursos interpuestos en contra de
Multas, se notificaran en el domicilio declarado en la presentacion que se esta
resolviendo.

Habiéndose cumplido con la notificacion en los términos sefalados
precedentemente, se entiende que ésta se encuentra practicada al sexto dia
habil contado desde la fecha en que la carta se ha recepcionado por la oficina
de Correos respectiva. (Entendiéndose por dias habiles aquellos que no son
domingos ni festivos, considerandose como primer dia, el siguiente al de la
recepcion de la carta por la oficina de Correos).

Resulta aplicable al area de conciliacion lo dispuesto en la Circular N° 12 de
11/02/2013 del Depto. Inspectivo, en lo referido a la utilizacion de un timbre
gue indique la fecha de recepcidn de la carta certificada por Correos de Chile
puesto en el sobre que contiene la resolucién a notificar.
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6.3. NOTIFICACION TACITA

De acuerdo a lo que dispone el articulo 47, de la Ley 19.880, "Aun cuando no
hubiere sido practicada notificacion alguna, o la que existiere fuere viciada, se
entendera el acto debidamente notificado si el interesado a quien afectare,
hiciere cualquier gestién en el procedimiento, con posterioridad al acto, que
suponga necesariamente su conocimiento, sin haber reclamado previamente
de su falta o nulidad."

Tal es el caso en que se interponga algun recurso  administrativo
contemplado en el Cddigo del Trabajo respecto de multas, sin haber
reclamado previamente de la falta o nulidad de la notificacién de aquella.

Consecuencia de lo anterior, frente al caso en que se ha practicado una
notificacién de multa que no reune los requisitos legales y/o administrativos y
sin embargo se ha presentado, dentro de plazo, una solicitud de
reconsideracion de la multa, la cual es rechazada, no procederia acoger
posteriormente un recurso extraordinario de revision invocando error en la
notificacion de la multa.

6.4. FORMAS DE NOTIFICACION A UTILIZAR PRIORITARIAMENTE
SEGUN ACTUACION

Regla general: Respecto de las multas originadas en Reclamos
Administrativos, esto es, procedimiento de Conciliacion, se notificardn por
regla general por carta certificada.

Excepciones: En los casos en que ello no sea posible por falta de servicio de
correo, se notificard en forma personal mediante funcionario institucional y, en
casos excepcionales como en las zonas extremas, por Carabineros de Chile.

TratAndose de empresas contratistas, de seguridad y vigilancia, aseo, casinos,
promotoras, reponedores u otras prestadoras de servicios, la notificacion de
las Resoluciones por carta certificada se hara, por regla general, en el
domicilio de la casa matriz y, en forma excepcional, cuando la prestacion de
los servicios se efecte en un lugar que reviste las caracteristicas de
establecimiento de empresa, podra notificarse en éste.

6.5. PLAZO PARA NOTIFICAR

Las notificaciones deberadn practicarse con la maxima premura una vez
emitida la Resolucion, dentro del plazo que dispone el inciso 2° del articulo 45
de la Ley 19.880, esto es, en los cinco dias habiles siguientes a aquél en que
ha quedado totalmente tramitado el acto administrativo.

El no cumplimiento de la notificacion dentro del referido plazo, no afectara la
validez de ésta, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa
correspondiente.
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6.6. PROCEDIMIENTO ANTE NOTIFICACION DEFECTUOSA

Se entendera que la notificacion es defectuosa en los siguientes casos:
eCuando se ha notificado a persona distinta del infractor o que no lo
representa
e Cuando la notificacion por carta certificada se practicé en domicilio que
no cumple los requisitos establecidos en el articulo 508 del Codigo del
Trabajo.

Cuando no exista constancia de la notificacion o en caso de detectarse, de
oficio 0 a peticion de parte, error en la notificacion de una Resolucion, debera
notificarse correctamente y corregir los registros del sistema DT PLUS
retrotrayendo previamente la multa al estado de aplicada y luego de notificada
correctamente, se debe registrar el dato en el sistema.

Cuando con ocasion de la reclamacion de los interesados respecto de una
notificacién, se concluya que ésta no se practicd, o es defectuosa, se debera
dictar resolucion que declare la invalidacion del tramite o gestion de
notificacion y, conjuntamente con ello, ordenar su notificacion dentro del plazo
de cinco dias habiles, efectuando el ajuste pertinente en el sistema
informético.

Asimismo, si procede, se debera solicitar al Departamento de Inspeccion, la
eliminacion de la o las multas del Boletin de Infractores a la Legislacion
Laboral y Previsional y el descargo de la Tesoreria General de la Republica y
emitir, en caso que corresponda, los certificados.®

6.7. ARCHIVO DE LAS RESOLUCIONES DE MULTAS Y OTRAS
RESOLUCIONES EN ESTADO DE APLICADA O SIN NOTIFICAR

Para las resoluciones de multas en estado de aplicadas y las resoluciones
gue recaen en solicitudes de reconsideracion u otros recursos interpuestos en
contra de aquellas, que por distintas circunstancias ajenas al servicio no han
sido notificadas, se debera disponer de un archivo especial en el cual se
ordenaran correlativamente, por fecha de aplicacion, los F 09 y/o F 29 o su
equivalente, de cada una de las resoluciones, firmadas en original, de modo
gue sea posible efectuar el tramite de notificacion de manera expedita en la
oficina, cuando las circunstancias lo permitan o, en subsidio, para disponer de
oficio la prescripcion administrativa cuando se cumplan las condiciones para
ello.

!¢ Circular N°100, de 24.06.05 Depto. Inspeccion
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IX. RECURSOS ADMINISTRATIVOS

1. CONSIDERACIONES GENERALES

Las resoluciones de multas cursadas por los funcionarios conciliadores son
impugnables por la via administrativa a través de los siguientes recursos:

- Recurso de reconsideracion

- Recurso Jerarquico

- Recurso extraordinario de revision

- Recurso de invalidacién

Por su parte, la resolucion que se pronuncia sobre una reconsideracion
administrativa podra ser impugnada a través de:

-Recurso extraordinario de revisiéon

-Recurso de invalidacién

2. RECONSIDERACION DE MULTAS

Dentro del marco legal establecido en los articulos 511 y 512 del Cdédigo del
Trabajo, se pretende optimizar el cumplimiento de los objetivos disuasivos de
la sancion de multa administrativa.

Las reconsideraciones de multas deben ser tratadas como parte integrante del
procedimiento de conciliacion, debiendo, en consecuencia, ser tramitadas con
rapidez, oportunidad y simpleza.

Ante una resolucién de sancién administrativa cursada tras un procedimiento
de conciliacion, y dentro del plazo legal de 30 dias CORRIDOS de notificada,
todo infractor laboral y/o previsional podra solicitar reconsideracion de ésta,
etapa con gue se inicia el procedimiento general de reconsideracion.

2.1. DE LA LIMITACION DE LA FACULTAD DEL ARTICULO 511 DEL
CODIGO DEL TRABAJO

El articulo 511 del C. del T. faculta al Director del Trabajo para, dadas ciertas
condiciones, reconsiderar las multas administrativas impuestas por
funcionarios de su dependencia:

a) dejarlas sin efecto ante error de hecho en su aplicacion y

b) rebajarlas cuando se acredite fehacientemente haberse dado integro
cumplimiento a las disposiciones legales, convencionales o arbitrales cuya
infraccion motivo la sancién.

Tal facultad ha sido ampliamente ejercida a peticién de los empleadores, sin
gue ello haya traido un efectivo cumplimiento de las normas fiscalizadas.
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La acreditacion fehaciente, de haber dado integro cumplimiento a las
disposiciones legales, convencionales o arbitrales cuya infraccion motivo la
sancion, no debe entenderse asociada a una multa determinada, sino a la
conducta mantenida en el tiempo por el empleador, respecto de tales
disposiciones legales, convencionales o arbitrales.

El hecho de aplicarse una multa, ante determinada infraccion, que luego es
corregida, implica el punto de partida en la evaluacion del integro
cumplimiento que, como se ha dicho, se debe mantener en el tiempo, por lo
que la reiteracion en la misma infraccion, léase al mismo cddigo de infraccion
del Tipificador, no podria significar un fehaciente e integro cumplimiento de la
norma gue se sanciona reiteradamente.

En tal caso, ante la reiteracion, el Director del Trabajo estaria impedido de,
sobre la base del integro cumplimiento, ejercer la facultad de reconsideracion
de multa administrativa.

Para estos efectos, tal facultad se encontrara limitada ante dos infracciones al
mismo cadigo del Tipificador de Infracciones, en el plazo de doce meses y, en
tal situacion, en una tercera oportunidad no se hara acreedor, el infractor, a
rebaja alguna, aun cuando acredite el cumplimiento puntual de la sancion.

2.2. PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSIDERACION GENERAL DE
MULTAS ADMINISTRATIVAS

2.2.1. PROCEDENCIA
Las causales de procedencia son:
a. Correccion de la infraccion: consiste en la acreditacion fehaciente del

integro cumplimiento de las normas que motivaron la sancion dentro del plazo
de 30 dias corridos.;

b. Error de hecho: Es la ignorancia o el concepto equivocado que se tiene de
una persona, de una cosa o de un hecho, en este caso, error de la disposicion
legal invocada para sancionar un hecho infraccional, o bien, haber
considerado un hecho como infraccién, no siéndolo.

La acreditacion es el cumplimiento TOTAL Y DEMOSTRABLE de las
obligaciones laborales y previsionales infringidas, dentro del limite de tiempo
gue se establece legalmente.

Corresponde al empleador infractor acreditar la verdad de sus declaraciones o
la naturaleza de los antecedentes presentados, referido tanto para el
cumplimiento de sus obligaciones como para el error de hecho en la sancién
aplicada.
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El medio probatorio eficaz natural son los instrumentos publicos o privados.
Ahora, en el &mbito de la solicitud de reconsideracion administrativa, son los
instrumentos privados propios de una relacion laboral individual o colectiva los
gue adquieren la mayor relevancia respecto de la acreditacion del
cumplimiento de las obligaciones pertinentes.

Tratandose de Multas de Conciliacion, la solicitud se debera resolver con los
antecedentes que se presenten.

2.2.2 PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE RECONSIDERACION

Debera efectuarse preferentemente en el Formulario 10. Adicionalmente, el
solicitante podrd adjuntar el texto que estime pertinente, sin perjuicio de
acompafiar los antecedentes que acrediten sus descargos o lo que exponga.
Cabe tener presente que al tener un empleador multiples alternativas para
proceder ante una multa, esto es, pagarla; solicitar reconsideracion; solicitar
sustitucién; reclamo judicial o no hacer nada, estas mismas posibilidades
puede aplicarlas cuando una resolucion de multas contenga dos o mas. En
consecuencia, en una resolucién que contenga dos o mas multas, el infractor
puede, en una sola presentacién, solicitar reconsideracion, sustitucion por
programa de capacitacion, por programa de asistencia al cumplimiento, u otra
alternativa que le franquee la ley.

Debera presentarse ante la misma Inspeccién en la que se desempefa el
conciliador que cursé la sancién. Sin embargo, si la solicitud fuera
recepcionada en una Inspeccién distinta, ésta deberd remitirla con toda la
documentacion acompafada, dentro de los dos dias habiles siguientes a la
Inspeccién de origen, sin emitir ninguna apreciacion sobre el particular.

2.2.3. INGRESO EN EL SISTEMA Y DISTRIBUCION DE LA SOLICITUD
DE RECONSIDERACION

Ingresada la solicitud a la Inspeccion de origen de la multa, sera entregada de
inmediato a la Unidad Juridica o al Jefe de Inspeccién en caso que la primera
no exista, para que sea ingresada al sistema informético y a mas tardar al dia
siguiente, solicitara al conciliador que aplicé la sancion el informe mediante el
Formulario 15.

2.2.4. ESTUDIO E INFORME POR PARTE DEL CONCILIADOR

Esta actuacién comienza con un Examen de Admisibilidad de la presentacion,
a fin de determinar si se cumple o no con todos y cada uno de los siguientes
requisitos:
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a. Que se haya presentado dentro del plazo legal de los 30 dias CORRIDOS
de la notificacion. Este es un plazo fatal, es decir, para que se entienda
validamente interpuesta la solicitud de reconsideracion debe presentarse
antes de la medianoche en que termine el ultimo dia del plazo. Lo anterior, se
entendera cumplido si el empleador acredita haber ingresado su
reconsideracion via correo certificado, hasta el ultimo dia del plazo de 30 que
tiene para ello.

b. Que se trate del primer ejercicio del derecho de reconsideracion. Es decir,
gue no se haya agotado esta instancia administrativa con una presentacion
anterior recaida sobre la misma resolucion.

c. Que no exista reclamacién judicial contra la misma resolucién en
reconsideracion. Entendiéndose también como reclamo judicial los eventuales
recursos de proteccion que se presenten en contra de la multa.

Estos tres requisitos de admisibilidad son copulativos, de tal manera que si no
concurre alguno de éstos, debe esta situacion consignarse en el Formulario 15
y se informara al solicitante mediante oficio ordinario, remitido por correo
certificado, que no se acogi6é a tramitacion la solicitud de reconsideracion,
expresando las razones de ello a través del Formulario 16.

Si la presentacion cumple con los requisitos de admisibilidad, el conciliador lo
consignara en el Formulario 15 y procederd a estudiar los hechos o
antecedentes nuevos aportados por el empleador en su solicitud,
pronunciandose respecto de cada una de las multas por las que el infractor ha
solicitado reconsideracién administrativa, conforme una de las siguientes
alternativas:

a) Se encuentra acreditada la correccién de la infraccion (cuando la
solicitud se funda en ello) y en la época o tiempo en que esto ocurrié conforme
a los criterios generales y especificos.

El resultado sera = LA REBAJA.

b) No se encuentra acreditada la correccion de la infraccion o el error de
hecho, segun corresponda de acuerdo al mérito de la solicitud.

El resultado serd = CONFIRMAR.

c) Se encuentra acreditado el error de hecho (cuando la solicitud se funda
en ello) dejando constancia en forma breve y precisa del error incurrido.

El resultado sera = DEJAR SIN EFECTO

d) Independiente de lo solicitado por el recurrente, si de la revision del
expediente se detecta error de hecho en la aplicacion de la multa,
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procedera, de oficio, dejarla sin efecto, sobre la base de lo establecido en el
articulo 53 de la Ley 19.880

El informe del conciliador debe ser evacuado y entregado al Jefe de la Unidad
de Conciliacion para su remision a la instancia resolutora, dentro de un plazo
de 5 dias habiles contados desde su recepcion.

2.2.5. ESTUDIO POR LA INSTANCIA RESOLUTORA. ANOTACIONES DE
LOS EVENTOS EN EL SISTEMA INFORMATICO

Como el Codigo del Trabajo no contempla reglas relativas al plazo para
resolver las reconsideraciones administrativas, la Contraloria General de la
Republica, *’, ha instruido que, de acuerdo a su interpretacion jurisprudencial,
dicho plazo corresponde a treinta dias habiles.

De esta manera, el plazo para resolver las reconsideraciones de multas, es
aquel referido en el articulo 59, inciso quinto, de la ley N° 19.880, es decir, de
30 dias, que son habiles, al tenor de lo dispuesto en el articulo 25 de esta ley,
contados desde la presentacion en la Oficina de Partes

No obstante, agrega el érgano contralor, es evidente que, en el contexto de la
normativa especial, el estudio y resolucion de la solicitud de reconsideracion
administrativa configura propiamente un procedimiento administrativo, que
comprende diversas actuaciones y diligencias, que debera concluir con un
acto administrativo terminal, que sea justo y racional, debiendo destacarse que
tales actuaciones, en la medida que fundamentan dicho acto terminal, son
indispensables para garantizar que los afectados no queden desprotegidos en
la resolucion del asunto.

Las diversas actuaciones o diligencias esenciales o indispensables para
concluir el acto administrativo terminal, que es la resolucion de
reconsideracién, pueden ser de variada indole como son: informe
complementario del funcionario actuante; necesidad de un pronunciamiento
juridico; u otros tramites necesarios para un resultado 6ptimo, justo y racional.

En consecuencia, el plazo de los 30 dias habiles debe contarse desde el
momento en que, agotadas tales actuaciones eventuales, el acto
administrativo se encuentra terminado y en estado de ser resuelto por el
Director Regional o el Inspector del Trabajo en conformidad a la Resolucion
N° 444, de 02/05/2007.

Si no existen estas eventuales actuaciones o diligencias, el plazo es de 30
dias habiles, contados desde el ingreso de la solicitud en la Oficina de Partes
(se debe entender que el proceso normal de reconsideracion incluye el F 15y
analisis del expediente para la dictacion de la respectiva resolucion).

7 Oficio N°°64580, de 19.1109 CGR
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Una vez resuelta la solicitud de reconsideracion, la instancia resolutora
dispondra la anotacion inmediata del evento en el Sistema Informético. Lo
mismo después de realizada la notificacion de la Resolucion.

Asimismo, el expediente se archivara junto con el expediente de origen
respectivo.

Si las instancias resolutoras resolvieren dejar sin efecto una Resolucion de
Multa o alguna multa en particular por un error de hecho, deberan ser
informadas a los respectivos conciliadores, a objeto que éstos tengan
conocimiento de ello y no vuelvan a incurrir en el mismo error en futuras
actuaciones.

Sin perjuicio de lo anterior los errores de hecho constatados deberan
considerarse para las capacitaciones posteriores.

2.2.6. CRITERIOS GENERALES PARA RESOLVER

Todas las Resoluciones de Multas por infracciones a la legislacion laboral y
previsional respecto de las cuales se acredita su cumplimiento, por regla
general son susceptibles de rebaja, También son susceptibles de rebaja
aqguellas infracciones cuyos derechos conculcados no sea posible subsanarlos
por la via natural o retroactivamente, sino que son reparados con una medida
subsidiaria. Asimismo, en aquellos casos que se hubiere cursado multas
superiores a los montos indicados en el numero 2 letra d) “Montos a aplicar;”
del presente manual, deberan ajustarse a dichos montos, no obstante no se
acredite error al cursar la sancion ni tampoco la correccion de la conducta
sancionada.

Por otra parte, ninguna multa debe ser dejada sin efecto si no existe error de
hecho salvo las excepciones que se contemplan en este Manual.

2.2.7. PAUTA GENERAL DE REBAJA

Una vez dilucidado el criterio general, corresponde aplicar la Pauta General de
Rebaja que establece los porcentajes que se rebajan del monto original de la multa,
la cual se encuentra reflejada en la siguiente tabla:

TIEMPO DE | PORCENTAJE DE | PORCENTAJE DE
CORRECCION DE | REBAJA DE LA MULTA | REBAJA DE LA MULTA
INFRACCION EMPRESA NO MYPE EMPRESA MYPE
SANCIONADA

a. Dentro de los 15 dias | 50% 80%

de notificada la multa
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En el caso de infracciones por incomparecencia del reclamado, (hecho que
evita la realizacion de un posible llamado a conciliacion), se entiende no
factible de cumplimiento correctivo y, en consecuencia, por regla general no
admite rebaja por lo que no procede aplicar la pauta general.

La excepcion se produce cuando, conjuntamente, se justifica con fundamentos
plausibles la inasistencia al comparendo y se pagan integramente los
emolumentos y/o derechos adeudados al trabajador.

En este caso, la opinién del Conciliador es de la mayor relevancia y se debera
fundamentar en los hechos observados durante el procedimiento, tales como
disposicion, accesibilidad y actitud mostrada ante la posible conciliacion.

2.2.8. CRITERIOS ADICIONALES PARA RESOLVER Y DETERMINAR
MONTO DE REBAJAS

En atencién a que de conformidad a las orientaciones generales para la
aplicacién de Multas laborales y previsionales en la conciliacién Individual,
éstas, mayoritariamente, se encontraran asociadas a Reclamos
Administrativos en que a su término no se ha logrado solucionar todas las
materias controvertidas, obteniéndose un resultado distinto de “Conciliado”,
“Desistido” o “Abandonado”.

Dado lo anterior y para los efectos de resolver una rebaja, se podra considerar
como un cumplimiento posterior, la solucién alcanzada por las partes o
avenimiento ante Ministro de fe, con posterioridad al término del procedimiento
administrativo, siempre y cuando este sea acreditado mediante
documentacion idonea y suficiente a juicio del (de la) Conciliador (a) y
Resolutor (a).

2.2.9 RESOLUCION Y SU FUNDAMENTACION

Las resoluciones de solicitudes de reconsideraciones deberan contener en
forma expresa las consideraciones de hecho y de derecho que sirven de
fundamento a las decisiones adoptadas por los entes resolutores. En
consecuencia, el formulario F29 “Modelo de Resolucion de recurso
administrativo reforma laboral” tendra un caracter meramente referencial,
debiendo incluir a lo menos lo siguiente:

a) Peticiones y argumentos del recurrente

Respecto de cada Multa, deben sefalarse en forma breve, clara y precisa
todas las peticiones del recurrente y los argumentos, alegaciones o defensas
interpuestas. Se requiere indicar lo siguiente:

Una relacion sucinta de lo solicitado por el interesado, ya sea se trate de:

e Rebajar;
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e Dejar sin efecto;
e Sustituir por capacitacion,

Enumerar por cada una de las multas, los argumentos y defensas expuestas
en la presentacion, como por ejemplo:

b)

Que se ha dado integro cumplimiento a las disposiciones legales,
convencionales o arbitrales infringidas;

Que existe error de hecho en la aplicacion de la multa;

Que el Servicio no tiene atribuciones para cursar la multa;

Que la multa es arbitraria, indebida, excesiva, etc.

Fundamentacién de lo resuelto

Son las consideraciones de hecho y de derecho que tienen directa relacion
con lo resuelto, conforme la multa sea confirmada, rebajada, dejada sin
efecto, aumentada segun proceda, y que sirve de fundamento a la decision
administrativa.

Las consideraciones de hecho, que sirvan de fundamento a la Resolucion
deben ser expuestas, en forma breve, clara y precisa, segun se detalla:

gue se acreditd integro cumplimiento a las disposiciones legales,
convencionales o arbitrales infringidas, consistente en ...... (explicar el
cumplimiento laboral o previsional);

gue no se acredita integro cumplimiento a las disposiciones legales,
convencionales o arbitrales infringidas, consistente en ...... (explicar el
incumplimiento laboral o previsional);

gue existe error de hecho en la aplicacion de la multa por infraccion al
articulo N°........ (senalar la norma legal), por lo siguiente: (explicar el
error de hecho);

se acredita cumplimiento para la sustitucion de la multa de la obligacion
de asistir a curso de capacitacion, segun informe final del monitor
Sr...., del curso de fecha......... , en que hace presente la asistencia al
curso y la aprobacion correspondiente;

se aumenta en un veinticinco por ciento la presente multa por no
cumplimiento con la obligacién de asistir a programa de capacitacion -
informado y notificado mediante Ord. N° , de fecha...... , de la
Inspeccion...... - el que fue dictado con fecha...... , por la Direccion del
Trabajo, segun informe del monitor del programa Sr..., de fecha.....

En cuanto a las consideraciones de derecho, éstas se individualizan en el
considerando 2, de cada resolucion, y corresponden a las normas legales y
administrativas que tienen directa relacion con el o los beneficios solicitados
y la naturaleza de lo resuelto. De ello se deduce que los aspectos de derecho
se deben reflejar en cada resolucion de la siguiente forma:

Para las reconsideraciones de multas, en cualesquiera de sus estados:
articulos 511 N° 1 0 2 y 512 del Cdadigo del Trabajo, segun corresponda,
y en la Resolucion Exenta N° 444, de 02.05.2007, de la Direccién del
Trabajo;
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para la sustitucion de multa: articulo 506 ter. N°2 del Codigo del
Trabajo;

3. RECURSOS DE LA LEY N°19.880

Los recursos de revision e invalidacion establecidos en los articulos 53 y 60 de
la Ley N° 19.880 sobre actos administrativos interpuestos en contra de las
resoluciones de multas cursadas por los conciliadores seran resueltos por el
Inspector del Trabajo respectivo. De igual manera lo seran los recursos
jerarquicos que se interpongan en contra de multas, en conformidad a lo
dispuesto en el articulo 59 del mismo cuerpo legal.

Cuando los mencionados recursos de revision e invalidacion sean interpuestos
en contra de las resoluciones que resuelven reconsideraciones de multas
aquellos seran resueltos en conformidad a lo dispuesto en las Resoluciones N°
793 de 02/08/2010 y 194 de 08/02/2012, por:

a) El Jefe del Departamento de Relaciones Laborales en los casos de
gue aquellos recursos sean interpuestos en contra de las resoluciones que
resuelven reconsideraciones de multas dictadas por los Directores Regionales
del Trabajo.

b) El Director Regional respectivo en los casos de que aquellos
recursos sean interpuestos en contra de las resoluciones que resuelven
reconsideraciones de multas dictadas por los Inspectores Comunales o
Provinciales del Trabajo o interpuestos en contra de las resoluciones de
multas cursadas por los funcionarios de su dependencia.

Al efecto, inmediatamente recibido el recurso por la Inspeccién
correspondiente, se registrard en el Sistema Informatico, debiendo al dia
siguiente habil laboral remitir los antecedentes pertinentes (segun el tenor de
la presentacibn) a la autoridad resolutora correspondiente para su
pronunciamiento.

El recurso jerarquico no resulta procedente respecto de las resoluciones que
se pronuncian sobre recursos de reconsideracién, puesto que los Directores
Regionales e Inspectores Provinciales y Comunales del Trabajo actdan, para
resolverlas, en virtud de una facultad delegada del Director del Trabajo, quien
carece de superior jerarquico, lo que hace improcedente este recurso.

Finalmente a este respecto resulta necesario hacer presente que sin perjuicio
de la existencia de plazos legales para interposicién de los referidos recursos,
la autoridad administrativa en cualquier tiempo podra dejar sin efecto (incluso
de oficio) un acto administrativo en el caso que haya incurrido en un error al
dictarlo.
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4. SUSTITUCION DE MULTAS POR CAPACITACION.

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 506 ter, del Codigo del Trabajo,
cuando se trata de micro y pequefias empresas, la multa podra ser sustituida
por programas de capacitacion, los que seran impartidos por la Direccion del
Trabajo.

Tratandose de micro y pequefias empresas, y en los casos en que el afectado
no hubiere recurrido, administrativa ni judicialmente, de conformidad a los
articulos 503 y 511 de este Cdbdigo, el inspector del trabajo respectivo
autorizard, a solicitud del sancionado, y sélo por una vez en el afio respecto de
la misma infraccion, la sustitucion de la multa impuesta por alguna de las
modalidades siguientes:

1. Si la multa impuesta es por infraccién a normas de higiene y seguridad, por
la incorporacién en un programa de asistencia al cumplimiento, en el que se
acredite la correccion de la o las infracciones que dieron origen a la sancion y
la puesta en marcha de un sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo. Dicho programa debera implementarse con la asistencia técnica del
organismo administrador de la ley N° 16.744, al que se encuentre afiliada o
adherida la empresa infractora y debera ser presentado para su aprobacion
por la Direccion del Trabajo, debiendo mantenerse permanentemente a su
disposicion en los lugares de trabajo. La presente disposicion sera igualmente
aplicada por la autoridad sanitaria que corresponda, en aquellos casos en que
sea ésta quien aplique la sancion.

2. En el caso de multas laborales ho comprendidas en el numero anterior, y
previa acreditacion de la correccion, de la o las infracciones que dieron origen
a la sancion, por la asistencia obligatoria del titular o representante legal de la
empresa de menor tamafo, o de los trabajadores vinculados a las funciones
de administraciébn de recursos humanos que él designe a programas de
capacitacion dictados por la Direccion del Trabajo, los que tendran una
duracion maxima de dos semanas.

La solicitud de sustitucion debera presentarse dentro del plazo de treinta dias
corridos contados desde la fecha de notificacibn de la Resolucion de multa
administrativa.

Autorizada la sustitucion de la multa de conformidad a lo dispuesto
precedentemente, si el empleador no cumpliere con su obligacion de
incorporarse en un programa de asistencia al cumplimiento o de asistencia a
programas de capacitacion, segun corresponda, en el plazo de 60 dias,
procedera al aumento de la multa original, el que no podra exceder de un 25%
de su valor.

El tratamiento y Resolucién de este tipo de solicitudes se regira en todo por lo
dispuesto en la Circular N°97 del 14/09/2012 que establece detalladamente el
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nuevo procedimiento para el programa de sustitucion de multa por asistencia a
programas de capacitacion, dictados por la Direccién del Trabajo.

5. PRESCRIPCION DE LAS MULTAS APLICADAS POR LA DIRECCION
DEL TRABAJO EN MATERIA DE CONCILIACION

Se procedera a declarar la prescripcion de las multas cursadas en los
procesos de conciliacion a peticion de parte, en conformidad a lo dispuesto en
la Orden de Servicio N° 6 de 08/11/2012.

El procedimiento administrativo y la multa no ejecutoriada prescriben en 3
afios y 6 meses, debiendo ser declarada a peticion de parte.

La prescripcion procede:

a) Cuando han transcurrido mas de seis meses, contados desde la fecha de
resolucién de la multa, sin que hubiese sido notificada.

b) Una vez ejecutoriada la multa transcurridos mas de seis meses, sin que se
hubiere iniciado su cobro.

c) Cuando, habiéndose interpuesto algin recurso, éste no hubiere sido
resuelto transcurrido el plazo de tres aflos de suspension previsto en el
articulo 96 del Cdédigo Penal, en cuyo caso la prescripcion de seis meses
comenzara a correr al vencimiento de dicho término.

La declaracion de prescripcion se hara mediante resolucion fundada, dictada
por la Jefa del Departamento de Relaciones Laborales, en quien se radica la
facultad de conocer y resolver dicha materia conforme lo dispuesto por la
Resolucién N° 1958 de 08/11/2012. Al efecto, una vez recibida la solicitud por
la Inspeccién correspondiente, inmediatamente se registrara en el Sistema
Informético, debiendo al dia siguiente habil laboral remitir los antecedentes
pertinentes (segun el tenor de la presentacion) al Departamento de RR LL
para su resolucion.

6. APOYO FUNCIONAL Y TECNICO

Atendidas las caracteristicas del procedimiento de conciliacibn que permiten
al funcionario preparar previamente los casos que le correspondera atender
durante la jornada de trabajo, toda consulta acerca del procedimiento y
normas aplicables como asimismo dudas antes de la aplicacion de una multa
0 sobre una solicitud de reconsideracion administrativa, deberan ser
resueltas, en primer término, por el respectivo (a) Jefe (a) de Unidad, o en su
defecto, por el (a) Jefe (a) de Oficina o Coordinador (a) Juridico(a).

Sin embargo, considerando las facultades de apoyo y control funcional y
técnico que este Departamento tiene sobre todos los aspectos involucrados
en el procedimiento de conciliacion, éstos podran formular, las consultas por el
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medio que sea mas apropiado segun las circunstancias del caso, a la Unidad
de Solucidn Alternativa de Conflictos y Didlogo Social de este Departamento la
gue debera responder por la misma via que ha sido requerida.

Respecto de aquellas observaciones y problemas que se presenten con la
plataforma de trabajo “Asistente de Conciliacion” o en el DT Plus, los
respectivos Jefes de Unidad informaran directamente a la Unidad de Solucién
Alternativa de Conflictos y Dialogo Social del nivel Central a fin de canalizar y
solucionar con la mayor prontitud.
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