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Unidad de Conciliación Individual

“Instrucciones para el desarrollo de audiencias”


INSTRUCCIONES PARA DESARROLLAR LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACIÓN EN EL ASISTENTE DE CONCILIACION

A. 
DESARROLLO DE LA AUDIENCIA DE CONCILIACION

Los Conciliadores recibirán su expedientes y revisarán su carga de trabajo diaria en el Asistente del Conciliador, disponible en El Escritorio, Sistemas, DT Plus.

Ésta se presentará en la Pantalla Estudio de Audiencias, que se desplegará al momento en que el Conciliador ingrese al Asistente y por defecto, siempre se presentará en el módulo  asignado  y  en la fecha del día. 

No obstante, es indispensable que los conciliadores verifiquen estos antecedentes, número de módulo y fecha, que se encuentran ubicados en la parte superior de la página y, luego las audiencias asignadas y detalladas en la tabla inferior.

La tabla está conformada por 8 columnas:

· Hora:
muestra la hora de la audiencia, 

· Numero Rec:
exhibe el número de Reclamo rrii/aaaa/corr

· Reclamante:
Identifica al (a la) reclamante por su nombre

· Reclamado:
Individualiza al (a la) reclamado(a) por su nombre o razón social,

· Estado:
Esta muestra el estado del Reclamo, tratándose de primera audiencia, éste será siempre “Ingresado”

· Proceso:   Desde esta columna pulsando sobre la frase “Iniciar Audiencia” se ingresa a cada una de ellas,

· Quien concilió y Multa: estas dos columnas finales se completarán una vez iniciada y terminada la audiencia informando el nombre del (de la) conciliador(a) que estuvo a cargo de la audiencia, permitiendo acceder al Acta Final de ésta y alertando sobre la aplicación de multa.

B.
ETAPAS COMUNES A TODOS LOS PROCESOS:

1
Inicio de Procesos

Todo proceso se iniciará desde la columna Proceso, posicionándose y activando la palabra “Iniciar Audiencia” ubicada en la fila correspondiente al reclamo y audiencia que se iniciará.

Esta acción desplegará la pantalla de “Inicio de proceso”, en la que se observan 4 cuadros subdivididos en un número variable de campos de información.

Antecedentes del Reclamo; que contiene el número, Inspección de origen; oficina resolutora, Conciliador asignado, fecha y hora de la audiencia y número de reclamantes involucrados.

Ultima situación registrada; Cuadro que contiene los conceptos de Estado, Fecha, Funcionario y Situación Actual. 

Tratándose de primeras audiencias, en Estado señalará Ingresado e indicará la fecha de ingreso y el nombre del funcionario que lo recepcionó, en el campo de texto “situación actual” arroja el resumen proveniente de las observaciones registradas el momento de interponer el Reclamo.

Ahora bien, si la audiencia corresponde a una posterior, la última situación registrada dirá “Estado: en proceso”, la fecha en que se tomó la audiencia anterior y el nombre del funcionario que realizó esa actuación; en el campo de texto “situación actual” se lee el resumen que el conciliador a cargo de la gestión inicial, registró en el cuadro de texto dispuesto al final de la etapa de Revisión del Acta llamado “Observaciones Texto fuera del acta”.

Los dos cuadros anteriores contienen datos sobre situaciones que ya se encuentran grabadas en el sistema y no admiten intervenciones, por tanto, la actuación de los conciliadores, comienza  con el llamado a las partes y el registro de la forma en que ellos asisten a la audiencia.

Cómo comparece

Antes de proceder al ingreso de los datos solicitados en esta etapa, se deberán tener verificados los antecedentes de quienes concurren, revisados los mandatos y respecto de  la parte reclamada, tener claro si se trata de una persona natural o jurídica. Igualmente se deberá conocer el resultado de la notificación de citación al (a la) reclamado(a).

Si una o ambas partes comparecen acompañados de asesores, se deberá activar el cuadro Asesor parte reclamante o Asesor parte reclamada según corresponda.

En el campo Resultado citación, se indicará el estado de la citación que podrá ser:

Notificada: se entenderá por tal aquella en que conste que ha sido entregada personalmente  al destinatario o cuya copia se haya dejado con persona adulta en el domicilio de éste y, la despachada por correo certificado al domicilio del (de la) reclamado(a) al sexto día hábil de haberse depositado en el correo. 

Incierto: Citación cuyo estado se desconoce por no haber sido devuelta al expediente.

Sin notificar: toda citación cuyo estado sea diverso a los anteriores, entre ellas, las que se han dejado por debajo de una puerta o en el jardín, etc.

Cada vez que una citación no se encuentre en estado Notificada, el sistema  activará un campo denominado Motivo cuyo objetivo es que se deje breve constancia expresa del motivo por el cual se da el estado Incierto o Sin notificar, a modo de ejemplo se puede señalar “citación no devuelta”, “domicilio no ubicado”, etc. Se debe tener siempre presente que tanto, este como otros campos de ingreso de textos, tienen una capacidad muy limitada no siendo posible extenderse en los comentarios que se registren.

Paso a seguir.

Este cuadro, ofrece una alternativa única y obligatoria cual es “Individualización de los Asistentes” 

2. Identificación de los Asistentes 

Sin perjuicio de ser una etapa común a todos los procesos, ésta presenta variaciones respecto de la información a registrar en el sistema de acuerdo a la forma de comparecer de las partes.

En todos los casos, se deberán revisar, verificar y completar los datos  de la parte reclamante y de la parte reclamada.

A partir de esta etapa, la audiencia continuará desarrollándose de la forma detallada para cada situación de comparecencia.

Igualmente, en forma independiente del  diverso desarrollo de las audiencias condicionado a la forma de comparecer de las partes, al término del proceso se presentarán nuevas etapas comunes, estas son la “REVISIÓN DEL ACTA” y “ACTA FINAL”.
3.-
Revisión del Acta

Corresponde a la previsualización del acta final, elemento generado para la revisión por las partes, se deberá imprimir desde el comando inferior “Imprimir. Constituye la última posibilidad de agregar, aclarar y corregir posibles deficiencias menores u omisiones del proceso, utilizando la vía del reinicio de proceso o, incorporando las enmiendas en los campos de texto disponibles para ello.

Esta pantalla tiene un campo de texto de amplia capacidad de caracteres, para los efectos de consignar datos que deban aparecer en el acta final llamado “Observaciones del Conciliador Texto libre contenido en Acta”, a éste se agrega un segundo campo de texto “Observaciones del Conciliador Texto libre fuera de Acta” de la misma capacidad destinado a dejar constancia de hechos relevantes que  sean de importancia para los funcionarios y la Unidad pero, que no deban leerse en el Acta Final. La información que se haga constar en éste, podrá leerse en una segunda audiencia, en el campo “última situación registrada” o en el egreso del Reclamo en el campo destinado a Observaciones.
C.   ETAPAS QUE DEPENDEN DE LA FORMA DE COMPARECER DE LAS PARTES

1. 
 RECLAMANTE Y RECLAMADA NO COMPARECEN


Si llamadas las partes, al tercer llamado a la audiencia, en un lapso de tiempo no menor a 30 minutos, y éstas no comparecen sin acreditar excusa, el Reclamo se entenderá abandonado y no se agendará una nueva audiencia.

En este escenario, se deberá consignar la inasistencia de las partes, avanzar hasta la pantalla de Identificación de los Asistentes, en donde se verificará que se encuentren debidamente individualizados el (la) reclamante y el (la) reclamado(a). En el caso excepcional que no se presenten datos referidos a nombres, número de RUT y domicilios de las partes involucradas, se tomarán desde el ingreso de reclamo y se ingresarán en los respectivos campos.

En el cuadro Paso a seguir seleccionarán la opción “No hay audiencia, revisión del acta, reclamo abandonado”. Esta acción llevará el proceso hasta la pantalla “Revisión de Acta” en la cual podrá previsualizar el acta final e incorporar las observaciones que sean pertinentes, en caso de no haberlas, se señalará “Sin observaciones” en los dos campos de observaciones dispuestos antes del cuadro “Paso a seguir”.

Finalmente, se deberá seleccionar el paso a seguir “Acta final” que hará avanzar el proceso hasta el documento Acta final que debe ser suscrito por quien desarrolló la audiencia y agregado al expediente del Reclamo. La impresión del acta se hará en forma obligatoria desde el botón imprimir dispuesto al pie de ésta, ello en atención a que esta acción permitirá grabar el documento en el sistema y dejarlo a disposición del (de la) conciliador(a) y de la jefatura para ser consultado, revisado y visado.

Se exceptúan de lo anterior, y por tanto, tendrán un tratamiento excepcional, los Reclamos en que la parte reclamante no comparezca a la audiencia por residir en  lugar distinto, a gran distancia y fuera del área jurisdiccional de la Inspección en donde se tramita su caso, debiendo aplicarse el procedimiento indicado en el punto 3.2.3 de la Circular portadora que dispone el Manual de Procedimientos de Conciliación.
1.a 
Se desconocen datos de la parte reclamada o de su representante legal.

Ante una situación de desconocimiento de datos respecto del Número de RUT de la parte reclamada al igual que si ésta corresponde a una persona jurídica y no se cuenta con los antecedentes del Representante Legal, en el campo RUT se digitará 1-9 habilitado para RUT desconocidos y se dejarán en blanco los campos referidos a apellido paterno, apellido materno y nombre. Es innecesario colocar cualquier tipo de notas o letras en éstos campos dado que al activarse el RUT 1-9 y dejar en blanco los campos referidos al nombre, el sistema lo asume como desconocido. Ahora bien, si se ignora solamente el número de RUT y se conoce el nombre,  se utilizará el RUT ya indicado (1-9) y se ingresarán los datos conocidos del nombre del representante legal. En esta situación los campos obligatorios “detalle” y 

2. RECLAMANTE NO COMPARECE y no acredita excusa válida: 


Si el (la) reclamante no se presenta a la audiencia en forma personal o a través de mandatario, se podrán presentar las siguientes condiciones:

1. Que comparezca la parte reclamada,  en forma personal o debidamente representada, en cuyo caso, deberá dar respuesta al Reclamo o acreditar un acuerdo previo.

2. Que comparezca la parte reclamada a través de mandatario con poder insuficiente, o mediante mandatario sin poder, o a través de persona que no acredita representatividad. En estos casos, se entenderá facultado solamente para la acreditación de acuerdos mediante documento debidamente ratificado ante ministro de fe.

2.1. La parte reclamada persona natural o persona jurídica, comparece en forma personal o debidamente representada.

Desde la página de “Identificación de los Asistentes” en donde se ha revisado, verificado y agregado los datos del (de la) reclamado(a), la actuación continuará avanzando de acuerdo a la respuesta de la parte reclamada.


Frente al Reclamo, el (la) reclamado(a) podrá:

a. Acreditar haber solucionado el Reclamo mediante la exhibición de un finiquito ratificado ante Ministro de Fe 

b. No acreditar solución, en cuyo caso deberá responder todas las materias reclamadas

2.1.a.
Acredita solución mediante finiquito

Si la parte reclamada exhibe finiquito ratificado ante Ministro de Fe,  se entenderá que el (la) reclamante ha desistido de la acción por haber logrado una conciliación previa.

Con el proceso en la pantalla de identificación de los asistentes, para continuar se deberá seleccionar el Paso a seguir “No hay audiencia Desistimiento con conciliación previa”, avanzará a la pantalla de Acuerdo Final.

En esta pantalla, se procederá a registrar los acuerdos que constan en el documento, ingresando los datos solicitados en cada uno de los campos, estos son:
· Opción de reintegro:  en este campo corresponde señalar si el acuerdo contempla:

a)
el reintegro del reclamante a sus funciones: al marcar esta opción se activará un cuadro de texto en el que se deberá especificar desde cuando y en que condiciones se reintegró el (la) reclamante.

b)
o si por el contrario se mantiene el término de la relación laboral, en este último caso, el conciliador deberá consignar los datos relativos a:

· Relación Laboral: campo en el que se consignará si hubo o no reconocimiento de la relación laboral y el término de ésta, seleccionando la alternativa de las opciones que se presentan en el sistema.

En caso de haber reconocido la relación laboral y el despido, se señalará el período de vigencia,  igualmente se indicará este período en caso de haber reconocimiento de otro tipo de relación. 

Respecto del período reconocido deberá dejarse constancia del acuerdo del o de la reclamante.

· Causal de Término de Contrato: éstos campos se activarán en todos los casos en que se reconozca relación laboral con término de contrato y en ellos se deben consignar tanto la condición en que se encuentra como la causal legal y los hechos en que se funda. 

En este caso y tratándose de una conciliación previa, la condición de la causal de término  generalmente será “en acuerdo”.

Por su parte la causal legal y fundamentos serán tomados desde el finiquito o documento que acredite el acuerdo, luego de grabados estos datos, se deberá seguir con los conceptos o materias del avenimiento, 

· Todos los conceptos, sin art. 162 C. del T.:  en éste corresponde confeccionar la grilla o tabla de conceptos o materias conciliadas, las que se ingresan una a una seleccionándolas del listado, con indicación de los montos a pagar acordados; el estado, que necesariamente será “acuerdo” y la Forma de pago que también debe  estar  en “Acepta”. 

· Resumen final: En este cuadro, se presentan 3 campos cuya información se completa al presionar el botón “Calcular Montos”, con esta acción, el sistema le indica las sumas a pagar obtenidas de la grilla de acuerdos, totalizadas como Líquido a pago y, separadas  en montos cuyo pago puede ser fraccionado mediante acuerdo de partes y potencialmente afectos a multa por incumplimiento del pacto (art. 169 C del T) y montos provenientes de conceptos distintos, no afectos al art. 169 del Código del Trabajo.

Presenta un cuarto campo de texto destinado a  los “comentarios del conciliador” en el cual el conciliador ingresará  lo pertinente respecto de los pagos, vale decir si este ya se concretó o si por el contrario se mantiene pendiente sujeto a pacto de pago en cuotas. 


Luego de esto, el paso a seguir será “Ir al Acta” que presentará la previsualización del acta final.

Esta es la última etapa en que se pueden agregar antecedentes al proceso, de manera tal que es de suma importancia la revisión del acta en este momento, para ello, se deberá imprimir desde el comando “imprimir” dispuesto en la parte final de la página.

Toda aquella observación que deba estar en el acta deberá incorporarse en el campo destinado a Observaciones finales del Conciliador Texto libre contenido en Acta, por su parte, la información que se quiera incorporar sin que se lea en el acta final, se registrará en el campo Observaciones finales del Conciliador Texto libre fuera de Acta.

Se recomienda  dejar establecido en acta:

· Ante quien se suscribió dicho acuerdo y,

· Si este pacto  cumple los requisitos señalados en el art. 169 letra a) del Código del Trabajo.

El paso final, común, será “Acta Final” de la cual se imprimirán tres ejemplares para suscribir, entregar copia y archivar el original en el expediente de Reclamo.

2.1.b.
No se acredita solución del Reclamo (debe responder del reclamo)
Si la parte reclamada no acredita haber llegado a un acuerdo previo, se deberán exponer las materias del Reclamo y solicitar respuesta a ellas, con el propósito de informar al (a la) reclamante en caso de comparecencia posterior y/o de dar cumplimiento al procedimiento excepcional citado en el punto 1 del párrafo C. ETAPAS QUE DEPENDEN DE LA FORMA DE COMPARECER DE LAS PARTES de éste instructivo, sin perjuicio de entender que la acción ha sido abandonada por el recurrente. 

En este caso, la opción que permite avanzar desde la pantalla de identificación de los asistentes a la respuesta del reclamado se presenta en el cuadro Paso a Seguir y corresponde a  Reclamo abandonado, reclamado responde conceptos reclamados.

Si bien, dada la inasistencia del (de la) reclamante es  innecesario confeccionar la grilla o tabla de conceptos ratificados, será obligatorio tomar declaración al (a la) reclamado(a) y registrar la respuesta en el cuadro “Declaración del reclamado”  relacionados con:

· Relación Laboral 

Si el (la) reclamado(a) reconoce la relación laboral, deberá señalar:

· El  período durante el cual se mantuvo vigente;

· Labor o función desempeñada por el reclamante;

· En el campo “Declaración” se debe dejar constancia detallada de los hechos en que se funda la terminación del contrato;

A continuación en cuadro Causal de término, deberá indicar la causal legal aplicada por el(la) reclamado(a) y “grabar”.

El paso siguiente es “Respuesta Empleador a conceptos reclamados”, ventana en la que se visualizan dos cuadros: Conceptos Ratificados y Declaración complementaria de la parte reclamada.

En recuadro “Conceptos ratificados” deberá agregarse aquellos conceptos que reconoce el reclamado indicando el período de inicio y termino y el monto de cada uno, grabándolos. Es recomendable ingresar los montos líquidos a pagar, no obstante, si el empleador manifiesta su interés en dejar constancia de los descuentos efectuados entonces se registrarán las sumas brutas reconocidas por cada uno de los conceptos y luego los descuentos legales y otros, seleccionándolos desde el listado de conceptos.

En el recuadro “Declaración complementaria del Reclamado”, campo declaración, se ingresarán los comentarios adicionales sobre las materias reclamadas y  sobre la remuneración del (de la) reclamante.

El  paso siguiente  es ir a la  “Presentación de documentos y registro de diálogos”
Se solicitará a la parte reclamada, la exhibición de los documentos requeridos en la citación y de otros que éste quisiera aportar para responder el reclamo. Estos se registrarán en la grilla indicando por una parte el período que acreditan y por otra parte, si se cumple la norma o se constatan infracciones.

En el recuadro correspondiente a “Opinión o juicio del Inspector conciliador sobre la documentación presentada”, se deberá precisar detalles de los documentos exhibidos, particularmente de las remuneraciones pactadas en el contrato y, en el caso de haberlas,  de las infracciones constatadas.

Luego deberá señalar si detectó o verificó deuda previsional el mes previo al despido, seleccionando o activando el campo correspondiente. En caso de verificar deuda y que la causal de término de contrato reconocida por el reclamado sea distinta al artículo 159 Nº 1, Nº 2 o Nº 3, se le informará que debe pagar las cotizaciones adeudadas hasta el mes anterior al despido y comunicar por escrito el pago al reclamante, mediante carta certificada enviada al domicilio de éste, para poder dar por convalidado el despido.

Antes de avanzar a la revisión del acta, se debe dejar constancia de la declaración del reclamado, referida en este caso, al lugar en donde debiera dirigirse el reclamante para recibir los documentos y/o haberes que se le han reconocido, ello se hará utilizando la grilla de diálogos realizados. Una vez hecho, se avanzará a la Revisión del Acta.

Se revisará el contenido del acta y de estimar alguna de las partes o el propio conciliador, que se necesita agregar algo, lo dejará estipulado en el cuadro de Observaciones finales del Conciliador Texto libre contenido en el acta.

Asimismo, en este mismo cuadro, se hará constar que lo tratado se dará a conocer al (a la) reclamante en caso de presentarse.
El campo correspondiente a Observaciones del Conciliador texto libre fuera del acta, se utilizará para dar cuenta de cualquier situación que el conciliador estime conveniente dejar reflejada para conocimiento de la unidad.

El paso final, es avanzar al acta final e imprimir desde el botón inserto al final de ésta. Se imprimirá y firmará un ejemplar para la parte reclamada y otro para el expediente que se guardará en la Oficina.

La acción de imprimir, desde el comando señalado, permite grabar el término del proceso sin que pueda volver a retomarse o modificarse.

2.2.
La parte reclamada comparece a través de mandatario con poder insuficiente, o mediante mandatario sin poder, o a través de persona que no acredita representatividad

Una vez en la pantalla de “Identificación de los Asistentes”, con los documentos que sean presentados, se deberá revisar, verificar y completar los datos del (de la) reclamado(a) y su representante legal, asimismo ingresar los antecedentes del mandatario del (de la) reclamado(a) y, en el campo denominado detalles, se señalará:

· Si el poder es insuficiente: el o los  requisitos que éste poder no cumple, por ejemplo: No tiene facultades para transigir.

· Si no porta poder: indicará brevemente los motivos por los cuales comparece sin poder.

El ingreso de datos en este campo es obligatorio, lo que significa que de no haber información en él, el sistema no avanzará a la etapa siguiente.

En los casos en que no haya sido posible obtener los datos de RUT de la empresa y/o de su representante legal, se deberá seguir las indicaciones del punto 1.a de éste capítulo.

La actuación continuará avanzando de acuerdo a la respuesta de la parte reclamada.

Como ya se ha indicado, en estos casos la persona que comparece por la parte reclamada sólo podrá hacerlo en calidad de agente oficioso, no siendo posible que de respuesta al reclamo, sin embargo se aceptará que realicen las siguientes acciones:

a. Acreditar mediante documento o finiquito ratificado ante Ministro de Fe, la solución de las materias sometidas a consideración de la Institución.

b. No acredita solución,  exhibe documentación referida al Reclamo

2.2.a.
El compareciente acredita solución del Reclamo, Desistimiento con conciliación  previa

En este caso, se deberán seguir las instrucciones que se detallan en el párrafo 2.1.a. referidas a Reclamos con resultado de Desistimiento por Conciliación Previa

2.2.b
El compareciente no acredita solución al Reclamo, sin audiencia, Reclamo abandonado

Si quien se presenta  no exhibe documento finiquito ratificado ante ministro de fe, que acredite la solución de las materias reclamadas, entonces no se podrá aceptar que éste responda el Reclamo, sin embargo se podrá registrar la documentación que exhibe en relación con las materias reclamadas por el(la) reclamante, todo ello sin perjuicio de entenderse abandonado el Reclamo. 


El proceso se iniciará avanzando en el Sistema hasta completar el ingreso de datos en la pantalla de Identificación de los Asistentes, continuará el proceso seleccionando la opción, “No hay audiencia, abandonado, Revisión del Acta”, que avanzará hasta la página de previsualización del acta.


En esta página y en el campo OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE CONTENIDO EN ACTA,  se dejará constancia de los documentos que han sido presentados  con sus respectivas observaciones,  asimismo se hará constar la apreciación global de la revisión documental y los aspectos más relevantes de ésta, tales como fecha de inicio y plazo del contrato, fecha de ingreso de las notificaciones, etc.  Por último, se dejará señalado que el contenido del acta le será informado al reclamante por medio de carta enviada al domicilio que señalo al momento de interponer el reclamo. 

En el campo OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE FUERA DEL ACTA, al igual que en todos aquellos casos en que no queden audiencias o  actuaciones pendientes, se informará de cualquier situación que se estime conveniente dejar reflejada para conocimiento de la unidad, tales como comportamiento de las partes en la audiencia, conducta infraccional reiterativa del reclamado, etc.

El último paso del proceso será “Acta Final”, que entregará el resultado del proceso realizado y que deberá ser suscrita por el(la) compareciente por la parte reclamada y por el(la) Conciliador(a).


Reinicio del proceso

Si durante la audiencia, una vez iniciado el proceso y en cualquier etapa hasta la de Revisión del Acta, esto es, previo al paso “Ir al Acta Final”, comparece con atraso el o la reclamante, se deberá dejar constancia del hecho y reiniciar el proceso desde el botón “Reinicio” colocado al pié de cada pantalla.

La activación de éste botón permitirá retomar el proceso desde el inicio, conservando total o parcialmente la información ya ingresada en el sistema y, en caso de así indicarlo el conciliador, desechándola toda. Al mismo tiempo se activará un campo en el que se deberán señalar los motivos por los cuales se ha reiniciado el proceso, en el cual, se señalará expresamente que “se procede a reiniciar el proceso debido a que don(ña) [nombre de la parte que ha comparecido con atraso], se ha presentado tardíamente a la audiencia lo que ha determinado retomarla desde su inicio”.

Luego de lo anterior, se estará  en un escenario distinto que determinará un tratamiento acorde a  la comparecencia de las partes.

3. 
RECLAMANTE COMPARECE A TRAVÉS DE MANDATARIO CON PODER INSUFICIENTE O POR PERSONA SIN PODER

En forma previa es necesario tener claro que el poder que otorgue el(la) reclamante, para ser representado en la audiencia de conciliación debe cumplir los siguientes requisitos:

1. Debe otorgarse por escrito,

2. Con las facultades del artículo 7º del Código de Procedimiento Civil,

3. Con facultades expresas de transigir y 

4. Facultad de percibir
Sin embargo, en el caso que el poder exhibido por el mandatario del (de la) reclamante incluya las tres primeras y carezca solamente de la facultad expresa de percibir, deberá ser considerado como poder suficiente para los efectos de celebrar audiencia y alcanzar acuerdo entre las partes, con la sola limitación de no poder recibir, a nombre del reclamante,  dinero ni documento alguno que pague acuerdos o sumas adeudadas derivadas del  Reclamo tratado. 

El poder que otorgue el reclamante se considerará insuficiente para responder del Reclamo, sólo cuando no contenga una o más de las facultades signadas 1; 2 y 3.

En los casos en que el compareciente por el reclamante no porte poder suficiente,  lo hará en forma oficiosa y no estará facultado para llegar a acuerdos o para tomar decisiones  respecto de las propuestas de la parte reclamada.

No obstante que el (la) reclamante no haya comparecido validamente representado y no se pueda realizar la audiencia, el reclamo no se entenderá abandonado y el compareciente podrá efectuar algunas acciones que determinarán el curso del proceso, tales como:

a. Desistirse por conciliación previa, acreditando la solución del Reclamo mediante finiquito ratificado, 

b. Solicitar nueva audiencia.


Igualmente, el tratamiento de este tipo de casos estará condicionado también a la forma en que comparezca la parte reclamada, pudiendo darse las situaciones siguientes:

1. No comparece la parte reclamada

2. La parte reclamada se presenta a través de mandatario sin poder, con poder insuficiente o por representante legal sin acreditar

3. La parte reclamada comparece en forma personal, mediante su representante legal acreditado y/o a través de mandatario con poder suficiente

3.1. 
La parte reclamada no comparece 

Se dará inicio al proceso y se completarán los registros solicitados en la pantalla de inicio señalando por una parte, la comparecencia de mandatario que no cumple los requisitos de representación por parte del reclamada y, por otra parte, la incomparecencia de la parte reclamada y el resultado de la citación luego se continuará a la individualización de las partes.

 
En la  etapa de individualización deberá ingresar los antecedentes del mandatario del reclamante, y en el campo denominado detalles señalará:

· Si el poder es insuficiente: el (los)  requisito(s) que éste poder no cumple, por ejemplo: No tiene facultades para transigir.

· Si no porta poder: indicará brevemente los motivos por los cuales comparece sin poder.

El ingreso de datos en este campo es obligatorio, lo que significa que al dejarse en blanco, el sistema no avanzará a la etapa siguiente. Sin embargo cualquier registro deberá ser breve y claro considerando la capacidad limitada del campo.

La audiencia seguirá avanzando de acuerdo a la decisión del compareciente por el (la) reclamante.

3.1.a.
Se acredita solución al Reclamo Desistimiento con Conciliación previa. 

El mandatario sin poder o con poder insuficiente podrá Desistir del reclamo solo si presenta finiquito ratificado suscrito entre las partes, en cuyo caso el Paso a seguir será “No hay audiencia, desistimiento con conciliación previa, Registro del acuerdo final”, de esta forma el proceso avanzará hasta la etapa de Acuerdo Final, en donde se deberán ingresar los datos que se obtengan del Finiquito que ha sido presentado, siguiendo las indicaciones señaladas en párrafo 2.1.a).

Cabe agregar que si el finiquito ha sido completamente pagado al o a la reclamante se continuará avanzando en el proceso con el paso a seguir “Ir al Acta”.

3.1.b.
No se acredita solución al Reclamo, Solicitar nueva audiencia 

Ante la inasistencia de la parte reclamada, el compareciente por el reclamante, también estará facultado para solicitar una nueva fecha de audiencia de conciliación, en los casos en que no sea acreditada la solución al reclamo. Cabe destacar que la solicitud de nueva audiencia será aceptada sólo en casos de:

· Existir disponibilidad horaria para ello sin provocar alteraciones en los plazos de respuesta de la dependencia, y

· En caso que la citación no haya sido notificada y exista la posibilidad cierta de hacerlo en esta nueva oportunidad.

En este caso, se deberá continuar desde la identificación de las partes, con el paso a seguir “No hay audiencia, agendar nueva audiencia, citación por notificar” que guiará el proceso hasta la ventana de registro de citación a audiencia.

En esta ventana se visualizan dos campos, uno denominado Antecedentes del reclamo y el otro Seleccionar bloques horarios.

El primero contiene la siguiente información grabada, Fecha origen (fecha del reclamo), Reclamado (nombre completo o razón social) Reclamante (nombre completo), Total de Reclamantes (numero de reclamantes), Centro Conciliación (código y nombre) y Dirección Centro Conciliación (domicilio). 

El segundo campo  indica Fecha de audiencia y  una imagen de calendario, se deberá posicionar sobre esta pulsando el botón izquierdo del mouse, acción que permite visualizar el calendario del mes vigente; luego se deberá posicionar con el mouse en el día elegido para la nueva audiencia y pulsar el botón izquierdo del mouse, acción que permitirá que se despliegue la agenda del día con los bloques horarios y módulos existentes en el centro de conciliación, seleccionar el bloque horario y grabar; luego de lo cual se pasa a la  ventana “Previsualización del Acta”.

Al mismo tiempo, se debe dejar constancia en el cuadro correspondiente a OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE CONTENIDO EN ACTA de la notificación de plazos que afectan al (a la) reclamante para reclamar de la causal de término de contrato ante los Tribunales Laborales.

Por lo general en este tipo de actuaciones el campo destinado a OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE FUERA DE ACTA  se dejará un resumen de las materias reclamadas para ser vistas como antecedente del Reclamo en la pantalla de Estudio de audiencias de la fecha otorgada.

Es importante mencionar en este párrafo, que ante la inasistencia de la parte reclamada, se deberá cursar la sanción correspondiente por infracción al artículo 29 del DFL Nº2 de 1967 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social,  que estará condicionado al resultado de la notificación de la citación. 

En todos los casos en que se verifique que ésta ha sido notificada correcta y oportunamente, se cursará la sanción, para lo cual se deberá activar el campo correspondiente  que se presenta en la parte inferior de la pantalla de revisión del acta, paso previo a la obtención del acta final.

Concluido lo anterior, el paso último en este tipo de proceso, será “Acta Final” que entrega el documento que deberá ser suscrito por el (la) mandatario(a) del (de la)  reclamante y por el (la) Conciliador(a).

Reinicio de proceso

Si durante la audiencia, una vez iniciado el proceso y en cualquier etapa hasta la de Revisión del Acta, esto es, previa al Acta Final, se presenta la parte reclamada, se deberá dejar constancia del hecho y reiniciar el proceso desde el botón “Reinicio” colocado al pié de cada pantalla, procediendo de la forma detallada en el punto 2.2.b párrafo “Reinicio de proceso”

Luego de lo anterior,  se presenta un escenario distinto que determinará un tratamiento acorde a  la comparecencia de la parte reclamada.

3.2. 
La parte reclamada comparece a través de mandatario sin poder, con poder insuficiente o por representante legal sin acreditar


Las partes no han comparecido debidamente representadas,  por tal razón su capacidad de respuesta y decisión frente al Reclamo estará limitada a las dos acciones señaladas al inicio del punto 3.


En tal caso, se iniciará el proceso, en la pantalla de Inicio se registrará la forma en que comparece cada parte y el resultado de la citación, luego se avanzará hasta la identificación de las partes y consignará la información requerida en esta página  cuidando de registrar en el campo “detalles” correspondientes a los poderes exhibidos,  los motivos por los cuales no son suficientes o si los mandatarios se presentan sin exhibir poder.


El paso a seguir, para continuar la audiencia estará determinado por la existencia o no de un acuerdo previo.

3.2.a
Se acredita solución al Reclamo, Desistimiento con conciliación previa

Los comparecientes o uno de ellos, acredita mediante la exhibición de finiquito ratificado ante Ministro de Fe, haber solucionado las materias reclamadas, en cuyo caso el paso a seguir para continuar la audiencia será  “No hay audiencia, desistimiento con conciliación previa, Registro del acuerdo final”, de esta forma, el proceso avanzará hasta la etapa de Acuerdo Final, en donde se deberán ingresar los datos obtenidos del Finiquito que se exhibe siguiendo las indicaciones señaladas en párrafo 2.1.a.

3.2.b.
 No se acredita solución al Reclamo, Solicitar nueva audiencia

En este caso y de aceptarse la solicitud de nueva audiencia, se deberá continuar desde la identificación de las partes, con el paso a seguir “No hay audiencia, agendar nueva audiencia, citación por notificar” que situará el proceso en la etapa registro de citación a audiencia y luego a revisión del acta, indicaciones detalladas en el punto 3.1.b.

En el campo correspondiente a OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE CONTENIDO EN ACTA se dejará constancia de cualquier hecho relevante que deba aparecer en el acta, pudiendo señalar a modo de ejemplo: 

a. La exhibición de alguna documentación relativa a las materias reclamadas; 

b. Las documentación requerida al o a la reclamada;

c. La notificación de plazos que afectan al o a la reclamante para reclamar de la causal de término de contrato ante los Tribunales Laborales.

Por lo general en este tipo de actuaciones en el campo destinado a OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE FUERA DE ACTA se recomienda dejar un resumen de las materias reclamadas.

La aplicación de sanciones por la inasistencia quedará sujeta a la evaluación de variables por parte del o de la conciliador(a), sin embargo la decisión de multar, se deberá tomar en la audiencia que ponga  término administrativo al Reclamo. 

El paso último en este tipo de proceso, será “Acta Final” que entrega el documento que deberá ser suscrito por los comparecientes y por el o la Conciliador(a).

3.3. 
La parte reclamada comparece personalmente o a través de mandatario con poder suficiente o a través del representante legal  acreditado.


En este tipo de casos, se dará inicio al proceso señalando como comparecen las partes, en el campo destinado a resultado de la citación se hará constar “Notificado”.

Se avanzará a la etapa de individualización de los asistentes, en donde se revisarán y de ser necesario se rectificarán los datos relativos a Nombre o Razón Social del o de la reclamada, RUT,  domicilio, CAE, Número de trabajadores, correspondiendo éste el número total de trabajadores que prestan servicios al mismo empleador o a la empresa. 


Habiéndose registrado los datos solicitados, el paso a seguir dependerá de si se acredita o no la solución del Reclamo, presentándose las siguientes alternativas:

a. No hay audiencia, Desistimiento con conciliación previa (Se acredita la solución del Reclamo)

b. No hay audiencia, Reclamado responde conceptos reclamados, nueva citación en acta, respuesta del reclamado (No se acredita solución y se solicita nueva audiencia)

3.3.a
Desistimiento con conciliación previa


Si cualquiera de las partes exhibe finiquito ratificado ante Ministro de Fe que acredita solución de las materias reclamadas,  se seguirá el camino “No hay audiencia, Desistimiento con Conciliación previa, Registro del Acuerdo” para seguir de acuerdo a las indicaciones señaladas en los puntos, 2.1.a; 3.1.a y 3.2.a.

3.3.b 
Nueva citación, Reclamado responde del Reclamo


Dado que la parte reclamada ha comparecido debidamente representado se encuentra facultado para responder del reclamo y por tanto a presentar documentos que acrediten haberlo solucionado, sin embargo el compareciente por el reclamante no puede llegar a acuerdos con este por lo que siguen siendo válidas solamente las opciones de Desistir por acuerdo previo y Solicitar nueva audiencia.


En este caso la parte reclamada debe dar respuesta al Reclamo sin perjuicio que su solución definitiva quedará pendiente hasta una segunda audiencia; el paso a seguir será  “No hay audiencia, Reclamado responde conceptos reclamados, nueva citación en acta” con este paso avanzará hasta la pagina de “Declaración de las Partes”.


La pantalla presenta los siguientes cuadros:

· Declaración de la parte reclamada

· Causal de término

· Pasos a seguir


En el cuadro de “Declaración de la parte reclamada” se registrará la información solicitada siguiendo el procedimiento señalado en el punto 2.1.b desde “Declaración del Reclamado” hasta la frase [El  paso siguiente  es ir a la  “Presentación de documentos y registro de diálogos”].


En la etapa de Presentación de documentos, se solicitará la exhibición de toda documentación requerida en la citación y de otros que éste quisiera aportar para responder el reclamo. Estos se registrarán en la grilla indicando por una parte el período que acreditan y por otra parte, si se cumple la norma o se constatan infracciones.

En el recuadro correspondiente a “Opinión o juicio del Inspector conciliador sobre la documentación presentada”, se deberán precisar detalles de los documentos exhibidos, particularmente de las remuneraciones pactadas en el contrato y, en el caso de haberlas,  de las infracciones constatadas. Posteriormente, se deberá señalar si detectó o verificó deuda previsional el mes previo al despido en el campo dispuesto para ello.

En el cuadro correspondiente a diálogos realizados, se deberá tomar la declaración del reclamado en relación con las materias reclamadas no reconocidas y cuya solución no se encuentre documentalmente  respaldada.

Una vez hecho, el proceso avanzará para Agendar nueva audiencia, revisión del Acta, en donde se registrará la nueva audiencia, siguiendo las indicaciones ya detalladas en el punto 3.1.b. 

En el campo de texto destinado  OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE CONTENIDO EN ACTA se harán constar hechos que se aprecien como relevantes y que no se hayan reflejado en el acta, a modo de ejemplo, se puede citar: detallar las deficiencias del poder exhibido por el mandatario del trabajador. A su vez en el campo OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE FUERA DEL ACTA se hará un resumen de las materias reclamadas.

El último paso a seguir es “Acta Final” la que se obtiene como resultado del proceso seguido y debe ser suscrita por los asistentes, incluyendo al o a la compareciente por el o la trabajador(a).

4.-
RECLAMANTE COMPARECE PERSONALMENTE O A TRAVÉS DE MANDATARIO CON PODER SUFICIENTE (debidamente representado).


Teniendo presente los requisitos que debe cumplir el poder otorgado por un reclamante a un tercero para que lo represente ante la Inspección del Trabajo por Reclamo Administrativo y la limitación que impone la carencia de la facultad de “Percibir” (ver punto 3) y cuando éste comparece en forma personal, estará siempre facultado para responder, llegar a acuerdos y desistir de la acción administrativa en contra del  o de la reclamada, sin mas condición que su voluntad declarada ante el o la Inspector(a) conciliador(a).


Cada vez que el o la reclamante se presente a la audiencia en forma personal o debidamente representado(a), la celebración de la audiencia y/o proceso se verá condicionada solamente por la forma en que comparezca la parte reclamada, sea que se trate de persona natural o persona jurídica siendo posible lo siguiente:

1. Reclamada no comparece;

2. Reclamada comparece a través de mandatario sin poder o mandatario con poder insuficiente o representante legal sin acreditar;

3. Reclamada comparece personalmente o a través de su representante legal acreditado o a través de mandatario con poder suficiente o en virtud del artículo 4º del Código del Trabajo, es decir validamente representado.

Si el  o la reclamante comparece a través de mandatario(a) con poder suficiente y con facultades expresas para transigir y percibir, se  deberá dejar constancia en el cuadro Mandatario – Reclamante, campo detalles: transigir y percibir. 

Ahora bien, si el poder otorgado por el o la reclamante no contiene la facultad de percibir, en este mismo campo, se hará constar: Sin facultad para percibir.

4.1.
La parte reclamada no comparece.
Desde la página de Identificación de los Asistentes la audiencia continuará de acuerdo a la decisión tomada por el o la reclamante  frente a la inasistencia de la parte reclamada. 

a. Desistimiento con conciliación previa

b. Desistimiento sin conciliación previa

c. Desistimiento sin constancia de conciliación previa

d. Solicitar nueva audiencia

Toda audiencia iniciada sin la comparecencia de la parte reclamada, podrá verse alterada si durante la audiencia, una vez iniciado el proceso y en cualquier etapa hasta la de Revisión del Acta, esto es, previa al Acta Final, se presenta la reclamada, en cuyo caso se deberá dejar constancia del hecho y reiniciar la audiencia desde el botón “Reinicio” siguiendo las instrucciones del punto 2.2.b.

4.1.a.
Desistimiento con conciliación previa

Si el o la reclamante o su representante manifiestan la voluntad de desistir del Reclamo y  exhibe finiquito ratificado ante Ministro de Fe, entonces el paso a seguir será “No hay audiencia, Desistimiento con conciliación previa, Registro del acuerdo final”, debiéndose seguir el procedimiento descrito en el párrafo 2.1.a.

En la etapa de “Revisión del acta” el campo OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE CONTENIDO EN EL ACTA se utilizará, en los casos en que la citación haya sido notificada a la parte reclamada, para señalar que la multa no se aplicará en virtud del acuerdo logrado por las partes, sin perjuicio de agregar otros textos que no se vean reflejados del proceso y que sea necesario incorporar.

El campo OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE FUERA DE ACTA se usará en señalar la información que se considere de importancia para conocimiento de la unidad, en caso no haberla, se podrá citar “Sin observaciones”.

El proceso concluye con el paso Acta Final que permite obtener los ejemplares a suscribir por las partes, la impresión del acta, se hará siempre desde el botón Imprimir dispuesto al pie de la página para grabar y cerrar el caso.

4.1.b.
Desistimiento sin conciliación previa

Si  la parte reclamante o su representante, manifiestan su voluntad de desistir del Reclamo sin acreditar acuerdo o solución, deberá tomarse la declaración pertinente para los efectos de poder utilizar el Acta de comparendo en la instancia judicial. El paso a seguir deberá ser  “No hay audiencia, Declaración del reclamante y ratificación de conceptos”.

Se completarán los campos:
· Declaración de la parte reclamante
La información que se registre en este campo, deberá corresponder a la declaración que formule la parte reclamante,  ante el o la Conciliador(a), durante la audiencia y se referirá específicamente a:

· fecha de inicio y fecha de término de la relación laboral por la cual se ha  formulado el reclamo, 

· labor o función efectivamente desempeñada por la parte reclamante. 

· El campo declaración referente al despido, debe contener lo manifestado por el o la reclamante, en relación directa con el despido o el término del contrato, entre otras, si este le fue notificado por escrito, si se le avisó con la anticipación debida, etc.

· El campo Situación Actual, contiene información del inicio de reclamo y no es susceptible de modificar.

· Ratificación de conceptos reclamados

Contiene una grilla, la que presenta 8 columnas que vienen con la información de  Concepto, Monto, Fecha de Inicio y Fecha de término, declarados por la parte reclamante al  interponer su reclamo; a su respecto se deberá  señalar si el reclamante ratifica éstos o, si por el contrario los modifica en su período o/y monto o se desiste  de ellos, en cuyo caso se deberán mantener como “No ratificados”. Igualmente se podrán agregar otros que no se hubiesen considerado. 

En el evento de agregar un nuevo concepto, deberá tenerse presente que éste pudiese quedar sin resolver en la audiencia. Si el concepto a agregar no se encuentra en el listado, se seleccionará la opción otros, activándose un campo denominado “otro concepto” en el que se ingresará el ítem reclamado, en relación con estos otros conceptos, se debe señalar que en atención a la autonomía de las partes para convenir y suscribir pactos de  pagos fraccionados y, a las normas de resguardo del cumplimiento de éstos, se presentan como “otros remuneracionales” y “otros no remuneracionales”, por lo que al ingresar datos que correspondan a un “otros”, los conciliadores deberán calificarlo previamente eligiendo la opción correcta.


Cabe hacer presente que el listado de conceptos  se encuentra ordenado de forma que la parte superior contiene todos los conceptos que son reclamables por el trabajador como parte de sus haberes y a continuación se encuentran los deberes, identificados con la palabra “descuento”. 


Monto ratificado, Fecha inicio ratificada y Fecha de término ratificada: se completan cuando la parte reclamante ratifica el reclamo. 


La forma de trabajar los datos en la grilla se encuentra debidamente detallada en el Manual del Conciliador.

Se proseguirá a la Revisión documental completando la grilla con cada uno de los documentos que aporte la o el reclamante y se avanzará a la siguiente etapa de revisión del Acta.
En la etapa de revisión del acta, se  certificarán las fechas de inicio y término del Reclamo y  la fecha de vencimiento del plazo con que cuenta el o la reclamante para recurrir ante el Juzgado Laboral por la Causal de Termino de contrato y los haberes adeudados por dicho concepto, se utilizará para ello el campo denominado OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE CONTENIDO EN ACTA.

Esta forma de término del Reclamo, “desistimiento sin conciliación previa” ocasionado por la inasistencia de la parte reclamada a la audiencia de conciliación podrá originar una sanción.

En el evento que el resultado de la citación a audiencia sea Notificado, se cursará multa por ésta inasistencia, para lo cual será necesario activar la caja “Genera Multa” dispuesta al pie de la pantalla correspondiente a la Revisión del Acta.

De la aplicación de multa se dejará además constancia en el cuadro destinado a OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE FUERA DE ACTA

Si llegada esta etapa, la parte reclamada no se ha presentado, la audiencia concluirá con el paso Acta Final que permitirá obtener los ejemplares a suscribir por las partes, se deberá imprimir desde el botón Imprimir dispuesto al pie de la página para grabar y cerrar el caso.

4.1.c.
Desistimiento sin constancia de conciliación


Si la parte reclamante manifiesta su voluntad de desistir del Reclamo argumentando, sin exhibir documento ratificado ante Ministro de Fe,  una conciliación o acuerdo previo,  entonces la opción a seguir será  “Desistimiento sin constancia de Conciliación Sin multa”, ésta dirigirá el proceso hasta la etapa de revisión del acta.


En este proceso el campo destinado a Observaciones del Conciliador  texto contenido en acta, se destinará a dejar una breve reseña del acuerdo que manifieste el  o la reclamante. 

La audiencia termina con el paso Acta Final que  permitirá obtener los ejemplares a suscribir por las partes, se deberá imprimir desde el botón Imprimir dispuesto al pie de la página para grabar y cerrar el caso.

4.1.d.
 Solicitar nueva audiencia, citación por notificar

Si la decisión de la parte reclamante es perseverar, solicitando una nueva audiencia y de acceder a dicha solicitud, el paso a seguir que se deberá seleccionar será “No hay audiencia nueva citación por notificar, Revisión del Acta”.

 Una vez hecho, el proceso avanzará para Agendar nueva audiencia, revisión del Acta, en donde se registrará la nueva audiencia, siguiendo las indicaciones ya detalladas en el punto 3.1.b hasta pasar a la pantalla de “previsualización del acta”.

A continuación avanzará con las observaciones finales para llegar al acta final que se firmara por los asistentes.

En caso que el resultado de la citación sea notificado, por regla general, se deberá aplicar multa por la inasistencia de la parte empleadora,  por lo que además se deberá activar el botón “Genera Multa” dispuesto al pié de la página.

De la aplicación de multa se dejará además constancia en el cuadro destinado a OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE FUERA DE ACTA.  Igualmente, en el evento de no cursar la sanción se consignarán los motivos por los cuales no se multa. En este mismo cuadro, se hará una reseña de los conceptos reclamados por el o la reclamante, ésta información  se tendrá a la vista en el estudio de audiencias correspondiente a la fecha de segunda citación.

4.2.
La parte Reclamada comparece a través de mandatario sin poder o mandatario con poder insuficiente o representante legal sin acreditar;

Se dará inicio a la audiencia y registrará la forma en que han comparecido las partes y del resultado de la citación, se proseguirá individualizando a los asistentes. 

Dado que la parte reclamante ha comparecido debidamente representado y por la parte reclamada se presenta un agente oficioso, que carece de facultades para responder del reclamo, no será posible realizar una audiencia con proceso de conciliación, en cuyo caso, será la decisión del trabajador la que señale el proceso a seguir, pudiendo optar por:

a. Desistimiento con conciliación previa

b. Desistimiento sin conciliación previa

c. Aceptación de término

d. Solicitar nueva audiencia 

4.2.a.
Desistimiento con conciliación previa


Si se exhibe finiquito ratificado ante Ministro de Fe, a partir de la Individualización de los asistentes,  se avanzará en el proceso desde el cuadro Paso a seguir, opción “No hay audiencia Desistimiento con conciliación previa, Registro del acuerdo final” luego se continuará avanzando en el sistema hasta la obtención y suscripción del acta final siguiendo las indicaciones del punto 2.1.a.

4.2.b.
Desistimiento sin conciliación previa

En el caso que la decisión de la parte reclamante frente a la  forma de comparecer de la parte reclamada, sea abandonar la instancia y desistir del procedimiento, entonces se deberá proseguir de la forma indicada en el punto 4.1.b.

En la página de revisión del acta y en el campo destinado a las OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE CONTENIDO EN ACTA  se deberá certificar la fecha de término del Reclamo para los efectos de contabilizar los plazos que dispone la parte reclamante para recurrir ante los Juzgados del Trabajo, asimismo se  informará de éstos y se indicará el domicilio de la Corporación de Asistencia Judicial a la que debe concurrir en el evento de no contar con asesoría privada. 


En el campo OBSERVACIONES DEL CONCILIADOR - TEXTO LIBRE FUERA DEL ACTA al igual que en todos aquellos casos en que no queden audiencias o  actuaciones pendientes, se informará de cualquier situación que se estime conveniente dejar reflejada para conocimiento de la unidad, tales como comportamiento de las partes en la audiencia, conducta infraccional reiterativa del empleador, etc.


Considerando que este proceso, por lo general originará la aplicación de multa, se activará la caja “genera multa” dispuesta al pie de esta página.  

El último paso del proceso será “Acta Final”, que entregará el resultado del proceso realizado y que deberá ser suscrita por los comparecientes  y por el(la) Conciliador(a).

4.2.c.
Aceptación de término


Si quien se presenta por la parte reclamada, es portador de finiquito suscrito por el o la reclamada, con una oferta que satisface  plenamente las expectativas de la parte reclamante y otorga una completa solución al Reclamo en términos de conceptos, montos,  pagos, etc.  y, ésta es aceptada por el o la reclamante, la opción de paso a seguir para avanzar en el proceso será “No hay audiencia, Aceptación de término, Registro del acuerdo final”.

La opción seleccionada llevará el proceso hasta la pantalla de “Acuerdo Final” en donde se ingresarán los términos del acuerdo siguiendo las mismas indicaciones entregadas en el punto 2.1.a. hasta el cuadro de “resumen final” en el cual constarán las sumas a cancelar. El campo correspondiente a Comentarios del Conciliador, podrá ser usado para dejar constancia de cualquier hecho  relacionado con el acuerdo que deba constar en el proceso. 


La continuación del proceso estará determinada por  el resultado del cuadro Resumen Final, si  el campo “líquido a pago” es mayor  a $ 0, la opción debe ser  “Plan de pago” con lo que llegará a la pantalla de Forma de pago.

Cabe hacer presente, que dada la incapacidad de quien comparece por la reclamada, para llegar a acuerdos en la audiencia, no será posible dejar actuaciones pendientes, lo que implica que no podrán quedar cuotas pendientes por obligaciones surgidas del acuerdo aceptado por la reclamante, vale decir el pago de los haberes reconocidos como adeudados, debe ser en la misma audiencia o en su defecto,  quedar documentado mediante cheque nominativo depositado en la Inspección, para ser retirado en forma posterior.

El ingreso de información en los distintos campos, se hará de la forma siguiente:

· Cuadro “Resumen de pago diferido”  que presenta  4 campos obligatorios correspondientes a  

· Fecha del primer pago, por las razones ya explicadas, la fecha de pago será la del día y se arroja por defecto; sin embargo ésta podrá ser modificada en los casos que la deuda quede documentada;

· Lugar de pago,  para este efecto debe ser Inspección;

· Numero de cuotas, no podrá ser distinta de 1 y;

· Período entre cuotas (días), no será necesario señalar y por defecto señala 30, para avanzar al cuadro siguiente llamado “Plan de pagos”, se deberá presionar el botón Generar Plan de pagos con lo cual el sistema le hará una propuesta de plan de pagos en la grilla respectiva.

· La propuesta de plan de pagos deberá ser confirmada en la grilla, al mismo tiempo que se deberá ingresar y grabar la  forma de  pago (Manual Asistente del Conciliador).

· El cuadro Observaciones al Pago, se utilizará para dar cuenta de la recepción por parte del reclamante de los montos pagados y para indicar situaciones que ameriten ser registradas en el proceso y que digan directa relación con el pago de las sumas reconocidas.


Desde la etapa Plan de pagos, se irá a la Revisión del Acta resultado del proceso realizado, en la cual deberán dejar las Observaciones finales que deban ir al acta y las que quedarán fuera del acta y sólo para conocimiento interno, utilizando los campos de la forma ya descrita para los distintos procesos.

 
De esta forma se finalizará el proceso y se obtendrá el Acta final para su suscripción.


El  Acta Final, para la suscripción de las partes y cierre de la audiencia, se deberá obtener pulsando el botón imprimir dispuesto al pié de la página. Si por cualquier motivo,  se imprime desde otro comando, ésta no estará disponible en el sistema y el proceso quedará en un  estado que no permitirá un nuevo acceso siendo imposible, a nivel de usuario, leer u obtener copia del documento.  

4.2.d.
Solicitar nueva audiencia


Si no existe la posibilidad de dar íntegra solución al reclamo y la parte reclamante así lo solicita, se podrá acceder, de acuerdo a disponibilidad, fijar una nueva audiencia de conciliación, en tal caso, desde la etapa de individualización de los asistentes, se avanzará en el sistema, seleccionando el paso a seguir  “No hay audiencia, nueva citación en acta, agendar nueva audiencia”, opción que llevará el proceso hasta la etapa de Registro de citación a audiencia, continuando de acuerdo a las indicaciones señaladas en el punto 3.1.b.

4.3.
La parte Reclamada comparece personalmente o a través de su representante legal acreditado o a través de mandatario con poder suficiente. 

En caso que ambas partes comparezcan en forma personal o debidamente representadas, siempre se desarrollará la audiencia de conciliación. Sin embargo la decisión de realizar  el proceso de conciliación estará condicionada  a la argumentación de las partes en el sentido de:

a. Se ha logrado un acuerdo completo en forma previa a la audiencia, vale decir,  existe una  Conciliación anterior, en cuyo caso no habrá proceso de conciliación

b. No existe acuerdo previo respecto de todas o parte de las materias reclamadas, casos en los que se realizará el  proceso de conciliación.

Se iniciará la audiencia, se registrará la forma en que han comparecido las partes y el resultado de la citación,  luego en la página de individualización de los asistentes, será obligatorio la revisión, ratificación o rectificación de los datos relativos a Nombre o Razón Social de la parte reclamada, RUT,  domicilio, Representante legal y su RUT, CAE, Número de trabajadores, correspondiendo éste el número total de trabajadores que prestan servicios a la misma reclamada. 

Concluido el ingreso de datos en la pantalla de individualización de los asistentes, la opción de paso a seguir dependerá de lo expuesto por las partes en el sentido previamente definido.

4.3.a.
Las partes manifiestan haber logrado un acuerdo total, ello significa desarrollar una audiencia sin proceso de conciliación dado que las partes han superado previamente sus desacuerdos.

El paso a seguir debe ser “Audiencia con acuerdo inmediato, Registro del acuerdo final (sin proceso de conciliación)”, sin embargo, antes de activar esta opción,  se deberá tener especial cuidado de verificar que el acuerdo considere todas y cada una de las materias reclamadas, incluidas las previsionales, toda vez que ésta llevará el proceso a la etapa de Acuerdo Final sin que sea posible otorgar una nueva audiencia, salvo que esta sea para el pago de cuotas o el cumplimiento de las denominadas actuaciones posteriores al proceso que no interfieren en el resultado del mismo.

En la página de acuerdo final, se ingresarán los datos siguiendo las instrucciones impartidas en el punto 2.1.a del procedimiento general a partir de Opción de Reintegro y hasta Resumen Final.

El proceso continuará de acuerdo al resultado del cuadro Resumen Final, si  el campo “líquido a pago” es mayor  a $ 0, la opción debe ser  “Plan de pago” con lo que llegará a la pantalla de Forma de pago. El ingreso de la información en esta etapa del proceso, debe ser claro, detallado, completo y preciso dado que, forma parte importante de un documento que, en calidad de título ejecutivo,  podrá ser usado en los tribunales laborales.

· Cuadro “Resumen de pago diferido”  que presenta  4 campos obligatorios correspondientes a  

· Fecha del primer pago: en éste se consignará la fecha en que efectivamente se practique el pago de la 1ª cuota o el pago total en caso de no haberse acordado pago fraccionado. Cabe hacer presente que esta fecha puede ser anterior a la fecha de audiencia, si este pago inicial ya se ha hecho.

· Lugar de pago, 

· Numero de cuotas, si es mas de una cuota deberá señalarlo y continuar,

· Período entre cuotas (número de días),  por defecto señala 30, sin embargo puede ser modificado para señalar la periodicidad que las partes han acordado, 

· Para avanzar al cuadro siguiente llamado “Plan de pagos”, se  deberá presionar el botón Generar Plan de pagos con lo cual el sistema  hará una propuesta acorde con la fecha del pago inicial, número de cuotas y periodicidad establecida, ésta, se visualizará en la grilla respectiva.

· Cuadro Plan de pago: se debe tener presente que el sistema, hace su propuesta  sobre la base de cuotas iguales y proporcionales pagadas con la periodicidad indicada.

Conjuntamente con la revisión, se ingresará la forma de pago de cada cuota seleccionando la opción correspondiente desde el listado que aparece en el campo “Forma de pago”. En el caso que ésta no se haya determinado se deberá seleccionar la opción otra, con ello se activará un campo de texto en donde se hará constar “indeterminada”.

La ratificación o modificación de la propuesta de plan de pagos del sistema se hará siguiendo las indicaciones del Manual Asistente del Conciliador y luego activando previo a grabar la cuota, el campo que indica: Distribuir diferencia en cuotas restantes”.

· Cuadro Observaciones al Pago, éste presenta un campo que deberá ser activado en el caso que las cuotas pactadas por las partes, incluyan los reajustes e intereses del art. 63 inciso 1º del Código del Trabajo. En seguida, el campo de texto  se utilizará  para dar cuenta de situaciones que ameriten ser registradas en el proceso y que digan directa relación con el pago de las sumas reconocidas. A modo de ejemplo,  será posible detallar situaciones tales como que una cuota es pagada con mas de un documento o, que parte de ella se paga con efectivo y parte con cheque u otro.


Desde la etapa Plan de pagos, se irá a la Revisión del Acta resultado del proceso realizado, en la cual deberán dejar las Observaciones finales que deban ir al acta y las que quedarán fuera del acta y solo para conocimiento interno.

En atención a que este tipo de procesos “Con Acuerdo Inmediato” produce el egreso del Reclamo tratado, el sistema no permite agendar una nueva audiencia, de tal manera que,  de acordarse pagos diferidos o en cuotas en la misma Inspección o Centro de Conciliación, se utilizará el campo “Observaciones del Conciliador, texto libre contenido en el Acta”  para citar a las partes para las fechas y hora en que han de concretarse los pagos, bajo los apercibimientos legales que correspondan.

Lo anterior, se hará sin perjuicio de registrar las actuaciones originadas por estos pagos pendientes en los horarios y módulos dispuestos para estos efectos.

La página de revisión del Acta de audiencia, deberá imprimirse desde el botón inferior “Imprimir” para ser leída y revisada por las partes, de formularse alguna observación, ésta deberá incluirse en el campo de texto con observaciones contenidas en el acta, sin embargo, tratándose de errores u omisiones relevantes, el camino a seguir será reiniciar el proceso de acuerdo a lo indicado en el punto 2.2.b, con la salvedad que el motivo para reiniciar la audiencia será el pertinente.

Si de la revisión del acta no surgen observaciones, entonces se avanzará hasta “Acta Final” la que se imprimirá obligatoriamente desde el botón imprimir situado en la parte  inferior de la página, ésta se suscribirá y finalmente se entregará copia a las partes. 

4.3.b
Las partes manifiestan que  No existe acuerdo previo respecto de todas o parte de las materias reclamadas, por lo que se desarrollará  el  proceso de conciliación.

Una vez iniciado el proceso e individualizadas las partes y asistentes, se  deberá seleccionar el paso a seguir “Audiencia sin acuerdo previo, ratificación de conceptos y declaración de las partes” que conducirá el proceso a la pantalla de Declaración de las partes.

El proceso de conciliación propiamente tal se inicia en esta etapa de la audiencia y seguirá la secuencia acostumbrada,  esta es:

· Declaración Parte Reclamante

· Ratificación de Conceptos Reclamados

· Declaración Parte Reclamada

· Causal de Término

· Respuesta de la parte reclamada a los conceptos ratificados

· Presentación y revisión documental

· Opinión o Juicio del Inspector Conciliador sobre la Documentación Presentada
· Conciliación {diálogos facilitados por el (la) conciliador(a)}

· Acuerdo Final

Una vez iniciado este proceso, se deberá seguir en forma obligatoria la secuencia completa e ingresar la información solicitada en todos y cada uno de los campos.

La página “Declaración de las Partes” contiene 3 cuadros de ingreso de información:

Declaración Parte reclamante


La información que se registre en este campo, deberá corresponder a la declaración que formule la parte reclamante,  ante el o la Conciliador(a), durante la audiencia y se referirá específicamente a:

· fecha de inicio y fecha de término de la relación laboral por la cual se ha  formulado el reclamo, 

· labor o función efectivamente desempeñada por la parte reclamante. 

· El campo declaración referente al despido, debe contener lo manifestado por el o la reclamante, en relación directa con el despido o el término del contrato, entre otras, si este le fue notificado por escrito, si se le avisó con la anticipación debida, etc.

· El campo Situación Actual, contiene información del inicio de reclamo y no es susceptible de modificar.

Conceptos Reclamados


Contiene una grilla, la que presenta 8 columnas que vienen con la información de  Concepto, Monto, Fecha de Inicio y Fecha de término, declarados por la parte reclamante al  interponer su reclamo; a su respecto se deberá  señalar si el reclamante ratifica éstos o, si por el contrario los modifica en su período o/y monto o se desiste  de ellos, en cuyo caso se deberán mantener como “No ratificados”. Igualmente se podrán agregar otros que no se hubiesen considerado. 


En el evento de agregar un nuevo concepto, deberá tenerse presente que éste pudiese quedar sin resolver en la audiencia. Si el concepto a agregar no se encuentra en el listado, se seleccionará la opción otros, activándose un campo denominado “otro concepto” en el que se ingresará el ítem reclamado, en relación con estos otros conceptos, se debe señalar que en atención a la autonomía de las partes para convenir y suscribir pactos de  pagos fraccionados y, a las normas de resguardo del cumplimiento de éstos, se presentan como “otros remuneracionales” y “otros no remuneracionales”, por lo que al ingresar datos que correspondan a un “otros”, los conciliadores deberán calificarlo previamente eligiendo la opción correcta.


Cabe hacer presente que el listado de conceptos  se encuentra ordenado de forma que la parte superior contiene todos los conceptos que son reclamables por el trabajador como parte de sus haberes y a continuación se encuentran los deberes, identificados con la palabra “descuento”. 


Monto ratificado, Fecha inicio ratificada y Fecha de término ratificada: se completan cuando la parte reclamante ratifica el reclamo. 


La forma de trabajar los datos en la grilla se encuentra debidamente detallada en el Manual del Conciliador.

Declaración Parte Reclamada


En este cuadro se hará constar la primera declaración que la parte reclamada formule ante el o la conciliador(a) con el propósito de establecer Relación Laboral, período de vigencia indicando la fecha de inicio y fecha de término; labor o función correspondiendo ésta a la función reconocida y declarada por la reclamada y Declaración referente al despido en la que debe registrarse cualquier declaración que desee hacer la parte reclamada y que se refiera al despido o al término del contrato. En cualquier caso esta declaración debe ser breve y acotada a los hechos que originaron la conclusión del contrato.


El cuadro siguiente es causal de término, en el que se indicará la causal de término de contrato invocada por la parte reclamada
Se avanzará en el proceso marcando el Paso a seguir “Respuesta del empleador a conceptos reclamados”   para avanzar  a la pantalla Respuesta del Empleador 

En la página de respuesta del empleador, se presentan activos 2 cuadros:

· Conceptos Ratificados y,

· Declaración complementaria de la parte reclamada

El cuadro de conceptos ratificados, presentará la información correspondiente a la declaración de la reclamante; por su parte, la parte  reclamada deberá responder cada uno de ellos en lo referido a Fecha de inicio reconocida, fecha de término reconocida y monto reconocido. La información entregada por ésta se deberá registrar en las respectivas columnas a continuación de lo declarado por la parte reclamante.

En caso que la declaración de la reclamada reconozca o ratifique lo reclamado tanto en fechas como en monto, entonces se  podrá registrar el reconocimiento desde la columna Estado, pinchando sobre el estado “No reconocido”, acción que hará cambiar el estado del concepto desde no reconocido a “reconocido”.
Ahora bien, si este reconocimiento total, sin modificaciones o correcciones, abarca a todas las materias de la grilla, bastará con que se presione sobre el botón “Reconoce todos”, esta acción hará que todos los conceptos señalados en la grilla cambien del estado “no reconocido” a “reconocido” y se repitan los períodos y montos en las columnas respectivas.

Por otra parte, si se reconoce parcialmente el concepto o se rectifican las materias reclamadas, ya sea  en los períodos, en los montos  o en ambos, se deberá  activar cada concepto de la forma indicada en el Manual del Conciliador y practicar las correcciones en los campos a modificar, para luego agregarlos a la grilla presionando el botón grabar.

En caso que uno o mas conceptos reclamados, no sean reconocidos por éste, se dejarán en el estado que se presentan, esto es  “no reconocido”.

Finalmente, en esta etapa de reconocimiento, la parte reclamada podrá agregar conceptos, sean estos haberes (bonos, horas extras, etc.) o deberes (descuento previsional, impuestos, etc.) de la reclamante, para lo cual se procederá de igual forma a la descrita en el párrafo dos del cuadro “Conceptos Reclamados”  desarrollado en este mismo punto 4.3.b.

Una vez ingresada la respuesta a todos los conceptos reclamados,  se continuará con la Declaración complementaria de la parte Reclamada, en donde se dejará constancia detallada de la declaración de la reclamada respecto de  los conceptos no reconocidos y aquellos por los que se reconozca un período o monto distinto al que fuera ratificado.

La declaración complementaria debe ser acotada sólo a los conceptos reclamados o tratados.

Paso a seguir

El proceso de conciliación, en esta etapa, presenta dos alternativas para avanzar:

1. Presentación de documentos y registro de diálogos

2. Registro del acuerdo final

4.3.b.1
Presentación de documentos y registro de diálogos

Si llegado este punto, las partes no han logrado acuerdo respecto de las materias reclamadas, se continuará con la opción “Presentación de documentos y registro de diálogos”.

Esta etapa contiene el cuadro “Documento ingresados” correspondiente a  una grilla de cinco columnas que por defecto contiene los documentos requeridos a la parte reclamada en la citación que se le notificó: 

Quien presenta, 

Tipo de documento, 

Presenta, 

Período/observaciones y 

Elimina; 

En ella se  deberá referir a cada uno de los documentos requeridos, indicando en la columna “como presenta” si la documentación se exhibe, no exhibe o exhibe en forma parcial y señalando en columna “período  observaciones” si se ajusta a las disposiciones legales o si se exhiben con infracción; es en este campo en donde se deberán tipificar brevemente las posibles infracciones constatadas , así por ejemplo, si un documento requerido en la citación no se exhibe por parte del )de la) empleador(a), se indicará en este campo “Infracción al art. 31 del DFL Nº 2 de 1967”. Sólo se podrá tipificar infracciones constatadas en la documentación exhibida por el empleador.

Si quien presenta algún documento es el trabajador, se registrará de la misma forma. 

Para trabajar cada uno de los documentos se deberá utilizar el cuadro “Especificaciones para el documento” de la forma descrita en el Manual.

El cuadro Opinión o juicio del Inspector Conciliador sobre la documentación presentada, tiene por objeto precisar detalles de los documentos revisados, siendo importante establecer en éste antecedentes tales como duración del contrato, remuneraciones pactadas, otros que se consideren importantes para el proceso, igualmente se podrá extender sobre las infracciones constatadas. 

Al término de la revisión documental y de la opinión sobre la documentación revisada, se deberá dejar constancia respecto de si se  ha detectado o verificado deuda previsional, imposiciones no pagadas, desde el inicio de la relación laboral y  hasta el mes previo al despido, a la fecha de éste último, para ello se deberá activar la opción correspondiente.

El cuadro siguiente es el de mayor relevancia en el proceso de conciliación y corresponde a “Diálogos realizados”, su estructura de grilla, permite ingresar uno a uno los diálogos o declaraciones de los asistentes. La participación de los conciliadores, quienes mediante la aplicación de las distintas técnicas de conciliación, deben facilitar el proceso, quedará también registrada en esta grilla.

El ingreso de la declaración se hará activando la opción correspondiente a  “Autor”, luego se deberá registrar lo manifestado por éste en el campo “declaración”, se grabará en la grilla oprimiendo el botón grabar. Al igual que en todos los campos de texto, la declaración deberá ser clara y acotada a una materia por declarante. Se podrán registrar tantas declaraciones como sean necesarias.

Terminada la declaración o dialogo entre las partes, se avanzará a la etapa de  “Registro del Acuerdo Final”, la que se llenará siguiendo las instrucciones señaladas en el punto 2.1.a desde “Opción de reintegro” y hasta iniciar el cuadro “Todos los conceptos, sin art. 162 del C. del T.”, éste presentará, en forma de tabla, los conceptos que han sido ratificados por la parte reclamante  y los agregados por la parte reclamada, en cada uno de ellos deberá dejarse constancia de su condición respecto del monto y de la forma de pago, esto es si las partes estás en acuerdo o no acuerdo en cuanto al monto y si la parte reclamante acepta o no acepta la forma de pago. Si para lograr un acuerdo las partes decidieran el pago de un concepto distinto de los  ya ratificados o agregados,  éste se deberá incorporar a la grilla seleccionándolo desde el listado de conceptos y registrando su información con el botón grabar. 

En el cuadro Resumen Final, se deberá dejar expresa constancia de la información que se entregue a la parte reclamante respecto de cada materia por la cual no se ha logrado un acuerdo,  estableciendo la instancia a la que puede recurrir y plazos legales en los que puede hacerlo.

El paso siguiente, está condicionado por la existencia de sumas a pagar  a la parte reclamante:

· Si el cuadro de resumen arroja montos líquido a pagar mayores a $0, el proceso necesariamente deberá continuar seleccionando la opción “Plan de pagos”, que conducirá el proceso hasta la pantalla Forma de Pago. En ésta, se consignarán los datos en forma clara, detallada y precisa, siguiendo las indicaciones entregadas en el punto 4.3.a. desde Cuadro “Resumen de pago diferido”  y hasta el término del Cuadro “Observaciones al pago”  luego de ello, avanzará a la Revisión del Acta.
· Si el cuadro resumen entrega montos líquidos a pagar iguales a $0 el proceso debe continuar con la opción “Revisión del Acta”, que hará avanzar a la página de previsualización del acta final, ésta página deberá imprimirse desde el botón inferior, para ser leída por las partes en forma detenida y  manifestar su acuerdo o formular observaciones. 

Se deberá revisar cuidadosamente el contenido del acta y su coherencia con el proceso desarrollado, especialmente en materia de causal de termino de contrato y de montos adeudados y acuerdos de pagos en cuotas.

Si de la revisión del acta, surgen observaciones que no importen cambios sustantivos en el proceso, estas se harán constar en el campo de “Observaciones del Conciliador – Texto libre contenido en el Acta”, igualmente en este mismo campo se dejará la citación a las partes, bajo apercibimiento legal, para las actuaciones pendientes derivadas del proceso.

El campo de “Observaciones del Conciliador – Texto libre fuera del Acta” está destinado a las observaciones que no deben aparecer en el Acta,  deberá contener información que se estime relevante para conocimiento de la Unidad. En atención a que ella se podrá leer en el egreso del Reclamo se podrá indicar el número de actuaciones pendientes y el destino del expediente.

El paso a seguir y final, es “Acta Final” la que se imprimirá obligatoriamente desde el botón imprimir situado en la parte  inferior del acta y se suscribirá por las partes entregándose copia.

4.3.b.2
Registro del acuerdo final

Si por el contrario, en esta etapa las partes se encuentran completamente de acuerdo en todas y cada una de las materias reclamadas, incluyendo la causal de término de contrato y materias previsionales de encontrarse reclamadas o sujetas a revisión obligatoria, entonces podrán avanzar seleccionando la opción “Registro del Acuerdo Final”, con ella indicará el término del proceso y lo llevará a la página de ingreso del acuerdo logrado.

En esta situación el proceso continuará de igual forma a la descrita en el punto anterior desde Registro del Acuerdo Final hasta la suscripción y entrega del acta a las partes.

Suspensión de la Audiencia

Por regla general, el proceso de conciliación se desarrollará por completo en solo una audiencia, sin embargo bajo ciertas circunstancias, es posible que habiéndose iniciado un proceso, no se pueda  finalizar en la misma audiencia, debiendo suspenderlo y fijar una nueva fecha de encuentro para terminar. 

Entre las situaciones excepcionales que obliguen a suspender el proceso se pueden citar:

· Solicitud de las partes de un plazo adicional para poder seguir conversando en búsqueda de un acuerdo.

· Falta de documentación que permita resolver materias en conflicto

· Materias previsionales pendientes, aplicación de la Ley Bustos. 

De acuerdo a lo expuesto, la suspensión tendrá lugar solo en aquellas audiencias con proceso de conciliación y podrá efectuarse con posterioridad a la declaración que ambas partes deben realizar y hasta la etapa de acuerdo final, vale decir desde la etapa “Presentación de documentos” hasta antes de avanzar a la “Revisión del Acta”, para ello se deberá  presionar el botón  Suspensión ubicado el pie de cada página.

La activación del botón suspender, llevará el proceso hasta la página de “Registro de Citación a Audiencia”, en la que deberá justificar la suspensión, agendar la nueva fecha y hora, y grabar, paso que le llevará a la Previsualización del acta.

En el campo destinado a las “Observaciones del Conciliador – Texto libre contenido en el Acta”  se indicarán las materias que se mantienen pendientes y los pagos parciales que se hubiesen efectuado. Por su parte en el cuadro de Observaciones, Texto fuera del Acta, se hará un breve resumen de éstas materias pendientes.

La audiencia se cierra con el Acta Final que deben suscribir y recibir las partes grabada desde el botón Imprimir dispuesto al pie de la página.

D.-
PROCESOS CON REVISIÓN Y/O APLICACIÓN DEL ARTICULO 162, INCISOS 5 AL 7 DEL CÓDIGO DEL TRABAJO

Cada vez que durante el proceso de conciliación se constate que el despido se ha efectuado transgrediendo las normas establecidas en el inciso 5 del Código del Trabajo y la causal de término de contrato se encuentre entre las detalladas  en el mismo artículo, se deberá dejar constancia, en el proceso, de la aplicación de lo dispuesto en el inciso 7 de la referida norma.

Los antecedentes se deberán registrar en la etapa de “Registro del acuerdo final”   el proceso de conciliación, en donde a continuación del cuadro “Todos los conceptos, sin art. 162 del C. del T.”,  se presenta un cuadro adicional denominado “Todos los conceptos, art. 162 C del T (Ley Bustos), en este se deberá dejar constancia de:

Convalidación del despido: 

Si éste no se convalida durante la audiencia o no se ha convalidado entre la fecha inicial de despido y la audiencia de conciliación, entonces deberá activar la opción NO y seguir avanzando en el proceso con el Resumen final y siguientes.

Por el contrario, si el despido se convalida durante la audiencia  o se ha convalidado  previamente conforme a lo señalado en el inciso 6 del artículo 162, deberá activar la opción SI y luego registrar la fecha en que se produjo la convalidación.

Conceptos

A continuación se deberá registrar en la grilla dispuesta para ello, el estado de cada uno de los conceptos originados por la aplicación de esta norma, esto es, remuneraciones y demás prestaciones consignadas en el contrato de trabajo por el período comprendido entre la fecha del despido y la fecha de convalidación y sus respectivas cotizaciones previsionales.

El registro se deberá hacer seleccionando cada concepto desde el listado que se despliega en el mismo campo y señalando el monto exigible, su estado y su forma de pago, para finalmente grabar con el botón respectivo.

Una vez que se han registrado todos los conceptos, se seguirá avanzando en el proceso con el cuadro Resumen Final.

E.-
COMPARECENCIA ANTICIPADA DE LA PARTE RECLAMANTE PARA DESISTIR DEL RECLAMO


En forma previa, cabe señalar que pueden desistir de un reclamo administrativo, los reclamantes en forma personal y sus mandatarios premunidos de poder suficiente.


Si con anticipación a la audiencia, comparece solo la parte reclamante y manifiesta su voluntad de desistir del Reclamo, esto se registrará en el sistema, para lo cual se deberá ingresar al Estudio de audiencias del día en que se encuentra agendada la primera audiencia del Reclamo a desistir y desde allí “iniciar proceso” respectivo.


En la pantalla de Inicio de proceso se dejará constancia de la comparecencia de la reclamante y de la no comparecencia de la parte reclamada, al señalar el resultado de la citación parte reclamada, se deberá tener especial cuidado y considerando que la parte reclamada no ha sido citada para comparecer en la fecha y hora que está presentando la reclamante, sino para otra distinta, entonces se deberá señalar  Sin notificar, luego se avanzará hasta la individualización de las partes procediendo de la forma señalada en el punto 2.


Las opciones de proceso posibles de seguir  en estos casos solo serán:

1. Desistimiento con conciliación previa

2. Desistimiento sin conciliación 

1.- Desistimiento con conciliación previa


Este opción conducirá el proceso a la pantalla de registro del acuerdo final en donde se deberá proceder de acuerdo a lo indicado en el punto 4.1.a

2.- Desistimiento sin conciliación


La opción de desistimiento sin conciliación se utilizará siempre que la parte reclamante no pueda acreditar con finiquito ratificado  la solución del reclamo. Su selección hará avanzar el proceso hasta la revisión del acta, en donde utilizando el campo OBSERVACIONES FINALES DEL CONCILIADOR TEXTO CONTENIDO EN EL ACTA, se deberán incorporar los motivos declarados por la reclamante para desistir del reclamo.

INDICE










        Pag.

A.-
Desarrollo de la audiencia de conciliación



1

B.-
Etapas comunes a todos los procesos



1


1.- Inicio de procesos






1


2.- Identificación de los asistentes




2


3.- Revisión del Acta






2

C.-
Etapas que dependen de la forma de comparecer de las partes
3



1.- Reclamante y Reclamada no comparecen


3

2.- Reclamante no comparece




3


2.1.- La parte reclamada persona natural o persona jurídica, 
3

comparece en forma personal o debidamente representada

2.1.a.
Acredita solución mediante finiquito



4

2.1.b.
No se acredita solución del Reclamo



5

2.2. La parte reclamada comparece a través de mandatario 
6

con poder insuficiente, o mediante mandatario sin poder, 

o a través de persona que no acredita representatividad

2.2.a.
El compareciente acredita solución del Reclamo

7 

2.2.b. El compareciente no acredita solución del Reclamo

7

3.-Reclamante comparece a través de mandatario con poder  
8

   insuficiente o por persona sin poder


3.1.La parte reclamada no comparece 



8


3.1.a.
Se acredita solución al Reclamo



9


3.1.b.
No acredita acuerdo (Solicitar nueva audiencia)

9


3.2. La parte reclamada comparece a través de mandatario 
10


sin poder, con poder insuficiente o por representante legal 

sin acreditar

3.2.a
Se acredita solución al Reclamo



10

3.2.b.
No acredita acuerdo (Solicitar nueva audiencia)

10

3.3. La parte reclamada comparece personalmente

11

o a través de mandatario con poder suficiente o a través

de representante legal  acreditado.


3.3.a
Desistimiento con conciliación previa


11


3.3.b 
Nueva citación, Reclamado responde del Reclamo

11

4.- Reclamante comparece personalmente o a través de 

12

mandatario con poder suficiente.

4.1. La parte reclamada no comparece



12

4.1.a Desistimiento con conciliación previa



13

4.1.b Desistimiento sin conciliación previa



13

4.1.c Desistimiento sin constancia de conciliación previa

14
4.1.d Solicitar nueva audiencia




14

4.2. La parte reclamada comparece a través de mandatario
15
sin poder, mandatario con poder insuficiente o Representante

Legal sin acreditar

4.2.a Desistimiento con conciliación previa



15
4.2.b Desistimiento sin conciliación previa



15
4.2.c Aceptación de término





16
4.2.d Solicitar nueva audiencia




17
4.3. La reclamada comparece personalmente, a través de

17
Representante Legal acreditado o a través de mandatario

Con poder suficiente




4.3.a Las partes han logrado un acuerdo total previo

17
4.3.b No existe un acuerdo previo




18

4.3.b.1 Presentación de documentos y registro de diálogos
21
4.3.b.2 Registro del acuerdo final




22









         Pag.

D.-
Procesos con revisión y/o aplicación del Artículo 162,

23

Incisos 5 al 7 del Código del Trabajo

E.-
Comparecencia anticipada de la parte Reclamante


24

para desistir del Reclamo

MACA/maca

PAGE  
26

