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I. CONCEPTO, ORGANIZACION Y FUNCIONES

La Conciliacion Individual es un método de solucién de conflictos producido entre quienes han
celebrado un contrato individual de trabajo, generalmente al momento del término de la relacién
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 legislacion laboral y previsional.

1. CONCEPTO DE RECLAMO ADMINISTRATIVO

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

2. 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 excepcién de algunas Regiones en las que se ha dispuesto el
funcionamiento de Centros de Conciliacion y Mediacion, que concentran las Unidades de
Congiliacion Individual de una o mas Inspecciones Provinciales 0 Comunales dependientes de la
misma Direccién Regicnal.

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

La Unidad de Conciliacién dependera jerarquicamente del Inspector Provincial o Comunal del
Trabajo o del Jefe de Centro de Conciliacién y Mediacion respectivo; funcionalmente dependeréan de
la Unidad de Solucion Alternativa de Conflictos del Departamento de Relaciones Laborales, a través
del respectivo Coordinador de Relaciones Laborales.

El funcionario que sea designado como Jefe/a o Encargado/a de la Unidad de Conciliacion, debera
tener una antigliedad mfnima de dos afios en el Servicio y se privilegiaré a quien tenga experiencia
en la Unidad de Conciliacion Individual,

Cada Unidad de Conciliacion individual estara dotada por regla general, de funcionarios del
escalafén fiscalizador denominados Conciliadores/as, que posean un acabado conocimiento de la
legislacion laboral y previsional, especialmente capacitados en procedimientos y técnicas de
conciliacién, que contribuyan a promover la solucién de los conflictos laborales sometidos a su
conocimiento. Se debe tener presente que la tarea de Conciliacidon Individual exige una
especializacién en la funcién, de manera que los Conciliadores tendran dedicacién exclusiva o
preferente a estas funciones. Debe entenderse, que la funcion de Conciliador/a sera permanente y
exclusiva, atendido a que la rotacidn de funcionarios en dichas tareas sera una situacion del todo
excepcional. La polifuncionalidad de los funcionarios operara so6lo cuando las cargas de trabajo y la
realidad lo justifique.

La cantidad de Conciliadores/as se determinara en relacién con la cantidad de Reclamos que se
deban resolver en la respectiva Inspeccion y del nimero de audiencias que se celebren diariaments,
conforme se expresara en lo relativo a la gestion de las tareas de Conciliacién Individual.

La Conciliacion es un medio alternativo de solucién de conflictos gque debe ser administrado por
los/as Conciliadores/as y un paso previo obligatorio para todos aquellos/as trabajadores/as 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 férmula de resolucidon de disputas debe enmarcarse en los limites definidos en el presente
cuerpo instruccional.
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3. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONCILIACION INDIVIDUAL

3.1 FUNCIONES GENERALES

Seran prioritariamente funciones de las Unidades de Conciliacién:

a)

b)

d)

e)

f)

9)
h)
i)
)

Promover la conciliacidn entre las partes involucradas en un Reclamo, a quienes se hara una
adecuada exposicion de sus derechos y obligaciones, persuadiéndolos para alcanzar la solucion
del conflicto. Dicho acuerdo debera enmarcarse dentro de los limites de ta conciliacidn que se
indican en el presente cusrpo instruccional;

Verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales de los empleadores que
han sido objeto de un reclamo; v,

Sancionar las infracciones a las normas laborales y previsionales detectadas con ocasion del
tratamiento del reclamo, medida que el/la conciliador/a deberd adoptar con criterio y
ponderacion, en favor de la solucién del conflicto laboral que se le presenta, conforme lo
sefalado en capitulo V referido a Multas y Reconsideraciones Administrativas de Multas.

3.2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar los Reclamos formulados por él o los interesados utilizando para ello el Sistema
"Asistente del Conciliador” -salvo los reclamos tratados en oficinas intermitentes-, cursar
sanciones administrativas y registrarlas en el Sistema Informétice, una vez que se vayan
generando.

Disponer la notificacién de las citaciones en coordinacion con la Unidad de Atencion de Usuarios,
ya sea directamente por funcionarios de la Direccion del Trabajo o por Correo Certificado, segun
corresponda, a primera hora del dia habil siguiente de recibido el Reclamo, para efectos de
celebrar las audiencias.

Celebrar una audiencia o comparendo Unico de conciliacion con el proposito de obtener
soluciones a las cuestiones sometidas a su competencia. Solo en casos excepcionales y
iustificados ante la jefatura podra celebrarse una segunda audiencia.

Orientar a los reclamantes en los casos en que deban recurrir a 1os Tribunales, en demanda de
los derechos que eventualmente les correspondan, informando los plazos con que cuentan para
demandar en Tribunales, sefalando el domicilio de la Defensoria Laberal correspondiente o de
la entidad de defensa de los derechos de los trabajadores que disponga la ley.

Otorgar copias autcrizadas de Reclamos y Actas a los interesados una vez terminada la
Audiencia vy a los Tribunales cuando sean requeridas por éstos.

Informar a la Unidad de Fiscalizacién, en caracter de Denuncia, la existencia de deudas
previsionales no pagadas ni declaradas por el empleador, respectc del reclamante y/o
trabajadores distintos del reclamante con relacidn laboral vigente; 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).

Llevar al dia los registros dispuestos por la Superioridad del Servicio.

Mantener en debido resguardo la documentacion.

Velar por el estricto cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Servicio.

Desarrollar todas aquellas tareas afines a las citadas y realizar otras funciones que se
encomienden a la Unidad y a sus funcionarios.

4. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL JEFE DE LA UNIDAD

En las Oficinas en que haya a lo menos dos conciliadores permanentes con carga completa, el Jefe
de Inspeccion nombrara un Jefe de Unidad de Conciliacion Individual, quien tendra las siguientes
funciones y atribuciones:

a) Velar por el adecuado cumplimiento de las normas e instrucciones dispuestas en la materia.

b) Remitir en forma inmediata los antecedentes derivados de la celebracion de una audiencia,
a la oficina de origen cuando esta sea diferente de la resolutora.

c) Supervisar el trabajo realizado por los/as Conciliadores/as, identificando las necesidades de
apoyo técnico y normativo.

d) Cautelar la documentacién de la Unidad y disponer el archivo de los reclamos terminados
en orden correlativo anual, una vez concluida su tramitacion.

e) Asignar el modulo de trabajo a cada Conciliador/a.

f} Instruir el correcto uso del sistema Asistente del Conciliador para el tratamiento de los
Reclamos.

@) Revisar el contenido y forma de las Actas de comparendo, conforme los criterios de revision
dispuestos por las instrucciones vigentes.
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Visa!' ,'?‘S actas por deudas previsionales y remitirlas a las respectivas instituciones de
previsién.

Dar cumplimiento con los plazos establecidos para el registro y actualizacién en el sistema
informatico de las Multas cursadas por los/as conciliadores/as, en especial el registro de
Notificaciones, Reconsideraciones Administrativas, informes ante Reclamaciones
Judiciales, pagos y otros recursos.

Ingresar al sistema informatico los desistimientos de reclamos recepcionados por la Unidad,
a fin de optimizar la utilizacién de horas para audiencias de conciliacién.

Instruir a los conciliadores la actualizacion y correccién de los registros informaticos de
Reclamos cuando proceda.

Celebrar Audiencias cuando las circunstancias lo requieran.

Gestionar la notificacién de citaciones a comparendo incluyendo las encargadas por otras
tnspecciones del Trabajo.

Atender consuitas verbales y escritas en materia de Conciliacién.

Informar al Jefe de Oficina o Coordinador de Relaciones Laborales, acerca del
funcionamiento de la Unidad y asesorarlo en las materias de su competencia.

5. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL ENCARGADO DE

UNIDAD

En el caso que no exista Jefe/a de la Unidad de Conciliacién, esta funcidn ser4 asumida por el Jefe
de Oficina, quien podré designar a un Conciliador como Encargado de la Unidad, el que debera
realizar adicionalmente las siguientes funciones:

a)

b)

Cautelar la documentacion de la Unidad y disponer el archivo de los reclamos terminados
en orden correlativo anual, una vez concluida su tramitacion,

Remitir en forma inmediata los antecedentes derivados de la celebracion de una audiencia,
a la oficina de origen cuando ésta sea diferente de la resolutora.

Gestionar la notificacién de citaciones a comparendo incluyendo las encargadas por otras
Inspecciones del Trabajo.

Atender consuitas verbales y escritas en materia de Conciliacion.

Informar al Jefe de Oficina, acerca del funcionamiento de la Unidad y asesorarlo en las
materias de su competencia.

Dar cumplimiento con los plazos establecidos para el registro y actualizacién en el sistema
informatico de las Multas cursadas por los/as conciliadores/as, en especial el registro de
Notificaciones, Reconsideraciones Administrativas, informes ante Reclamaciones
Judiciales, pagos y otros recursos.

6. FUNCIONES DE |LOS CONCILIADORES

Seran funciones de los/as Conciliadores/as:

a)
b)

¢}

Preparar las audiencias respecto de los reclamos que se les asignen, verificando
especialmente el estado de la notificacion de la citacion.

Celebrar en forma oportuna, las audiencias de conciliacion asignadas a su modulo y las que
se requiera realizar por instruccién de la jefatura, atendida fa necesidad de la Unidad.
Realizar el proceso de conciliaciéon utilizando para ello el sistema Asistente del Conciliador,
dejando constancia expresa en éste, en forma completa y clara todo lo declarado y
acontecido en la audiencia de comparendo, en especial los acuerdos logrados, el plan y
fechas de pago, infracciones constatadas, reconocimiento de deudas y hechos relevantes
declarados por las partes o constatados por el Conciliador, para sustentar una eventual
demanda judicial.

Desarrollar y conducir los procesos de conciliacion aplicando Técnicas de Conciliacion.
Registrar las segundas audiencias que se fijen, las que deberén previamente ser autorizadas
por la jefatura de Unidad u Oficina.

Consignar en el “Registro de Actuaciones Pendientes” adjunto en Anexc N°5, las que
procedan al término administrativo de un Reclamo como el page de cuotas y/o revision de
planillas de imposiciones.

Realizar actuaciones de caracter adminisirativo, como entrega de documentacién a las
partes vinculadas a un reclamo, cuando no se cuente con el personal técnico administrativo
asignado a dicha labor.

Confeccionar oportunamente las citaciones a las segundas audiencias cuando proceda.
Aplicar las sanciones administrativas cuando constate infracciones a las normas laborales y
previsionales, conforme a las instrucciones vigentes; evacuar los informes derivados de
reclamaciones administrativas o judiciales registrando los eventos en el Sistema Informatico,
dentro del plazo fijado para ello.

Confeccionar las actas de deudas previsionales constatadas en la gestion del Reclamo.
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k)

m)

n)
0)

p)
a)

Informar y orientar a los reclamantes sobre sus derechos para demandar judicialmente las
materias reclamadas, especialmente en refacién a los plazos de caducidad o prescripcién y
la instancia a la cual recurrir.

Confeccionar oficios dirigidos a otros organismos para solicitar la informacion necesaria para
una adecuada solucion de los Reclamos.

Informar a la Unidad de Fiscalizacion, en caracter de Denuncia, la existencia de deudas
previsionales no pagadas ni declaradas por el empleador, respecto del reclamante y/o
trabajadores distintos del reclamante con relacion laboral vigente; o cuando existan
slementos que permiten suponer presencia de informafidad laboral, dada la faita de
cumplimiento simultdnec de las siguientes obligaciones:

Escrituracién de contrato cuya copia se ha entregado al trabajador.

Usc del Sistema de Registro de Control de Asistencia y Horas Trabajadas.
Otorgamiento de comprobante de pago de remuneraciones.

Declaracion o pago de cotizaciones previsionales.

Entregar diariamente los Reclamos gestionados al Jefe/a 0 Encargado/a de la Unidad, con
los antecedentes que correspondan.

Mantener la debida reserva de la informacion de que tome conocimiento con motivo de sus
actuaciones.

Dar cumplimiento a las instrucciones impartidas por el Servicio y por su superior directo.
Desarrollar todas aquellas tareas afines a las citadas y realizar las que se le encomienden.

6.1 ATRIBUCIONES DE LOS CONCILIADORES

Para el ejercicio de sus funciones los/as Conciliadores/as se encuentran investidos, entre otras, de
las atribuciones contenidas en el Titulo IV, articulos 23 al 39 del DFL. N° 2, de 29 de septiembre de
1967, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Saocial, a saber:

a)

b)

d)

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 solucion a los asuntos que se le sometan en el gjercicic de sus funciones
(articulo 29 del DFL. N° 2 de 1967),

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

Aplicar las sanciones administrativas gque correspondan, por incumplimiento de los
requerimientos a que se refieren los parrafos 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 de conformidad a lo establecido en el articulo 464 del Cédigo
del Trabajo.

7. LABORES DE LOS FUNCIONARIOS DE APOYO

ADMINISTRATIVO

Corresponde a los funcionarios que realizan tareas administrativas de apoyo a las Unidades de
Conciliacion Individual, entre las cuales se contempla:

a)
b)
c)

d)
e)

g)
h)

Ordenar en forma correlativa los expedientes ya visados por la jefatura de unidad y
archivarlos ordenados por afio.

Organizar las citaciones entregadas el Jefe de Oficina o Unidad, para gestionar su
notificacion.

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

Entregar mediante registro, los documentos asignados a los conciliadores.

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

Despachar por correo certificado las citaciones a comparendo y las multas administrativas
que sean notificadas a través de esta modalidad, registrando la informacién en la planilla
correspondiente.

Recepcionar los reportes de correos respecto de su diligencia.

Archivar en Carpetas de labor diaria los reclamos y adjuntar las respectivas citaciones una
vez efectuadas.

Efectuar busqueda de los reclamos archivados para conformar el expediente que se le
entregara al Conciliador con motivo de evaluar el Recurso Administrativo solicitado.
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J) Entregar el expediente a la unidad juridica o funcionario encargado de resolver el Recurso
Administrativo, una vez evacuado et informe por el Congiliador.

k) Efectuar bisqueda de actas o expedientes de reclamos solicitados por usuarios externos,
internos y por los tribunales laborales.

) Confeccionar actas de desistimiento y de corresponder, entregarlas al ministro de fe para
que las proceda a firmar y a timbrar.

m) Responder consultas del drea de conciliacion a usuarios internos y externos.

n) Confeccionar la némina de labor diaria por madulo, indicando ndmero de reclamo, hora de
la audiencia y nombre de las partes; adjuntando la presentacién del reclamo y la notificacion
ya tramitada.

0) Atender consuitas telefénicas externas e internas de la unidad.

p) A requerimiento de la jefatura, efectuar llamados telefénicos con el objeto de conocer el
estado de tramitacién de reclamos enviados a otras oficinas.

q) Adicionalmente desempefiarse como encargado/a del archivo y mantener en perfecto orden
los expedientes tanto del afo en curso como los anteriores.

r}  Actuar como oficial de partes en los Centros de Conciliacién y Mediacion si no hubiere otro
funcionario administrativo.
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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. PRINCIPIO DE LEGALIDAD

Los Conciliadores deben ejercer sus funciones conforme a las facultades que les han sido
conferidas, respetando asi el principio de legalidad, establecido en nuestra Carta Fundamental en
su articulo 7, que obliga a los funcionarios publicos a actuar dentro de su competencia y en la forma
que prescribe la ley, sin atribuirse, bajo ningln pretexto, otra autoridad o derechos que los
expresamente se les hayan conferido.

Los Conciliadores —dentro del organigrama de la Direccion del Trabajo- estan llamados a realizar
toda accién tendiente a prevenir y resolver los conflictos del trabajo, cuando la relacién laboral ha
concluido, segun establece nuestro D.F.L. N° 2, de 1967, no contando con ninguna otra facultad en
el desarrollo de sus funciones.

2. PRINCIPIO DE PROBIDAD

Como parte fundamental de la funcion de los conciliadores, debe estar el cumplimiento del principio
de probidad administrativa, que implica una conducta funcionaria moralmente intachable y una
entrega honesta y leal al desempeiio de su cargo, con preeminencia del interés publico sobre el
privado. En efecto, el articulo 8°, de la Constitucién Politica de la Republica, previene, que “El
ejercicio de las funciones publicas cohliga a sus titulares a dar estricto cumplimiento al principio de
prebidad en todas sus actuaciones”.

Asi también el articulo 13, del D.F.L. N° 1 (19.653), de 2000, de la Secretaria General de la
Presidencia, que fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado, de la Ley N° 18.575, Orgéanica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

En las funciones de los conciliadores, el cumplimiento del principio de probidad se manifiesta cuando
resuelven conflictos entre particulares, manteniendo un recto y correcto ejercicio del poder publico
con gue han sido investidos; siendo razonables e imparciales en sus decisiones y procuran el acceso
ciudadano a la informacion administrativa, en conformidad a la Ley.

Dentro de la manifestacién de este principio, los conciliadores deben abstenerse de intervenir, en
razén de sus funciones, en asuntos en que se tenga interés personal o en que lo tengan el cényuge,
hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive.

También, debe abstenerse de participar, en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le
reste imparcialidad, para lo cual, deben poner en conocimiento de su superior jerarquico la
implicancia que les afecta. Tampoco pueden solicitar, hacerse prometer o aceptar, en razén del
cargo o funcion, para sf o para terceros, donativos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza.

3. PRINCIPIO DE ESCRITURACION

Este principio, contemplado en el articulo 5°, de la Ley 18.575, establece que el procedimiento
administrativo y los actos administrativos a los cuales da origen, se expresaran por escrito o por
medios electronicos, a menos que su naturaleza exija o permita otra forma mas adecuada de
expresién y constancia,

De acuerdo al inciso final, del articulo 3°, de la Ley N° 19.880, “Los actos administrativos gozan de
una presuncion de legalidad, de imperio y exigibilidad frente a sus destinatarios”, razdn por la cual
las Actas de Congiliacion deben ser completas, estar firmadas por las partes, y autorizadas por los
inspectores del trabajo, dando fe de los acuerdos producidos ante estos o que contengan el
reconocimiento de una obligacién laboral o de cotizaciones de seguridad social, liquidas y
actualmente exigibles, de modo que sirvan a los trabajadores como titulos ejecutivos, de
conformidad a lo establecido en el articulo N° 464 del Cédigo del Trabajo. Lo mismo sucederd con
las copias certificadas por la respectiva Inspeccién del Trabajo.
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4. PRINCIPIO DE OPORTUNIDAD EN LA SOLUCION DEL
CONFLICTO

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

Si bien es cierto que los reclamos y las denuncias presentadas por los ciudadanos buscan conocer
el asunto a conocimiento de la autoridad administrativa, ella en reciprocidad debe ser deferente,
como cumplir con las obligaciones procesales administrativas, del procedimiento, de lo contrario le
generara responsabilidad disciplinaria.

Significa, conforme al principio de celeridad procesal, que tomando conocimiento la autoridad a partir
de alfi impulsara de oficio los tramites por propia iniciativa, fijara las audiencias, solicitard los
documentos necesarios, hara los tramites expeditos, para el expediente, y para remover los
obstaculos que afecten su pronta y debida decision, con ritualidad, en un orden riguroso de ingreso,
salvo que el titular de la unidad administrativa dé una orden motivada en contrario.

Vinculo a la economia procedimental, que requiere decisiones agiles, y en el menor tiempo posible
sin dilaciones, esto es, en un solo acto, consignando plazos, y en el caso de incidentes no suspender
la tramitacion, salvo resolucion fundada de la administracion.

Por dltimo, el principio de no formalizacion, entiende que el procedimiento administrativo se
establecid en beneficio del ciudadano, si se establecen formalidades seran para dejar constancia
indubitable de o actuado, como evitar perjuicios, lo cual no sera obstaculo para ejercer derechos y
participar en el procedimiento, en que la sencillez implica que no cualquier vicio de forma invalidara
el procedimiento, sino aquel que sea requisito esencial o que por su naturaleza o mandato dei
ordenamiento juridico genere un perjuicio al administrado, que subsanara la administracién cuando
el vicio no implica lesién a un tercero.

Asimismo, la vision de gestion 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 intervencion oportuna y con resultado satisfactorio.

5. PRINCIPIO DE 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 ai término de la relacién 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.

Al respecto, debemos recordar que el articulo 16, de la Ley N° 19.880, sefiala que: “El procedimiento
administrativo se realizara con transparencia, de manera que permita y promueva el conocimiento,
contenidos y fundamentos de las decisiones que se adopten en &/’

El cumplimiento de éste principio — deber viene finalmente en resguardar la igualdad de las partes
en el proceso y el debido proceso, permitiéndoles aducir alegaciones, aportar documentos y otros
elementos de juicio y eventualmente alegar defectos de tramitacion, infraccion de los plazos
sefialados o la omision de tramites que pudiesen ser subsanados, dando cumplimiento con esto a
otro principio rector, el de bilateralidad de la audiencia, consagrado en el articuto 10 del mismo
cuerpo normativo.

Por Gitimo, 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.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 13



6. PRINCIPIO ROL ACTIVO DE LAS PARTES

La intervencién del Estado en el conflicto entre partes supone que quienes son ios actores
fundamentales en orden a alcanzar la éptima solucion del mismo son el Reclamante y el Reclamado,
a quienes compete la iniciativa de la activacién de la actuacion administrativa, asi como la
determinacién en relacién con la forma y circunstancias de su término.

Una vez que hay sustanciacidn del procedimiento, opera el principio de Oficialidad o Impulsion de
Oficio. Solo existe iniciativa de oficio cuando se da la fiscalizacion de oficio. (Inciso 4° del articulo 1
y 24 de la Constitucion Politica de la Republica). Es el deber juridico de Impulsion de Oficio a que
esta obligada la Administracién, como encargada de la satisfaccion de las necesidades publicas,
cualquiera sea la actividad de los particulares que participaron en él. El principio Indubio pro
actione, que deriva de la oficialidad, cuyo procedimiento busca asegurar una decision final. (Acto
administrativo).

Sujeto activo: Ente u organismo administrativo en cuyo interior se encuentra él o los 6rganos
competentes para sustanciar el procedimiento administrativo con la finalidad de llevarlo a término a
través de la toma de decisién organica que se materializa en el acto terminal.

Articulo 21 de la Ley de Bases de Procedimientos Administrativos: La legitimacion de una persona
para actuar en un procedimiento administrativo en calidad de interesado (Iniciarlo o apersonarse en
su tramitacion hasta antes de su dictacion de resolucién definitiva), requiere la invocacion de un
Derecho o interés individual o colectivo.

La amplitud de la formulacién: Cualquier persona puede actuar en procedimiento administrativo y
que la Autoridad Administrativa tiene negada cualquier supuesta facultad de discriminacion respecto
a guien pueda apersonarse. Es el correspondiente correlato del derecho a la accion.

Recordemos gue los administrados, que son destinatarios de los actos administrativas, pueden ser:

- Persona o ente que no siempre ha podido ni debido participar en la sustanciacion del
proceso administrativo.

- El destinatario existe siempre y adquiere una importancia al término del procedimiento
administrativo y una vez que el actc empieza a regir.

Participacion de las personas en el procedimiento administrativo: Pueden actuar en calidad de
titulares de derechos que pueden ser afectados por el acto administrative o como titulares de
intereses juridicos o como simples actores gue ejercen una accion publica en benesficios de toda la
comunidad.

7. PRINCIPIO DE ECONOMIA PARA LAS PARTES Y PARA EL
ESTADO

El principic de economia tiene un aspecto dual, en tanto importa un ahorro de recursos para los
particulares intervinientes y para el Estado.

Regulado en la Ley de Bases el articulo 8, que entiende al principio de economia procedimental,
en el deber de tomar decisiones agiles y en el menor tiempe posible sin dilaciones, decidir en un
solo acto, consignando plazos, y en caso de incidentes no suspender la tramitacion, salvo resolucion
fundada de la administracion.

En efecto, para las partes representard 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 aquslios conflictos juridicos de

mayor complejidad y frente a las cuales las partes han agotadc previamente mecanismos
alternativos de resolucién.

8. PRINCIPIC DE TRATAMIENTO IGUALITARIO PERO NO
NEUTRAL

El Estado esta obligado a brindar a los administrados el mismo trato frente a sus requerimientos de
intervencién. Ello es materializacion del principio de igualdad que inspira el sistema juridico
normativo de la Repablica. 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,
gue obliga al legislador a establecer un sistema de proteccion a favor de quien ha sido el trabajador
de la relacion contractual.
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En razon de ello, la Direccidn del Trabajo, a través de los funcionarios gue intervengan en gestiones
de la naturaleza de que se trata, no puede sino actuar velando par el cumplimiente 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.

De esta manera, cabe concluir que, mediante dicho principio se pretenden adoptar las medidas
necesarias para lograr el pleno respeto a los principios de contradiccién e igualdad de los interesados
que intervienen en dicho procedimiento, actuando asi con objetividad, tanto en la substanciacion de
éste como en las decisiones que se adopten. Lo anterior, en concordancia a los articulos 10 y 11,
de la Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del Estado.

9. PRINCIPIO DE SATISFACCION DE LAS PARTES
INTERVINIENTES

inspira a este procedimiento administrativo el propdsito de satisfacer razonablemente los intereses
y pretensiones de las partes. Durante las audiencias que se desarrollen en beneficio de éstos ha de
verificarse una actuacién 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 actuacién funcionaria
enmarcada en los deberes y facultades legales.

En tal sentido, es indispensable que la Administracién permita a las partes el conocimiento cabal de
los hechos y antecedentes sobre los cuales alcanzar un acuerdo, a fin de que ejerzan de manera
efectiva e informada —y no puramente formal- el derecho a ser oidas, de los contrario se afectara el
Principio de Bilateralidad de la Audiencia consagrado en el articulo 16 de la Ley 19.880 de 2003.

10. PRINCIPIO DE PROMOCION DEL ACCESO A LA JUSTICIA

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

La Congiliacion Individual permite a las partes una oportunidad de resolver su conflicto antes de
recurrir en sede judicial. Sin embargo, en ello es importante destacar gue la audiencia de conciliacion
debe ceifiirse, en lo posible, a las normas del debido proceso, en atencién a que el acta de
conciliaciéon constituira un equivalente jurisdiccional, con un eventual efecto de cosa juzgada,
afectara y/o establecera derechos respecto de las partes intervinientes.

En razén de lo anterior, es preciso que al interior de la audiencia sean escuchadas ambas partes y
que puedan hacer uso de su derecho de defensa, que la actuacion del Conciliador, tendiente a lograr
un acuerdo entre las partes, sea justa e imparcial, cifiéndose exclusivamente a las facultades que la
Ley le confiere de manera de cautelar los derechos de ambas partes de manera equitativa.

Con ello se promueve una férmula 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 encontraré dotado de mérito ejecutivo
en el evento de contener un acuerdo, 0 reconocimiento de una obligacion laboral o de seguridad
social, a falta de ello, facilitara la prueba de la existencia o extincién de derechos y cbligaciones
dejando constancia escrita de los dichos de los comparecientes a las respectivas audiencias.

11. PRINCIPIO DEL 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 ios Tribunales de la Republica.

Producida la intervencidn en sede administrativa, de ésta se derivan sélo aquellas situaciones en
que no fue logrado un acuerdo. Por otra parte, quedan en el ambito de conocimiento y solucién ante
la Direccién det Trabajo aquellos conflictos de menor complejidad juridica, reservandose al Poder
Judicial aquellos que requieren una discusion de fondo de lato conocimiento, constituyendo un
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requisito previo en aquellos casos en que et trabajador recurra ante el Tribunal del Trabajo a traves
del Procedimiento Monitorio.

Asi entonces, dicho procedimiento se desarrolla de manera conjunta, mediante actuaciones, que no
solo tienden a evitar la duplicidad de labores, sino que asimismo, a concertar medios y esfuerzos
para lograr una finalidad comin efectuandose de ésta manera acorde a! Principio de Coordinacion,
establecido en el inciso 2, articulo 5, de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; asi como también, a lo estipulado en los dictamenes
nimeros 210 y 94.407, ambos de 2014, de |la Contraloria General de la Repdblica.

12. PRINCIPIO DE 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 expiracion de una relacién laboral constituye un elemento de distorsién dei equilibrio
en las relaciones de los ciudadanos. Por ello, las acciones desarrolladas por la Direccion del Trabajo,
tendientes a velar par el cumplimiento de la normativa legal en materia de término del contrato de
trabajo permiten restablecer el orden danado.

13.  PRINCIPIO DEL LIMITE ENTRE FISCALIZACION Y
CONCILIACION

Cabe sefalar, que la Fiscalizacién tiene por finalidad propia velar por el cumplimiento de la
legislacion laboral, sancionando las infracciones que detecte en el ambito de las relaciones de
trabajo vigentes entre las partes, conforme lo establece el articulo 1, letra a), del D.F.L. N°® 2, de
1967, del Ministerio del trabajo y Previsién Social, Ley Orgénica de la Direccién del Trabajo.

Por su parte, la Conciliacién, se da a propdsito de las relaciones laborales extinguidas, cuya finalidad
es la solucién del conflicto producido entre quienes se encontraban en una relacién laboral, la cual
ha sido terminada. Lo anterior, sin perjuicio de proceder a la revision del cumplimiento normativo en
relacibn a las partes en actual disputa y sancionar las infracciones detectadas. Se centra
principalmente en propiciar la solucién del conflicto, por la via de un avenimiento o acuerdo directo.
Ello importara que el funcionario que interviene en la gestion de una reclamacion administrativa,
tiene por mision preponderante propiciar Ia celebracion de un avenimiento justo y razonable.

Lo anterior, sin perjuicio del tratamiento de las materias previsionales, en las cuales las infraccicnes
a la normativa deben ser siempre sancionadas, por asl disponerlo el legislador.
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Il. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
RECEPCION, REGISTRO Y ELIMINACION DEL
RECLAMO

En el proceso de interposicion de un Reclamo, el o los reclamantes en Io posible, deben procurar
acrec!nar su condicion 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 tramitacidon de un Reclamo constituyen la secuencia de actuaciones gue sigue el
proceso desde la recepcidn del reclamo hasta su término tal como se sefiala a continuacion.

1. RECEPCION Y REGISTRO DEL RECLAMO

A continuacion se sefialaran las normas generales respecto de la recepcion y registro de los
reclamos, estableciéndose los aspectos méas relevantes a tener en cuenta para la ejecucion eficiente

del proceso de conciliacion, debiendo guedar excluidos aguelios casos donde exista separacidn
ilegal de trabajadores que gozan de fuero jaboral.

1.1 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y
REGISTRO DE RECLAMOS

Este procedimiento se aplica a la recepcién e ingreso de Reclamos Individuales y Mdltiples en todas
las Inspecciones Provinciales y Comunales del Trabajo, de atencidn permanente e intermitente,
teniendo éstas Ultimas una variante en relacion con la oportunidad y forma de los registros, dado
que les reclamos que se ingresen, s6lo serén atendidos en dichas oficinas, en las fechas y horarios
previamente definidos para atencion de audiencias de Conciliacién.

Se entiende por “reclame individual” aguel presentado por un/a reclamante en contra de su ex —
empleador/a, y por "reclamo multiple” aquel presentade por mas de un/a trabajador/a en contra de
un mismo empleador/a. Para ambos casos se empleara el mismo tratamiento y procedimiento, de
esta misma forma se aplicard cuando la presentacién del reclamo haya sido realizada por un
dirigente sindical a nombre de uno ¢ més trabajadores.

Si concurren dos o mads 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.

Por lo anterior, se agruparan en un solo reclamo, atendiendo el nimero de trabajadores reclamantes
en relacion a los blogues horarios en la agenda para primeras audiencias de un dia respecto de un
mismo modulo; para lo cual tendréa como tope un maximo de 9 trabajadores por reclamo, teniendo
como base la siguiente relacién:

Cantidad de Trabajadores Blogues Horarios de 1° audiencia
1 {Reclamo Individual)

(o~ (W
Ot | (O[NNI —

1.2 RECEPCION Y REGISTRO DE RECLAMOS POR
AUTODESPIDO.

Estos reclamos se recepcionaran solo en casos que la cuantia total de lo reclamado por elfla
trabajador/a no supere los 10 Ingresos Minimos Mensuales. De esta manera sera necesario, antes
de iniciar el registro de un reclamo por autodespido, establecer los valores demandados por la parte
reclamante y s6lo en caso de cumplirse el requisito del articulo 496 del Codigo del Trabajo, ingresar
y registrar el reclamo. Por el contrario, si la cuantia excede a 10 Ingresos Minimos Mensuales, no
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se registrard el reclamo y se orientard al/la trabajador/a para concurrir al Juzgado respectivo
pudiendo ser asistido por la Defensoria Laboral.

En estos casos, durante la entrevista debera informarse al reclamante la importancia de presentar
en la audiencia de comparendo las naotificaciones de término de contrato otorgadas conforme al
articulo 162 del Cédigo del Trabajo, ello sin perjuicio que esta informacién aparezca en el respectivo
comprobante de ingreso del reclamo.

Se debera calificar el reclamo marcando la opcién “Art.171 C. del T. {Autodespido)” dispuesta en el
botdn situado en el cuadro "Crigen 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.

Ei acta de la audiencia debera tomarse en Word y registrarse el mismo dia en el sistema informatico.

1.3 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 relacidn laboral
habiendo prestado sus servicios en el sector publico, sélo serén recepcionados aquellos que sean
interpuestos por trabajadores que se desempefiaron 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, no supere los 10 Ingresos minimos mensuales.

De esta manera sera necesario, antes de iniciar el registro de este tipo de reclamos, establecer los
valores demandados por la parte reclamante y s6!o 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 rectamo y se orientard alfla 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
realizara en el tratamiento del caso sera meramente conciliadora, ya que este servicio carece de
facultades para fiscalizar y sancionar las 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 calificar el reclamo
marcando el cuadro "Trabajador Sector Publico”.

1.4 RECLAMOS INTERPUESTOS POR TRABAJADORES CON
RELACION DE SUBCONTRATACION

Comprende la posibilidad que mediante un reclamo administrative se pueda exigir a la empresa
principal el pago directo al trabajador reclamante, sdlo es posible proceder en la medida que conste
que la referida mandante ha efectuado la retencién y no ha pagado a los trabajadores del contratista,
por cuanto en ese caso su responsabilidad es solidaria con aquet.

En el caso que la responsabilidad del mandante sea subsidiaria, se debe requerir a través de la

instancia judicial, cuande habiendo sido requerido previamente el deudor principal, éste no efectda
dicho pago.

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, salve que acredite que
se encuentra en el caso indicado en el primer parrafo de este nimero. Se informara al usuario que
al ingresar un recilamo en contra de su empleador directo (contratista}, la Inspeccidn del Trabajo
receptora del reclamo despachara un oficio dirigido al mandante, comunicandole que se ha recibido
un reclamo en contra dei referido contratista, a fin que tome las medidas de resguardo gue
correspendan.
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1.5 RECEPCION Y REGISTRO DE RECLAMOS INTERPUESTOS
POR TRABAJADORES CON RELACION LABORAL VIGENTE.

Tratdndose de trabajadores con relacién laboral vigente, que requieran demandar mediante
procedimiento monitorio a su empleador para recurrir al procedimiento monitorio, se debera ingresar
primeramente una denuncia de fiscalizacién, la que una vez terminada, posibilitara el ingreso de un
reclamo de conciliacién; siempre que no haya obtenido una solucién al conflicto. En el sistema
informatico se debera indicar como fecha de término de la relacién laboral la fecha en gue se
recepciona el reclamo, dejandose en el campo observacion la constancia de que se trata de un
reclamo con reiacion laboral vigente.

Los funcionarios que recepcionen y registren este tipo de Reclamos, deberan calificar el reclamo
marcando el campo " Relacion Laboral Vigente”, ubicado en el item "Origen def Reclamo”.

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

1.6 RECEPCION Y REGISTRO DE RECLAMOS INTERPUESTOS
POR TRABAJADORES CON CAUSAL DE TERMINO ART. 163 BIS,
CUYO EMPLEADOR SE ENCUENTRA SUJETO A UN
PROCEDIMIENTO CONCURSAL JUDICIAL DE LIQUIDACION!.

La Ley N° 20.720 de Reorganizacion y Liquidacion de Activos de Empresas y Personas, que
sustituye el régimen concursal de la Ley de Quiebras contenida en el Libro |V del Cédigo de
Comercio, incorpora una nueva causal de término del Contrato de Trabajo, basada en la existencia
de una declaracion judicial concursal de liquidacién de bienes por insolvencia del empleador,
estableciendo efectos indemnizatorios en favor de los trabajadores afectados. Al respecto, se
introduce a las disposiciones del Cddigo del Trabajo en materia de causales de terminacidén del
Contrato de Trabajo el Articulo 163 bis, que sefala: “Ef contrato de frabajo terminaré en caso que el
empleador fuere sometido a un procedimiento concursal de liguidacién. Para todos los efectos
legales, fa fecha de término del contrato de trabajo sera la fecha de dictacién de la resolucién de
liguidacién”.

Para todos los efectos legales, la fecha de término del contrato de trabajo seré la fecha de dictacién
de la correspondiente resolucion judicial de liquidacion de los bienes del empleador, y no la de su
notificacion, la que tendré importancia para el cémputo del plazo del aviso o comunicacion que debe
darse al trabajador del término de su contrato.

E! liguidador designado por el jusz en el procedimiento concursal serd quién deba comunicar al
trabajador, personalmente o por carta ceriificada, enviada al domicilio de éste sefalado en el
contrato de trabajo, el término de la relacion faboral por ia circunstancia de haberse dictado la
resolucidn judicial de liquidacién de los bienes del empleador.

Cabe precisar, que el liquidador tendra un plazo fatal de hasta seis dias hébiles, contados desde la
fecha de notificacion de la resolucion judicial de liquidacién de bienes, para efectuar la comunicaciéon
al trabajador.

El error u omision en que se incurra con ocasion de esta comunicacion no invalidara el término de
la relacién laboral por la causal ya referida.

Una vez comunicado por el Liquidador al Trabajador el término de la relacion laboral, el trabajador
por su parte podré interponer un Reclamo Administrativo en la Inspeccién del Trabajo, para ser citado
a audiencia de Conciliacidn respectiva.

Dentro del mismo plazo en que se debe dar la comunicacion al trabajador, el liquidador enviara copia
de ella a la respectiva Inspeccién del Trabajo, la que debera llevar un registro de las mismas,
actualizade con las comunicaciones recibidas en los Gltimos treinta dias habiles.

La respectiva Inspeccion del Trabajo, de oficio o a peticidn de parte, debera constatar el
cumplimiento de los requisitos relativos a la comunicacién y certificado que se debe adjuntar a la
misma por parte del liguidador. En caso de verificar incumplimiento de tales requisitos deberd
informarlo a la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento, la que podrd sancionar
administrativamente, y perseguir la responsabilidad penal del liquidador, de ser eilo procedente.

1 Ord. N° 3519/057, de fecha 09.09.2014,
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2. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Son responsables de la recepcion y registro de los reclamos administrativos, los funcionarios
asignados a las labores de Asistente Laboral.

En tanto, la responsabilidad de la revision del procedimiento de ingresc de reclamos a ni‘\{el de
Inspecciones del Trabajo, se encuentra radicada en la Jefatura de la Unidad de Atencidn de
Usuarios.

En las oficinas donde no exista el cargo de Jefe de Unidad, la labor recaerd en el Inspector Provincial
o Comunal.

3. AGENDAMIENTO, REGISTRO, NOTIFICACION DE LA
FECHA Y HORA DE LA AUDIENCIA DE CONCILIACION.

En concordancia con lo dispuesto mediante Circular N° 61 de fecha 29 de mayo de 2015, del
Departamento de Atencion de Usuarios, se modifica y complementa las instrucciones impartidas
para el desarrollo de esta etapa del procedimiento de Reclamo, instruccion que establece que los
Asistentes Laborales, deberdn recepcionar y registrar los reclamos en ia oportunidad en que el
trabajador concurra a efectuar el tramite, aun cuando se encuentre pendiente el vencimiento del
plazo legal del que dispone el empleador para poner el pago a disposicion del trabajador.

En el sistema informatico se debera registrar la informacién bésica que permita identificar a la
empresa o empleador y los canceptos reclamados, debiende una vez concluido este registro fijar la
fecha y hora del comparendo de conciliacion, esto es, para la fecha mas cercana disponible en la
agenda y que permita efectuar las citaciones con la debida antelacion.

3.1 PLAZOS MIiNIMOS PARA FIJAR 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, teniendo en
consideracion que el finiquito debera ser otorgade por el empleador y puesto su pago a disposicién
del trabajador dentro de 10 dias habiles, contados desde ia separacion del trabajador conforme con
lo dispuesto en el articulo 177 del Cddigo del Trabajo. Sin perjuicio de lo anterior, se deberan
recepcionar y registrar los reclamos en la oportunidad en que el trabajador concurra a efectuar el
tramite, aun cuando se encuentra pendiente el vencimienio del plazo legal de que dispone elfla
empleador/a para poner el pagoe a disposicion del trabajador, debiendo informar al trabajador que no
sera posible requerir al empleador bajo apercibimiento de multa la presentacion del finiquito v el
pago de los haberes adeudados, ni cursar sanciones por el incumplimiento, va que lo ampara el
plazo fijado por la mencionada norma legal. 2

Las disposiciones anteriormente sefialadas deberan considerarse atendido los siguientes casos:
a) Oficina de origen es la misma que hotifica y resuelve el reclamo (Oficina Resolutora).

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 citacidn con una antelacion
minima de dos dias habiles.

Al respecto, tratandose de un plazo de dias, estos se contabilizaran de lunes a viernes, conforme lo
establecido en la Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
Rigen los Actos de tos Organos de la Administracién del Estado. No obstante se recomienda no
aplicar sancion en el caso que la notificacion se haya efectuado en dia viernes y el comparendo
deba realizarse el lunes siguiente.®

b} Oficina de Origen es distinta de la Oficina Resolutora.
Al igual que en el caso anterior, en esta situacion se agendara y se citard en el plazo mas breve

disponible que se muestre en la agenda de la oficina resolutora, cuidando de otorgar el tiempo
necesario para notificar del reclamo y la citacion con la antelacién ya sefialada.

2 Circular N° 61 de 29.05.2015 de Departamento de Atencidn de Usuarios.
? Pase N° 186 de 02 de diciembre de 2015 de Oficina de Gontraloria Interna.
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c¢) Oficina de Origen y Resolutora es distinta de la Inspeccién que debera notificar el
Reclamo y la Citacion a la parte reclamada.

A diferencia de los dos casos anteriores, se citara al comparendo de congciliacion en la fecha que se
disponga en la respectiva agenda con un plazo no inferior a 10 dias héabiles, tiempo que se ha

estimado el minimo necesario para realizar la gestién e informar del resultado a la oficina resolutora
del Reclamo.

Respecto de la Notificacién de reclamos ingresados en Oficinas distintas a la resolutora,
debera estar a lo dispuesto en el Capitulo IV del Presente Manual.

4. REGISTRO DE RECLAMOS RECEPCIONADOS EN
OFICINAS INTERMITENTES

Los reclamos que se reciban en las Inspecciones de atencién intermitente, se tomaran en Formulario
Manual de Ingreso de Reclamos, éste permite registrar toda la informacién basica y minima para
asegurar el tratamiento idéneo del reclamo y su posterior registro en el Sistema informético DT Plus.

La informacion sobre Reclamos que generen las Inspecciones de atencién intermitente, no
incorporadas al Sistema Informético en Red, seré ingresada al DT Plus en la inspeccion que la
atiende a traves del Mentl Reclamos, opcién Ingreso de Rectamos Oficina Intermitente en estricto
orden correlativo y en un plazo no mayor de tres dias habiles posteriores a su recepcién.

En cada Inspeccion Intermitente se llevaran registros manuales de los Reclamos recepcionados y
tramitados, con l0s respectivos respaldos de ingreso al Sistema Informatico.

5. 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 www.dt.gob.cl, en la seccién de tramites para trabajadores, opcion: “presentar un
reclamo para solicitar una audiencia de conciliacién”, donde sera direccionado para dicho ingreso,
originandose el reclamo correspondiente, comprobante de ingreso del mismo y la respectiva citacién,
con el codigo de oficina de ingreso 2000, documentos que no registran nombre del funcionario
receptor.

El Jefe de Unidad o Inspector del Trabajo, deberd diariamente revisar en pestafia Reclamos —
Administracion - Reclamos Trasladados, la existencia de reclamos con nombre de funcionario
“Ingreso via web", Codigo de Oficina 2000, de los cuales podra obtener el Comprobante y la Citacion
del reclamo, pinchando los link "ver” de cada columna.

Respecto del formulario de citacion de estos reclamos, el Jefe de Unidad o Inspector del Trabajo,
debera imprimirlo, colocar su nombre, firma y timbre para disponer al tramite de notificacion.

6. TAREAS ASOCIADAS AL INGRESO DE RECLAMOS

Son tareas asociadas a la recepcién y registro de reclamos, entre otras, las siguientes:

1} Realizar una entrevista personal con el trabajador/ o su representante, requiriendo en forma
detallada la informacion del ex empleador y ics aspectos centrales del reclamo. A su vez, se
te orientara acerca de los derechos y deberes que le asisten con ocasidn de la terminacion
del contrato de trabajo, sin que sea necesario realizar calculos de los montos presuntamente
adeudados, por cuanto ello seré tratado en la audiencia de conciliacién.

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

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

4) Registrar en forma completa y detallada los datos solicitados para la mejor resolucién de los
conflictos denunciados ante la Institucion

5) Citacion y notificacion de Reclamo: -

a. En general, los Comprobantes de citaciones, en adelante llamados "Notificacion de
Presentacion de Reclamo ante la Inspeccion del Trabajo, Citacion a comparendo de
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Conciliacién y Requerimiento de Documentaci6n", se deberan imprimir en las Unidades de
Atencion de Publico receptoras del Reclamo, y firmar por el funcionario que registré el
Reclamo sin importar a que Inspeccién corresponda efectuar la notificacion.

b. En los casos en que la Citacidén deba notificarse fuera de la jurisdiccion de la Inspeccion
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 0 Centro de
Conciliacidn que tiene a su cargo el tratamiento del reclamo, podréa disponer la notificacién
de la citacidn mediante funcionario del Servicio, en cuyo caso primard este tipo de
notificacion no debiéndose ademés despachar por carta certificada.

La notificacion y citacién al empleador, en el caso de trabajadores que prestaron servicios
para entidades del sector pablico, 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 que entrega directamente el sistema, debiendo utilizarse un formato
Word similar al que se adjunta al presente Manual.

¢. De no ser posible el uso de correo certificado para efectuar una notificaciéon que deba
hacerse fuera de la jurisdiccion, entonces ésta deberd ser escaneada ya firmada por el
fiscalizador que registré el Reclamo y remitirse por correo electrénico a la Inspeccion
notificadora la que debera disponer su tramitacion mediante funcionario del Servicio. El
envic 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
Inspeccidn que tendra a su cargo la notificacion, efectivamente haya recibido el documento.

7. 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 vuinerado sus
derechos, para lo cual debera concurrir en forma personal o mediante mandatario con poder simple.
En cualquier caso, &l 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 pals.

No sera posible que un trabajador ingrese mas de un reclamo en contra del mismo empleador en
virtud de una misma relacién 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 gque habiendo agotado la instancia administrativa, debe recurrir a
los Tribunales del Trabajo otorgandole la orientacién al respecto.

8. ELIMINACION DEL RECLAMO*

Elfa Jefe/a de Oficina de la Inspeccion o Centro de Conciliacion debera proceder a la eliminacion de
un reclamo derivado de un error en el ingreso al sistema informatico por:

a) Duplicidad en ta toma del reclamo

b) Error en el ingreso de datos

c) No haberse completado la informacién
d) Otra causal

Para cada una de las causales corresponderd justificar ia accion de eliminacién en el campo de
observaciones incorporado al sistema informatico, debiendo dejar constancia de los nuevos registros
ingresados en reemplazo de aquellos eliminados por los errores anteriormente sefialados, aportando
los antecedentes esenciales para su blsqueda y debida justificacion.

La responsabilidad de la eliminacidn del reclamo recaeré en el/la Jefe/a de Oficina, quien cuenta con
los privilegios para la eliminacién de reclamos en el sistema informatico, situacion por la cual los
funcionarios de la Oficina de Origen y/o Resolutora deberan informar a dicha Jefatura de los casos
a eliminar, cumpliendo con lo establecide en el parrafo anterior.

La funcidn principal de la modificacién que se realizé en el sistema DT Plus, consiste en que los

* Circular N° 20, de fecha 28.01.2016, Modifica e instruye sobre procedimiento para eliminacidn de reclamos, Departamento
de Relaciones Laborales.
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reclamos eliminados cuenten con una glosa que indique el motivo de dicho estado, pudiendo emitirse
a su vez un comprobante de eliminacion que permita ser impreso para su incorporacion al archivo
de Conciliacién.

Con lo anterior, los cambios efectuados modifican los campos informaticos de eliminacion de
reclamos, conforme la siguiente secuencia;

1.- En el modulo Reclamos, seleccionar la opcién buscar reclamos e ingresar el nimero del reclamo
a efiminar.

2.- Se despliega el listado con el resultado de la bisqueda.

3.- Seleccionar la opcién Eliminar en el registro asociado a un Reclamo, desplegéndose la pantaiia
Eliminar Reclamo.

4.- Seleccionar el campo “Causal de Eliminacion”, las causales de eliminacion del reclamo son ias
siguientes:

a) Eliminar por duplicidad en la toma del reclamo
b) Eliminar por error en ingreso de datos

C) Eliminar por no haberse completado informacién
d) Otros

Si el usuario selecciona la opcion “Otros” debe ingresar informacién en el campo Observaciones.
5.- Presionar el botdn “Grabar Eliminacién” para registrar la eliminacion.

6.- Los campos Estado y Término toman respectivamenie los valores “ELIMINADO” vy
“FINALIZADO POR ELIMINACION",

7.- Al seleccionar la opcidon Comprobante Eliminacién en el registro asociado a un Reclamo, se
despliega el Comprobante de Eliminacién, el que debera quedar en el expediente.
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V. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
NOTIFICACION DE LA CITACION AL
RECLAMANTE Y RECLAMADO.

En el proceso de ingreso del reclamo, el Asistente Laboral fijara la fecha y hora de la primera
Audiencia, conforme a la agenda dispuesta en el sistema informatico, notificando personalmente en
dicho acto a la parte reclamante haciendo entrega del comprobante respectivo.

La fecha fijada para la audiencia de conciliacion debera ser la méas préxima posible, debiendo, en
todo caso, mediar el tiempo suficiente para notificar oportunamente al/a la reclamado/a esto es, al
menos 2 dias antes de la fecha fijada para la audiencia, en conformidad a lo sefalado en el 3.1 del
Capitulo 1l sobre Procedimientos de Recepcién y Registro de Reclamos.

Para efectuar el procedimiento de notificacion, se deberd practicar conforme lo dispuesto en los
incisos 1° y 2° del Articulo 25 de la Ley N°19.880, que establece: “Los plazos de dias establecidos
en esta ley son de dfas habiles, entendiéndose que son inhabiles los dias sdbados, los domingos y
los festivos.

Los piazos se computaran desde el dia siguiente a aquél en que se notifique o publique el acto de
que se trate o se produzca su estimacién o su desestimacion en virtud del silencio administrativo. Si
en el mes de vencimiento no hubiere equivalente al dia de! mes en gue comienza el computo, se
entendera gque el plazo expira el altimo dia de aguel mes.”

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

La notificacion de citaciones a comparendos es el acto administrative que tiene como principal
objetivo dar a conocer formalmente at empleador la presentacion de un reclamo en su contra ante
la Inspeccion del Trabajo. A su vez, la de extender la correspondiente citacién y requerimiento de
documentacion referidos al mismo reclamo.

El documento que se notifica contiene la individualizacion del trabajador que ha presentado el
reclamo, las materias reclamadas por las que deberd responder, los documentos requeridos para
exhibir, la fecha, hora y lugar a donde debera concurrir.

La notificacion es un proceso vital para la conciliacién por lo que no realizarla o efectuarla
defectuosamente, ccasiona la pérdida de horas de audiencia, atrasos en la respuesta a [os usuarios,
generacién de nuevas citaciones e imposibilidad de intentar scluciones alternativas a la judicial, entre
otros.

La importancia de notificar la citacion a comparendo, radica en que el empleador tome conocimiento
del reclamo interpuesto en su contra y permita su asistencia a la celebracion de la audisncia de
conciliacién, instancia mediante la cual la Direccién del Trabajo promueve la conciliacién individual
como sistema de solucién alternativo de conflictos; procedimiento que garantiza economia para las
partes y para el Estado, oportunidad en la solucion de las controversias, transparencia en el proceso
y favorecimiento a la paz laboral.

Por consiguiente, la notificacidn al empleador constituye un requisito esencial para una eventual
judicializacion del caso.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

El procedimiento de notificacion es aplicable a todas las citaciones a comparendos de congiliacion,
efectuadas por Funcionarios del Servicio y por Correos de Chile mediante carta certificada.

Afecta a todas las Inspeccicnes Provinciales y Comunales del Trabajo de atencidén permanente e
intermitentes y a los Centros de Congciliacion y Mediacién del pais.




3. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE CITACIONES A
COMPARENDOQ.

Con el propc’)sito de dar una respuesta agil y oportuna a la gran demanda de reclamos, el Servicio
ha d_gterrpmado usar dos modalidades de notificacién a las citaciones de comparendo de
conciliacion: Notificacion Personal y Notificacién por Carta Certificada.

3.1 SOPORTE LEGAL DE LA NOTIFICACION PERSONAL

La ‘notificacic')n personal, es la efectuada por funcionarios del servicio o Carabineros de Chile,
teniendo como soporte legal el DFL N° 2 de 1967 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, en
sus Articulos 23, 29 y 30 que sednalan:

Articulo 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 presuncién legal de veracidad para todos los efectos
legales, incluso para los efectos de la prueba”.

Articulo 28 del DFL N° 2.- “La Direccion del Trabajo y los funcionarios de su dependencia podran
citar a empleadores, trabajadores, directores de sindicatos o a los representantes de unos y otros, 0
cualquiera persona en relacion con problemas de su dependencia, para los efectos de procurar
solucion 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 debera ser
exclusivamente personal, circunstancia que debera hacerse constar en la citacion respectiva”,

Articulo 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 muilta 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 mensuai”.

Secuencia de actividades del Procedimiento de Notificacién Personal:

a) Procedimiento de notificacién personal por funcionario del Servicio
a. 1) Asignacién y Recepcién de citaciones para notificar:
El Jefe de Oficina o Jefe de la Unidad de Conciliacién debera 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 electrénico ya firmada por el fiscalizador que registro 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, debera revisar diariamente en el DT plus la opcién “Reclamos trasladados”,
ubicada en pestafia “Reclamos’, columna del medio "Administracién”, con el fin de
imprimir las citaciones de los reclamos cuyo codigo de oficina de origen sea 2000, y
tramitar en forma oportuna la citacién correspondiente, 1a cual debera ser firmada por el
Jefe de Oficina o Jefe de la unidad, indicando ademés 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 que estén todas las citaciones
asignadas. Ademas deberd revisar las citacicnes para verificar que contengan todos ios
datos, posteriormente suscribira el registro con su firma.

a. 2} Confeccidn de la ruta:

Al confeccionar la ruta, el notificador debera tener siempre presente gue las citaciones
deberan ser separadas por urgencia y cercania, con el fin de optimizar e tiempo vy los
recursos, teniendo siempre presente que las notificaciones se deberan realizar con un
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minimo de 2 dias hébiles de anticipacion a la fecha de audiencia, si es para comparecer
en el mismo lugar. En el caso de las citaciones que se deba realizar en oficina distinta a
la resolutora, se debera considerar al menos 3 dias habiles de anticipacién a la audiencia
de conciliacién.5

A fin de ubicar las calles no conocidas, haré una revision en todos los medios disponibles
a su alcance como, mapa, internet, localizador digital, etc., s6lo una vez obtenidos estos
datos definira la ruta a seguir.

a. 3) Notificacién;
Al efectuar la diligencia de notificacion, el notificador debera:
¥ 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 notificacién el domicilio verificado y corregido,
en su calidad de ministro de fe.

v Verificar los demas datos contenidos en la citacion. Si faltaren datos del
representante legal, debera con letra clara y legible, completarlos a fin de
notificar vélidamente, de no ser asi la notificacion no se encontrara perfecta para
sancionar en caso de incomparecencia.

v Asimismo, si detecta algin error en el nombre o domicilio, ademas de estampar
los datos correctos en el Acta de Notificacion, debe dejar constancia de ellos en
el campo Observaciones de la citacion.

v Confeccicnar el Acta de Notificacion, sefalando lugar, fecha y hora,
suscribiéndola en conjunto con la persona gque recibe los documentos.

De preferencia, debera notificar y dejar el original del acta y la citacién con el
propio reclamado, de no encontrarse éste, dejar con persona adulta (18 afios o
mas) del mismo domicilio, dejando constancia de su identificacidn 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 es el domicilio del
reclamadc, debera entrégala en ese lugar, dejando constancia de la situacién
en el acta.

De igual forma, si la persona que recibe la citacion se niega a identificarse,
debera entregar la citacidn con su acta de notificacién, dejando constancia de
ello en la misma acta de notificacion.

a. 4) Devolucion de citaciones tramitadas:

Una vez finalizado el tramite de notificacién de las citaciones, el notificador debera
completar el registro respectivo, separarlas segun los resultados, devolverlas e informar
al Jefe de Oficina o Jefe de Unidad de Conciliacidén, de todas las observaciones y
situaciones que se presentaron durante el proceso de notificacién, mediante registro
por escrito, bajo firma de recepcion.

3.2 SOPORTE LEGAL DE LA NOTIFICACION POR CARTA
CERTIFICADA

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

Las audiencias que deben ser notificadas por este mecanismo deberén ser agendadas con el tiempo
suficiente para que se cumplan a cabalidad los plazos establecidos y habra que distinguir si son de

® Modificado conforme recomendaciones realizadas mediante Pase N° 186 de 02 de diciembre de 2015 de Oficina de
Contraloria Interna.
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la misma jurisdiccion o de otra, para los efectos de considerar el tiempo necesario que requiere el
reclamado para su desplazamiento.

De conformidad al Articulo 497 del Codigo del Trabajo que en su inciso 3°, sefiala: “La citacién al
comparendo de conciliacion ante la Inspeccién del Trabajo se hard 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, debera entregarse personalmente dicha citacion
al elempleador 0, en caso de no ser posible, a persona adulta que se encuentre en el domicilio del
reclamado”,

Segun lo dispuesto en el Articulo 508 del Cédigo del Trabajo, “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
Direccion. 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 deber4 dejarse constancia por escrito”.
Para dejar constancia por escrito en conformidad a la norma transcrita, el jefe de la Unidad de
Conciliacién, debera confeccionar un listado con las citaciones que seran despachadas por carta
certificada, la que debera ser timbrada por la Oficina de Correos. Deber4 considerarse como primer
dia, el siguiente al de recepcion de la carta por la Oficina de Correos.

Este procedimiento se aplicara en aquellas Inspecciones y Centros de Conciliacién en que no se
disponga de funcionario notificador, sea posible contar con el servicio de Correos de Chile en la zona
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 notificacién para la
citacién,

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

La observancia de estas instrucciones adquiere especial importancia, ya que la demora podria
significar la caducidad de la accion legal del reclamante; por o que el Jefe de Oficina en éste y otros
casos que amerite, deberd adoptar las medidas de emergencia necesarias para notificar el reclamo.

Una vez notificada la citacién, ésta se remitira a la Unidad de Conciliacién en forma presencial o
escaneada si ésta fue realizada en oficina distinta de la resolutora, para incorporarla al expediente
de Reclamo.

Las citaciones posteriores, si las hubiere, seran 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 notificaran personalmente o conforme al procedimiento sefialado.

La notificacién por carta certificada de la citacién no habilita para sancionar por incomparecencia al
empleador que no asiste a la audiencia.®

Secuencia de actividades del Procedimiento de Notificacion por Carta Certificada:
a) Procedimiento de notificacion por carta certificada:

a. ElJefe de la Unidad de Conciliacién debera confeccionar un listado con las citaciones que
seran despachadas por correo’

b. Enlo que se refiere a la oportunidad con que se despachen las citaciones a través de correo
certificado, debe tenerse siempre presente que la notificacidn por carta certificada se
entiende practicada al sexto dia habil desde la fecha de recepcidn por la oficina de correos,
siendo aplicable también en este caso el requisito de notificar la citacién con a lo menos 2
dias habiles? de anticipacién al comparendo. Agregandole el tiempo necesario para el
desplazamiento del reclamado, en el caso que la notificacién se haya practicado en un
domicilio que se encuentre fuera del territorio jurisdiccional de Iz Inspeccion del Trabajo a la
gue debera comparecer.

5 Dictamen N°36.717 de 06.08.08 Contraloria General de la Repiblica, en concordancia con Dictamen N° 58.029 de fecha
13.09.2011 de la Contraloria General de la Republica.

7 Gircular N°12, de 11.02.13 del Depto. Inspectivo sobre uso de timbre y guia para la correspondencia certificada.

® Pase N° 186 de 02 de diciembre de 2015 de Oficina de Contraloria Intema.
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4. 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 elfla
Inspector/a Provincial o Comunal, Jefefa de Centro de Conciliacién y Mediacion, 0 a quién estos
designen, pudiendo ser el Jefe/a de Unidad de Conciliacidn u otro funcionario. De igual forma, en el
caso de que las citaciones requieran ser tramitadas por Cotreo Certificado, el responsable de
controlar que se realice en forma oportuna y correcia, es el Jefe de Oficina, Jefe de Centro o quien
le subrogue.

Situacion especial; Oficina de Origen que efectiie la notificacién de los reclamos y citaciones
por carta certificada.

Si la notificacién del reclamo y citacién a comparendo, se hace utilizando los servicios de! 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 8 dias habiles, que permita realizar los
tramites administrativos pertinentes y dar cumplimiento al piazo establecido en el art. 508 del Cddigo
del Trabajo. Debiendo enviar escaneado a la Oficina Resolutora el Qrdinario que notifica la citacion
y comprobante de ingreso a Oficina de Correos, a mas tardar al dia habil siguiente.
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V. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
DISTRIBUCION, ASIGNACION Y ARCHIVO DEL
RECLAMO

Una vez registrado 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 ia Unidad de Conciliacién o al Centro de Conciliacion correspondiente, en donde el
Jefe/a o Encargado/a de la Unidad de Conciliacién debera efectuar la asignacion de médulos de
trabajo y distribucién de expedientes a los Conciliadores.

Si en la Inspeccion o Centro de Conciliacién hubiere mas de un Conciliador, se impfementar una
carpeta por cada dia del mes y el Reclamo se guardaré transitoriamente de acuerdo con la fecha
fijada para la audiencia.

Los expedientes de reclamos se entregarén a los Conciliadores con una antelacion al menos de 1
dia previo a la fecha de la audiencia de conciliacion, los expedientes 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 dichos reclamos en la carpeta correspondiente
al dia en que se encuentre citado, considerandoio en el listado de audiencias del dia.

1. ASIGNACION DE MODULOS

El Jefe o Encargado de la Unidad, efectuara la asignacion de médulos correspondiente, siguiendo
el procedimiento actualmente en uso. Es recomendable realizar la asignacion de médulos en forma
periddica mensual y con la suficiente antelacion para que los Conciliadores puedan revisar y preparar
las audiencias.

Asimismo, deberd comprobar la asignacién 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

Al término de cada dia el Conciliador debera entregar af Jefe o Encargado de la Unidad todos los
Heclamos que le fueron asignados para la jornada.

El Conciliador dispondra de una libreta o formulario foliado en el que consignara en detalle los
Reclamos tratados y devueltos, todos los que se encuentren asignados al médulo, mas aquellos
cuyas actuaciones se les hubieren agregado sin constar en la agenda de la Inspeccién. Respecto
de cada uno de ellos, se sefialara los documentos originados de su tratamiento tales como: Oficios
a otras Unidades operativas e Instituciones, Citaciones, Actas de deuda previsional, Muitas, informes
de reconsideracion y otros, asimismo en los ¢asos en gue 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 sera 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
modulo vy 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 formulard las cbservaciones que procedieren respepto del
tratamiento de los Reclamos y que dicen relacién con el cumplimiento de las normas contenidas en
el presente Manual. Dispondra que se guarden los Reclamos en las carpetas de archivo transitorio
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en los casos gue se requiera una nueva audiencia, o se archiven en orden correlativo anual los que
$e encuentren terminados.

3. CRITERIOS ORIENTADORES PARA LA REVISION DE
EXPEDIENTES

A fin de disponer las medidas correctivas y pertinentes, el Jefe de Unidad de Conciliacién o en su
defecto, el Jefe de la Inspeccion deberd revisar en forma diaria, o, a més tardar, al dia siguiente habil
el trabajo realizado durante la respectiva jornada utilizando el “Formulario de Revisién de Expediente
de Conciliacion” que se adjunta en Anexo N° 2

L os criterios de revisién de las Actas de Audiencias son los siguientes:

a) Revision de todas aquellas actas de Reclamos terminados con Multa.

b) Revision de todas aquellas actas de Reclamos terminados con resultado Sin Conciliar,
Conciliados parcialmente y Desistidos sin conciliar,

¢) Revisidn de todos los Reclamos con nueva audiencia, éstos sean terminados con resultado
Conciliado u otro no mencionade en la letra b), debe ser visado y contener copia escrita de la
autorizacion otorgada para dicha nueva audiencia.

d) En el caso de encontrar errores en las Actas de un Conciliador, como: Deficiencias o errores en
la identificacién de las partes, desconocimiento o error en normas juridicas, deficiente o nulo
conocimiento de la doctrina administrativa, omisiones de navegacion o mal uso del sistema, el
Jefe de Unidad o el Jefe de Oficina en su caso, revisara iodas las actas del conciliador, de la
Ultima semana, velando por gue se adopten las medidas conducentes a superar los defectos de
que se trate.

e) En caso de contener errores graves tales como: No tratamiento de los conceptos reclamados o
errares en la descripcién cabal de los hechos, el Jefe de Unidad o el Jefe de Oficina, en su caso,
revisara todas las actas del Conciliador de las Oltimas dos semanas, velando porgue se adopten
las medidas conducentes a superar los defectos de que se trate.®

f)y Respecto del sistema Informético, 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 reclame mediante nota manual o timbre, “cerrado sin
revision”.

En caso de que producto de la revision se detecten errores u omisiones consignadas en la letra d) y
e} se consignara como “revisado rechazado” hasta su correccion por el conciliador respectivo.

Para aquellos errores consignados en la letra e) anterior, el Jefe de Unidad o Jefe de Oficina, en su
caso, debera instruir al Conciliador que fije una nueva audiencia extraordinaria dentro de los 2 dias
habiles siguientes a la verificacion del o los errores sefalados para lo cual se recurrirad a la
notificacion personal a las partes, de modo que hagan valer sus derechos y suscriban la nueva Acta,
quedando notificado de las validaciones que en esta se produzcan, en razdn de las correcciones
sefialadas.

Aguellos reclamos que se encuentren en “estado transitorio”, a saber, informado, revisado
rechazado, multa pendiente, sin citacion, e ingresado con fecha de audiencia ya pasada; deberan
salir de ese estado dejando constancia det tramite siguiente que corresponda a mas tardar en el
plazo de 15 dias habiles de celebrada la (ftima 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, instruyendo 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 revisién de la labor de los Conciliadores, el cual se repartird por
partes iguales entre la jefatura y los funcionarios revisores, con un tope maximo de 10 médulos a
revisar por cada uno.

¥ Modificado conforme recomendaciones realizadas mediante Pase N° 186 de 02 de diciembre de 2015 de Oficina de
Contraloria interna.
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4. EGRESO DEL RECLAMO EN EL SISTEMA INFORMATICO

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

Forman parte de ias excepciones los reclamos tomados en una Inspeccién de funcionamiento
intermitente, los reclamos multiples, los reclamos por despido indirecto, los reclamos de trabajadores
que se desempenan en el sector publico en virtud de un Contrato de Trabajo y los reclamos de
trabajadores con relacion laboral vigente, en cuyo caso se harén las rebajas o egresas manuales
por parte del conciliador que lo tramité una vez finalizada la audiencia de término administrativo.

5. ARCHIVO DE RECLAMOS.

5.1 INSPECCIONES PERMANENTES Y CENTROS DE
CONCILIACIONT™™

Una vez que el Reclamo se encuentra totalmente terminado, es decir, sin actuaciones pendientes
se procederd at Archivo definitivo del expediente.

Este archivo se llevara en orden correlativo anual por nimero de reclamo y sera de responsabilidad
de la Unidad de Conciliacién Individual, siendo administrado por el Jefe o Encargado de ésta.

Como una medida preventiva del riesgo que implica el extravio de expedientes de Conciliacién, en
todas las Inspecciones del Trabajo y Centros de Conciliacion, deberé 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 notificacidn, poderes; constancias; excusas por
inasistencias; documentos de pago; oficios portadores, etc.

En cuanto a los reclamos “Eliminados”, al no comprender actuaciones futuras o pendientes, deben
ser igualmente archivados junto al documento que respalda su eliminacion en el correlativo ya
senalado.

5.2. INSPECCIONES INTERMITENTES

Una vez terminada la tramitacién de un reclamo realizado en una inspeccion de atencion
intermitente, el funcionario que realizé la Ultima actuaciéon o quien sea designado por el Jefe de la
Unidad de Conciliacidn, ingresara los resultados del reclamo en la pantalla de egreso del sistema
informatico.

Este archivo se llevard en orden correlativo anual por el nimero de reclamo, serd de responsabilidad
de la jefatura de la unidad a cargo de la atencién de la dependencia.

5.3 PLAZOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONSERVACION DE
DOCUMENTOS Y ELIMINACION

Los documentos sefialados en los puntos 5.1 y 5.2 se mantendran debidamente archivados por un
plazo de 5 afos, transcurrido éste, las Inspecciones Provinciales, Comunales y los Centros lde
Conciliacion y Mediacién, solicitaran mediante Oficio Ordinario, ai Director Regional respectivo
autorizacion para la eliminacion de dichos documentos, acompafande una némina de ellos, en
conformidad con lo dispuesto en la Orden de Servicio N° 5 de 15 de noviembre de 2013,

1% Circular N° 89, de fecha 20.08.2015, Departamento de Relaciones Laborales.
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5.4 RECONSTITUCION DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVOS

De acuerdo a lo dispuesto en Orden de Servicio N° 03 de fecha 24 de mayo de 2016, los casos en
que procede ordenar la reconstitucién de un expediente Administrativo, son:

. Extravio: Pérdida total o parcial de un expediente.

. Siniestro: El dafio o destruccion total o parcial del expediente debido a causa fortuita o fuerza
mayor, incluyendo aquellas originadas por circunstancias tales como incendio, sismo, inundacion,
etc.

. Deterioro: El menoscabo parcial o total del contenido del expediente, debido al desgaste u
otras circunstancias, que impliquen la perdida de informacion relevante para la tramitacion del
expediente.

. Robo o Hurto: El apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte de un expediente, por
sustraccion del lugar gue se encuentra ya sea con uso de violencia o sin ella.

Respecto de los expedientes administrativos en virtud de los cuales exista un acio
administrativo que haya dispuesto la expurgacidn o eliminacion de los documentos, la reconstitucion
de aquel expediente se regird por las reglas generales que regulan la materia.

1. Notificacion de Extravio, Sinestro, Deterioro, Robo o Hurto del Expediente Respectivo:

Producida o detectada la pérdida total o parcial de un expediente, el funcionario que haya tomado
conocimiento de esta circunstancia, debera comunicarlo por escrito a su jefatura directa, mediante
un informe que contenga la descripcion de los hechos, los datos del respectivo expediente y el
nombre del funcionario a cargo de la custodia del expediente.

La Jefatura respectiva, con los antecedentes tenidos a la vista, deberd instruir la blsqueda del
expediente, designado a un funcionario encargado para el caso especifico distinto de aquél que
informa tal circunstancia y aquél cuya custodia le correspandia, quien contara con el plazo de 7 dias
habiles contados desde su designacion, para informar a dicha Jefatura mediante un Acta Resultado
de Blsqueda, el detalle de las acciones realizadas y el resultado de aquella investigacién ya sea
positiva o negativa.

En los casos de robo o hurto, se debera también remitir los antecedentes a la Oficina de Contraloria
Interna, para su conocimiento y fines pertinentes, adjuntando ademds copia de la denuncia
correspendiente ante Carabineros de Chile de acuerdo a lo prescrito en la Orden de Servicio N°1 de
Enero de 2007.

2. Procedimiento de Reconstitucion Total o Parcial del Expediente.

En el caso de resultar negativa la blsqueda, la Jefatura referida procederd a remitir todos los
antecedentes tenidos a la vista, todos los antecedentes al Jele/a del Departamento del
Administracién y Finanzas, tratdndose del nivel central, o al Director/a Regionai en su caso para que
proceda a dictar el acto administrativo que ordena la Reconstitucion y Total o Parcial del Expediente.

El procedimiento se iniciard con la Resolucion Exenta gue declarara el Extravio, Siniestro, Deterioro,
Robo o Hurto; Total o Parcial del expediente, segin corresponda, ordenando su Reconstitucion, en
todo o en parte, individualizara al funcionario encargado de dicha reconstitucion y otorgaréa el plazo
de 15 dias habiles para la recopilacion de todos los antecedentes que conformaban parte del
expediente.

Paralelamente, dicho acto administrativo se notificara al particular(es) interesado(s) que fuera parte
del procedimiento administrativo, mediante los medios que dispone el articulo 45 y siguientes de la
Ley N°18.880, a fin de que éste deniro del quinto dia habil de notificado, acomparie copia de todos
los documentos relacionados al process y gque consten en su poder.

Vencido el termino de 15 dias habiles para la Reconstitucion del Expediente, el funcionario a cargo,
deberd remitir un informe de Resultado al Jefe/a del Departamento de Administracion y Finanzas o
al Director/a Regional, en su caso, donde precise las acciones desplegadas, la documentacion
obtenida y, de ser el caso, la documentacion que no fue posible recopilar.

Con el informe y las copias de los documentos el Jefe/a del Departamento de Administracién y
Finanzas o el Director/a Begional en su caso, dictara un nuevo acto administrativo que declarara
Reconstituido el Expediente, el misme gque sera notificado al particular(es) interesado(s), debiendo
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continuarse con la tramitacion del Procedimiento Administrativo, correspondiente, en la etapa en que
este se encontraba al momento de declararse el extravio, siniestro, deterioro, robo o hurto.

3. Hallazgo del Expediente Administrativo:

Si en cualguier momento de |a tramitacion de Procadimiento de Reconstitucion del Expediente, éste
fuera hallado, se informara al Jefe/a de Departamento de Administracién y Finanzas o al Director/a
Regional en su caso, quien proceder4 a decretar el archivo del Procedimiento de Reconstitucion por
hallazgo del expediente original.

En el caso de hallarse el expediente original con fecha posterior a la dictacion del acto administrativo
que declard reconstituido el expediente, deberd agregarse al expediente original al expediente
reconstituido, en virtud de la Resolucién Exenta que asi lo ordene, y que haya sido dictada por la
misma autoridad que declard reconstituido el expediente.

4. Suspension del Procedimiento y Actuacion de Diligencias Pendientes:

El procedimiento Administrativo materia del expediente que es objeto de reconstitucién se
suspendera entre la fecha de emisién de la Resolucién Exenta que declara el Extravio, Siniestro,
Deterioro, Robo o Hurto, total o parcial segin corresponda, y la fecha en que se dicte el acto
administrativo que declara reconstituido el expediente; sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo
siguiente.

Si dentro del término indicado en el parrafo anterior, estuviese pendiente alguna diligencia, que de
no efectuarse, podria conllevar a grave perjuicio para el particular interesado o para el servicio, ésta
se realizara conforme a los términos de la documentacion existente, dejando expresa constancia de
las especiales circunstancias por las cuales dicha diligencia se debe realizar.

5. Responsabilidad Administrativa:

l.a determinacion de la existencia de responsabilidades administrativas por el Extravio, Siniestro,
Deterioro, Robo ¢ Hurto de expedientes, en los casos en que ello corresponda, se iniciara,
investigara y tramitard de manera independiente por la Oficina de Contraloria Interna. Por tanto, de
la Resolucion Exenta que ordene la Reconstitucién de un expediente administrativo debera ser
distribuido a la referida Oficina de Contraloria.

"' Orden de Servicio N°3, de 24.05.206, Instruye sobre procedimiento para la Beconstitucion de Expedientes Administrativos,
en los cases que se indica.
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VI. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
CELEBRACION DE AUDIENCIAS

Es necesario reiterar que el comparendo de congiliacion es la instancia desarrollada ante ia
Inspeccién del Trabajo, en la que se procura la solucién de un conflicto producido, en su gran
mayorfa al término de la relacién 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 gque contiene los acuerdos o reconocimiento de una deuda faboral o de seguridad
social, que se logre, firmada por las partes y por el Inspector del Trabajo, tiene mérito ejecutivo
conforme lo dispone el articulo 464 del Codigo del Trabajo.

Por regla general, los Reclamos se tratardn en audiencia Unica y s6lo en forma muy excepcional se
podra fijar una segunda audiencia, con la autorizacion del/la respectiva Jefatura de Oficina o Unidad.
Esta autorizacion se debera formalizar por escrito una vez terminada la audiencia, de modo que
quede constancia de la autorizacion solicitada por el Conciliador, como del visto bueno del Jefe de
Unidad, lo que permitirda mejorar el control que debe efectuar el Jefe respecto del otorgamiento de
segundas audiencias y que va en concordancia con el Principio de Escrituracién, cuyo original
formara parte del expediente del reclamo respectivo.

1. ETAPAS DE LA AUDIENCIA DE CONCILIACION.

La audiencia de conciliacién considera cuatre etapas de desarrollo definidas como:

a) Encuadre: Comprende e! Inicio del proceso, presentacién del o de la Conciliador/a,
Individualizacion de los Asistentes y explicacion a las partes del procedimiento y sus
abjetivos.

b) Problema: Corresponde a la etapa en donde, por una parte, el o la reclamante declara sobre
el problema vy 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:

¢) Negociacion o Conciliacion: Etapa de didlogo entre las partes en la que se busca las
alternativas de solucion, con la ayuda del o la conciliador/a;

d) Cierre: Etapa final en la que se deja constancia tanto de los acusrdos como los no acuserdos
respecto de 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 tramitara en forma integra, desde la primera y hasta la
ultima audiencia, esto es, aguella en que se ponga término administrativo, por tanto toda audiencia
celebrada en el transcurso de su tramitacion se registrard y grabara en el Sistema Asistente del
Conciliador.

Se exceptian de lo anterior:

a) Reclamos miltiples;

b} Reclamos de Oficinas Intermitentes;

c) Reclamos por despido indirecto o autodespido;

d) Reclamos de trabajadores que se desempefian en el sector piblico;
e} Reclamos de trabajadores con relacién 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 sucesidn de pantallas de
ingreso de informacion que sigue la secuencia del modelo de audiencia o comparendc de
conciliacion, tendiente a facilitar y encauzar la tarea delfla 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.

DEPARTAMENTQ DE RELACIONES LABORALES 34



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 de Comparendo de Conciliacion”, 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 caracteriza 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 senale cada uno de los antecedentss
tenidos a la vista en la audiencia.

Sin perjuicio de fas instrucciones gue se impartan para desarrollar las audiencias en el sistema, en
busca del avenimiento y solucién del reclamo, correspondera a los conciliadores:

a)

b)

h)

2.

Efectuar el llamado a las partes, &i 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 efectuard 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 bisqueda de una solucién 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/la trabajador/a y allla empleador/a
tendiente por una parte, a la exposicion y ratificacién de la materias reclamadas y por otra,
a la respuesta de ellas.

Definir ef problema, etapa en que las partes serdn instadas a hacer una definicion
compartida de la cuestion debatida, sin perjuicio del diagnéstico propio y reservado delfa
Conciliador/a.

Promover el acuerdo en la etapa de negociacién 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 Conciliacién Individual y en funcion a los limites para el
avenimiento establecido.

Registrar los resuitados acordados o no acorados resultado de la negociacion.

Obtener y susctibir el Acta final, en tres ejemplares que se distribuiran:

i. Original : Expediente para archivar en la Inspeccion
ii. Primera copia : Trabajador/a Reclamante
fii. Segunda copia: Empleador/a Reclamado/a

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

1. INDIVIDUALIZACION:

Se obtiene en [a etapa de Encuadre, esto es desde el inicio del proceso a individualizacion de ios
asistentes, consignando los siguientes antecedentes:

tdentificacion del Rectamo (Regidn, Inspeccion, numero} y fecha.

Localidad, fecha y hora en que se tamd a comparecer a las partes.

Identificacion del Conciliador/a actuante: Nombre completo y R.U.T.

Individualizacién de reclamante y reclamado/a, o quienes los representen, sefialando
nombre completo, domicilios de cada uno y cédula de identidad. Los reclamgntes
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.
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2.2. CONTENIDO

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

» Ratificacion, rectificacion o modificacién del Reclamo deducido por parte del/la trabajador/a
que comparece 0 su representante habilitado, con clara especificacion de la relacion laboral,
circunstancias referentes al despido, materias, periodos y montos reclamados.

e Reconocimiento de relacidn laboral que ha vinculado a las partes y su periodo, o del
desconocimiento de la misma por parte delfla empleadot/a.

» Respuesta del/la empleador/a y reconocimiento o no reconocimiento de cada uno de las
materias ratificadas con especificacion de periodos y montos.

Es en esta etapa donde él o la Conciliador/a deberan, utilizando sus facultades y todos los medios
legales, verificar la existencia de la relacidn laboral mediante la entrevista a la parte reclamada y la
revision de documentacion solicitada en la citacién 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 congiliacidn y negociacion se dejara constancia de:

» Declaraciones de las partes, y
+ Liamado a las partes a una conciliacian.

3. LIMITES DE LA CONCILIACION

La Conciliacion contenida en un Avenimiento, como una forma de solucién al conflicto que mantienen
empleador y trabajador con ocasién del término de fa relacion de trabajo, es el 6ptimo resultado de
un Reclamo Administrativo.

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

3.1. DERECHOS DEVENGADOS Y NO CONTROVERTIDOS:

Un primer limite al acuerdo estd dado por los derechos devengados y no controvertidos,
generalmente con el caracter de remuneracién y feriados. Cada vez que opere la certeza de existir,
a favor del reclamante, prestaciones adeudadas por el reclamado, indspendientemente de la
aceptacion o no de éste, y gue han tenido su origen en la relacion laboral extinguida, aquellas no
serdn objeto de negociacién. Por ei contrario, la postura del Conciliador sera exigir el cumplimiento
y pago de io debido, con la correspondiente aplicacion de intereses y reajustes segun lo dispuesto
por &l articulo 63 del Cddigo del Trabajo.

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

3.2. INDEMNIZACIONES Y OTROS DERECHOS
CONTROVERTIDOS

La Conciliacién tiene por objeto fundamental un grado mayor o menor de ganancia o pérdida para
las partes.

Establecida la relacién 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 que se dispone en la audiencia), podra ser objeto de
negociacion entre las partes y el resultado de la misma tendra el caracter de acuerdo.
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Respecto de aquellas materias en que no ha existido reconocimiento por pante del empleador o que
el reclamante sefiala 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.

Por dltimo, en Ia etapa de Cierre quedaran establecidos los términos del acuerdo final a que llegaron
las p artgs, para cuyo efecto, previo a la obtencidn y suscripcion del Acta final, se revisara el acta de
audiencia preliminar debiendo especificarse con claridad y precision:

» Si se reconocié la Relacion Laboral o por el contrario no se reconocié y, en caso de

reconocimiento, su periodo de vigencia.

Causal de Término de Gontrato.

Materias en acuerdo con periodos y montos de los acuerdos.

Materias en No acuerdo con indicacion de periodos y mantos en conflicto.

Plazos o modalidades de pago, cuctas, lugar de pago, cldusuias de aceleracion y clausulas

adicionales que pacten las partes. Si se acuerda el pago en la Oficina, debe quedar

legalmente citadas las partes, indicando la hora a comparecer a la Inspeccién del Trabajo o

Centro de Conciliacion, segln corresponda.

Se indicara si se otorgé finiguito o no {mediante documento finiquito o por acta).

* Sise hubiere dispuesto una nueva comparecencia deberd mencionarse el motivo, fecha y
hora de la Audiencia y si existe la obligacién de presentar documentacién laboral, previsional
o contable por parte del empleador.

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

» 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 capftulo VI del presente Manual.

+ Copia de la notificacién al ente administrador, respecto de las Cotizaciones Previsicnales
y/o de Salud declaradas y no pagadas, respecto del/los trabajador/es involucrados en el
Reclamo.

Cuando el acuerdo involucra obligaciones laborales pendientes de pago o sujetas a pacto de pago
en cuotas, su especificacion reine los requisitos necesarios para hacer efectivo el mérito ejecutivo
y la aplicacion de sanciones conforme al artfculo 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 tendré mérito ejecutivo cuando relina los siguientes requisitos:

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

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

= Que contemplen una forma de pago de las obligaciones reclamadas.

» Que las cbligaciones sean liquidas o liquidables.

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

Por (itimo, 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. Elfla
Conciliador/a firmara el Acta y entregaré copia a los comparecientes.

En el evento de negarse a firmar el Acta alguna de las partes, se indicara 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 Conciliacién.

En atencion a lo anterior, todas las audiencias que se fijen desde el ingreso del Reclamo y hasta su
término administrativo deberdn 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 que efectie 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
separacién del trabajador, para poner a disposicion del mismo el finiquito y las sumas adeudadas,
en conformidad a lo establecido en el inciso 1° del Articulo 177 del Cadigo del Trabajo.
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4. PERSONAS HABILITADAS PARA RESPONDER DE UN
RECLAMO

4,1 REPRESENTACION DE UNA EMPRESA RECLAMADA®

El articulo 4° del Cédigo del Trabajo, estipula que, para los efectos previstos en dicho cuerpo legal,
se presume de derecho, que representa al empleador y que en tal carcter abliga a éste con los
trabajadores, el gerente, el administrador, el capitan de barco y, en general, la persona que ejerce
habitualmente funciones de direccion o administracion por cuenta o representacion de una persona
natural o juridica.

Dicha norma, ha de concordarse con lo dispuesto en el articuio 8 del Codigo de Procedimiento Civil
que 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 estas, con las facultades generales del inciso 1° del Articulo 7°
del citado cuerpo legal, no obstante cualquier limitacién establecida en los estatutos o actos
constitutivos de la sociedad o corporacion.

En consecuencia, quien debe comparecer a audiencia de conciliacién en representacién de una
empresa reclamada, seran aquellos sujetos gue se mencionan expresamente en los textos
normativos indicados, sin perjuicio de lo cual, ellos a su turno, pedran delegar el poder de
representacién, esto es, el representante legal de una empresa puede delegar la facultad de
representacion en un tercero, delegacion que en cualquier caso debera constar por escrito.

Lo anterior, resulta acorde a las normas legales y principios generales del Derecho que permiten a
toda persona intervenir ampliamente en la vida juridica mediante representantes, mandatarios y
apoderados, de modo tal que la Direccion del Trabajo ha establecido la opcidn de comparecera a
las audiencias de Conciliacidn a través de un tercero capaz, pudiendo ias partes, en consecuencia
utilizar al efecto la institucion del mandato conforme a la regulacién comdn y general que la rige, en
titulo XXIX del Libro IV del Codigo Civil, articule 21186 y siguientes. Tales nomas, habida cuenta del
caracter comun y general gue poseen, rigen igualmente en el &mbito de la tramitacion administrativa,
no habiendo disposicidn legal especial que permita excluirlas para la sede de conciliacién individual
que provee la Direccion del Trabajo.

Por su parte, necesario resulta destacar que el poder de representacion del Empleador — o quien
asuma en su representacion conforme la posibilidad de delegar el mismo — debe contener de manera
expresa la facultad de transigir de la cual debe estar premunido quien haga las veces de
representante de la reclamada en la audiencia de conciliacién, pues acorde lo prescrito en el articulo
29 del DFL N° 2, el empleador que comparece mediante mandatario debe otorgar el respectivo poder
con amplias facultades, dentro de las cuales corresponde requerir la facultad de transigir atendida
la naturaleza compositiva del procedimiento.

En efecto, no puede sino reconocerse gue la facultad de transigir se encuentra al servicio del chjeta
central de la conciliacion individual, cuyas audiencias re(inen a las dos partes del contrato de trabajo
para buscar soluciones al conflicto de que se trate mediante un arreglo o avenimiento que se ajuste
a la legislacion vigente, para lo cual resulta evidente que ambas partes en caso de acudir
representados, deban hacerlo revistiendo de las facultades obvias a sus respectivos mandatarios
gue permitan alcanzar gl acuerdo necesario.

Al respecto, admitir la comparecencia de apoderados sin atribuciones para configurar un acuerdo
vinculante que permita componer el conflicto, no solo contraviene el sentide natural del producto
institucional en comento sino también puede favorecer la dilacion injustificada del respectivo proceso
administrativo y la realizacidén de actuaciones cuya validez pueda ser discutida por el poderdante
que estime insatisfactorio lo obrado a su nombre en la audiencia de que se trate.

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 escrite en poder simple y expresamente
facultado para transigir y percibir. En el caso que el mandatario no cuente con alguna o ambas de
las facultades precedentemente sefialadas, se encontrard impedido de llegar a acuerdo y/o recibir
pago de los haberes reclamados.

'2 Circular N°55 de fecha 07 de mayo de 2015, Madifica instrucciones en materia de poder de representacion en audiencias
de Conciliacion Individual, Departamento de Relaciones Laborales.
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Debe tenerse presente que cualquier persona capaz puede representar a otro en una audiencia, los
Dirigentes Sindicales son personas hébiles para representar a los trabajadores, sea que pertenezcan
0 no a la organizacion sindical del dirigente, siempre que cuenten con el poder ya mencionado,
acreditando la vigencia de su calidad y representacion.

Para que los dirigentes representen a los afiliados en el ejercicio de los derechos que emanan de
sus contratos individuales de trabajo, es necesario que sean requeridos previamente por el
trabajador reclamante, debiendo concurrir al efecto poder suficients de representacion.

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

No se aceptara la intervencién 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 acompanado 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 cuyc caso ocuparia la calidad de mandatario, de esta misma forma
pueden concurrir fos dirigentes sindicales, asesorando al reclamante.

Siguiendo lo dispuesto en el punto 4.1 del presente manual, resulta aplicable las disposiciones
referidas al mandato donde se obtiene que el ordenamiento juridico admite la delegacién del poder
—entiéndase de un apoderado a otro para que este gestione uno o mas asuntos del poderdante o
mandante-, salvo que en el respectivo contrato de mandato se encuentre prohibido delegar.

5. FACULTADES DE TRANSIGIR Y PERCIBIR
5.1. LA FACULTAD DE TRANSIGIR

La transaccién es un contrato en virtud del cual las partes terminan extrajudiciaimente un litigio
pendiente o precaven un litigio eventual (art. 2.446 del Cadigo 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 scbre las que recaiga la transaccion.

La transaccién obliga al mandante como si él mismo hubiese intervenido en la audiencia pues éste
es el efecto propio de la actuacién mediante mandatario.

Es por ello que, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 4° del Cadigo del Trabajo, resulta

indispensable que los mandatarios de las partes en un reclamo administrativo estén expresamente
facultados para transigir.

52 LAFACULTAD DE PERCIBIR

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

En casc de fallecimiento del trabajador, las remuneraciones que se adeudaren serdn pagadas por
el empleador a fa 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 conyuge, 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 Conciliacién, inicialmente establecera si se
encuentran presentes ambas partes, si han concurrido personalmente o por medio de mandatario 0
si se han hecho asistir por un profesional u otra persona habilitada para tal efecto.
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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 acorde a
lo dispuesto en el articulo 29 del DFL N°2, esto es, inclusa ia facultad de transigir atendida la
naturaleza compositiva dei procedimiento. Si el mandato fuere insuficiente para convenir una
solucién valida y exigible, el/la Conciliador/a 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
precedentemente mencionado, se podra exigir la comparecencia personal, cada vez que se estime
indispensable para la solucion def Reclamo. El Conciliador agregara al Reclamo el mandato o copia
autorizada de éste (la copia podra ser autorizada por el propio Conciliador confrontandolo con el
original).

6.2 LAS INASISTENCIAS

Las variables que pueden presentarse respecto a la no comparecencia de las partes comoe de sus
representantes y el procedimiento a seguir en cada una de las alternativas, son las que se indican a
continuacion:

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 el Acta
respectiva.

En este casc, se sancionard 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:

a} De la comparecencia del reclamante.

b} De la inasistencia del reclamado y de haberse practicado legal y oportunamente la
nctificacion.

c¢) De lainfraccién cometida y de la sancion, cuando sea procedente, por la inasistencia.

d) De la declaracién del reclamante respecto del término de la relacion laboral. De la ratificacion
o modificacion de las materias y montos reclamados. Y en caso de hacerlo, de los
documentos exhibidos y revisados.

En el evento de haberse acreditado excusa vélida del reclamadofa por su inasistencia a la Audiencia
de Conciliacion, ésta debera constar por escrito. Para los efectos de aplicar sanciones, deberd
remitirse al capitulo VIl referido a Multas, al efecto:

a) Se orientara al/la reclamante sobre los plazos y acciones judiciales a seguir.
b) Se suscribira el Acta respectiva que entrega el sistema Asistente de Conciliador.

En forma excepcional, ante la inasistencia injustificada del reclamado/a, 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
citacion a la primera audiencia no haya sido debidamente notificada y exista la posibilidad
cierta de notificarla para una segunda.

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

Si a la primera audiencia concurre sélo el/la reclamado/a, sin perjuicio de tenerse por abandonado
el Reclamo, se levantara acta en la cual se consignara su deciaracion y respuesta a cada uno de ios
conceptos reclamados y 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, ios casos en que elfla reclamante resida en un lugar distinto,
ubicado a gran distancia del area jurisdiccional de la inspeccién 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 Io siguiente:

a} Sila parte reclamada ha sido notificada y comparece a la audiencia: Se debera tomar
declaracion sobre la relacion laborai, sus condiciones y término, igualmente se solicitara
respuesta a cada una de las materias reclamadas y se revisaré la documentacién pertinente
y necesaria que avale dicha declaracién. Si se detectaren deudas por remuneraciones,
feriado proporcional u otros haberes devengados no controvertidos y se reconozecan deudas
por cualquier otro concepto, se solicitara indicar el iugar y forma en que el reclamante podra
rescatarlos y suscribir el finiquito, pudiendo incluso hacerse a través de la misma Inspeccién
del Trahajo.

Si se tramita mediante la Inspeccion del Trabajo o Centro de Conciliacién, sélo se debera
realizar por medio de cheque nominativo o vale vista a nhombre del Trabajador, remitiendo a
su vez el finiquito y documento de pago para ser ratificado ante la Inspeccion del Trabajo de
Origen, debiéndose enviar a mas tardar al dia habil siguiente, mediante oficio conductor.

En el caso que el trabajador no acepte el finiquito y pago propuesto, se dejara constancia
en acta levantada en la Oficina de Grigen, concluyendo la diligencia con la devolucién de los
documentos a la Oficina Resolutora, la cual deberé citar al empleador para hacer devolucion
del finiquito y documento de pago. La documentacion debera ser remitida a la Oficina
Resolutora a mas tardar al dia habil siguiente de haber realizado la actuacion ante el
Trabajador.

b) Si la parte reclamada ha sido legalmente notificada y no comparece: Se aplicara la
sancion correspondiente y se archivara el caso, Para esto Gltimo, dada las definiciones del
sistema Asistente de Conciliacion, el Acta debera tomarse en archivo Word y registrarse en
el sistema informatico mediante formato PDF el mismo dia de la audiencia.

¢} Sila parte reclamada no ha sido debidamente notificada para comparecer y por tanto
no lo hace: Debera disponerse una nueva audiencia dentro de ios préximos 7 dias habiles
{(en horario de 2° audiencia), contados desde la primera audiencia y citar por funcionario,
instancia en que debera procederse de acuerdo a lo sefialado en las letras precedentes.

6.3 ASISTENCIA PERSONAL DEL RECLAMANTE Y DEL
RECLAMADO REPRESENTADO POR MANDATARIO O
APODERADO

Antes de requerir la contestacion formal del Reclamo, el Conciliader debera verificar si la persona
que comparece en representacion del reclamado, lo hace con amplias facultades, incluida la facultad
de transigir, es decir, que conste por escrito conforme a lo dispuesto en el punto 4.1 del presente
manual.

Si el poder no estipulare la facultad de transigir, s6lo habilitara al compareciente para dar solucion
total € inmediata al Reclamo, pagando las prestaciones reclamadas a plena satisfaccion del
reclamante, en conformidad a Ia ley.

Si por el contrario, el reclamo no puede solucionarse en forma [ntegra, 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
congciliacidn por no contar con las facultades necesarias que permitan llegar a acuerdos y
compromisos con la parte reclamante, procediendo a aplicar la sancién a la parte reclamada por no
comparecer debidamente representado, indicando de esta forma en la resolucion de multa que se
curse. Asimismo deberd tomarse la declaracion de la parte reclamante de acuerdo a lo sefialado en
el punto 6.2.2.
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En el caso que en representacion del reclamado comparezca el propio reciamante, 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 eiio 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.

Se adjunta a la presente instruccidn formatos de poder de Representacion para Empleador y
Trabajador en Anexo N°3, los cuales a su vez se incorporan automaticamente a los documentos
obtenidos del sistema informatico en el momento que se ingresa un Reclamo Administrativo,
denominados respectivamente “Notificacién de Presentacién de Reclamo ante fa Inspeccion del
Trabajo, Citaciéon a comparendo de Conciliacién y Requerimiento de Documentacion” y
“Prasentacién de Reclamo ante fa Inspeccion del Trabajo’.

6.4  ASISTENCIA PERSONAL DEL RECLAMADO Y DEL
RECLAMANTE REPRESENTADO POR MANDATARIO

El Concitiador/a calificar 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/la representante no estara autorizado para recibir,
a nombre del/la reclamante, especies valoradas tales como: dinero en efectivo, vale vistas, cheques,
ete.

No obstante, con la Gnica finalidad de dar solucién al Reclamo, se aceptara el depédsito de estos
valores en las dependencias de la Oficina, para luego ser entregados al reclamante, excepto las
sumas en dinero efectivo.

La delegacion de la facultad de percibir es privativa delfla trabajador/a, de esta forma, 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 retirades en fecha postericr por el propio interesado, o bien por medio de
mandatario con poder especial para percibir.

6.5 ASISTENCIA EXCLUSIVA DE TERCEROS SIN PODER

Si el/la reclamante y el reclamado/a se hicieren representar en cualquier audiencia por medio de
terceros sin poder, el Conciliador no celebrara la audiencia, dado que 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, segln
corresponda.

No obstante, el Conciliador podra recopilar antecedentes sobre la individualizacion de las partes,
ratificacion o rectificacién de domicilios y tomar conocimiento acerca de las circunstancias que
impidieron ta comparecencia personal de los titulares del reclamo.

La nueva citacién en ningln caso podra efectuarse por medio de estos terceros, de manera tal que
para los efectos de su notificacion, se seguira el procedimiento instruido al efecto.

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

No cabe aceptar este procedimiento, privativo de la instancia ante los Tribunales de Justicia. En este
sentido, elfla Conciliador/a carece de competencia para fijar plazos en cuanto a la ratificacion por
parte del reclamado de los acuerdos tomados en la Audiencia de Conciliacién, ni para aceptar fianza
o garantia en el sentido que se aprobaré lo obrado. Se dejara constancia de la infraccion y sancion
a aplicar, segun corresponda.
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6.6. ASISTENCIA DE MANDATARIOS CON PODER SUFICIENTE

En este caso el Conciliador celebrarg la Audiencia conforme los procedimientos estabiecidos para
la celebracion de Audiencias, en conformidad con los puntos 4.1 y 4.2 del presente manual.

6.7. ASISTENCIA DE EX FUNCIONARIOS, EN REPRESENTACION
DEL RECLAMANTE Y/O RECLAMADO

Considerando la concurrencia de ex-Funcionarios que asisten a audiencias de conciliacién en
representacién de Trabajadores, Sindicatos y Empleadores, podria generar un clima de
incertidumbre y desconfianza para las partes involucradas en el proceso de conciliacion, pudiendo
pr%\(ocar una vulneracion al principio de transparencia y trato igualitario en el desarrollo de la
audiencia.

Con el fin de garantizar un proceso en el marco de los principios que rige la Conciliacion, cada vez
que asista a una audiencia de conciliacién un ex -funcionario, debera primeramente informarse al
Jefe de Oficina o Centro de Conciliacion, quien deber4 estar presente durante la audiencia
informando a las partes que el proceso se desarroliara total imparcialidad.

De esta intervencién, el Conciliador dejara constatacidn en el acta, la cual debera firmarse
igualmente por el Jefe de Oficina o Centro de Conciliacion.

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

Reclamante y Reclamado/a podran comparecer acompafados por sus respectivos asesores
quienes no requerirdn poder para participar como tales en la Audiencia. Los dirigentes sindicales
que acompafen a las partes siempre podran actuar como asesores.

6.9. ASISTENCIA DE MANDATARIOS CON PODER
ACOMPANADOS DE ASESORES

Los mandatarios legalmente habilitados podran comparecer acomparnados de sus asesores quienes
no requeriran poder.

6.10. ASISTENCIA SIN PODER POR CAUSA DE MUERTE DEL
RECLAMANTE, ASISTENCIA DE MANDATARIOS CON PODER
ACOMPANADOS DE ASESORES

La muerte del trabajador pone término a la relacion laboral por la causal establecida en el articulo
159 N° 3 del Cddigo del Trabajo. Si el empleador adeuda remuneraciones al trabajador fallecido,
estas deben ser pagadas a la persona que se hizo cargo de sus funerales, hasta la concurrencia del
costo de los mismges, los que deberan ser acreditados con los documentos pertinentes. En el evento
que existiere un saldo después de haberse efectuado el pago senalado y sélo tratandose de sumas
que no exceden a cinco unidades tributarias anuales, debe el empleador pagarlo al cényuge, a los
hijos o a los padres del fallecido, uno a falta de otros, en el orden en que se han indicado, debiendo
para ello acreditarse el estado civil respective.

Segln dictamen N° 4.793/083, de 08.11.10, sefala: 1) En caso de muerte del trabajador procede el
pagc de indemnizacién por feriado compensatorio, o por feriado proporcional, devengados a la fecha
de su fallecimiento, y 2) El pago correspondiente de estas indemnizaciones debera efectuarse por
el empleador al conyuge, a los hijos matrimoniales y no matrimoniales, o a los padres de la misma
filtacién del fallecido, unos a falta de otros, en el orden indicado, como igualmente, lo que restare de
las remuneraciones pendientes descontados los gastos de funeral, todo ello hasta el tope legal del
articulo 60 del Cadigo dei Trabajo.

Respecto del finiquito, debe sefalarse que la Direccion del Trabajo ha establecido en dictamen
2944/0138 de 02.08.2001, que no resulta juridicamente procedente que el ex empleador de un
trabajador fallecido exija de la o las personas que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 60 del
Cédigo del Trabajo, deban percibir el pago de las remuneraciones u otras prestaciones que a aquét
se le hubieren quedado adeudando, fa suscripcion de un finiquito en los términos y con las
formalidades establecidas en el articulo 177 del Codigo del Trabajo. Lo anterior, en atencion a que
el finiguito laboral es un acto entre vivos que se celebra entre el empleador y el trabajador, calidad




esta (ltima que no tienen las personas anteriormente sefaladas respecto de aquella que suscribié
un contrato de trabajo con el dependiente fallecido.

Sin perjuicio de lo anterior, nada obsta a que el ex empleador de este Ulitimo exija que las personas
precedentemente aludidas suscriban un recibo u otro documento, cualquiera sea su denominacion,
en gue conste el pago efectuado, con expresa declaracion de las cantidades percibidas y los
conceptos a que ellas corresponden, los que, en opinién de la Direccion del Trabajo, bastarfan para
acreditar dicho pago y para dar por cumplida la obligacion que el precepto contenido en el articulo
60 del citado Cddigo impone al empleador.

6.11. ASISTENCIA SIN PODER POR CAUSA DE MUERTE DEL
RECLAMADO ASISTENCIA DE MANDATARIOS CON PODER
ACOMPANADOS DE ASESORES

En cuanto al empleador, si es persona natural, debe remitirse a las normas de sucesién por causa:
de muerte del Codigo Civil, y, si es persona juridica, debe estar conforme a lo dispuesto a las
normas del art. 4 del Codigo del Trabajo.

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 aceptar la presentacién de fotocopias
en la medida que ellas se encuentren autorizadas ante notario o cotejadas y validadas por
funcionario de la Direccidn del Trabajo.

La revisién documental deberé practicarse especialmente a los siguientes documentos:

a. CONTRATO DE TRABAJO

El/la Conciliador/a 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,
remuneracion, domicilio y duracién del mismo.

b. 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 Direccidn del Trabajo.

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 correspondienies.

¢. LIBRO AUXILIAR DE REMUNERACIONES

Es obiigatorio para las empresas que tengan cinco 0 mas trabajadores. El/la Conciliador/a debe
constatar gue se encuentre timbrado por el Servicio de Impuestos internos; que se incluya el/la
trabajador/a reclamante; 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.

d. CENTRALIZACION DEL LIBRO AUXILIAR DE REMUNERACIONES

Corresponde al reclamado/a acreditar alfla Conciliador/a la eventual centralizacion de Ia
documentacion, mediante |a respectiva Resolucion. En dicho evento, se presentarén a la audiencia
las copias respectivas del Libro auxiliar de remuneraciones.
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e. COMPROBANTES DE PAGO DE REMUNERACIONES

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

Para tal efecto, el reclamado debe acreditar que otorgd los comprobantes de pago al trabajador y se
haya efectuado el pago de los conceptos legales y los convencionales estipulados; 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 calculo utilizada
para determinar la remuneracién liquida se ajuste a las disposiciones legales, esto es, que se
inciuyan todos los conceptos que la ley considera remuneracion y que no se hayan efectuado
descuentos indebidos, situacion que tiene su fundamento en el Art. 55 del Cadigo del Trabajo,
configurandose en caso de incumplimiento ia correspondiente infraccionalidad laboral, hecho que
debera constar en las Observaciones de la Revision Documental pertinente?3.

Al respecto, se debe tener presente que la circunstancia de haber establecido el legislador un plazo
de 10 dias habiles dentro del cual debe otorgarse el finiquito y ponerse a disposicion los pagos
correspondientes a favor del ex frabajador, no exime al empleador de respetar la fecha
contractualmente fijada para el entero de las remuneraciones.

En el caso que se adeudaren remuneraciones al ex trabajador, éstas deberan ser pagadas con los
intereses y reajustes sefialados en el articulo 63 del Cddigo del Trabajo, toda vez que la normativa
relacionada con el plazo de 10 dias habiles dentro del cual debe otorgarse el finiquito y ponerse a
disposicién los pertinentes pagos no exime al empleador de respetar la fecha contractualmente fijada
para el entero de |as remuneraciones. s

f. 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
gue correspondan. Cabe sefalar que a partir del 01 de abril de 2017, a efectos de revisar algin
beneficio colectivo reclamado, se podra acceder a la copia digital de! Instrumento Colectivo
registrado en el Sistema Informatico de Relaciones Laborales SIRELA.

g. COMPROBANTES DE FERIADO

Es obligacion delfla empleador/a acreditar que los trabajadores hayan hecho uso del feriado. Elfla
Conciliador/a constatara que se hayan otorgado los feriados legales, progresivos y convencionales,
segun corresponda y que las compensaciones de los mismos, cuando procedan, se hayan otorgado
correctamente..

h. AVISOS DE TERMINO DE CONTRATO AL TRABAJADOR E INSPECCION

Elfla Conciliador/a exigira al/la reclamado/a que exhiba copia de la comunicacion por escrito dada
al/la trabajador/a en los cascs 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 ella empleador/a 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, elfla empleador/a podra convalidar el despido mediante el pago de las imposiciones
morosas del trabajador/a, lo que comunicard a éste/a por carta certificada acompafiada de la
documentacién emitida por las instituciones previsicnales correspondientes, en que conste la
recepcion 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 [a fecha de envio o entrega de la referida comunicacién al trabajador, la que podra
corresponder a la fecha de la Audiencia de Conciliacion en que el/la empleador/a ha exhibido al/la
trabajador/a los comprobantes de pago. No seré exigible esta obligacion del/la empleador/a cuando

13 Circular N°86 de 14.08.2015 de Departamento de Relacionss Laborales.
1% |bid Op. Cit.
'S Jbid Op. Cit.
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el monto adeudado por concepto de imposiciones morosas no exceda de la cantidad menor entre et
10% del total de la deuda previsional o 2 unidades tributarias mensuales y siempre que dicho monto
sea pagado por el empleador dentro dei plazo de 15 dias habiles contado desde la notificacion de la
respectiva demanda. '®

Los errores u omisiones en que se incurra con ocasidn de estas comunicaciones que ho tengan
relacion con la obligacién de pago integro de las cotizaciones previsionales, no invalidaran la
terminacion del contrato, sin perjuicio de tas sanciones administrativas que establece el articulo 506
de este Codigo.

La inspeccion del Trabajo, de oficio o a peticion de parte, estara especiaimente facultada para exigir
al empleador la acreditacién del pago de cotizaciones previsionales al momento del despido, en los
casos a que se refieren los incisos precedentes. Asimismo, estara facultada para exigir el pago de
las cotizaciones devengadas durante el lapso a que se refiere el inciso noveno del artfculo 162, del
Cadigo del Trabajo. Las infracciones a este inciso se sancionarédn 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 def Trabajo relativa al término
del contrato de trabajo, obligacién establecida en el inciso tercero del articulo 162 del Codigo del
Trabajo y se revisara si fue enviada dentro del plazo. Al respecto bastard para acreditar el
cumplimento de esta obligacién, que el empleador acredite con el codigo respectivo, haber ingresado
la copia del aviso de términe de contrato enviado al trabajader en la pagina web del Servicio.

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

i. DESPIDO NO SE CONVALIDA ANTES NI DURANTE EL COMPARENDO DE
CONCILIACION.

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

Ahara 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 propésito. De convalidarse el
despido en {a segunda audiencia, se procedera conforme a lo que se instruye para tales casos.

j- 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 distingue lo siguiente:

« 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 a las partes el sentido del
articulo 2° de la ley 20.194, interpretado por el N° 2 del dictamen N° 2772/58, de 27.07.07,
a fin de que su decision de recurrir 0 no a los Tribunales de Justicia se encuentre
debidamente informada. '

» 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, las que se calcularan segun el
sistema indicado en el dictamen.

Por otra parte, atendido que la ley 20.194 reguld una excepcion a la norma general, se deberd tener
en consideracion que si no procede aplicar la excepcidn, se mantendran los criterios para la
aplicacién de multas por despido con cotizaciones morosas.

Cabe hacer presente que las disposiciones de los incisos 59 y siguientes del articulo 162 Cédigo 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 dichos trabajadores estan

'6 Dictamenes N° 3228/246 de 02.08.2000, 3973/294, de 21.09.2000 y 2772/56 de 27.07.07
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contenidqs en el Articulo 72 de la Ley 19.070; por el contrario, si se aplican al personal docente de
los Colegios Particulares Pagados, Subvencionados y Técnico Profesionales administrados en virtud
del D.L. 3.166 de 1980 y a los Asistentes de la Educacion del sector municipal y particular, tampoco

resultaran aplicables al personal sujeto a la ley N° 19.378, “Estatuto de Atencién Primaria de Salud
Municipal”.

k. PLANILLAS DE COTIZACIONES PREVISIONALES

El/la Conciliador/a debera revisar la documentacién de las Instituciones Previsionales, en todos
aguellos reclamos cuya causal de término del contrato de trabajo no corresponda a los nameros 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 &l que se informa imposiciones
impagas o declaradas, total o parcialmente, no es causa para entender gue ha operado la norma
legal que establece la invalidacién del despido, por tal razén se debera requerir las planillas
correspondientes para su revision, o en su defecto tener el reconocimiento expreso del reclamado
de la existencia de la deuda previsionai.

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
peticién del trabajador, se requerird y revisara la documentacion relativa a todo el periodo trabajado
gue sea superior a doce meses.

Ella Conciliador/a pondra especial cuidado en la revision de las cotizaciones previsionales. Una
revision incompleta o errénea puede tener serias implicancias en la convalidacién del despido.

Si la causal legal de término del contrato es distinta a las indicadas en los nimeros 1, 2 o 3 del
articulo 159, del Cédigo del Trabajo, y el reclamado registra deuda previsional por el reclamante, por
algan periodo anterior al mes del despido, entonces el Congciliador debera informar a las partes de
los efectos, derechos y obligaciones que emanan de la aplicacién de la norma establecida en el
articulo 162, del Cédigo del Trabajo. Al respecto, cabe sefialar que las cotizaciones previsionales
pagadas son distintas a las cotizaciones declaradas, constituyendo estas dltimas una deuda
reconocida por el empleador ante la institucion respectiva.

Cuando el Conciliador constate que se han declarado imposiciones en alguna Institucién de
Previsién, 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 el 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 exencién de
efectuar cotizaciones previsionales por concepto de enfermedad, vejez, invalidez y muerie,
establecida en la Ley N°18.156, siendo compsetencia del Servicio fiscalizar y sancionar al empleador
que no efectud las cotizaciones previsionales de aquellos trabajadores extranjeros gue no cuenten
con una visa que les permita trabajar.'”

Asimismo, tanto para trabajadores chilenos y extranjeros, se deberd exigir que el empleador acredite
haber dado cumplimiento al aviso de inicio y término de la relacion laboral de los trabajadores sujetos
al seguro de desempleo de la ley N° 19.728, en la medida que los plazos legales para efectuar la
comunicacion no se encuentren pendientes a la fecha del comparendo.

La infraccion a la obligacion de comunicar el aviso de inicic o termino de los servicios del trabajador
dentro de los plazos legales, sera sancionada por con una multa de 0,50 Unidades de Fomento, la
gue sera reclamable judicialmente de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 503 del Cdédigo del
Trabajo.'®

17 Dictamen N° 1538/17, de 28 de marzo de 2012
'8 Dictamen N° 725/10, de 20 de febrero de 2012
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. DOCUMENTACION CONTABLE

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

El/la Conciliador/a debera verificar que se trate de una empresa que se encuentre obligada a llevar
contabilidad, que persiga fines de lucro y que existan utilidades en el ejercicio comercial,
considerando coma utilidad aquella que se toma como base para el calculo del Impuesto de Primera
Categoria y que no se deduzcan de las utilidades las pérdidas de arrastre de ejercicios anteriores.

Si en la etapa de revision documental, se requiriera escalecer puntos dudosos de la documentacion
exhibida, se debera oficiar al Servicio de Impuestos Internos el requerimiento de la informacién
correspandiente, terminandose el reclamo de acuerdo al resultado del tratamiento de los demas
conceptos, debiendo informar al trabajador de los plazos para recurrir ante los tribunales,
comunicandole que se citard una vez recibida la respuesta del Servicic de Impuestos Internos para
darle a conocer el resultado.

8. PETICION DE TRANSCRIPCION TEXTUAL DE DECLARACIONES
DE LOS COMPARECIENTES

Si una o0 ambas partes solicitaren dejar sus declaraciones textuales en el Acta, elfla Conciliador/a
debera aceptar dicha peticién, informandole a las partes que la declaracién sea lo mas precisa
respecto de los materias tratadas vy lo relevante respecto al motivo del reclamo.

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/la Conciliador/a, una vez individualizadas las partes, consultara al reclamante si ratifica, amplia o
se desiste de los conceptos reclamados. En el evento de desistimiento total, se dejard constancia
en el acta. Por el contrario en el caso que el trabajador amplie su reclamo podra citarse a una nueva
audiencia, si fuese necesario.

10. FIRMA'Y RATIFICACION DE FINIQUITOS

Cuando fas partes firmen y ratifiquen finiquito ante el/la Conciliador/a, 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”; resultara innecesario requerir al
empleador la contestacion del Reclamo, con la excepcién de la verificacion del pago de las
cotizaciones previsionales del reclamante, requisito previo de término de la relacion laboral por parte
del empleador, cuando la causal legal de término del contrato de trabajo sea distinta a las sefaladas
en los numeros 1, 2 y 3 del articulo 159, del Cadigo del Trabajo.

Con todo, el Congiliador se encuentra facultado para requerir antecedentes al reclamado e instruir
al trabajador sobre sus derechas con motivo de la terminacién 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 relacién laboral, a la luz de lo dispuesto en el articulo 5° del
Codigo del Trabajo, exceptuandose las materias previsionales, caso en el cual deberd quedar
expresa constancia en el acta de comparendo las remuneraciones imponibles, con la finalidad de
exigir su cumplimiento.

Asimismo, si en la audiencia las partes acuerdan otorgarse finiquito, el Conciliador debera dejar
constancia en el acta de las prestaciones que pagé 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 Cadigo del Trabajo, ei finiquito ratificado ante
Inspector del Trabajo, tiene merito ejecutivo respecto de las obligaciones pendientes que se hubieren
consignado en él.
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En el evento de otorgarse el finiquito dentro del plazo de diez dias habiles que establece el articulo
177 inciso 1° de! C6digo del Trabajo, pactando en él las partes que el pago de las respectivas sumas
sea efectuado en cuotas conforme a los articulos 63 bis y 189, ello no configura una contravencion
a la primera disposicion citada —no otorgar finiquito ni poner a disposicién el pago dentro de los diez
dias-, por cuanto el acuerdo de fraccionar y diferir la solucién de lo adeudado estd permitido por la
ley, precisamente en los preceptos referidos en este parrafo, no pudiendo una conducta licita,
amparada expresamente por el legislador, ser calificada de infraccional.

Se reitera en esta situacion, el Dictamen 3866/42 de 2013 que precisé lo siguiente:

‘Ahora bien, considerando que la medificacién introducida por fa ley N° 20.684 al articulo 177 del
Cédigo del Trabajo obliga al empleador a confeccionar el finiquito y poner su pago a disposicién del
trabajador, dentro del plazo que el mismo prevé, posible es convenir que el fraccionamiento en
comento podra acordarse respecto de todas las sumas que corresponda pagar por el término de la
relacion laboral, independientemente de la naturaleza juridica de los respectivos emolumentos.

En tal caso, el pago en cuotas debera ser convenido previamente con el trabajador, quien debera
ratificar tal acuerdo ante el Inspector del Trabajo, o bien hacerlo en el finiquito mismo que contenga
este acuerdo, dentro del plazo de 10 dias habiles previsto en a ley”.

El mismo pronunciamiento agrega que, atendido lo dispuesto por el articulo 169, letra a), el pacto
que se celebre al efecto debera cumplir los siguientes requisitos:

a) Las cuotas deberan consignar los intereses y reajustes del periodo.

b) El pacto respectivo debera constar por escrito y ser ratificado por el trabajador ante un Inspector
del Trabajo, o en el finiquito mismo, dentro del plazo de 10 dias habiles establecido en el citado
inciso 1° del articuto 177.

¢) El simple incumplimiento del pacto hara exigibie inmediatamente el total de la deuda y serd
sancionable con multa administrativa.

Ahora bien, distinto es el caso del pacto celebrado al margen de las condiciones y requisitos
establecidos en la ley o del pacto contenido en un finiquito otorgado fuera de plazo o con otros vicios
de forma o fondo, lo que dara lugar a las infracciones legales correspondientes, y, a diferencia de la
regla general sefalada en el Capitulo V!I del presente Manual, af final del proceso de Conciliacién,
deberan ser sancionadas. Asimismo, nada obsta a que se constaten y sancionen
administrativamente trasgresiones laborales por otros conceptos o las que correspondan a la
situacion referida en la letra a).1°

a. Respecto de las materias previsionales.

De existir deuda, con o sin declaracién, o cotizaciones en convenio de pago, se deberé estar a lo
dispuesto en los articulos 162 y 510 del Cédigo del Trabajo y la interpretacion que hace el Servicio
a traves 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, y, sin embargo, con el mérito de la audiencia de conciliacion las partes decidieran
cambiarla por alguna de las causales que no hacen procedente la 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 posicién de ambas
partes, como asi también de las infracciones constatadas y de las multas que efectivamente se
apliguen.

b. Estipulacion de plazo en el pago.

El acta debera constar con la informacion de los plazos, formas de pago y naturaleza de la deuda,
atendiendo a las siguientes materias:

i. Remuneraciones: El articulo 63 bis del Cédigo 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 e! fraccionamiento del
pago de las remuneraciones adeudadas y dicho pacto se regira por lo dispuesto en la letra
a) del articulo 169.

i. Indemnizaciones: Por su parte el articulo 169, letra a) del Codigo del Trabajo, dispone gue
el empleador esté obligado a pagar la indemnizacion por afios de servicio y la sustitutiva de

18 Circular N° 86 de 14.08.2015, Reitera Instrucciones referente a archivo de reclamas, Departamentio de
Relaciones Laborales.
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aviso previo en un solo acto al momento de extender ei finiquito. No obstante lo anterior, las
partes podran acordar el fraccionamiento del pago de las indemnizaciones, en este caso,
las cuotas deberan consignar los intereses y reajustes del periodo. Dicho pacto debera ser
ratificado ante la Inspeccidn del Trabajo. El simple incumplimiento del pacto hara
inmediatamente exigible el total de la deuda y serd sancionado con multa administrativa.

En el evento de pactarse el pago en cuotas, se deberd tener como referencia basica, para conciliar
que el niimero y monto de éstas, guarde proporcionalidad en el monto total a pagar y la remuneracion
mensual del reclamante, a efectos de evitar un excesivo nimero 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 segtn lo dispuesto en los
precitados articulos, en caso de incumplimiento se aplicardn las multas administrativas
correspondientes.

Finalmente, en lo que se refiere a este tema, cabe sefialar que no resulta juridicamente procedente
que en caso de fallecimiento del trabajador se exija a los herederos que suscriban un finiquito en
representacion de aquel. 2!

11. ACUERDO QUE SIGNIFICARE LA SOLUCION DEL RECLAMO

La audiencia tendra como finalidad principal, la solucién del reclamo, para cuyo efecto el/la
Conciliador/a debe realizar las acciones destinadas a que las partes pongan fin a la controversia,
aplicando las técnicas de conciliacién en que ha sido capacitado.

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

Cuando en una Audiencia de Conciliacion 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 de aquellos derechos devengados y no controvertidos, salvo a peticion
expresa del propio reclamante que en uso de sus facultades, renuncie total 0 parcialmente a estos,
dejandose constancia en el acta de haber sido informado por el Conciliador de sus derechos
faborales comprometidos en su acto.

A este respecto, cabe tener presente que el requerimiento al empleador para que efectie el pago
de los conceptos reclamados, sélo se podra hacer bajo apercibimiento de sancion, 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 aquél el finiquito y las sumas adeudadas, en
conformidad a lo establecide en el inciso 1° del articulo 177 del Codigo 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, deberd 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 transaccidn directa.

Si el empleador no se allanare a dar solucion a las materias previsionales involucradas, no
declaradas e impagas, se procedera a extender el “Acta de Deuda Previsional’, a las
correspondientes instituciones de previsién y se informara el caso a la Unidad de Fiscalizacion
en caracter de denuncia, s6lo en el evento de constatarse que las cotizaciones previsionales
no declaradas impagas afectan a otros trabajadores activos de la empresa.

12. DESCONOCIMIENTO DE LA RELACION LABORAL

Si el reclamado negare la existencia de relacién 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 acta de comparendo de
la documentacion presentada y de la declaracién de ambas partes, en particular, de la referida a

20 Dictamenes N°3172/56 de 11.07.06 y N°5509/128, de 07.12.05
21 Digtamen N°2944/138, de 02.08.01
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hechos reconocidos por el reclamado y que pudieran servir al trabajador para la probanza de una
eventual demanda judicial.

Lo anterior, atendido a que el Acta por haberse celebrado ante un Ministro de Fe, goza de presuncion
legal de veracidad para todos los efectos legales, incluso para los efectos de la prueba judicial,
pudiendo elfla Conciliador/a tomar declaraciones bajo juramento, en virtud de la facultad dispuesta
en el articulo 23 del DFL. N° 2 de 1967.

Asimismo, orientard 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.

Ante |la negativa de la relacién laboral, no existiendo posibilidad de conciliacion ni de accién alguna
por parte del conciliador, el reclamo se calificara administrativamente como ‘“infundade’ debiendo
dejarse constancia en el sistema informético como tal.

13. RECONOCIMIENTO DE RELACION JURIDICA SIN VINCULO
DE SUBORDINACION Y DEPENDENCIA

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

En este caso, el Conciliador dejard constancia en el acta de la documentacion exhibida, la
declaracion de ambas partes y de los términos en que se habria desarrollado la relacién juridica,
orientando al reclamante para que demande sus derechos por la via judicial.

Con todo, si las partes se allanaran a un avenimiento, el Congiliador actuard en forma oficiosa,
dejando constancia de los acuerdos que se logren, calificando administrativamente el reclamo como
"Conciliade”,

14. RECONOCIMIENTO DE RELACION LABORAL POR UN
PERIODO DISTINTO AL RECLAMADO

Si el reclamado reconociera el vinculo laboral por un periodo diferente al sefialado por el reclamante,
el/la Conciliador/a procurara establecer el tiempo por el cual efectivamente existié ia relacion laboral,
para cuyo efecto se valdra de toda la documentacién y declaraciones de las partes.

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

Por e! contrario, si no se hubiere escriturado contrato de trabajo dentro de los plazos legales, estando
reconocida la relacion laboral y no se produce un avenimiento, el Conciliador aplicara la multa
administrativa por la no escrituracion del contrato de trabajo. Por lo anterior, se orientara 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.

En todo caso, no correspondera alfla Conciliador/a pronunciarse respecto de la no escrituracion del
contrato escrito hace presumir legalmente que son estipulaciones del contrato las que declare el
trabajador, en consideracion 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 relacién laboral y el pgrfodo
trabajado, pero no de las condiciones contractuales convenidas, el Conciliador requerira la

presentacion de la documentacién 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 reclamadoe que acredite el cumplimiento
total de las condiciones convenidas.
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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, reserva que debera ser aceptada por el empleador.

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/la Conciliador/a
llamara a un acuerdo y dejara expresa constancia, de las condiciones en que se cumplié la relacion
laboral relativa a remuneraciones y otros beneficios de caracter legal y convencional.

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/la rectamado/a en la contestacién del Reclamo, en relacién con las obligaciones
reclamadas, se resumen, de manera general, en las siguientes alternativas:

16.1. RECONOCIMIENTO TOTAL

importa la solucién del Reclamo, el Conciliador debera dejar constancia en el acta del periodo de
relacion laboral, conceptos, montos acordados y no pagados en la audiencia; para los efectos de
gue ante a un eventual incumplimiento de pago por parte del reclamado, el trabajador pueda
demandar sjecutivamente 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 ¢ por no corresponder jurfdicamente exigir su pago, el/la
Conciliador/a debera requerir al reclamado que exhiba la documentacién de respaldo.

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

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

16.3. EXCEPCION DE PAGO

Si elfla reclamado/a 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, de acuerdo a los criterios y montos dispuestos en la Ley e instrucciones
vigentes.

Se dejara constancia de todo lo anterior y se orientara al trabajador para que demande judicialmente
sus derechos.

16.4  SOLICITUD DE PAGO A PLAZO

Si el reclamado reconoce adeudar las obligaciones reclamadas y solicita plazo para efectuar su
pago, sera decisidn del reclamante aceptar o no dicha peticién de pago posterior a la Audiencia de
Conciliacién, sea que éste se efectlie en una 0 mas cuotas; a excepcion de lo dispuesto en la Ley
20.684 referido al plazo en gue debe hacerse el pago del finiquito.
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Convenido un plazo para efectuar el pago, sea en una o 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 si se trata de prestaciones o indemnizaciones impagas.

Si el cumplimiento del acuerdo de pago se conviniere en la misma Inspeccidn del Trabajo, se debera
consignar tanto las fechas y horas de pago como la citacion a las partes, por el contrario, st 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 Cédigo del Trabajo segun se trate de
remuneraciones o indemnizaciones respectivamente. El/la Conciliador/a debera informar a las partes
que por expresa disposicion del articulo 169, inciso 3° del Cddigo del Trabajo, el simple
incumplimiento de! 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 Conciliacién, el/a Conciliador/a debera aplicar fa 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
senalado, en la medida que éste hecho infraccional sea constatado por eifla Conciliador/a actuante.

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 deberé informar alfla trabajador/a que dicho pacto no libera alfla
empleador/a de la obligacion de pagar la totatidad del monto que representan tales beneficios en un
solo acto, conforme a |o previsto en la letra a) parrafo 3° del articulo 169 del Cédigo del Trabajo. En
consecuencia, corresponde instruir al/la trabajador/a para que dentro del plazo establecido en la
propia norma, recurra ante el tribunal a que alude el articulo 168 del Cédigo del Trabajo con el fin
que éste ordene y haga cumplir el pago de la indemnizacién por afios de servicio y demas
prestaciones adeudadas, no procediendo en tal caso la aplicacion de la multa administrativa por
incumplimiento del pacto, contemplada en el articulo 169 del mismo Codigo.

16.5. PAGO CON DOCUMENTOS

Sila parte reclamada paga a la rectamante la deuda o parte de ella mediante cheques, éstos deberan
qguedar claramente individualizados durante el proceso de conciliacion, indicandose su nlimero,
fecha, monto y banco emisor, en el acta de audiencia de comparendo de conciliacién.

16.6. DESCUENTOS POR CREDITOS SOCIALES=

El trabajador que al término de a relacién laboral mantenga vigente crédito social con una Caja QG
Compensacion Familiar, debera al momento de ratificar €l finiquito, autorizar expresamente cualguier
descuento destinado al pago de tales obligaciones crediticias.

22 Dictamen N°3172/56, de 11.07.06
¥ Dictamen N°2991/037, de 07.08.2014
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17. EXCEPCIONES QUE PUEDE OPONER EL RECLAMADO EN LA
CONTESTACION DEL RECLAMO.

a. 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 encuenira
actualmente sometida al conocimiento y resolucién de los Tribunales Ordinarios de Justicia.

La circunstancia que el/la trabajador/a demande judicialmente por los mismos concepios y periodos
contenidos en el Reclamo inhabilita a ta autoridad administrativa para actuar. Ei litigio pendiente
debe ser acreditado al/la Conciliador/a 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 estan de acuerdo en poner fin a la controversia originada
por el término de la Relacidn Laboral, mediante la suscripcion de un acuerdo extrajudicial o del
respectivo finiquito, se debera tomar la audiencia correspondiente.

b. ERROR EN LA PERSONA DEL RECLAMADOQ

Esta situacién ocurre cuando se ingresa un reclamo en contra de una persona natural o juridica que
aparece como distinta a la que efectivamente fue el empleador.

En este evento, se verificaran los antecedentes que acrediten tal situacion, intentando cbtener
informacién sobre el empleador para citarlo; cuando se estime que hay simulacién o subterfugio por
parte de la reclamada, se solicitara un procedimiento de fiscalizacion para que dicha situacion sea
constatada por la Unidad Inspectiva, dando por terminade el reclamo administrativamente como
“Infundado”, informandose al trabajador de los plazos para recurrir ante los tribunales.

Si el trabajador persistiera en que elfla reclamado/a es elfla verdadero/a empleador/a, se te orientara
para que concurra a los Tribunales y se establezca judicialmente la procedencia de la accidn.

c. FALTA DE JURISDICCION DE LA INSPECCION DEL TRABAJO

La politica de competencia territorial de las Inspecciones y Centros de Conciliacidn 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 la Inspeccién Provincial/Comunal del Trabajo
o Centro de Conciliacion y Mediacion en cuya jurisdiccion se ubique, atendido los siguientes criterios:

« Ellugar en que se hayan prestado los servicios

¢ El domicilio de la Empresa o su casa matriz

+ Ei domicilio del reclamante, siempre y cuando haya debido trasladar su residencia con
motivo del contrato de trabajo y conste dicha circunstancia en el respectivo instrumento.

Sera el reclamante quien decida atendido los criterios sefalados, en qué lugar se tramitara y
resolvera su reclamo, entendiéndose por tal a la Inspeccion Provincial o Comunal o Centro de
Conciliacion donde se celebrara el comparendo de Conciliacion.

No afecta la validez de la actuacién en cuanto la audiencia se celebre en contravencién a las normas
precedentes, por cuanto ellas obedecen Unicamente a un ordenamiente interno de fa Institucion.

18. RECEPCION DE ESPECIES VALORADAS

Con la finalidad de dar répida solucién a las materias reclamadas, principaimente en aquellos casos
que el reclamado propone documentar la deuda reconocida a favor del trabajador, el Conciliador
solo aceptara el depésito de especies valoradas consistentes en vale vista o cheque nominativo,
debiendo ajustarse a las reglas que se indican a continuacién:

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

ii. 8i el reclamado no pudiere obtener el vale vista correspondiente, se podra aceptar un
cheque nominativo a nombre del reclamante.
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iii. El vale vista o cheque debera ser girado siempre contra un banco con sucursal en ia ciudad
donde el trabajador haya formulado el Reclamo.

iv.  Todos estos valores seran entregados en su oportunidad a la parte reclamante a través de
una actuacion de la cual se levantard acta.

V. Cuando se depositaren valores sin conocimiento del trabajador, el/la Conciliador/a
responsable del proceso procederd a citarlo de inmediato, en su ausencia, serd
responsabilidad del Jefe de Oficina o Unidad.

vi.  Cuando se depositaren valores producto de reclamos originados en una Oficina diferente a
la Resolutora y/o que sea de jurisdiccidn diferente a la del domicilio del reclamants, la
Resolutora debera remitir al dia siguiente habil de concluido el proceso de Gomparendo
de Conciliacion, el expediente y el documento de pago ofertado a la Oficina de origen ¢ a
una diferente si asi lo expresé el reclamante en el Comprobante de Reclamo.

Si en alguna oportunidad de pago, en ausencia del reclamante, el reclamado ofreciera pagec en
dinero efectivo, éste no se recepcionara, dejandose constancia en el acta de la oferta de pago,
debiendo sefalar para tales efectos que éste queda a disposicion del reclamante en el domicilio del
reclamado o en el lugar que se indigue.

Si efectuadas dos citaciones, en un plazo de hasta dos meses de recepcionados los valores, el
reclamante no acudiere a retirarios, se citara al reclamado para hacer devolucion de los mismos,
debiendo levantar el acta correspondiente.

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

19. SITUACIONES EN QUE UN RECLAMO GENERA UNA
DENUNCIA

Conforme 1o sefalado en parrafos anteriores, el conciliador que termina administrativamente un
reclamo, debera ingresar una solicitud de fiscalizacion en el Sistema Informatico, en los siguientes
casos:

a. DETECCION DE INFORMALIDAD LABORAL EN EL CURSO DEL RECLAMO

La informalidad laboral se define como la presencia de una relacién de trabajo en la que existe falta
de cumplimiento simultaneo de las siguientes obligaciones: Escrituracion de contrato cuya copia se
ha entregado al trabajador, uso del Sistema de Registro de Control de Asistencia y Horas
Trabajadas, otorgamiento de comprobante de pago de remuneraciones; y declaracion o pago de
cotizaciones previsionaies.

El Conciliador ante la falta de cumplimiento de todas las obligaciones en forma simultanea, debera
ingresar una Denuncia en aquellos casos en que considere necesario verificar la situacién laboral
de trabajadores vigentes de la empresa reclamada, aun en aquellos casos en que hubiese logrado
una conciliacion total a los conceptos reclamados; debiendo aclarar que se trata de informalidad
laboral.

b. DEUDA PREVISIONAL RESPECTO DEL RECLAMANTE

En los reclamos que involucren materias previsionales y no se acredite la declaracion y pago de
eflas, debido a la incomparecencia del reclamado o no exhibicién de la documentacién respectiva,
el Conciliador debera ingresar la denuncia de fiscalizacion, cuando acreditada la relacién laboral no
sea posible extender el acta de deuda previsional por faita de documentacion sustentante, para lo
cual debera terminar el reclamo administrativamente con la aplicacibn de las sanciones
correspondientes.

c. DESCONOCGIMIENTO DE RELACION CONTRACTUAL

En aquellos casos en que el reclamado negare vinculacién contractual con el reclamante y, si e,l
Conciliador estima que hay elementos para presumir que ha existido una relacién laboral, debera
ingresar una Denuncia, acompanando los antecedentes recogidos en la audiencia y orientando alfla
trabajador/a para continuar con la instancia judicial.
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20. SITUACIONES EN QUE DEBE CONFECCIONARSE ACTA DE
DEUDA PREVISIONAL

En el evento que elfla empleador/a no se allanare a efectuar la declaracion o pago de las cotizaciones
previsionales adeudadas, por periodos trabajados y/o correspondientes a periodos post despido por
aplicacién def articulo 162 del Cédigo del Trabajo, el/la Conciliador/a debera confeccionar el Acta de
Deuda Previsional.

Las Actas de Deuda Previsional, deberan remitirse a la institucién previsional una vez que la
respectiva Multa se encuentre notificada al empleador y en sstado 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.

Atendido al eventual incumplimiento que pudiere afectar a otros trabajadores de la Empleadora,
debera procederse en los mismos términos dispuestos en el N° 19 letra b) de! presente capitulo.

21. TRATAMIENTO DE RECLAMOS EN CON'I:RA DE PERSONAS
CON FUERO O INMUNIDAD DE JURISDICCION

Personas que gozan de fuero por inmunidad de jurisdiccién:

a. Empleadores con fuero parlamentario
b. Limitacién para notificacion de los jueces
C. Empleadores representantes de misiones diploméaticas o consulares conforme lo establecido

en la convencién de Viena sobre Relaciones Diploméaticas de 1961 y la Convencidn de Viena
sobre Relaciones Consulares de 1963.

a. PERSONAS CON FUERO PARLAMENTARIO

Si un/a parlamentario/a detenta la calidad de empleador/a, resulta plenamente aplicable a su
respecto el ordenamiento juridico laboral contenido en el Codigo 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/as fiscalizadores/as de este Servicio en caso de
infraccion, contravencion o incumplimiento de la misma o de las normas referidas al empleo de las
facultades de los Inspectores del Trabajo.

De acuerdo a la doctrina vigente del Servicio, el que algunas normas constitucionales como legales
consagren ciertas prerrogativas especiales en favor de los miembros del Congreso Nacional, no
alcanzan a {as actuaciones que realizan como particulares y, especificamente, a aquellas que
derivan de su calidad de empleadores/as, por cuanto tales privilegios han sido establecidos en razén
de la dignidad del cargo que éstos ejercen.

b. SITUACION ESPECIAL DE MAGISTRADOS

El articulo 41 del Codigo de Procedimiento Civil dispone que los/as jueces no pueden ser notificados
en el local en que desempefan sus funcionss. Esta limitacién no significa que no puedan ser citados,
sino que limita el domicilio en el cual se puedan efectuar las notificaciones de citaciones y multas.

c. PERSONAS O LUGARES QUE GOZAN DE INMUNIDAD DE
JURISDICCION E INMUNIDAD DE EJECUCION

De conformidad a lo dispuesto en diversos cuerpos normativos referidos a la normativa en materia
de Inmunidad de Jurisdiccién o Ejecucién, a saber:

i.  Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961 y sobre Relaciones
Consulares de 1963;

i Circular N° 172, de 17 de mayo de 1999, de la Direccién del Ceremonial y Protocolo, del
Ministeric de Relaciones Exteriores.
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Se establece respecto de la primera, en el numeral 1 de! articulo 41 gue Embajadas, Oficinas
Consulares, Cuerpo Diplomatico y Consular y Organismos Internacionales a los cuales se les dé
esta calidad mediante convenios celebrados entre el Estado de Chile y organizaciones
internacionales, gozan de inmunidad de jurisdiccion y de ejecucion.

Por su parte, la Direccion de Asuntos Juridicos del Ministerio de Relaciones Exteriores mediante
Circular N° 172 de 17.05.99 establece que, “esta Cancillerfa viene en comunicar a las Embajadas,
Oficinas Consufares, Cuerpo Diplomaético y Consular residents, que en lo sucesivo no se procedera
a acoger la inmunidad de jurisdiccion respecto de los casos que digan relacién con incumplimiento
de normas del trabajo”. De la norma en referencia, se desprende que:

1. Todos los agentes diplomaticos y consulares estan obligados a respetar las leyes y reglamentos
del Estado receptor.

2. La Direccién del Trabajo, en funcién de lo anterior, puede ejercer su atribucién de fiscalizacion
en relacién de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares acreditadas en el pafs, para
determinar si se han o no ajustado a las leyes laborales, frente a denuncias y reclamos
recibidos, pudiendo citar a empleadores, requerir documentacién y sancionar con multa, tanto
la incomparecencia como la no presentacién de documentacién y cualquier otra infraccién a
normas cuya fiscalizacion sea de competencia de este Servicio.

3. Las Inspecciones del Trabajo deberdn considerar la limitacion que impone el Derecho
Internacional:

i.  Lainviolabilidad de los locales de las Misiones Diplomaticas y Oficinas Consulares, en
gue los agentes del estado receptor (Inspectores del Trabajo en este caso), no podran
ingresar sin la previa autorizacion del jefe.

ii. Inviolabilidad que alcanza a los archivos y documentos de las misiones y oficinas y que
se extiende también a la residencia particular de ambos representantes. Ello implica que
no se podra cursar multa administrativa por impedimento de visita, ni aplicar la
suspensién de faenas ni la clausura.

iil. Inmunidad de ejecucion {distinta a la inmunidad de jurisdiccion), referida al cumplimiento
del fallo o resolucidn que se dicte. Esto significa que notificada una resolucion
administrativa o una sentencia judicial que afecte a una Misi6n Diplomatica ¢ a una
Oficina Consular, estas se encontrarian, conforme a nuestra legislacion interna,
obligadas a cumplirlas, no obstante si no lo hicieran, no seria posible la ejecucion forzada
de las mismas, salvo que, como se ha indicado, el respectivo Estado acreditante
renunciare expresamente a la inmunidad de ejecucion.

iv. Las derivadas de la obligacion de deferencia, pues cualquiera de las medidas que, de
conformidad con lo sefialado en los puntos anteriores, adopta una Inspeccion del Trabajo,
en ef ejercicio de sus atribucionss con respecto a una Mision Diplomatica o una Oficina
Consular y el domicilio particular de ambos representantes, tendra que llevarse a cabo
con la debida deferencia, evitando cualquier atentado contra la persona, la libertad o la
dignidad del agente diplomatico o del funcionario consular, seglin sea el caso.

5. (Citaciones o requerimientos de documentacion: Las citaciones o reguerimientos de
documentacion que sea necesario formular al personal diplomatico y consular se incluira la
siguiente leyenda: “Practicada en virtud de lo establecido en la Circular N® 172, de 17.05.99, del
Ministerio de Relaciones Exteriores, mediante la cual se comunica a las Embajadas, Oficinas
Consulares, Cuerpo Diplomatico y Consular, que no se acegera la inmunidad jurisdiccional en
temas que digan relacion con incumplimiento a normas del trabajo.”

6. Constatacién de infracciones: En caso que se produzca la audiencia de conciliacion, ante la
constatacion de infracciones, deberan quedar reflejadas en el Acta de Comparendo de
Conciliacion, sin perjuicio de ello y en consideracion a la inmunidad de ejecucién, el reclamo en
el sistema informético, debera ser egresado con Tipo de egreso “Sin Multa” sin afectar el Tipo
de término que proceda.?*

Por lo tanto, no procedera la aplicacion de sancion administrativa, cualquiera sea la disposicion legal
infringida. Copia del Expediente de Conciliacién debera remitirse al Departamento de Relaciones
l.aborales para informar a la Direccion del Ceremonial y Protocolo y a la Direccion de Asuntos

24 Manual de Procedimientos de Fiscalizacién de la Direccion del Trabajo, Versidn 1.0 de Diciembre de 2016.
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Juridicos, ambas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 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 ejecucién y del tramite e informar de las infracciones constatadas y gue los
antecedentes fueron remitidos a la Direccién del Ceremonial y Protocolo y a la Direccion de Asuntos
Juridicos, ambas del Ministerio de Relaciones Exteriores, mediante Oficio.

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

Los articulos 496 y 437 inciso 1 del Cédigo del Trabajo, establecen el procedimiento moniterio 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 este 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 Codigo del
Trabajo. De modo gue a su respecto se seguiran las siguientes instrucciones:

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

b. Se seguira el procedimiento habitual de conciliacidon, no obstante en materias laborales la
gestidon delfla Conciliador/fa sera estrictamente de conciliacion, sin poder desarrollar el
componente de fiscalizacién, por lo tanto no se realizardn requerimientos ni exigencias de
pagos.

c. Sedejara constancia de la documentacién que acompafien las partes, con indicacion de quien
la exhibe, el periodo y la forma en que se presenta; sin embargo, no se tipificaran las
infracciones que se pudieren desprender de la lectura de éstos documentos, a excepcion de lo
dispuesto en la letra siguiente.

d. Tratandcse de la fiscalizacidon de la declaracion y pago de cotizaciones establecidas en el
articulo 19 del decreto ley 3.500, de 1980, respecto de empleadores del sector publico, la
Contraloria General de la Repiblica, mediante dictamen N° 29.418 de 02.11.89, ha sefialado
en su parte pertinente y en concordancia con Ord. N° 1.441/077 de fecha 17.03.1999 de la
Direccion del Trabajo:

“Sobre ef particular, cabe tener en cuenta, en primer término, que el articulo 19 del decreto ley
N° 3.500 de 1980 relativo al procedimiento que debe sequirse en la declaracién y pago de
cotizaciones en las Administradoras de Fondos de Pensiones, sefiala en su inciso sexto que
correspondera a la Direccion del Trabajo la fiscalizacion del cumplimiento de las obligaciones
establecidas en este articulo, estando investidos sus Inspectores de fa facultad de aplicar las
mulftas a que se refiere el inciso precedente”.

En este caso no se trata de efectuar un control o interpretacion de las normas que rigen las
relaciones laborales de determinados funcionarios publicos, sino de ejercer la fiscalizacion de la
declaracién e integro oportuno de cotizaciones previsionales en el régimen del decreto ley N°©
3.500 de 1980, funcion ha sido entregada expresamente por el referido decreto ley a la Direccién
del Trabajo.

Asu vez, el dictamen N° 5.763, de 05.03.91, de |la Contraloria General de la Republica establece
que, conviene tener presente que el inciso sexto del articulo 19 del decreto ley N° 3.500, dispone
que en lo relativo a la declaracion y pago de cotizaciones de dicho régimen, correspondera a la
Direccién del Trabajo la fiscalizacion de las obligaciones establecidas en este articulo, estando
investidos sus Inspectores de la facultad de aplicar las multas a que se refiere el articulo
precedente, sin perjuicio de que con arreglo al inciso duodécimo del mismo precepto sean ias
Administradoras de Fondos de Pensiones las obligadas a seguir las acciones tendientes al cobro
de las cotizaciones adeudadas y sus reajustes e intereses.

De este modo, 1a atribucion otorgada por el inciso cuarto del articulo 19 del decreto ley N° 3.500,
debe necesariamente ser ejercida por la Direccion del Trabajo como allf se indica, ya sea que
se trate de empleadores del sector plblico o privado, pues asi lo ha dispuesto la ley de un modo
claro y preciso.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 58




En consecuencia, sobre la base de la jurisprudencia administrativa emanada de la Contraloria
General de la Repdblica, no cabe sino concluir que corresponde a esta Direccidn la facultad de
fiscalizar la declaracion e integro oportuno de las cotizaciones previsionales del D.L. 3.500 en
el sector publico.

e. Laincomparecencia 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.

f. Ellla Conciliador/a asignado a uno de éstos casos debera prepararlo con la debida anticipacion
de manera de tener claridad en materia de personeria de la reclamada, situacién que debera
ser analizada en forma previa con el abogado de la Inspeccidn o el Coordinador Juridico
Regional.

Se entenderan comprendidos entre los Reclamos a los que se refiere el presente nimero, tanto para
SU recepcion y registro como para su tramitacion, aquelios presentados por trabajadores contratados
con contrato de trabajo por la Camara de Diputados o el Senado, para labores de apoyo de los
sefnores Parlamentarios, si bien se rigen por un estatuto juridico especial, tendrian la calidad de
trabajadores del sector publico para estos efectos.2s

No se entenderan comprendidos entre los Reclamos a los que se refiere el presente nimero, 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 0 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/AS QUE HAN PUESTO TERMINO AL
CONTRATO POR DESPIDO INDIRECTO.

Considerando que Ios Reclamos de trabajadores/as que han puesto término a su contrato por
decision propia recurriendo al despido indirecto {Articulo 171 C. T.) vy 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.

Los Conciliadores deberan celebrar dichas audiencias fuera del Asistente del Congiliador, ya que
este tiene la particularidad de estar disefiade, s6lo para que el/la reclamado/a sea guien determina
la causal de término de contrato. En este caso, quien lo determina es elfla propio/a reclamante.

Sin perjuicio de lo anterior, las Actas de comparendo deberan contener en forma clara, completa y
precisa la individualizacién de las partes, las declaraciones de cada una de ellas, la revision de la
documentacion presentada tanto por la parte reclamante como por la parte reclamada, los dialogos
desarrollados, el acuerdo final y de lograr acuerdos, totales ¢ parciales, la forma en que éste se
cumplira o el plan de pagos. El acuerdo final, debera dar cuenta tanto de las materias y montos en
los que fas partes lograron acuerdos, come, de aquellas materias en las que no alcanzaron acuerdo,
aplicacion de multas y cobros previsionales cuando corresponda.

24. TRATAMIENTO DE RECLAMGS 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/as
trabajadoresfas de su contratista, deberd levantarse un acta manual, dejandc constancia que
comparece la empresa mandante en forma voluntaria, precisando detalladamente los conceptos y
montos pagados.

% Qrdinario 2459 de 04/07/2014,
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25. TRATAMIENTO DE RECLAMOS INTERPUESTOS POR
TRABAJADORES EXTRANJEROS.?

No hay normas especiales para este tipo de trabajadores, es decir la regla general es que se aplica
la legisiacion laboral que rige en Chile.

a. PERMISOS Y REQUISITOS PARA TRABAJAR EN CHILE

Para que un trabajador extranjero pueda trabajar en Chile debe acreditar previamente su residencia
0 permanencia regularizada en el pais y estar debidamente autorizado para trabajar.

El trabajador extranjerc puede iniciar su actividad laboral, s6lo una vez que haya obtenido la visacién
de residencia temporaria por motivos laborales, teniendo como requisito esencial la existencia de un
contrato de trabajo con un empleador domiciliado en Chile que se otorga por intermedio del
Departamento de Extranjeria y Migracidn del Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

La visacién de residencia temporaria por motivos laborales habilita para residir y trabajar hasta por
un periodo maximo de un afio, renovable a dos afios, con uno 0 mas empleadores. Los otros tipos
de visa en el ambito laboral son los siguientes:

i. Visa sujeta a contrato: En el otorgamiento de una Visa Sujeta a Contrato de Trabajo para
extranjeros que han sido contratados por alguna empresa con residencia en Chile, tiene una
duracion maxima de dos afios. Esta visa de residencia, también se le otorga al conyuge,
padre o hijos de ambos o uno de ellos, siempre que vivan a expensas del titular de la visa,
por lo que no estan habilitados para trabajar.

l.a visa caduca una vez que se pone término a la relacién laboral, por cualquiera de las
partes, luego de lo cual, el extranjero tiene 30 dias para presentar una nueva solicitud de
residencia, acompafando el finiquito, legalizado y ratificado ante notario, y siempre que
cuente con un nuevo contrato de trabajo.

ii. Visa para artistas que vienen a trabajar por menos de 90 dias.

iil. Permiso especial para trabajo con visa temporaria por motivos laborales en tramite, el cual
se solicita al momento de enviar la solicitud de residencia temporai y con el que se puede
trabajar, una vez que se acoge a tramite la solicitud.

iv.  Autorizacién para trabajar como Turista: Los turistas tienen prohibicién de desarrollar
actividades remuneradas, aun cuando éstas sean pagadas desde otro pais. Sélo en casos
muy calificados el Ministerio del Interior, podra autorizar a los turistas que tengan visa vigente
para que trabajen en el pais por un plazo maximo de 30 dias, prorrogables por periodos
iguales, hasta el vencimiento de dicha visa de turista.

b. REQUISITOS PARA TRABAJAR EN CHILE,

i.  Que la empresa, institucion o persona que contrate al trabajador extranjero tenga domicilio
legal en Chile;

i.  TratAndose de profesionales o técnicos especializados, éstos acrediten que sus titulos
respectivos estan debidamente legalizados. Para que tengan validez en Chile, deben estar
certificados por la autoridad local competente, y legalizados por el correspondiente
Consulado de Chile. En nuestro pais, a su vez, deben ser legalizados en el Ministerio de
Relaciones Exteriores;

iii. La contratacion del trabajador y el contrato de trabajo debe cumplir con todas las
disposiciones laborales y previsionales pertinentes, mas las que el Departamento de
Extranjeria y Migracién del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, exige para la
obtencién de visa sujeta a contrato de trabajo.

c¢. REQUISITOS DEL CONTRATO DE TRABAJO.

Contrato de Trabajo firmado en Chile entre las partes ante Notario y contemple aparte de las
clausutas minimas del Articulo 10 del Cddigo del Trabajo, cldusulas que establezcan lo siguiente:

i.  Clausula de remuneracién: Que la remuneracion del trabajador se pague en Chile, en
moneda de curso legal;

2% Circular N°46 de 14/04/2015, Departamento Inspectivo




ii.  Clausula de Vigencia. Esta clausula debe ser redactada como sigue:

“La obligacion de prestar servicios emanada del presente contrato, solo podra cumplirse una
vez que el trabajador haya obtenido la visacion de residencia correspondiente en Chile o el
permiso especial de trabajo para extranjeros con visa en tramite”

ii.  Clausula de Régimen Previsional, donde el empleador se comprometa a efectuar las
retenciones correspondientes y pagarlas en las instituciones previsionales y de seguridad
social chilenos, salve que las partes se acojan a la ley N° 18,156, para t&cnicos extranjeros,
y debe ser redactada como sigue:

"Se deja constancia que el trabajador cotizard en el régimen previsional chileno,
cornprometiéndose el empleador a efectuar las retenciones y entregarlias a las instituciones
correspondientes™

iv.  Clausula de Impuesto a la Renta, donde el empleador se obligue a responder del pago
tributario correspondiente a la remuneracién del trabajador extranjere (Impuesto Unico o
Global Complementario, segin corresponda. Solo para sueldos superiores a 13,5 UTM),
redactada de la siguiente forma:

“El empleador tiene la obfigacion de responder al page de impuesto a la renta
correspondiente en relacion con la remuneracion pagada’.

v.  Clausula de viaje (sdlo para visa sujeta a Contrato de Trabajo): El empleador se compromete
a pagar, al termino de la relacién laboral (ya sea por término de contrato, despido o
renuncia), el pasaje de regreso del trabajador y los miembros de su familia que se estipulen,
a su pais de origen o al que oportunamente acuerden las partes, conforme a lo dispuesto
en elinciso 27, del articulo 37 del D.S. N°597 de 1984. Esta obligacion del empleador existira
hasta que el extranjero salga del pais u obtenga nueva visa o permanencia definitiva.

d. SITUACION PREVISIONAL DE LOS TRABAJADORES EXTRANJEROS

La situacion de los extranjeros que trabajan en Chile se encuentra regulada por las normas comunes
y generales sobre la materia (Decreto Ley N° 3.500 de 1980; D.F.L. N° 1, de 2005 del Ministerio de
Salud; Ley 19.728, Ley 16.744).

Sin perjuicio de lo anterior, 1a ley N° 18.156 concede la posibilidad de no enterar en Chile el pago de
cotizaciones previsionales para las prestaciones de enfermedad, invalidez, vejez y muerte, al
trabajador extranjero que cumpla ciertas exigencias, tales como:

i.  Que las empresas firmen contratos con personal técnico extranjero.
i. Que el extranjero se encuentre afiliado a un régimen social fuera de Chile que cubra las
prestaciones sefialadas (enfermedad, invalidez, vejez y muerte).
ii.  Que el contrato de trabajo contenga una clausuia relativa a la afiliacion previsional fuera de
Chile y que el trabajador manifiesta su voluntad de mantener esta afiliacién.

En ef caso de que el trabajador extranjero opte por no cotizar en nuestro pais, estard privado de
acceder a los beneficios del sistema previsional chileno, salvo los derivados del sistema de cobertura
de accidentss del trabajo y enfermedades profesionales y del seguro de cesantia, que son de
cotizacion obligatoria para el empleador.

No hay diferencias desde un punto de vista juridico-laboral entre trabajador extranjero regular'e
irregular, para los efectos del cumplimiento de las leyes laborales, previsionales {con la excepcion
sehalada precedentemente) y de seguridad y salud.

Sin perjuicio de las medidas que adopte el Departamento de Extranjeria y Migracion del Minist’erio
del Interior y Seguridad Publica, organismo competente en materia de normas de estadia y
residencia de extranjeros en Chile.

En efecto, si bien el trabajador extranjero en situacién migratoria irregular se encuentra en
infracciéon a las citadas normas scbre extranjeria, la regla general es que los derechos
laborales a su favor se devengan por igual, aun a falta de autorizacién para trabajar. Esta regla
se refuerza con disposiciones del Departamento de Extranjeria y Migracion en orden a que los
trabajadores extranjeros que han solicitado visa de trabajo sujeta a contrato de trabajo, se
encuentran habilitados para trabajar durante el periodo que media entre la solicitud y la eventual
autorizacion.
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Con todo, esta regla tiene algunas dificultades de aplicacién practica, principalmente respecto del
ambito previsional, pues dichos extranjeros en situacion migratoria irregular, por regla general,
carecen de RUN o Cédula Nacional de identidad y, en consecuencia, los empleadores aducirian que
no resulta posible enterar sus cotizaciones previsionales en alguna entidad previsional.

De constatarse la situacion sefialada precedentemente —es decir extranjero irregular, sin documento
de identificacion, ya sea pasaporte, documento nacional de identidad o comprobante de solicitud de
visa de trabajo-, se deberd instruir al empleador para que efecte las cotizaciones previsionales,
mediante planillas manuales y no electronicas y proceda al pago directo por ventanilla en la(s)
institucion receptora del pago, octorgando una nueva audiencia.

El empleador que contrata a trabajadores extranjeros en situacidn migratoria irregular es
considerado infractor a la legislacidn laboral y previsional por la informalidad subyacente en este
vinculo, a su vez, el trabajador seria infractor a la legistacién de extranjeria.

Por lo anterior, el tratamiento de reclamos de trabajadores extranjeros requerird prudencia e
inmediatez en las actuaciones, en las instrucciones y sugerencias de cursos de accién de parte del
Concitiador, la asesoria juridica y del Jefe de Oficina, segtin las dimensiones del problema detectado;
debiendo ingresar una denuncia de fiscalizaciéon, para verificar la situacién que pudiera
afectar a otros trabajadores.

e. REVISION DOCUMENTAL LABORAL, PREVISIONAL Y DE SEGURIDAD Y SALUD

Aspectos a tener en consideracion en la etapa de revision documental, sin perjuicio de las normas
generales de revision documental:

i. Contrato de Trabajo: Debe contener las clausulas contempladas en la letra c. del presente
Item.

ii. Cotizaciones Previsionales: E| Conciliador debera revisar la exencion parcial de
descuento y pago de cotizaciones previsionales prevista en la Ley 18.156, a favor de los
extranjeros que acrediten afiliacion a un sistema previsional de su pals, que otorgue
beneficios analogos a los de nuestro sistema previsional. Para tal efecto, se deben tener en
consideracion las siguientes condiciones legales:

a). Que se trate de personal técnico extranjero, entendiéndose por Técnico todo trabajador
‘que posea los conocimientos de una ciencia ¢ arte”. Debhe acreditarse por la empresa
mediante certificados U otros documentos autenticos que comprueben esos conacimientos
(la legalizacidn en la forma exigida para comprobar la calidad de técnico se hace en los
términos del articulo 345 del Cédigo de Procedimiento Civil, traducidos al idioma espafiol).

b).Que el técnico extranjero se encuentre afiliado a un régimen de previsién o seguridad
social fuera de Chile, cualquiera sea su naturaleza juridica, situacidon que debe ser
acreditada por la empresa mediante certificacion de la institucion de seguridad social del
pais de origen del técnico (la legalizacion en la forma exigida para comprobar la calidad de
técnico se hace en los términos del articulo 345 del Cadigo de Procedimiento Civil).

c}.Respecto del régimen de previsiéon o de seguridad social fuera del pais, la legislacion
chilena no sdlo exige la afiliacién del trabajador técnico extranjero, sinc gue también dicho
régimen de prevision le otorgue a lo menos prestaciones por enfermedad, invalidez, vejez y
muerte.

d).Que el contrato de trabajo contenga una clausula relativa a la voluntad del trabajador de
continuar con la afiliacion a un régimen de previsidn o de seguridad social fuera de Chile.
e).El empleador, en todo caso, se encuentra obligado a descontar y declarar y/o pagar las
cotizaciones del Seguro Social contra Riesgo de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales establecidas en la ley 16.744 y al Seguro de Desempleo conforme a la ley N°
19.728 de 2001.

Si no se cumplen los requisitos enunciados o no se demuestra por parte del empleador que el
trabajador técnico extranjero estara afecto a un régimen de prevision o de seguridad social fuera de
Chile, se entendera que el trabajador extranjero esta afecto al sistema previsional chileno y, en
consecuencia, el empleador debera declarar y pagar todas las cotizaciones atrasadas, en todas las
instituciones de previsién correspondientes.

Ademés, se deberan cursar las multas por no declaracién que resulten, conforme a lo establecido
en los cuerpos legales sefalados y en virtud de las facuitades de la Direccidn del Trabajo. Si el
empleador no paga las cotizaciones atrasadas, el Conciliador debera constituir la deuda previsional
y remitirla a las instituciones de previsidn, una vez que las multas se encuentren ejecutoriadas, de
acuerdo con el procedimiento normal establecido para estos efectos.
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Por su parte, el articulo 3° de la ley 18.156 establece que los que invocaren la exencion previsional
establecida en la misma ley y no reunieren los requisitos de aplicabilidad, seran sancionados con
una mufta a beneficio fiscal de hasta 5 U.T.A. (Unidades Tributarias Anuales).la que podra
aumentarse al duplo si incurriere en mas de una infraccion dentro del término de dos afios.

Cot;responde aplicar esta sancion a la Direccién del Trabajo, siendo el empleador el infractor y no el
trabajador.

f. PROCEDIMIENTO PARA DAR CUMPLIMIENTO A NORMAS LEGALES QUE SE INDICA:
Articulo 75 del D.L. N° 1.094 de 1975; Ley N° 20.507 de 2011 que tipifica los delitos de
trafico ilicito de migrantes y trata de personas y establece normas para su prevencion
y mas efectiva persecucion criminal.

Aplicacion del articulo 75 del D.L. n® 1094 de 1975:

Las autoridades dependientes del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, deben denunciar al
Ministerio del Interior y Seguridad Plblica o a los Intendentes Regionales o Gobernadores
Provinciales, en su caso, cualquiera infraccion que se sorprenda en la contratacion de extranjeros,
en el procedimiento de Conciliacion.

Se debera informar mediante Oficio, con copia al Departamento de Relaciones Laborales, cuando
se constate infraccion por contratacion de extranjeros que no estén debidamente autorizados o
habilitados para trabajar o en situacion migratoria irregular.

Sin perjuicio de las sanciones a los empleadores, por los derechos laborales y previsionales
devengados por [os trabajadores extranjeros.

Intervencion del servicio en el tréfico ilicito de migrantes v trata de personas:

Ante el tréfico ilicito de migrantes y trata de personas, el Servicio establece un procedimiento ad hoc
de investigacion, incorporandose al esfuerzo nacional e internacional por erradicar este delito que
atenta directamente contra los Derechos Humanos.

El procedimiento ad hoc tiene como objetivo el de denunciar o informar a la autoridad competente
(Ministerio Publico) para la aplicacion de las medidas pertinentes que procedan conforme a derecho,
en caso de detectar indicios, evidencias, hechos flagrantes o constataciones de eventuales
infracciones y hechos constitutivos de delitos por el trafico ilicito de migrantes y la trata de personas.

En ese orden de cosas, el procedimiento ad hoc para la trata de personas en el procedimiento de
Conciliacion, estara dirigido conforme al siguiente ambito:

i. Como funcién accesoria o complementaria con ocasién de un procedimiento ordinario de
flagrancia o indiciario de trafico ilicito de migrantes o trata de personas, cuyo fin sera
denunciar al Ministerio Publico los eventuales hechos ilicitos detectados.

26. TRATAMIENTO DE RECLAMOS INTERPUESTOS POR
TRABAJADORES/AS DE CASA PARTICULAR

Cabe considerar que los incisos 1° y 2° del articulo 146 del Cédigo del Trabajo, prescriben:

“Son Trabajadores de casa particular las personas naturales que se dediquen en forma continua, a
jornada completa o parcial, al servicio de una o méas personas naturales o de una familia, en trabajos
de aseo y asistencia propios o inherentes al hogar”.

“Con todo, son trabajadores sujetos a las normas especiales de éste capitulo, las personas que
realizan labores iguales o similares a fas sefialadas en el inciso anterior en instituciones de
beneficencia cuya finalidad sea atender a personas con necesidades especiales de proteccion o
asistencia, proporcionandoles los beneficios propios de un hogar”.

La Ley 20.786 de 27 de octubre de 2014, se estructura en base de un articulo Unico y 4 articg[os
transitorios, y sus efectos normativos inciden en el Contrato de Trabajo, sistema de remuneracion,
jornada de trabajo, descanso semanal y prohibicion de la exigencia de uniforme en lugares publicos.
Al respecto es necesario precisar los siguientes elementos:
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El contrato de trabajo, sus estipulaciones y registro: Cabe considerar, que aun cuando
la escrituracion del contrato de trabajo no constituye un requisito de la esencia, sino que ha
sido impuesta como obligacion por el legislador para efectos prabatorios, en la esfera de las
relaciones laborales en el hogar, ha demostrado ser de esencial relevancia para la
proteccion de un emplec decente y formal.

La realidad demuestra que la falta de escrituracion del contrato de trabajo, dificulta que los
trabajadores y trabajadoras tengan conocimiento de sus derechos y estén informados
adecuadamente de las condiciones laborales en que han sido contratados.

Por lo anterior, la ley en andlisis enfatiza el contenido obligatorio del contratc de trabajo y los
mecanismos para su fiscalizacion, al incorporar al Codigo del Trabajo los articulos 146 bis y
146 ter, del siguiente tenor:

“Articulo 146 bis.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el ndmero 3 del articulo 10, el contrato de
los trabajadores de casa particular debera indicar el tipo de labor a realizar y el domicilio
especifico donde deberan prestarse fos servicios, asi como también, en su caso, la
obligacién de asistencia a personas que requieran atencion o cuidados especiales”.

“Articulo 146 ter.- El empleador debera entregar una copia del contrato de trabajo
debidamente firmado al trabajador. Asimismo, debera registrario dentro de los quince dias
siguientes a su cefebracién en la sede o en el sitio electrénico de la respectiva Inspeccion
del Trabajo, con indicacion de las mismas estipulaciones pactadas, a fin de facilitar la
fiscalizacion de la existencia de fa relacion laboral y de las condiciones de empleo. La
inspeccién del Trabajo mantendra la reserva de la identidad de las partes y del domicilio en
que se prestan los servicios y §6lo podra ufifizar fa informacién disponible para la finalidad
de fiscalizacion o para proporcionaria a los tribunales de justicia, previo requerimiento”.

De las disposiciones legales transcritas, fluye que ademas de las estipulaciones obligatorias
del contrato de trabajo consagradas en el incisc 1° del Articulo 10 del Cédigo del Trabajo,
tratdndose de una relacién laboral en el ambito del hogar, este instrumento debera sefalar
especificamente:

a.1. El tipo de labor a realizar: Si bien la naturaleza del contrato de trabajo en casa
particular, involucra en términos generales la realizacion de labores de aseo y asistencia
propios o inherentes al hogar, la amplitud de tales conceptos ha propiciado que dichos
trabajadores y trabajadoras deban asumir funciones que no fueron pactadas con su
empleador, limitandoles la capacidad para requerir contraprestaciones pecuniarias
adicionales o acordes a las nuevas tareas.

Envirtud de la reforma, se exige una adecuada descripcion de las tareas a realizar, debiendo
sefalarse por ejemplo, si las mismas consisten en aseo, cocinar, jardineria, chofer, cuidado
de nifios, u ofras, ya sea de manera exclusiva o complementaria entre ellas. Sin embargo,
resultara necesario evitar la excesiva especificacion que pudiera hacer mas compleja la
escrituracion del contrato,

a.2. Domicilio en que han de prestarse los servicios: El contrato de trabajo debera indicar
especificamente, el o los domicifios en que de manera regular debera ejecutarse la
prestacion de servicios.

Es necesario considerar que atendida la naturaleza de las labores que desempefan los
trabajadores y trabajadoras de casa particular, la determinacion del lugar de trabajo es
fundamental para poder evaluar la carga de trabajo, en funcién del nimero de habitaciones,
personas que habitan el domicilio, etc.

a.3. De ser procedente, la obligacion de asistencia a personas que requieran atencion
o cuidados especiales: Todo contrato o anexo, deberd indicar especificamente, si entre las
tareas para las que ha sido contratado el trabajador o trabajadora, fue voluntad de las partes
incluir el cuidado o asistencia a personas que requieran atenciones especiales, tales como
ancianos, enfermos, u otros,

Asi también, se contemplan otras obligaciones para el empleador relativas a la escrituracidn
del contrato, tales son:

1.- El empleador debera entregar al trabajador o trabajadora una copia debidamente
firmada del contrato de trabajo. Al efecto cabe considerar que conforme a lo dispuesto en
et articulo 9 inciso 2° del Cédigo del Trabajo:
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DEPART.

“El empleador que no haga constar por escrito el contrato dentro del plazo de quince dfas
de incorporado el trabajador, o de cinco dias si se trata de contratos por obra, trabajo o
servicio determinado o de duracion inferior a treinta dias, seré sancionado con una muita a
beneficio fiscal de una a cinco unidades tributarias mensuales”

De la norma legal transcrita, se infiere que el empleador dispone, por regla general, del plazo
de 15 dias corridos para la escrituracion del contrato de trabajo, contados desde el inicio de
la prestacién de los servicios.

2.- Registro del contrato. Ei empleador debe registrar el contrato de trabajo y sus
modificaciones, dentro de los quince dias siguientes a su celebracion en ia sede o en el sitio
electrénico de la respectiva Inspeccion del Trabajo, con indicacion de las mismas
estipulaciones pactadas.

El sistema de registro en la forma descrita, deriva de los objetivos que tuvo el legisiador al
imponer esta obligacion, que responde al interés de facilitar la fiscalizacion por parte de este
Servicio, en cuanto a la existencia de relacion laboral, y también, en lo concerniente a las
condiciones de empleo.

A partir de la entrada en vigencia de la ley, el empleador debera registrar los contratos de
trabajo y las modificaciones que se celebren a contar de dicha fecha, optando
preferentemente por los medios elecirénicos disponibles en ia pagina web del Servicio

www.direcciondeltrabajo.cl.

Efectos sobre las remuneraciones: Con el propdsito de garantizar un mayor nivel de
equidad en la composicion de las remuneraciones de los trabajadores y trabajadoras de
casa particular, la ley en analisis, modifica el articulo 151 del Codigo del Trabajo, al disponer
que:

‘La remuneracién de los trabajadores de casa particular se fijara de comin acuerdo entre
las partes y en moneda de curso legal, sin que pueda comprender los alimentos y la
habitacion, los cuales siempre seran de cargo del empleador”,

Por lo antes sefialado, con ef entrada en vigencia de la ley N° 20.786, los empleadores -de
ser necesario- deberan adecuar la remuneracién, en términos que los gastos de
alimentacién o alojamiento no disminuyan los ingresos de los trabajadores o trabajadoras,
circunstancia que en todo caso debe ser corregida hacia futuro y sin efecto retroactivo.

Jornada de Trabajo: Atendido en lo concerniente a la jornada de trabajo y descanso
semanal de los trabajadores y trabajadoras de casa particular, se debe distinguir conforme
a la modalidad de prestacién de los servicios, en base a aquellos trabajadores y trabajadoras
que no viven en la casa del empleador, frente a aquellos que si lo hacen, se recurrira a dicho
esquema para el andlisis de las reformas introducidas en dichos aspectos.

c.1. Régimen laboral de los trabajadores y trabajadoras “puertas afuera”.

Sobre el particular, cabe tener presente lo dispuesto en el articulo 149 inciso primero del
Cadigo del Trabajo, el que sefiala:

“La jornada de los trabajadores de casa particular que no vivan en la casa del empleador
estara sujeta a las siguientes reglas:

a) No podra exceder de cuarenta y cinco horas semanales, sin perjuicio de lo establecido en
la letra d);

b) Se podra distribuir hasta en un maximo de seis dias;

¢) Le sera aplicable lo dispuesto en el inciso primero del articuio 34;

d) Las partes podran acordar por escrito hasta un maximo de quince horas semanales
adicionales de trabajo, no acumulables a otras semanas, las que seran pagadas con un
recargo no inferior al sefialado en el inciso tercero det articulo 32.

En caso de que el acuerdo no conste por escrito, se imputaran al maximo de quince horas
semanales indicadas en esta letra, las horas trabajadas en exceso de la jornada pactada,
con conocimiento del empleador, y )
e} El perfodo que medie entre el inicio y €l término de las iabores en ningun caso podra
exceder de doce horas continuas, considerando tanto la jornada como el descanso dentro

de effa”.
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c.2. Régimen laboral de los trabajadores y trabajadoras “puertas adentro”.

El articulo 149 inciso 2° del Codigo del Trabajo, ordena:

“Cuando vivan en la casa del empleador no estaran sujetos a horario, sino que éste seré
determinado por la naturaleza de su labor, debiendo tener normalmente un descanso
absoluto minimo de 12 horas diarias. Entre el término de la jornada diaria y el inicio de la
siguiente, el descanso serd ininterrumpido y, normaimente, de un minimo de 9 horas. El
exceso podra fraccionarse durante la jornada y en él se entendera incluido el lapso destinado
a las comidas del trabajador”.

Sobre este punto de la relacion laboral, se ha considerado la particular dificultad que
representa el control de la jornada de trabajo, tratdndose de una prestacién de servicios en
régimen “puertas adentro”, por lo que en lo concerniente a estos trabajadores, la reforma ha
privilegiado el aumento de los dias de descanso, aspecto que se tratard en el punto
siguiente.

Sin embargo, cabe destacar que el legislador ha determinado que los trabajadores de casa
particular que vivan en el domicilio del empleador, deberan gozar de un descanso absoluto
de 12 horas diarias y, entre el término de la jornada diaria y el inicio de la siguiente, el
descanso habra de ser ininterrumpido y, normalmente, de un minimo de 9 horas, pudiendo
fraccionarse el exceso durante la jornada, entendiéndose incluido en este descanso el lapso
destinado a la colacion del trabajador. ‘

d. Descaso Semanal:
d.1 Régimen laboral de los trabajadores/as “puertas afuera”.
En este aspecto el articulo 150 del Cédigo del Trabajo, crdena:

“El descanso semanal de los trabajadores de casa particular que no vivan en la casa del
empleador, se regird por fas normas generales del parrafo 4, Capitulo 1V, Titulo |, de este
Libro”.

Conforme a la referencia normativa sefialada, los trabajadores y trabajadoras de casa
particular que no vivan en el domicilio del empleador tienen derecho a un descanso semanal
que incluye los dias Domingo y festivo de cada semana.

d.2 Régimen laboral de los trabajadores y trabajadoras “puertas adentro”.

En lo concerniente a este grupo de trabajadores y trabajadoras, el inciso 2° reformado del
articulo 150 del Cédigo del Trabajo, contempla el siguiente régimen de descanso semanal:

“Tratandose de lrabafadores que vivan en la casa del empleador se aplicaran las siguientes
normas:

a) Tendran derecho a descanso semanal los dias domingo.

b) Tendran derecho a descanso los dias sabado, los cuales, de comian acuerdo, podran
acumularse, fraccionarse o intercambiarse por ofros dias de la semana. En caso de
acumularse, dichos dias deberan ser otorgados por el empleador dentro del respectivo mes
calendario. Esfos descansos no podran ser compensados en dinero mientras la relacién
faboral se encuentre vigente.

¢) Tendran derecho a descanso todos los dias que la ley declare festivos. No obstante, las
partes, con anterioridad a elfos, podran pactar por escrito que ef descanso se efectie en un
dia distinto que no podra fijarse mas alla de los noventa dias siguientes al respectivo festivo.
Este derecho caducara si no se ejerce dentro de dicho plazo v no podra compensarse en
dinero, salvo que el contrato de trabajo termine antes de haberse ejercido el descanso.

Los dias de descanso facultan a los trabajadores a no reiniciar sus labores hasta el comienzo
de la jornada diaria siguiente”,

Conforme a la disposicion legai transcrita, la siguiente tabla resume las principales
caracteristicas del derecho, dependiendo si se trata de un dia Sabado, Domingo o festivo.

Los descansos semanales correspondientes a dias Sdbado y festivos, aun cuando no tienen
el caracter de irrenunciables, no admiten compensacién en dinero, a menos que la relacion
laboral termine antes que se haya gozado del descanso, y tal derecho no haya caducado
(tratandose del descanso por dia festivo).
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€. Terminacion del contrato de trabajo

Ademas de Ias. causales generales de despido que establece el Cédigo del Trabajo, existen
algunas especiales para los trabajadores(as) de casa particular.

i. En caso de enfermedad contagiosa, clinicamente calificada, de una de las partes, el
empleador(a) o el trabajador(a) o de quienes viven en la casa, la otra parte tiene derecho a
poner término al contrato.

il. Despido por desahucio, en este caso el empleador(a) puede poner término en forma
unilateral al contrato, aun sin que exista un motivo especifico. El empleador debe avisar por
escrito al trabajador(a) con copia a la Inspeccién del Trabajo con al menos 30 dias de
anticipacion, salvo que el empieador{a) pague al trabajador(a) una indemnizacion de dinero
efectivo equivalente a la Uftima remuneracion mensua! del trabajador(a) al momento de
firmar y ratificar el finiguito ante un ministro de fe.

f. Indemnizacién por término de contrato de trabajo

Los trabajadores(as) de casa particular tienen derecho a una indemnizacién a todo evento,
sin importar la razén del despido. Esta se financia con un aporte del empleador(a)
equivalente al 4,11% de la remuneracion mensual imponible del trabajador(a).

El monto de la indemnizacion queda determinado por los aportes correspondientes al
periodo respectivo, mas la rentabilidad obtenida.

El trabajador(a) que ha sido despedido(a) debe presentar una copia del finiquito a fin de
cobrar esta indemnizacidn en la AFP donde se enteraron las cotizaciones.

Si el trabajador(a) no tuviese copia del finiquito puede acudir a ta Inspeccidn del Trabajo con
su carnet de identidad, y solicitar copia de su contrato y cartola de pago previsional.

Asimismo, el trabajador(a) tiene derecho a indemnizaciéon por concepto de vacaciones
(feriado proporcional) y a los dias de feriado anual pendiente de afios anteriores, si los
hubiere. También tiene derecho al pago de los dias trabajados en el mismo mes del despido.

27. TRATAMIENTO RECLAMOS INTERPUESTOS POR
TRABAJADORES CON CAUSAL DE TERMINO ART. 163 BIS,
CUYO EMPLEADOR SE ENCUENTRA SUJETO A UN
PROCEDIMIENTO CONCURSAL JUDICIAL DE LIQUIDACION

La respectiva Inspeccién del Trabajo, de oficio o a peticibn de parte, deberd constatar el
cumplimiento de los requisitos relativos a la comunicacion y certificado que se debe adjuntar a la
misma por parte del liquidador. En caso de verificar incumplimiento de tales requisitos deberd
informarlo a la Superintendencia de [nsolvencia y Reemprendimiento, la que podra sancionar
administrativamente, y perseguir fa responsabilidad penal del liquidador, de ser ello procedente.

El inciso final del numeral 1 del nueve articulo 163 bis del Cédigo del Trabajo, establece que las
normas alli previstas en relacién con la comunicacion del término del contrato por la nueva causal,
su contenido y documentos adjuntos se aplicaran de forma preferente a aquellas previstas en el
articulo 162 del mismo cuerpo legal, no produciéndose en ningan caso el efecto sefalado en su
inciso 5°, esto es, de no ponerse término al contrato de trabajo en caso de no acreditarse el pago de
las cotizaciones previsionales. Ello guarda coherencia con la especialidad de la nueva causal, y las
circunstancias de hecho en que ella se funda, - insolvencia y liquidacién de bienes del empleador -
sin perjuicio que las cotizaciones adeudadas no pueden ser estimadas como renunciadas por €l

trabajador.

Como es sabido, el articulo 162 del Codige del Trabajo que, como se dijera, no tiene aplicacion en
el caso de invocarse la nueva causal, regula el aviso de término de contrato respecto de las causales
de los nimeros 4, 5 o 6 del articulo 159, o del articulo 160, estableciendo su contenido,
comunicacion, plazo y copia del mismo, precisando que si se invoca la causal de necesidades de
la empresa, establecimiento o servicio, del inciso 1° del articulo 161, el aviso debe darse con a lo
menos treinta dias de anticipacién, o indemnizarse este aviso previo con el pago equivalente al
ditimo mes de remuneracién. La misma norma establece ademas, la obligacién de informar al
trabajador el pago de las cotizaciones previsionales devengadas hasta el (itimo dia del mes anterior
al del despido, adjuntando los comprobantes respectivos, conminando que si ellas no estan al dia al
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momento del despido, éste no producira el efecto de poner término al contrato,{ ley Bustos),
pudiendo el empleador, no obstante, convalidarlo enterando tales cotizaciones, manteniendo
mientras tanto la obligacién de pago de las remuneraciones y demas prestaciones contractuales del
trabajador hasta dicha convalidacion. Pues bien, esta normativa general no tendra aplicacion en la
nueva causal de término del contrato de trabajo en estudio, y en particular la nulidad del despido en
el caso expresado, en razén de la especialidad y realidad factica de la misma, de insolvencia del
empleador, y que de exigirse en la ocasion produciria al respecto incerteza juridica y dilacién en la
situacion del trabajador, afectando a la vez el proceso de verificacion, de cierre y liquidacion de
fondos en favor de todos los acreedores, segln la nueva ley N° 20.720.

La nueva disposicion legal contempla la obligacién del liquidador de pagar al trabajador, en
representacion del deudor, una indemnizacién en dinero, sustitutiva del aviso previo, pese a gue no
opera este aviso, equivalente, no a la Ultima, sino al promedio de las tres (ltimas remuneraciones
mensuales devengadas, si las hubiere, y de ser menos de tres, por el promedio de dos, ¥ en su
defecto, por la Ultima remuneracién mensual devengada. Cabe acotar, que el legislador establece
promedios al efecto, los que podrian ser mas demostrativos del ingreso previo del trabajador,
atendida la situacién econémica del empteador y su empecramiento.

Corresponde agregar, que el articulo 346 de la misma ley 20.720 en analisis, en su N°4, sustituyd el
articulo 2472 del Cédigo Civil, inserto en el Libro IV Titulo XLI, "De la Prelacién de Créditos”, que
regula la primera clase de créditos, incluyendo en el lugar N°5 de preferencia de pago, junto con las
remuneraciones, “la indemnizacion establecida en el nimero 2 del articulo 163 bis del Cédigo del
Trabajo con un limite de noventa unidades de fomento al valor correspondiente al ultimo dia del mes
anterior al de su pago, considerandose valista el exceso si lo hubiere..”

Be consiguiente, la indemnizacion sustitutiva del aviso previo en estudio ha sido incluida en forma
relevante y mejorada en el lugar N°5, y no N°8°, de los créditos de primera clase establecidos en el
articulo 2472 del Cddigo Civil, para su pago preferencial, hasta un tope de 90 UF. En el exceso, sera
un crédito valista, sin preferencia.

Asimismo, si el contrato de trabajo hubiere estado vigente un afic o mas, el liquidador, en
representacion del deudor, debera pagar al trabajador una indemnizacidén por afios de servicio
equivalente a la que el empleador estaria obligado a pagar de aplicar alguna de las causales del
articulo 161 del Codigo, esto es, necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, o desahucio
del contrato en los casos que este procede. El monto de esta indemnizacion, se determinara de
acuerdo a lo establecido en los incisos 1°y 2° del articulo 163, esto es, correspondera a la convenida
individual o colectivamente con el trabajador, stempre que fuere de un monto superior a la legal y en
caso contrario, o en ausencia de pacto, debera pagarse por tal concepto una suma equivalente a
treinta dias de la tltima remuneraciéon mensual devengada por cada afio de servicio y fraccidn
superior a seis meses, con un limite maximo de 330 dias de remuneracion. Esta indemnizacion sera
compatible con la sustitutiva del aviso previo.

I No se reqguiere desafuero de los trabajadores que gozan de fuero al momento de

la terminaci6n del contrato. Indemnizacion del fuero maternal y postnatal parental
del trabajador v otros. Compatibilidades de esta indemnizacién.

Como se desprende de lo analizado, la causal del nuevo articulo 163 bis significa el término de todos
los contratos de trabajo que se encontraren vigentes respecto del empleador sometido a un
procedimiento concursal de liquidacion, sea que sus titulares estén o no en goce de fuero laboral.
En este sentido, el N°4 del articulo 163 bis, establece que no se requerira solicitar la autorizacion
previa de desafuero al juez competente para aplicar la causal de término de contrato en andlisis,
respecto de aquellos trabajadores afectos a fuero laboral en conformidad al articulo 174 del Cédigo
del Trabajo.

Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose de una trabajadora que estuviere gozando de fuero maternal
- que comienza desde el inicio del embarazo y dura hasta un afio después de terminado el reposo
post natal excluido el permiso postnatal parental, - o del fuero del trabajador que estuviere usando
el permiso postnatal parental, o del fuero de trabajadores que hayan obtenido el cuidado personal
del menor o su tuicion de conformidad a la Ley de Adopcién, sefialados en el articulo 201 del Codigo,
como asimismo, deben entenderse comprendidos el fuero del padre, o de a quien le fuere otorgada
la custodia del menor, en caso de muerte de la madre en el parto o durante el periodo del permiso
posterior a éste, que utiticen tal permisc o el resto del mismo destinado al cuidado det menor, previsto
en el articulo 195, inciso 3°, del Cddigo, el liquidador, en representacion del deudor, debera pagarles
una indemnizacion equivalente a la Ultima remuneracion mensual devengada por cada mes que
reste del respectivo fuero, contado desde la terminacion del contrato. Esta indemnizacion tendria su
justificacion, segun la historia fidedigna del establecimiento de la ley que nos ocupa, en que el fuero
maternal cumple ademas una finalidad alimentaria, de garantizar el ingreso de la o del bensficiario
en vista especialmente de las necesidades del hijo menor en su primera etapa de vida y desarrollo.
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Cabe precisar, que si las trabajadoras o trabajadores que se encueniran en tal situacién han
percibido subsidio durante los periodos de descanso de maternidad, o de uso de permisc postnatal
parental, respectivamente, los lapsos de pago de tales subsidios no se consideraran para el calculo
de la indemnizacidn antes aludida, computandose sélo los periodos en gue hubieren percibido
remuneracion. Ello, por cuanto el subsidio no tiene la naturaleza juridica de la remuneracién, y no
es de cargo del empleador.

La indicada indemnizacién por el fuero maternal o parental sera compatible con la indemnizacion
por anos de servicio que corresponda de acuerdo a la nueva normativa, pero serd incompatible con
la sustitutiva del aviso previo.

I Finiguito. Plazo para su otorgamiento, autorizacién v validez para justificar el
administrativo de prestaciones en el procedimiento concursal.

EI'N°5 del articulo 163 bis, establece que el liquidador est4 obligado a poner el finiquito a disposicion
del trabajador, a lo menos, con diez dias de anticipacién a la expiracién del periodo de verificacién
ordinaria de créditos establecido en el respectivo procedimiento concursal de liquidacion.

Elfiniquito, una vez suscrito por e! trabajador, y autorizado ante Ministro de Fe, que puede ser Notario
Publico o Inspector del Trabajo, atin cuando las cotizaciones previsionales no estén al dia, constituye
un antecedente documentario suficiente para requerir y justificar un pago administrativo de lo
adeudado al trabajador en el procedimiento concursal, sin perjuicio de los otros documentos que
prevé la ley N°20.720 en su articulo 244, para el mismo efecto, tales como: sentencias judiciales
definitivas firmes o ejecutoriadas recaidas en reclamos del trabajador deducidos en conformidad a
lo dispuesto en el articulo 168 del Cddigo del Trabajo, o el s6lo mérito de demandas interpuestas
por los trabajadores con anterioridad al inicio del procedimiento concursal de liquidacién, o la
notificacion al liquidador de la demanda interpuesta con posterioridad al referido inicio. En estos
ditimos casos, el liquidador debe reservar fondos suficientes para el evento que se acojan las
demandas, sin perjuicio de los pagos administrativos que procedan.

Cabe precisar que pagos administrativos son aquellos que el liquidador puede efectuar con cargo a
los primeros fondos de que pueda disponer en el procedimiento concursal, sin necesidad del
procedimiento de verificacion de créditos. Sin embargo, la ley obliga al liquidador a cuidar que existan
fondos disponibles y suficientes para pagar a los demas acreedores de igual o mejor derecho.

L. Demaés reglas gque rigen el finiquito en el procedimiento concursal y efectos.

El finiquito debidamente firmado y autorizado por Ministro de Fe, debe ser acompanado por el
liguidador dentro del plazo de dos dias al Tribunal que conoce del procedimiento concursal, para
concretar la verificacion de los créditos del trabajador.

Este finiquito, asi formalizado, se regira por las siguientes reglas:

1) Se entendera que sirve como verificacién suficiente del crédito del trabajador en contra del
empleador deudor, para el pago de l0s correspondientes estipendios, remuneraciones, asignaciones
compensatorias, indemnizacionss y otras sumas adeudadas que contenga;

2) Si el trabajador hiciere reserva de derechos al suscribir el finiquito, el pago administrativo
comprendera mientras tanto sdlo las cantidades aceptadas por el trabajador;

3) Se tendra por no escrita, es decir, no tiene validez, cualquier estipufacion del finiquito que dé a
entender que el trabajador renuncia parcial o totalmente a las cotizaciones previsionales que se le

adeuden, y

4) Los finiquitos no suscritos por los trabajadores, o no acompanados por el liquidador al tribunal
dentro de los dos dias de suscritos, obligan al liquidador a reservar fondos en el procedimiento
concursal, silos hubiere, por un plazo de treinta dias, contado desde la fecha en que el finiquito se
puso a disposicion del trabajador, para efectuar su pago, una vez regularizadas estas situaciones.

El incumplimiento de las normas laborales que rigen la materia, deberan sancionarse con multa
administrativa, debiendo aplicarse al Empleador sometido al proceso de liquidacién, representado
legalmente en por la entidad liquidadora, atendiendo a que éste Uitimo adquiere la calidad de
representante para todos los efectos legales.
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VI. GESTION DE LA CONCILIACION Y MEDIDAS
ELEMENTALES DE AUTOCUIDADO DE LOS/AS
CONCILIADORES/AS

Sera responsabilidad del Jefe/a de Inspeccion o Centro de Conciliacién, la conduccion de la gestion
de las tareas del area de Conciliacién Individual. Asimismo, se encuentra dentro del ambito de
responsabilidades del/la Jefe/fa o Encargado/a de la Unidad de Congiliacion Individual de cada
Inspeccion y Centro de Conciliacion, velar por el dptimo 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
médicas y feriadas legales de los Conciliadores.

Asimismo, se ha considerado que se destine a la capacitacion de Conciliadores, jornadas de
capacitacion conforme a la programacion acordada con la Escuela Técnica de Formacion en el
respectivo afio calendario, actividad que, en principio, serd administrada y ejecutada por el
Departamento de Recursos Humanos a través de la Escuela Técnica de Formacion, en coordinacion
con la Unidad de Solucion Alternativa de Conllictos del Departamento de Relaciones Laborales.

Se debera incorporar en las programaciones de trabajo de las Unidades de Conciliacion, el destinar
medio dia semanal u otra férmula de distribucion 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 Regién, segun las pautas que emanen del Departamento de Relaciones
Laborales.

Las referidas cargas de trabajo de cada Conciliador/a se distribuiran, preferentemente, segin el
siguiente esquema:

.- Cinco Primeras Audiencias, de 60 minutos cada una, entre las 9.00 horas
y las 14.00 horas.

.- Interrupcion de 1 hora y 15 minutos.

l1l.- Sexta Primera Audiencia, de 60 minutos entre las 15.15 y 16.15 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, principaimente en atencién a los tiempos de respuesta
{tiempo entre la interposicion del Reclamo y ia primera Audiencia) el que en promedio no debera ser
superior a diez dias. Ello sera resuelto en conjunte por el Jefe/a de la Unidad de Conciliacion y el
Jefe/a de Inspeccion.

No obstante las reglas anteriormente sefaladas, atendida la necesidad de dar cumgplimiento a los
indicadores de Gestidn y solo como medida temporal, previa evaluacion conjunta del Jefe de Oficina
o Centro, Coordinador de Relaciones Laborales y Coordinador de Gestidn, podra disponer la
modificacion de la programacidn habitualmente desarrollada en dicha oficina y/o region, a efectos
de reducir el tiempo a primera audiencia agregando un blogue {de primera audiencia) al inicio de la
jornada para aquellos conciliadores que inicien su jornada de trabajo en el primer blogue horario y
un bloque de primera audiencia en ia jornada de la tarde adicional; quedando en ambos casos una
séptima primera audiencia,

Asimismo, en forma excepcional y por un periodo determinado, la Jefatura de Oficina junto con el
Coordinador de Relaciones Laborales y Coordinador de Gestidn, podran disponer la reduccién del
blogue horario de primera audiencia hasta 50 minutos, como medida a aplicar en el caso de un
eventual incumplimiento del indicador de gestidn asociado al tiempo de la audiencia.

Sin perjuicio de las medidas adoptadas, serd responsabilidad del Coordinador de Relaciones
Laborales de la regién, el comunicar con al menos 20 dias de anticipacién a la Jefatura del
Departamento de Relaciones Laborales y Unidad de Solucion Alternativa de Conflictos, de las
medidas adoptadas y el tiempo planificade de su implementacion.
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Viil. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA

APLICACION DE MULTAS EN LA CONCILIACION
INDIVIDUAL

Distinguiremos dos instancias de aplicacion de sanciones, de acuerdo al momento y al impacto que
la infraccién tenga sobre el proceso de conciliacién:

1.1 Multas Laborales o
Previsionales
1.1 Multas al término del proceso de 1.2 Multas por incomparecencia.
conciliacion. 1.3 Multas por no presentar
documentos.
1.1 Multas Laborales 0
1.2  Multas por incumplimientos acaecidos Previsionales
después de terminado proceso de 1.2  Multas por incomparecencia.
Conciliacion (Actuaciones). 1.3 Multas por no presentar
documentos.

. MULTAS AL TERMINO DEL PROCESO DE CONCILIACION

Corresponde a las sanciones por infracciones de caracter laboral o previsional, constatadas durante
el desarrollo del proceso de conciliacion y hasta el término administrativo del reclamo, decir,
terminada la/s audiencia/s de comparendo de conciliacién. Se incluyen en este punto, las Multas por
infraccion al articulo 29 del DFL N°® 2 de 1967, incomparecencia y por infraccién al articulo 31 del
DFL N° 2 de 1967 por no presentar la documentacion laboral requerida.

1.1. MULTA POR INFRACCIONES LABORALES O PREVISIONALES

a. Concepto:

Corresponde a fas infracciones en materia laboral y previsional dstectadas durante el proceso de
conciliacion, en las etapas "Problema’ (en [a revisién documental} y “Cierre” (donde se establecen
los acuerdos).

b. Requisitos:
Toda infraccion verificada durante el proceso de conciliacién, sea laboral ¢ previsional, debera:

- Constar en el acta de la audiencia respectiva.

- Especificar los hechos constatados.

- Indicar la norma infringida y la norma sancionatoria.
- Ponderar conforme los criterios orientadores.

¢. Criterios Orientadores:

Por regla general se aplicara al finalizar ia audiencia que ponga término administrativo del Reclamo,
dictando para ello una sola Resolucién de Multa que dé cuenta de cada una de las infracciones
sancionadas sean éstas laborales o previsionales.

La decision de aplicar la multa y los montos, se realizara conforme a los principios generales
rectores de los actos administrativos de racionalidad y proporcionalidad, los que deberan ser
evaluados conforme los siguientes criterios:

i. Resultado del Proceso:

Conforme el resultado de ia accién conciliadora, permitira evaluar la aplicacién o no aplicacion de
multas de las infracciones constatadas durante la audiencia de conciliacion.
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Al términc del proceso, elfla conciliador/a ponderara en base a los antecedentes y la posibilidad de
reparacion del dafio causado o la satisfaccion de los intereses que correspondan al recurrente.

En tai sentido, si el Reclamo ha tenido como resultado “Conciliade”’, por regla general no aplicara
sanciones por las infracciones laborales y/o previsionales constatadas, siempre y cuando estas
ultimas se encuentren pagadas conforme lo establece la Ley. '

Sin embarge en un resultado Conciliado, con pacto de pago fraccionado por indemnizaciones y/o
demas haberes adesudados, se debera cursar muita por no confeccionar finiquito y poner su pago a
disposicién del/la trabajador/a, cuando esto no se haya cumplido dentro de los 10 dias contados
desde la separacion del/la trabajador/a, siempre que el/la conciliador/a constate esta infraccidn
dejando constancia de &llo en el acta (art.177 inc. 1°C. del T.).

Siempre gque el proceso concluya con resultado Conciliacion Parcial o Sin Congiliar, serd preciso
aplicar las multas que correspondan por las infracciones constatadas.

ii. Montos a aplicar:

Una vez determinada la aplicacion de multas, los montos de éstas seran siempre los establecidos
en la respectiva norma sancionatoria sefialada en el Tipificador de Hechos Infraccionales, por
cada una de las infracciones tipificadas, respectc de las infracciones de naturaleza laboral y al
tamafio de la empresa.

En cuanto a las infracciones del tipo previsional, se deberé cursar el monto de la sancién en base al
célculo que especifica el Tipificador de Hechos Infraccionales, cuya Unidad Monetaria corresponde
a Unidades de Fomento por trabajador y periodos.

Es importante que los/as conciliadores/as tengan presente que primeramente se debe progurar la
conciliacion por lo que la aplicacidn de las multas, debera ser la (ltima de las medidas a efectos de
lograr el cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales adeudadas por el reclamado.

iiii. Tamaiio de la empresa:

En este aspecto, se debera estar a lo sefialado en el Articulo 505 bis del Cédigo del Trabajo, el cual
define a los/as empleadores/as en los términas siguientes:

“..., los empleadores se clasificaran en micro, pequefia, mediana y gran empresa, en funcion del
numero 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 o mas.”

1.2. MULTA POR INCOMPARECENCIA

a. Concepto:

Es la multa de mayor recurrencia de aplicacién en el procedimiento de Conciliacién, corresponde a
la destinada a sancionar la infraccion 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
notificada por funcionario.

El proposito de ésta es disuadir al empleador de la conducta infractora, la que origina costos sociales
inestimables para los trabajadores y altos costos econdmicos para el Estado, que debe disponer de
funcionarios/as y tiempo suficiente para la atencion de todas éstas audiencias que no logran
concretarse, por esta causa.

b. Requisitos:

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

i. Haber sido notificado/a elfla empleador/a, para comparecer el dia y hora de la
audiencia, en un plazo minimo de 2 dias habiles 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;
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» Citacion notificada personalmente por funcionario de la Direccidn dei Trabajo o
Carabineros de Chile.

 Acta suscrita por un funcionario/a de la Direccién de! Trabajo.

ii. Haber dejado constancia en acta de audiencia de conciliacién que, llamado elffa
empleador/a, el dia y hora para el cual fue citado/a, este no comparecio
personalmente o a través de mandatario y no acredité excusa valida para ello.

c. Criterios Orientadores:

Se aplicara al finalizar la audiencia que ponga término administrativo del Reclamo, dictando para
effo una sola Resolucién de Multa que dé cuenta de cada una de las infracciones sancionadas sean
estas laborales o previsionales.

La decision de aplicar la multa y los montos, se realizara conforme a los principios generales rectores
de los actos administrativos de racionalidad y proporcionalidad, los que deberan ser evaluados
conforme los siguientes criterios:

i Resultado del Proceso

Por regla general, la multa se aplicara cada vez que en una audiencia se constate la comparecencia
de la pante reclamante y la inasistencia de la parte reclamada y, que como resultado de ésta
incomparecencia, la parte reclamante se desistiere sin constancia de conciliacién previa.

También se cursara esta sancion, al/la reclamado/a que no comparezca en el caso que la audiencia
de conciliacion sea realizada en una oficina distinta de aquella en que se ingresé el reclamo v el/la
reclamante no comparezca a esa audiencia, por cuanto resida en otro fugar.

Sin perjuicio de lo anterior, 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 gue se encuentren en [a situacion de excepcion dispuesta en el punto 6.2.3 del Capitulo VI de
éste Manual.

ii. Montos a aplicar:

De acuerdo a lo prescrito por el articulo 30, del DFL N° 2, de 1967 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social “La no comparecencia sin causa justificada a cualquier citacién hecha por
intermedio de un funcionario de los Servicios del Trabajo o del Cuerpo de Carabineros de Chile
constituira una infraccién que serd penada con multa de uno a cinco sueldos vitales mensuales de
la escala A) del Departamento de Santiago.” Las cifras en 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 estableci6 la aplicacion de 1 Ingreso Minimo Mensual.

Cuando los reclamados presenten excusas por incomparecencias, deberan acompanfar
documentacion que acredite la veracidad de sus dichos, al momento de la solicitud de la
reconsideracion de la multa aplicada.

jii. Tamano de la Empresa:

Para efectos de esta infraccion, el monto a aplicar por la sancion sera de 1 Ingreso Minimo Mensual
(No remuneracional), sin distinguir el tamafio de la Empresa.

1.3. MULTA POR NO PRESENTAR DOCUMENTACION

a. Concepto:

Corresponde a la destinada a sancionar la infraccion al articulo 31, del DFL N° 2, de 1967, vale decir
no exhibir elfla empleador/a toda la documentacién necesaria para cotejar en la audiencia de
conciliacion los conceptos reclamados y los acuserdos establecidos en el Contrato de Trabajo u otras
obligaciones laborales y/o previsionales, cuya obligacidén de presentar, le fue debidamente
notificada, bajo apercibimiento legal del art. 32 del precitado DFL N° 2, a través del documento
“Citacién a Audiencia de Conciliacién” o mediante acta de audiencia suscrita ante el/la Conciliador/a.
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b. Requisitos:

Por regla general esta multa se cursara cada vez que se verifique el cumplimiento de los requisitos
que se senalan a continuacion:

i. Comparecer el dia y hora de la audiencia, habiendo sido netificado con un plazo
minimo de 2 dias habiles de antelacion a la audiencia de conciliacion, mediante:

o Comparecencia Personal.
e Comparecencia mediante mandatario con poder suficiente

iii. Haber dejado constancia en acta de audiencia de conciliacién de la no presentacion
total o parcial de la documentacién requerida, consignada en la citacién debidamente
notificada.

Esta sancién no se cursara a los empleadores que no han comparecido a la audiencia en que
debieron presentar la documentacion requerida.

c. Criterios Orientadores:

Se aplicard al finalizar la audiencia que ponga término administrativo del Reclamo, dictando para
ello una sola Resolucién de Multa que dé cuenta de cada una de las infracciones sancionadas sean
éstas laborales o previsionales.

La decision de aplicar la multa y los montos, se realizara conforme a los principios generales rectores
de los actos administrativos de racionalidad y proporcionalidad, los que deberén ser evaluados
conforme los siguientes criterios:

i Resultado del Proceso:

La multa se aplicara cada vez que en una audiencia se constate la no presentacién de la
documentacion requerida en la citacion por parte de la reclamada, sin llegar a un resultado conciliado
entre las partes.

iil. Montos a aplicar:

De acuerdo a lo prescrito por el articulo 31, del DFL N° 2, de 1967 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social "Los funcionarios del Trabajo podran requerir de los empleadores, patrones o de
sus representantes y de sus organizaciones, toda la documentacién necesaria para efectuar las
iabores de fiscalizacion que les corresponda vy todos los datos pertinentes para realizar las enclestas
gue patrocina la Direccion del Trabajo, incluso la exhibicidon de sus registros contables para su
examen. Toda aquella documentacién que deriva de las relaciones de trabajo deberd mantenerse
en los establecimientos y faenas en que se desarrollen labores y funciones.”

Por lo anterior y en concordancia con el articulo precedente, el articulo 32 del mismo cuerpo legal
establece: "precedente sera sancionada con multa administrativa de tres sueldos vitales mensuales,
escala A) del departamento de Santiago hasta diez sueldos vitales anuales del mismo departamento
que sera aplicada por el Inspector del Trabajo que la constat6.”

Dado lo anterior se establecio la aplicacion de 1 o 2 Ingreso Minimo Mensual.

iii. Tamaio de la Empresa:

Para efectos de esta infraccion, el monto a aplicar por la sancién serd de 1 0 2 Ingresos Minimo
Mensual (No remuneracional), segun el tamafo de la Empresa.

Tamano de Empresa | N° Trabajadores | Monto de la Multa | Unidad Monetaria
Empresa

Micro y Pequefa 1a49 1 MM

Mediana 50 a 199 1 MM

Grande 200 y mas 2 IMM
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2. MULTAS POR INCUMPLIMIENTOS POSTERIORES AL PROCESO
DE CONCILIACION

a. Concepto:

El proceso de actuaciones tiene por objetivo facilitar el cumplimiento de los acuerdos
alcanzados en el proceso de congciliacion. Dentro de este proceso, es posible verificar
incumplimientos que dan origen a multas, ya sea por incomparecencia del/la empleador/a,
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) 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 |a determinacién de los montos a aplicar.

b. Requisitos:

- Constar en el acta de la audiencia de conciliacién el acuerdo con pago fraccionado.

- Constar en el acta de la audiencia de Conciliacién, el requerimiento de documentacion.
- Comprobante de haber sido notificado bajo apercibimiento legal.

- Especificar los hechos constatados.

- Indicar ia norma infringida y la norma sancionatoria.

- Ponderar conforme los criterios orientadores.

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

c. Criterios Orientadores:

Se aplicara la sancién cuando se constate el incumplimiento del acuerdo de pago fraccionado.

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

i Resultado del Proceso:

Se aplicara la sancion administrativa correspondiente, sin alterar el resultado del tipo de término
asociado al proceso.

ii. Montos a aplicar:

El morto asociado a la sancion, esta vinculado a la naturaleza de la infraccidn sefialada en el
punto N°1 del presente capitulo, atendiendo a si la infraccion es por incumplimiento en materia
laboral, previsional o de las dispuestas en el D.F.L. N°2 del afioc 1967.

iil. Tamaho de la Empresa:

El monto asociado a la sancion, esta vinculado a la naturaleza de la infraccion y tamario de la

empresa sefialado en el punte N°1 del presente capitulo, atendiendo a si la infraccién es por
incumplimiento en materia laboral, previsional o de las dispuestas en el D.F.L. N°2 del afic 1967.

3. PROCEDIMIENTO DE APLICACION Y REGISTRO DE MULTAS.

a. Multas aplicadas al término del Proceso:

Respecto de las infracciones constatadas por los/as Conciliadores/as en el comparendo de
conciliacion, que se hayan tipificado en el acta respectiva y que, 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 pre visualizacidn y revisién del Acta.

La activacién de dicho campo, generara un egreso con multa que permitira al funcionario registrar |a
Resolucion de Multa a que dé lugar [a tramitacién del Reclamo.

Los Reclamos cuya audiencia de término hayan provocado éste tipo de egreso con multa,_ quedaran
en estado de "Con Multa pendiente” hasta que el/la conciliador/a realice el respectivo registro.




Las Resoluciones de Multa se aplicaran, por regla general, ai 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 habiles de ocurrido el evento sefialado.

Para la confeccién de la Resolucion, podra utilizar el Formulario de Resolucion de Multa disponible
en el mismo sistema, registrando todas las multas en una misma Resolucion, ésta quedara
registrada en forma simultanea.

b. Multas originadas en actuaciones posteriores al término administrativo:

Las multas originadas en éstas actuaciones, se aplicaran al término de {a jornada en que se ha
desarrollado la misma y, en forma excepcional podran aplicarse en un plazo de hasta 2 dias habiles
contados desde la fecha de la actuacion en que se constataron las infracciones.

c. Registro:

El registro informdtico de éstas Resoluciones sera preferentemente simultaneo, asimismo sera
posible de practicar sélo en aquellos casos que el Reclamo que los origina, se encuentre en estado
“Multa Pendiente™.

Para este efecto, debera utilizarse el Formulario disponible en el mismo sistema para la aplicacion
de las multas.

Si el Reclamo ya tenia multa anterior encontrandose en estadc de Informado o Revisado-Visado,
con tipo de egreso “Egresado con Multa” y requiere |a aplicacién de una nueva multa, debera solicitar
dejar el reclamo en estado “Multa Pendiente”, mediante correo electronico a la Unidad de Solucion
Alternativa de Conflictos del Departamento de Relaciones Labarales.

En aquellos cascs en que se deba cursar una sancién y el egreso del reclamo termind “Sin Multa”,
para el registro de |la resolucion de multa que corresponda, seré necesario que elfla Jefe/a de Unidad
u Oficina, rechace el egreso quedando disponible para que elfla Conciliador/a practique la
modificacion en el formulario de egreso activando la opcion de egreso con muita, cuidando de
mantener la fecha de término primitiva. Grabada la rectificacion del egreso, el reclamo quedars en
estado “Multa Pendiente” disponible para registrar la Resolucién de Multa.

CONFECCION Y NUMERACION DE LAS RESOLUCIONES DE
MULTAS.

Cada Conciliador/a debera ltevar su propic correlativo anual numeérico 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 origina, debiendo continuar en estricto orden
ascendente para todas las Resoluciones del mismo afio, por lo que deberan adoptar los resguardos
tendientes a evitar y minimizar el riesge de omitir nimeros de Resoluciones ¢ duplicarlos.

Al respecto, se dispone la ulilizacion del Formulario de “Registro Anual de Correlativos de Multa”,
gque se acompafia en Anexo N°4, para los efectos de llevar el control de los correlativos de multa
utitizados en el procedimiento de Conciliacién, durante el ano calendario. Cabe precisar gue, para
los funcionarios que desempefien funciones como Conciliador y Fiscalizador, deberdn utilizar el
mismo registro de correlativos, cuidando de distinguir en su registro correlativo el origen del proceso.

La utilizacién del formulario es de uso obligatorio, por lo tanto el Conciliador siempre debera tenerlo
a disposicion para el ejercicio de sus funciones, a efectos de no incurrir en errores en su aplicacion.

Para el control del uso de los correlativos de resoluciones de multa, junto con la labor que desarrolla
la Oficina de Control y Gestion de Multas, la Unidad de Solucion Alternativa de Conflictos del
Departamento de Relaciones Laborales, mediante consulta al sistema informatico DT Plus, obtendra
mensualmente el registro de los correlativos no utilizados cuyo origen sea de Reclamos.

A efectos de adoptar las medidas correspondientes, la Unidad de Solucién Alternativa de Conflictos
informard a la Direccién Regional del Trabajo respectiva, mediante correo electrdnico u Oficio
conductor, el detalle de los registros no utilizados por los funcionarios de las respectivas oficinas de
la Jurisdiccion, instruyendo su correccién, o la debida justificacion de inutilizacién del corretativo por
parte del Conciliador al Jefe de Unidad u Oficina. Una vez recibida la justificacion de inutilizacién del
correlativo por parte det Conciliador, el Jefe de Oficina debera dictar Resolucién interna dejando sin
efecto los correlativos no utilizados, la que debera ser remitida a la Oficina de Control y Gestién de
Multas con copia al Departamento de Relaciones Laborales.
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Las resoluciones que trata el parrafo anterior, deberan ser debidamente archivadas en un registro
especial habilitado para el efecto.

Lo anterior, sin perjuicio de la responsabilidad de control directo que deben ejercer los Jefes de
Unidad de Conciliaciéon y Jefes de Oficina o Centro, ademas del control de supervisién que

corresponde a las Direcciones Regionales del Trabajo, recayendo dicha responsabilidad en elfla
Coordinador/a de Relaciones Laborales.

Con lo anterior, no deberian existir correlativos sin utilizar o duplicados; sin embargo, en la
eventualidad que el Conciliador incurra en la duplicidad de un correlativo, estando ambas muitas
notificadas, el Jefe de Oficina debera rectificar la situacién, procediendo a aplicar el Recurso
Administrativo correspondiente para corregir el nimero de correlativo. Copia de la Resolucion debera
ser remitida a la Oficina'de Control y Gestion de Multas con copia al Departamento de Relaciones
Laborales.

5. RESOLUCION DE MULTA Y REGISTRO EN EL SISTEMA

El Formulario debera contener el Nimero de la Resolucion, Visto, Considerando, parte Resolutiva y
el Acta de Notificacion al infractor.

i. Numero de la Resolucion:

La resolucion debera contener la individualizacion de la Oficina Resolutora y el domicilio de la misma;
nimero de reclamo que origina la multa indicando Cédigo de la Oficina (RRI1), afo de ingreso y folio
del reclamo.

El nimero de la Resolfucién se compondré en base a los siguientes elementos:

» Los 4 primeros digitos corresponden al nimero de funcionario asignado a cada
Conciliador/Fiscalizador, que esta aplicando la multa, nimero asignado por el Departamento
de Recursos Humanos, el cual permanece inalterable durante su vida funcionaria.

» Los siguientes dos digitos corresponden a los dos Ultimos del afio en que se cursa la mutta.

* luego se agrega el nOmero correlativo anual que le corresponde a la Resolucidn siguiendo
estrictamente el orden ascendente.

¢ El recuadro siguiente esta destinado a numerar, en orden correlativo, la/s infracciones que
se sancionan pudiendo ser desde 1 hasta 9. Cada nimero deberd corresponder a la sancién
individual que constituye el hecho infraccional constatado y sefialado en los Visto.

il. Visto:

Contiene la fecha de constatacién de la o las infracciones sancionadas, individualizacién del/la
Conciliador/a que aplica la multa; Individualizacion del Infractor, sefialando nombre o razén social,
numero de RUT, domicilio y representante legal.

A continuacion, se debera numerar y redactar conforme texto sefialado en el Tipificador de Hechos
Infraccionales, una a una cada infraccion constatada, describiéndolos de manera clara y precisa e
indicando el nombre del trabajador afectado, periodos, montos u otra informacidn si correspondiere.

iii. Considerando:

Corresponderg registrar el enunciade de la infraccion v fa norma infringida y sancionataria, en el
orden que se consignan los hechos infraccionales detallados en los Visto.

Este apartado contendra a su vez, las facultades legales que se le canfieren al funcionario que cursa
la multa, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 503 del Cdodigo del Trabajo, 19 del D.L. N°
3.500 de 1980; articulo 185 del D.F.L. N° 1 del 2005 del Ministerio de Salud; articulo 10 de la Ley N°
19.728; y los D.F.L. N° 2 de 1967, y 238 de 1963, ambos del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social.

iv. Resuelvo:

En la parte resolutiva se debe consignar, el nimero de la resolucion, nimero de la sancién, cantidad
y tipo de unidad monetaria, monto en pesos a la fecha en que se constato la infraccion.

Ademas en este ftem se informara al sancionado, de los recursos de que dispone respecto de la
sancién aplicada.
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Finalmente la Resolucién deberéa ser firmada por el/la conciliador/a que sanciona, anexando el acta
de notificacion.

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

6. NOTIFICACION DE LAS RESOLUCIONES DE MULTAS Y OTRAS
DICTADAS EN PROCESOS DE CONCILIACION iNDIVIDUAL.#

Corresponde precisar todos aquellos casos que, en el desarrollo de un procedimiento de conciliacion
individual se aplique multa{s), por el conciliador actuante, sancion{es) que debe(n) ser legalments
notificada(s) al empleador sancionado.

Asimismo, aquellos casos en que la notificacidon de la resolucién de multa resulte frustrada,
constando o debiendo constar para el Servicio que no se ha producido el emplazamiento al
destinatario, esto es, que la notificacion al empleador material y/o legalmente no se ha producido.

a. TIPOS DE NOTIFICACION _DE RESOLUCIONES DE MULTAS, APLICADAS EN
PROCESOS DE CONCILIACION INDIVIDUAL.

Tratindose de multas cursadas por funcionarios del Servicio en su rot conciliador, éstas se
notificaran una vez terminado el proceso de conciliacian, y/o al verificarse el incumplimiento de
obligaciones pactadas en actuaciones posteriores, acordadas en la audiencia de conciliacion.

Para tales efectos, la notificacion de la resolucién de multa podré efectuarse de acuerdo a las
siguientes modalidades:

i. Notificacion por carta certificada.

Es aquella notificacion dispuesta en el articulo 508 del Codigo del Trabajo {(norma especial que prima
sobre la norma supletoria sefiatada en el articulo 46 de la Ley N® 18.880, incisos 1° y 29, que
establece: “Las notificaciones que realice la Direccion del Trabajo se podrén 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 refativas a la negociacion
colectiva, al que aparezca de los antecedentes propios de la actuacion de que se trafe o que conste
en los registros propios de fa mencionada Direccion.

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

Este tipo de notificacion solo podra llevarse a efecto, en aquellas localidades en que exista servicio
de reparto domiciliario de correspondencia certificada. Para su validez, la comunicacion debera
dirigirse:

a) Al domicilio €n que el infractor hubiere designado en el acta del comparendo.

b) Al domicilio en que se hubiere notificado personalmente la citacion comparendo, si no
constare otro informado posteriormente.

c) Al (ltimo domicilio que conste en los registros institucionales.

En caso de utilizarse este domicilio, se debera optar por el dato mas actualizado y considerar el
domicilio de la casa matriz de la empresa.

Habiéndose cumplido con la notificacién en los términos sefialados precedentemente, ha de
entenderse que la notificacién se encuentra practicada al sexto dia habil contado desde la fecha
en que la carta se ha recepcionado por la oficina de Correos respectiva. Se entiende por dias
hébiles, aquellos que no son domingos ni festivos y se considera como primer dia de conteo, a aquel
siguiente al de 1a fecha de recepcidn de la carta por ia oficina de Correos,

Resulta aplicable para estos efectos lo dispuesto en Circular N° 12 de 11/02/2013 del Departamento
de Inspeccién, respecto a la obligatoriedad de timbre que indique la fecha de recepcién de la carta
certificada peor Correos de Chile.

7 Circular N° 80, de fecha 09 de agosto de 2018, Dispone instrucciones en materia de notificacion de resoluciones de multa
y otras, dictadas en procesos de conciliacion individual; y deroga instrucciones que indica, Departamento de Relaciones
Laboraies.
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iil. Notificacion Personal:

Es aquella notificacion dispuesta en el articulo 46 de la Ley N° 19.880 inciso 3°, que establece: “Las
notificaciones podran, también, hacerse de modo personal por medio de un empleado del 6rgano
correspondiente, quien dejara copia integra del acto o resolucion que se notifica en el domicilio del
interesado, dejando constancia de tal hecho”,

En acta de notificacion deberéa quedar constancia o certificacién expresa del lugar, dia y hora en que
el funcionario practica la diligencia, consignando la individualizacion y firma del notificador actuante,
individualizacién de la persona notificada de la resolucidn. Tratindose de notificaciones a personas
juridicas o bien, cuando no se encontrare el empleador que es persona natural, la notificacién
personal sdlo podra efectuarse a la luz de lo dispuesto en el articulo 4°, del Cédigo del Trabajo; “se
presume de derecho que representa al empleador y que en tal cardcter obliga a éste con los
trabajadores, el gerente, el administrador, e/ capitin de barco y, en general, la persona que eferce
habitualmente funciones de direccién o administracién por cuenta o representacion de una persona
natural o juridica.”

Respecto de las infracciones contenidas en ef D.F.L. N° 2 de 1967, Trabajo y Previsién 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.

iii. Notificacion Tacita:

Es aquella notificacion, contenida en 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 gestion en el procedimiento, con
posterioridad al acto, que suponga necesariamente su conocimiento, sin haber reclamado
previamente de su falta o nufidad.”

Tal es el caso en que se interponga algn recurso administrativo contemplado en el Cédigo del
Trabajo respecto de multas, sin haber reclamado previamente de la falta o nulidad de la notificaciéon
de aquelia.

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

b. REGLA GENERAL EN MATERIA DE NOTIFICACION DE MULTA APLICADA EN
PROCESO DE CONCILIACION INDIVIDUAL.

Por regla general las resoluciones de multas aplicadas en el curso de procesos de congiliacion
individual, se notificaran una vez terminado el procedimiento administrativo, mediante correo
certificado al domicilio que el reclamado haya consignado en el acta de conciliacidn levantada en
audiencia, o segun lo indicado en el punto i precedente.

Tratandose de muitas aplicadas a empresas contratistas, de seguridad y vigilancia, aseo, casinos,
promotoras, reponedores u otras prestadoras de servicios, la notificacion de las resoluciones debera
efectuarse por regla general, via carta certificada dirigida al domicilio de la casa matriz; en forma
excepcional, cuando la prestacion de los servicios se efectie en un lugar gue reviste las
caracteristicas de establecimiento de empresa, podra notificarse en éste.

En lo que a gestién administrativa se refiere, respecto de las resoluciones que sean notificadas a
traves de correo certificado, las Direcciones Regionales del Trabajo deberan contemplar y prever:

A} Que la contratacién de servicios de correo certificado, abarque la totalidad de la
jurisdiccion correspondiente a la respectiva Direccién Regional y sus oficinas
dependientes.

B) Que la notificacion por carta certificada sdlo se podra decretar, cuando se tenga la
certeza del domicilio integro al cual va dirigida y si existe o tiene llegada el servicio de
correos contratado. En caso contrario, en dichas localidades solo podréa efectuarse
notificacion personal, a traves de funcionario del Servicio.

C) Que se cologue especial cuidado en la confeccién del sobre portador de los
documentos, el que debera consignar correcta e integramente el nombre y domicilio del
titular y destinatario de la accion de notificacion que por esta via se practica.
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c. EXCEPCION EN MATERIA DE NOTIFICACION DE MULTA, APLICADA EN PROCESO
DE CONCILIACION INDIVIDUAL.

En los casos en que no sea posible efectuar notificacion mediante carta certificada conforme indica
la regla general, las multas derivadas de procesos de conciliacion, excepcionalmente seran
notificadas de manera personal.

Conforme lo anterior frente a esta circunstancia, el Director Regional debera prever e implementar
todas aquellas medidas de gestion y administracion, tendientes a la realizacion de la notificacion
personal de las multas aplicadas en el &mbito de la conciliacion individual, acorde lo dispuesto en i
referente a Notificacion Perscnal.

Asimismo, se considerara también como una situacion de excepcién, la notificacion que deba
realizarse en domicilios ubicados en zonas extremas del pais, respecto de las cuales el Director
Regional debera ponderar la pertinencia de solicitar que la diligencia sea efectuada por Carabineros
de Chile.

d. NOTIFICACION FALLIDA DE RESOLUCIONES DE MULTA, APLICADAS EN
PROCESOS DE CONCILIACION INDIVIDUAL.

Se entendera por “notificacién fallida”, aquella notificacién de una resolucién de multa, en que no
existe constancia gue se haya practicado legalmente, y/o en aquellos casos en que se detecte -sea
de oficio o a peticién de parte- error en su realizacién, esto es, haberse efectuado la gestién de
notificacion de la resolucion sin curnplir los requisitos legales y/o de orden administrativo.

Por via ejemplar, segun el tipo de notificacién que se haya efectuado, esta sera defectuosa en los
siguientes casos:

+  Notificacion personal o por carta certificada, efectuada a persona distinta del infractor o que
no lo representa.

+  Notificacion por carta certificada efectuada en domicilio que no cumple los requisitos
sefatados en este Manual y/o aguellos establecidos en el articulo 508 del Cddigo del
Trabajo; y/o, aquella que es devuelta por el servicio de correos. En rigar, ante cualquier
gvento en que se tenga certeza que el sancionado no ha sido emplazado vélida y legalmente
de la sancion aplicada.

En los casos en que se lleve a efecto una diligencia de notificacidn de la multa y esta resultare
frustrada, debera procederse a su revision a efectos de determinar:

1. Notificacion por carta certificada fallida.

Si la primera gestidn de notificacion de la multa se realiza a través de la modalidad correo certificado,
y el scbre que contiene la resolucion es devuelto por el servicio de correos, la Unidad de Conciliacién
dependiente del Centro ¢ Inspeccion que la recepcione, deberd materialmente incorporar &l sobre y
su contenido al expediente del reclamo al cual se encuentra asociada la multa en cuestién.

Al respecto, el articulo 35 numerales 1y 2, del Decreto N° 394, de 22 de enero de 1957 que Aprueba
el Reglamento para sl Servicio de Correspondencia, sefala: “La correspondencia rehusada o cuyo
destinatario se hubiese ausentado o haya fallecido serd inmediatamente devuelta a fa Oficina de
origen, indicandose la causa de la devolucion en el sobre o cubierta, por medio de las palabras
correspondientes: "Ausente”, “Fallecidc”, "Rehusada”. 2.- Toda correspondencia que sea devuelta
expresard, en la direccién o sobrescrito, la causa que la motiva, inscribiéndose las siguientes
indicaciones: “No reclamada”, “Fallecido”, "Ausente”. Conforme lo sefialado, la jefatura procedera a
revisar las razones consignadas para la devolucion — habitualmente estampadas en el mismo scbre
que contiene la resolucién a notificar — distinguiendo segun las causas establecidas en la devolucién
del servicio de correos:

a) Causas atribuibles al Servicio: Refiere a todos aquellos casos en que se advierta que el
defecto en la notificacion se ha producido por un incumplimiento de sus requisitos o
desviacién de procedimiento por parte del Servicio, es decir, casos que se detecte que la
direccién y/o individualizaciéon del sancionado consignada en el sobre y/o resolucidn, no
corresponde fielmente a la individualizacion del reclamado sancionado.

En estos casos, y/o ante cualquier circunstancia que se verifique que el error o defecto
acontecido en la notificacion es responsabilidad del Servicio, siendo viable la correcta
gestion de notificacion, la Jefatura de Unidad de Conciliacién, Jefatura de Oficina o Jefatura
de Centro respectiva, debera instruir se reitere y realice correctamente la diligencia de
notificacion.

DEPARTAMENTOQ DE RELACIONES LABORALES 80




b} Causas no at.r.ibuibles al Servicio: Refiere a todos aquellos casos en que se advierta que
la falta de notificacion. se ha producido por causas ajenas a Ia gestién del Servicio, por via
ejemplar:

Fallecido

Ausente

Rehusada

Sin servicio de entrega de correo certificado?®

Casos en que no exprese causal o expresandola esta es inteligible
Segunda devolucion de correo certificado (con independencia de la causal)

~oopow

En estos casos, y/o ante cualquier circunstancia que se verifique la viabilidad de realizar nuevamente
la gestion, la Jefatura de Unidad, Jefatura de Oficina o Jefatura de Centro, debe instruir se
reitere la diligencia, esta vez de manera personal a través de funcionario del Servicio.

2, Notificacion personal fallida.

De tode intento de notificacion personal que resulte fallida, el funcionario actuante debera dejar
constancia escrita en el acta de notificacion de las razones por las cuales no pudo efectuar la gestién,
acta que debera incorporarse al expediente del reclamo.

La Jefatura de Unidad de Conciliacién o Jefe de Oficina o Jefe de Centro segln corresponda, debera
al igual que en el caso anterior, verificar acorde antecedentes si los motivos de la gestién frustrada
se debe a:

a) Causas atribuibles al Servicio: En este caso la Jefatura instruir4 se practique un nuevo
intento de notificacion personal, instruyendo sean subsanados los defectos que han
originado ei fracaso de ia actuacion anterior, debiendo adoptar las medidas disciplinarias
y/o de gestion tendientes a evitar se produzcan nuevamente desviaciones de
procedimiento.

b) Causas no atribuibles o ajenas al Servicio: Si la notificacién personal ha resuitado
frustrada por causas no imputables al Servicio, la Jefaiura correspondiente debera
verificar si existen alternativas viables para efectuar un Ultimo intento de notificacion,
caso en el cual instruird su realizacion.

3. Casos de imposibilidad de efectuar la gestién de notificaciéon Personal.

Tratdndose de situaciones en que se advierta la imposibilidad de llevar a cabo la gestién de
notificacién de una resolucién de multa, tales como:

a. Fallecido (muerte del destinatario).

b. Domicilio inexistente; habiéndose verificado que el domicilio registrado
corresponde fisimente al que ha designado el interesado conforme reglas
precitadas.

C. Destinatario desconocido en el ndmero; habiéndose verificado que él nimero
corresponde fielmente al que ha designado el interesado conforme reglas
precitadas.

d. Destinatario se cambi6; y se verifique la imposibilidad de obtener otro domicilio

a partir de las fuentes de informacion con las que se cuente.

En estos casos, y/o ante cualquier circunstancia que se verifique la imposibilidad de practicar la
notificacién, existiendo ademas antecedentes suficientes respecto a haber agotado todas las
acciones a fin de efectuar la misma validamente, se dara por finalizada la gestion.

Para ello Director/a Regional, Jefe/a de Centro o Jefe/a de Oficina que corresponda, debera disponer
el ingreso de todos los eventos de notificacion practicados en registro informatico DT Plus ascciados

a la multa en cuestion.

Por dltimo, en todos aquellos casos en gue la gestidon de notificacion — sea personal o por carna
certificada— resulte fallida, y se advierta que su frustracién se ha producido por causa atribuible al
Servicio, la Jefatura de el o los intervinientes en el proceso, debera analizar y ponderar las

= En este caso, deberd ser informada la Jefatura de Oficina o Centre de Conciliacion, quien en comunicacién con la
Coordinacién de Relaciones Laborales verificara si la situacion se condice con aquellas establecidas en el contrato con el
servicic de correos, debiendo activar los procedimientos administrativos internos gue correspondan, en caso de advertir
incumplimientos del servicio contratado por la respectiva Direccidon Regional.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 81



responsabilidades administrativas que se adviertan, adoptando los cursos de accién y/o medidas
correctivas, que sean pertinentes.

e, DE LOS REGISTROS MATERIALES E INFORMATICOS DE RESOLUCIONES DE
MULTA, ASOCIADAS A PROCESOS DE CONCILIACION INDIVIDUAL.

De las actuaciones y eventos acontecidos en relacion a la gestién de notificacion de multa cursada
en proceso de conciliacion individual, se debera dejar respaldo material e informatico, de manera
integra, fiel y oportuna.

En el caso de la documentacion asociada a muitas aplicadas en procesos de conciliacidn individual,
ésta debera contenerse integra y ordenada en el expediente del reclamo asociado.

Tratandose de documentacion devuelta por la empresa que presta el servicio de entrega de carta
certificada - cualguiera sea la razén —, previo a su ingreso al expediente de reclamo, el sobre debera
ser recepcionado en la Oficina de Gestion Documental, quien deberd abrir la correspondencia e
ingresarla en el sistema de registro, con la giosa “Correspondencia devuelta®, registrando el N° y
fecha de cargo que se estampara en el sobre (Kardex), y entregarla bajo firma a la Unidad de
Conciliacion de la Inspeccién Provincial o Comunal del Trabajo y/o Centro de Conciliacién y
Mediacion, para su revisién y registros.

Por su parte, tratdndose de registros informaticos, estos deberan efectuarse en sistema DT plus
habilitado al efecto, consignando la totalidad de etapas del proceso de conciliacidn y su resultado,
de manera completa y oportuna, incluidos de igual modo los registros asociados a la multa aplicada,
de modo tal que se registre el historial de tramitacion de ésta y su estado actualizado a la fecha de
consulta.

f. DE LA NOTIFICACION DE OTRAS RESOLUCIONES O ACTOS ASOCIADOS A MULTAS,
APLICADAS EN PROCESOS DE CONCILIACION INDIVIDUAL.

Tratandose de Resoiuciones u otros actos administrativos que refieran a recursos interpuestos en
contra de resoluciones de multas, v. gr. Resoluciones que resuelven reconsideracion, recurso de
revision, recurso de invalidacion, ordinarios que declaran admisible la solicitud de sustitucién de
multa por curso de capacitacion; y, las solicitudes de declaraciéon de prescripcion de multas
administrativas, o cualquier acto administrativo asociado a una multa aplicada en proceso de
conciliacion, éstas seguiran las reglas sobre notificacion de resoluciones de multa, lo que implica
gue estas resoluciones se notificaran preferentemente acorde la regla general, via carta
certificada, dirigida al domicilio declarado en la presentacion gue se esta resolviendo.

En caso que el recurso o presentacion no lo sefialare, se notificara en el domicilio registrado durante
et proceso de conciliacion, o bien en el Gltimo que se haya designado en gestiones ante el Servicio,
de las cuales exista constancia.

g. PLAZOS PARA EFECTUAR LA NOTIFICACION DE LAS RESOLUCIONES DE QUE SE
TRATA.

Las notificaciones deberan practicarse con la maxima premura una vez emitida la resolucién de
multa, esto es, dentro del plazo que dispone el inciso 2° de! articulo 45 de la Ley 19.880, 10s cinco
dias habiles siguientes a aquéi en que ha quedado totalmente tramitado el acto administrativo.

El incumplimiento de la notificacion dentro del referido plazo, no afectard la validez de ésta, sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente a o los funcionario a cargo de su
realizacion.

h. MEDIDAS DE CONTROL ASOCIADAS A LA GESTION DE MULTAS DERIVADAS DE
LOS PROCESOS DE CONCILIACION INDIVIDUAL.

i Archivo de las resoluciones de multas u otras resoluciones o actos en estado
fallida.

Tanto las resoluciones de muitas, asi como 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 podido ser notificadas legalmente, se debera disponer de un archivo
especial, en el cual se ordenaran correlativamente las Resoluciones que corresponda, por fecha de
aplicacién, con copia de cada una de ellas firmadas en original, de modo que sea posible efectuar
el trdmite de notificacion de manera expedita en la oficina, cuando las circunstancias lo permitan o,
en subsidio, para en caso que sea procedente, disponer ta prescripcién administrativa de la multa
en el caso que sea solicitado,
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ii. Consolidado de multas declaradas en estado de notificacién fallida.

Las Unidades de Conciliacion dependientes de los Centro de Conciliacion y Mediacion o
!nsp_ecmpnes del Trabajo, deberan llevar registro y elaborar un consolidado mensual de las
notificaciones fallidas, sean personales o por carta certificada devueltas.

7. PAGO VOLUNTARIO DE FORMA ANTICIPADA DE MULTAS
CONSIDERACIONES GENERALES®

a. Tipos de solicitud.

Aquel requerimiento de un usuario, que ha sido sancionado por incumplimiento a la legislacion
laboral, de previsidn social o de salud y seguridad en el trabajo, de carga a TGR para efectuar el
pago total y voluntario de dicha sancién, no obstante no encontrase ésta ejecutoriada.

b. Multas no ejecutoriadas.

Toda multa que aln no ha sido traspasada al TGR para su cobro, se debe a que aguella no esta
ejecutoriada o que, estandolo, se encuentra a la espera de la correspondiente carga para €l dia en
gue se realice la carga semanal automatica.

Asi para proceder a la carga extraordinaria de la multa y posibilitar el pago adelantado, se deber4
verificar que respecto de la(s) sancién{es} que se pretende pagar, no existan recursos
administrativos o judiciales en tramite, en cuyo caso debera aplicarse Io instruido en la Circular N°1
de 04 -02-2016, de esta misma Oficina. En este sentido, se debers informar al infractor que, no
obstante existir recursos y plazos pendientes para impugnar el acto administrativo que contienen la
sancién de la solicitud, éI ha requerido habilitar su cobro para posteriormente efectuar el respectivo
pago, con lo cual esta manifestando el reconocimiento de la deuda vy, por lo tanto, de la infraccion
que sustenta.

¢. Formalidades de la solicitud de pago (F42).

La solicitud debe ser presentada por el empleador infractor o por quien tenga el poder suficiente para
representarlo, cuestién que deberd ser acreditada al momento del ingreso del requerimiento.

Esta deber4 ser realizada mediante et Formulario de Solicitud de Carga de mufta TGR que se anexa
a este instructivo, firmado ante Ministro de Fe y, posteriormente y en definitiva, tramitarse en la
Oficina que emitié la multa ¢ en aguella que tenga bajo su jurisdiccion la faena o la casa matriz de
la empresa infractora. Respecto a esto Ultimo, debera observarse por escrito por el articulo 24 de la
ley N° 19.880, esto es, el plazo de 24 horas para dar traslado a documentos,

d. Resolucién del requerimiento.

Ingresada una solicitud a la oficina de partes, debera ser el Jefe(a) de Inspeccién, Jefa(a) de Centro
de Conciliacién y Mediacion o Jefe(a) de Unidad de Conciliacién quien dé tramitacién a la misma,
toda vez que estos son los unicos funcionarios autorizados para realizar dicha gestion y que, para
estos efectos, contaran con los privilegios de carga de multa a TGR, habilitAndose el Botdn de
Carga Unica y exclusivamente a quienes detenten dichos cargos.

Asi, habiéndose verificado que la solicitud cuenta con las formalidades requeridas, se procedera a
realizar en el sistema DTPLUS, el traspaso de la multa estado “cargad a TGR"; para posteriormente,
generar el Formulario -42 que permitira al usuario efectuar el pago.

Esta solicitud debera ser resuelta al mas breve plazo, desde el ingreso de la misma a la oficina de
partes de fa Oficina que le corresponda gesticnar su tramitacion.

Cada Jefatura de las respectivas Dependencias sefaladas, deberdan dar a conocer a sus
funcionarios las presentes instrucciones y velar por su estricto cumplimiento.

* Circular N°41 de 08 de abril de 2016, de Oficina de Control y Gestién de Multas.
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IX. RECURSOS ADMINISTRATIVOS
1. CONSIDERACIONES GENERALES

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

a) Recurso de reconsideracion

b) Sustitucién de mulia por capacitacion
c) Recurso de Aclaracion

d) Recurso extracrdinario de revision

e) Recurso de invalidacion

fy  Solicitud de Prescripcion de la multa.

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

i, Recurso extraordinario de revision
i, Recurso de invalidacion

a) RECURSO DE RECONSIDERACION DE MULTAS

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

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

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

a.1 Norma Legal

Art. 511. Facultase al Director del Trabajo, en los casos en que el afectado no hubiere recurrido de
conformidad al articulo 503 y no hubiere solicitado la sustitucion del articulo 506 ter del Cadigo del
Trabajo, para reconsiderar las multas administrativas impuestas por funcionarios de su dependencia
en la forma siguiente:

1. Dejando sin efecto la multa, cuando aparezca de manifiesto que se ha incurrido en un error
de hecho al aplicar ta sancion.

2. Rebajando la multa, cuando se acredite fehacientemente haber dado integro cumplimiento,
a las disposiciones legales, convencionales o arbitrales cuya infraccion motivé la sancién.
Si dentro de los quince dias siguientes de notificada la muita, el empleador corrigiere la
infraccion, el monto de la multa se rebajard, a lo menos, en un cincuenta por ciento.
Tratdndose de la micro y pequefia empresa, la multa se rebajard, a lo menos, en un ochenta
por ciento.

Art. 512. E| Director del Trabajo hara uso de esta facultad mediante resolucién fundada, a solicitud
escrita del interesado, la que debera presentarse dentro del plazo de treinta dias de notificada la
resolucién que aplicd la multa administrativa.

Esta resolucién ser4 reclamable ante el Juez de Letras del Trabajo dentro de quince dias de
notificada y en conformidad al articulo 474 de este Cddigo

a.2 Procedimiento para la Reconsideracion de Multas Administrativas

Procedencia;
Las causales de procedencia son:

i. Correccion de la infraccién: Consiste en la acreditacion fehaciente del integro cumplimiento de
las normas que motivaron la sancion dentro del plazo de 30 dias corridos.
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li. 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 disposicién legal invocada para sancionar un hecho
infraccional, o bien, haber considerado un hecho como infraccion, no siéndolo.

La qcreditacién es el cumplimiento TOTAL Y DEMOSTRABLE de las obligaciones laborales y
previsionales infringidas, dentro del limite de tiempo que 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.

El medio probatorio eficaz natural son los instrumentos publicos o privados.

Ahora, en el ambito de la solicitud de reconsideracién administrativa, son los instrumentos privados
propios de una relacién laboral individual o colectiva los que adquieren la mayor relevancia respecto
de la acreditacién del cumplimiento de las obligaciones pertinentes.

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

a.2.1 Presentacion de la solicitud de reconsideracion

Debera efectuarse preferentemente en el Formulario correspondiente, el solicitante podra adjuntar
el texto que estime pertinente, sin perjuicio de acompariar 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 sustitucion; reclamo judicial 0 no hacer nada,
estas mismas posibilidades puede aplicarlas cuando una resolucion de multas contenga dos o mas
sanciones. En consecuencia, en estos casos, el infractor puede, en una sola presentacion, solicitar
reconsideracion, sustitucién por programa de capacitacion, u otra alternativa que le franquee la ley.

Debera presentarse ante la misma Inspeccion en la que se desempeiia el/la Conciliador/a que cursé
la sancién. Sin embargo, si la solicitud fuera recepcionada en una Inspeccion distinta, ésta debera
remitirla con toda la documentacién acompafada, dentro de los 2 dias habiles siguientes, a la
Inspeccion de origen, sin emitir ninguna apreciacion sobre el particular.

a.2.2 Ingreso eh el sistema y distribucién de la solicitud de reconsideracién

Ingresada la solicitud a la Inspeccion de origen de la multa, sera entregada de inmediato a la Unidad
Juridica o al Jefe de Inspeccion en caso que la primera no exista, para que sea ingresada al sistema
informatico, a mas tardar al dia siguiente deberd solicitar al conciliador que aplicd la sancién el
informe mediante el Formulario correspondiente.

a.2.3 _Estudio e informe por parte del conciliador

Esta actuacién comienza con un Examen de Admisibilidad de la presentacidn, a fin de determinar si
se cumple o no con todos y cada uno de los siguientes requisitos:

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 reconsideracidn debe presentarse antes de la medianache 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 Ultimeo dia del plazo de 30
que tiene para ello. '

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

c¢) Que no exista reclamacion judicial contra la misma resolucién en reconsideracion.
Entendiéndose también como reclamo judicial los eventuales recursos de proteccidn 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 Formuiario correspondiente para elaborar Informe por
parte del funcionario, y se informara alfla solicitante mediante oficio ordinario, remitido por correo
certificado, gue no se acogio a tramitacion la solicitud de reconsideracion justificadamente.
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Si la presentacion cumple con [os requisitos de admisibilidad, el/la Concitiador/a lo consignara en el
Formulario de Informe y procedera a estudiar los hechos o antecedentes nuevos aportados por elfla
empleador/a en su solicitud, pronunciandose respecto de cada una de las multas por las que elfla
infractor/a ha solicitado reconsideracion administrativa, conforme a una de las siguientes
alternativas:

i Se encuentra acreditada la correcciéon 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 = REBA.JA.

i. No se encuentra acreditada la correccion de la infraccion o el error de hecho, segin
corresponda de acuerdo al meérito de la solicitud.

El resultado sera = CONFIRMAR.

ii. Se encuentra acreditado el error de hecho (cuando la solicitud se funda en elio), dejando
constancia en forma breve y precisa del error incurrido.
El resultado sera = DEJAR SIN EFECTO

iv. Independiente de lo solicitado por el recurrente, si de la revision del expediente se detecta
error de hecho en la aplicacién de la multa, proceders, de oficio, dejarla sin efecto,
sobre 1a base de lo establecido en el articulo 53 de la Ley 19.880.

El informe del/la Conciliador/fa debe ser evacuado y entregado allla Jefe/a de la Unidad de
Conciliacién para su remision a la instancia resolutora, dentro de un plazo de § dias habiles
contados desde su recepcion.

a.2.4 Estudio por la instancia resolutora, anotaciones de los eventos en el sistema
informatico.

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 30 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 habiles, al tenor de Io dispuesto en
el articulo 25 de esta ley, contados desde la presentacién en ia Oficina de Partes.

No obstante, agrega el érgano contralor, es evidente que, en el contexto de la normativa especial,
el estudic y resolucion de la solicitud de reconsideracién administrativa configura propiamente un
procedimiente administrativo, que comprende diversas actuaciones y diligencias, que deberi
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 resolucién del asunto.

Las diversas actuaciones o diligencias esenciales o indispensables para concluir & acto
administrativo terminal, que es la resolucién de reconsideracion, pueden ser de variada indole como
son: informe complementario delfla funcionario/a actuante; necesidad de un pronunciamiento
juridico; u otros tramites necesarios para un resultado dptimo, 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, €l 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 Formulario F 15 y analisis del expediente para la dictacidn de la respectiva
resolucion).

Una vez resuelta la solicitud de reconsideracion, la instancia resolutora dispondra la anotacion
inmediata del evento en el Sistema Informatico. Lo mismo después de realizada la notificacion de la
Resolucion.

%0 Oficio N°°64580, de 19,1109 Contralorfa General de la Republica.
R T R S T e
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Asimismo, el expediente de reconsideracion de multa se archivara junto con el expediente de
Reclamo.

Si las instancias resolutoras concluyeran dejar sin efecto una Resolucién de Multa o alguna muita
en particular por un error de hecho, deberan ser informadas a los respectivos conciliadores, a objeto

que éstos tengan conocimiento de elio 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.

a.2.5 Criterios generales para resolver

Todas las Resoluciones de Multas por infracciones a la legislacién laboral y previsional respecto de
las cuales se acredita su cumplimiento, por regla general son susceptibles de rebaja. También son
susceptibles de rebaja aquellas 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 Capitulo VIII. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA APLICACION DE
MULTAS EN LA CONCILIACION INDIVIDUAL., del presente manual, deberan ajustarse a dichos
montos, no obstante no se acredite error al cursar la sancién nitampoco la correccién 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.

a.2.6 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 QE CORRECCION DE | PORCENTAJE DE | PORCENTAJE DE REBAJA
INFRACCION SANCIONADA REBAJA DE LA MULTA [DE LA MULTA EMPRESA
EMPRESA NO MYPE MYPE
a. Dentro de los 15 dias de | 50% 80%

notificada la multa

b. Después de los 15 hasta los | 40% (queda firme un 60%) | B60% (queda firme un 40%)
30 dias de notificada la
multa.

En el caso de infracciones por incomparecencia del/la reclamado/a, (hecho que evita la realizacion
de un posible lamado a conciliacién), 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 alfla

trabajador/a.

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

a.2.7 Criterios adicionales para resolver y determinar monto de rebajas

En atencién a que de conformidad a las orientaciones generales para la aplicacion de Mulias
laborales y previsionales en la conciliacion 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 resultade distinto de “Conciliado”, “Desistide” o
“Abandonado”.

Dado lo anterior y para los efectos de resolver una rebaja, se podra considerar como un cumplimi_ento
posterior, |la solucion 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 idénea y suficiente a juicio del/la Conciliador/a y Resolutor/a.
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a.2.8 Resolucién y su fundamentacién

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 “Modelo de Resoluciéon” tendra un caracter
meramente referencial, debiendo incluir a lo menos lo siguiente:

i. Peticiones y argumentos del recurrente

Respecto de cada Multa, deben sefialarse 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 sclicitado por el interesado, ya sea se trate de:

¢ Rebajar;
s Dejar sin efecto;
« Sustituir por capacitacion,

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

» 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.

ii. Fundamentacién de lo resuelto

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

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

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

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

+ que existe error de hecho en la aplicacién de la multa por infraccion al articulo N°... ... (sefalar
{a norma legal), por lo siguiente: {explicar el error de hecho);

+ se acredita cumplimiento para la sustitucién de la multa de la obligacion de asistir a curso de
capacitacién, segun informe final del monitor Sr...., del curso de fecha......... , en que hace
presente la asistencia al curso y la aprobacién 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 gue fue dictado con fecha......, por la Direccion del
Trabajo, segln informe del monitor del programa Sr..., de fecha... ..

En cuanto a las consideraciones de derecho, estas se individualizan en el considerando 2, de cada
resolucidn, y corresponden a las normas legales y administrativas que tienen directa relacién con el
o los beneficios solicitados y la naturaleza de lo resusho. De ello se deduce que los aspectos de
derecho se deben reflejfar en cada resalucion de la siguiente forma:

Para las reconsideraciones de multas, en cualesquiera de sus estados: articulos 511 N°1 02y 512
del Codigo del Trabajo, segin corresponda, y en la Resolucion Exenta N° 444, de 02.05.2007, de la
Direccion del Trabajo; para la sustitucion de multa: articulo 506 ter. N°2 del Codigo del Trabajo.
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b) SUSTITUCION DE MULTA POR ASISTENCIA A PROGRAMA
DE CAPACITACION |

b.1 Norma Leqal

Art. 506 ter. N° 2: Tratdndose de micro y pequefas empresas, y en los casos en que el afectado no
hubiere recurrido de conformidad a los articulos 503 y 511 de este Cédigo, el inspector del trabajo
respectivo autorizara, a solicitud del sancionado, y solo por una vez en el afio respecto de la misma
infraccion, la sustitucion de la multa impuesta por alguna de las modalidades siguientes:

Indicando el N° 2 |o siguiente:

2. En el caso de multas no comprendidas en el nimero anterior, y previa acredifacion 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 tamario, o de los trabajadores vinculados
a las funciones de administracion de recursos humanos que él designe a programas de
capacitacion dictados por la Direccion del Trabajo, los que tendran una duracién méxima de dos
semanas.”

La soficitud de sustitucién debera presentarse dentro del plazo de treinta dias de notificada la
resolucidn de muita administrativa.

Autorizada |a 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 capacitacién, segin corresponda, en el plazo de 60 dias, procedera al
aumento de la multa original, el que no podré exceder de un 25 por ciento de su valor.

b.2 Procedimiento

La responsabilidad de la tramitacion recae en el Inspector(a) del Trabajo respectivo, que es superior
jerarquico de la Unidad en la que se desempefia el conciliador que curso la multa.

En consecuencia, corresponderd al Inspector del Trabajo respectivo, (Inspector/a Comunal o
Provincial del Trabajo, Jefe/a de Centro de Conciliacion y Mediacién, la responsabilidad de la
tramitacion de todos y cada uno de los eventos ligados a la solicitud del procedimiento de sustitucién
de multas por la incorporacion a un programa de asistencia al cumplimiento y su ingreso al sistema
informatico, sin perjuicio de la delegacion de funciones que éste haga en otro/a/s), dependiente de
dicha unidad operativa.

En caso de que el conciliador que cursd la multa se encuentre bajo dependencia de un Director/a
Regional o un Jefe/a de Departamento, se entendera que es éste el Inspector/a competente.

Bajo ninguna circunstancia correspondera entregar la tramitacion de la solicitud al conciliador(a) que
hubiese cursado la multa objeto de la sclicitud de sustitucién.

La tramitacion de este recurso administrativo contempla las siguientes etapas:

+ Presentar la solicitud de sustitucién dentro del plazo de 30 dias corridos, contados a partir
de la fecha de natificacion de la Resolucién de Multa.

- Haber tenido contratados hasta 49 trabajadores a la fecha de |la constatacion de la
infraccién que dio origen a la sancion, considerando todos los trabajadores de su
dependencia, incluidas todas las sucursales o establecimientos que tenga en el pais.

- No haber hecho uso de este beneficio respecto da la misma infraccién sancionada
dentro de los dltimos 12 meses, contados desde que se haya resuelto la solicitud de
sustitucién anterior, ya sea dejando sin efecto o aumentando en un 25% las multas
involucradas.

- Utilizar, para efectuar la solicitud de sustitucién, los Formularios de “Solicitud de
Recurso Administrativo" y "Declaracién Jurada". Adicionalmente, podré adjuntar ef
texto que estime pertinente.

- Acreditar fehacientemente, acompafnando los antecedentes pertinentes a la
solicitud, la correccién integra de la o las infracciones sancionadas por las que
solicita sustitucion.

- No haber interpuesto recursos judiciales contra la misma resolucion por la que se
solicita sustitucién.
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- No haber solicitado reconsideracion administrativa por las mismas infracciones.

- El incumplimiento de los requisitos sefialados puede producir la inadmisibilidad de
la solicitud o la confirmacién de la multa.

- Los trdmites y/o resultados que se generen respecto de esta solicitud seran
notificados al domicilio que en ésta se consigna, razén por la cual sera de la
exclusiva responsabilidad del solicitante informar cualquier cambio oportunamente.

- Si el empleador no asiste a la capacitacién, el monto original de la o las multas por
las que se solicité sustitucion serd aumentado en un 25%.

« Comunicacion de admisibilidad al infractor solicitante; el que se resuelve en una unica
instancia y s6lo sobre la base de ios antecedentes que se adjunten.

e actuacién en caso de inactividad del solicitante.

s Dictacion de Resolucion de Resultado de Solicitud de Multa(s), ya sea dejandola sin efecto,
aplicando el recargo legal del 25%o declarando el abandono del procedimiento,
confirmandola;

« Notificacion del resultado final del procedimiento al interesado.

c) RECURSO DE ACLARACION

¢.1 Norma Legal

Articule 62: “Aclaracion del acto. En cualquier momento, la autoridad administrativa que hubiere
dictado una decisién que ponga término a un procedimiento podra, de oficio o a peticion del
interesado, aclarar los puntos dudosos u obscuros y rectificar los errores de copia, de referencia de
calculos numéricos y en general los puramente materiales ¢ de hechos que aparecieren de
manifiesto en ef acto administrativo.”

El articulo 62 de la Ley N°19.880 consagra la posibilidad de que la misma autoridad que dicto un
acto administrativo, ya sea de oficio o a peticién de parte, aclare y/o rectifique el mismo, teniendo
como limite que dicha aclaracion y/o rectificacidn sea respecto de cuestiones meramente materiales,
no pudiendo, por consiguiente, ser utilizado como un subterfugio para encubrir situaciones de
revision de oficio o invalidacion.

Sumando a lo anterior, esta facultad debe ser atendida comao una medida de buena administracién,
que habilita a la autoridad emisora del acto administrativo terminal, para aciararlo o rectificar sus
errores manifiestos, sin que esto importe realizar ningUn juicio de valor ni alterar el sentido o la
calificacion juridica de lo decidido.

c.2 Procedimiento.

i. Impulso procesal: La aclaracion puede ser motivada a peticion de los interesados o de oficio,
aplicandose para este Uitimo caso, lo prescrito por la Ley N°19.880 en su articulo 29, segun el cual:

*los procedimientos se iniciaran de oficio por propia iniciativa, como consecuencia de una orden
superior, a pelicion de otros érganos o por denuncia.”
b. Farma de interposicidn: En el caso de que sea el interesado el que recurra, debe hacerlo
por escrito.

¢. Plazo para interponer: El legislador no contemplan un plazo determinado para presentar este
recurso, por lo cual se colige que sera procedente su interposicidn mientras el acto que se
pretende recurrir se encuentra vigente, esto es, mientras esté produciendo sus efectos. De
esta forma, ya no podra apficarse |a aclaracion de una resolucién de multa cuando esta ya
se encuentra pagada en TGR ¢ cuando ha sido declarada prescrita.

La solicitud de aclaracion debe indicar cudles son los errores o aspectos necesarios de
aclarar del acto administrativo, acompafnando los antecedentes necesarios para su
acreditacion.

d. Autoridad resolutora: La misma Autoridad que dicté la Resolucidn que se pretende aclarar,
debe ser quien dicte el nuevo administrativo.




e. Causal: Procede aplicar este recurso para aclarar puntos dudosos, rectificar errores de
copia, de referencia, de célculo numérico Yy, €n general, los puramente materiales, que no
afecten la validez del acto administrativo, los cuales deben apreciarse con los mismos
antecedentes que sustentan la resolucién recurriga.

f. Finalizacion del procedimiento; Al resolverse el recurso, dentro del plazo de 30 dia habiles,
como se indica en el ndmero 4 del Titulo Il de esta Orden de Servicio, debe dictarse una
Resolucion en la que conste el sentido en el que fue aclarada la Resolucién original o el
tenor en que fue ractificada, segln corresponda, indicando cudl es el texto final,

g- Notificacion: La resolucién mentada en el parrafo anterior, debera ser notificada por carta
certificada al domicilio que conste en el mismo escrito del recurso deducido o que hubiese
actualizado de manera posterior o que conste en |os registro del Servicio.

Para estos efectos, debe aplicarse lo dispuesto por el legislador en el articulo 508 del Cadigo del
Trabajo. Ademas de lo contenido en el articulo 45 de la Ley N°19.880, el cual ordena que la
notificacién debe ser realizada dentro de los cinco dias habiies siguientes a que la Resolucién haya
quedado totalmente tramitada.

d) RECURSO DE EXTRAORDINARIO DE REVISION
d.1 Norma Legal

‘Articulo 60: En contra de Ilos dos actos administrativos firmes podra interponerse al recurso de
revision ante el superior jerarquico, si lo hubiere o, en su defecto, ante la autoridad que lo hubiere
dictado, cuando concurra alguna de |as siguientes circunstancias.

Que la resolucion se hubiere dictado sin el debido empilazamiento;

Que, al dictarlo, se hubiere incurrido en manifiesto error de hecho y que éste se haya sido
determinante para la decisién adoptada, o que aparecieren documentos de valor esencial para la
resolucién del asunto, ignorados al dictarse el acto o gue no haya sido posible acompafiarlos al
expediente administrativo en aguel momento;

Que por sentencia ejecutoriada se haya declarado que el acto se dicté como consecuencia de
prevaricacion, cohecho, violencia u otra maquinacion fraudulenta, y

Que en la resolucion hayan influido de modo esencial documentos o testimonios declarados falsos
por sentencia ejecutoriada posterior a aquella resolucion, o que siendo anterior, no hubiese sido
conacida oportunamente por el interesado.

Ef plazo para interponer el recurso sera de un afio que se computara desde el dfa siguiente a aquél
en que se dictd la resolucion en los casos de fas letras a) y b). Respecto de las letras ¢) y d), dicho
plazo se cortara desde que la sentencia quede ejecutoriada, salvo que ella preceda a la resolucion
cuya revision se solicita, caso en el cual el plazo se computard desde el dia siguiente al de la
notificacion de ésta.”

.2 Procedimiento.

i. Impulso procesal: Este recurso solo puede ser impulsado a peticién de parte.

ii. Forma de interposicion: El recurrente puede hacer la presentacién por escrito ante la Oficina
que dicto resolucidn que se recurre ¢ ante otra, debiendo en este Gltimo caso aplicarse lo
dispuesto por el articulo 24 de la Ley N°19.880, en virtud del cual la presentacion c_ig,-be ser
remitida a la Oficina correspondiente dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion.

En virtud del principio de no formalizacion contenido en el articulo 13 de la Ley especial, no
es necesario que esta solicitud tenga un formato especial ni que haga alusién normativa que
sustenta, bastando que en el cuerpo del escrito se indique la causal por medio de la cual se
solicita revisar la Resolucidn.

No obstante, debera declararse inadmisible la solicitud que fundamente su peticién con una
causal que no sea contemplada por el legislador. Esta inadmisibilidad debe ser informada
mediante una Resolucion, la cual debe ser notificada por correo certificado at domicilio que
el recurrente registre en su presentacion.
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il Plazo para su interposicién: El plazo para poder gjercer esta accion impugnatoria es de un
afo, contando desde el dia siguiente a la dictacién de la resolucion impugnada, cuando la

causal esgrimida sea la contenida en la ietra a) o b) de articulo transcrito.

En cambio, respecto de las causales c) y d) del mismo, el plazo se contara desde que la
sentencia quede ejecutoriada, a menos que ésta sea anterior a la fecha de dictacion del
acto que se pretende impugnar, en cuyo caso se computard el plazo desde la notificacién
de la resolucién judicial.

iv. Autoridad resolutora: Seré el superior jerarguico de aquella Autoridad que dicto el acto que
sera revisado extraordinariamente, el facultado para pronunciarse acerca de este recurso.
De esta forma, y en aplicacion a lo dispuesto para la Resoiucion Exenta N°793 de fecha
02.08.2010, modificada por Resolucién Exenta N°194 de fecha 08.02.2012, ambas del Sr.
Director del Trabajo, debera resolver el o la Jefe(a) del Departamentc de Reilaciones
Laborales, Jefe {a) del Departamento de Inspeccién o Director (a) Regional segin
corresponda.

V. Causales: El legislador enumera taxativamente las causales en virtud de las cuales puede
ser utilizado este mecanismo de impugnacion, siendo estas las siguientes:

1) Que la resolucién se hubiera dictado sin el debido emplazamiento.
Esto obedece a la necesidad de notificar y por lo tanto de poner en conocimiento a
quien se pueda ver afectado por la dictacién del acto administrativo, para efectos de
poder ejercer una adecuada y oportuna defensa. Lo antedicho se traduce en la
" notificacién de la resolucion en cuestion al empleador infractor.

2) Que al dictarlo, se hubiere incurrido en manifiesto error de hecho y que éste

haya sido determinante para la decision adoptada, o que aparecieren
documentos de valor esencial para la resolucion del asunto, ignorados al
dictarse el acto o que no haya sido posible acompanarlos al expediente
administrativo en aquel momento.
La primera parte contenida en esta causal, hace referencia a las cuestiones facticas
que fueron consideradas por la autoridad al momento de dictar el acto
administrativo, incurriendo en una falsa apreciacion de la realidad, la cual ademas
debe haber sido determinante en la decision adoptadas resolutivamente.

En este mismo sentido, la CGR se han manifestado a través de su Dictamen
N°26.052 del afno 2010, el que senala... en cuanto al manifiesto error de hechg, éste
se entiende como aquel que es clarg, evidente y que en general, puede ser
detectado de la sola lectura de un documento, como por ejemplo los errores de
transcripcion o de copia o de calculo numérico.

Sin embargo para que dicho error pueda ser considerado como fundamento de un
vicio de procedimiento, se requiere que haya sido determinado para la decision
adoptada, lo que debe entenderse en el contexto de lo dispuesto en el articulo 13
inciso 2° de la ley N° 19.880, que prescribe que el vicio de procedimientos o de
forma sélo afecta la validez del acto administrativo cuando recae en algin requisito
esencial del mismo y que genera perjuicios en el interesado.

La segunda parte, dice relacién can la motivacion que debe tener todo acto
administrativo, debiendo existir razones objetivas que la sustente. De esta forma, si
la aparicidn o el conocimiento posterior de documentos piblicos o privados, hicieran
concluir que la decision administrativa habria sido otra y que, por lo tanto, estos
documentos tienen la calidad de esenciales, se configura la causal contenida en el
precepto y por consiguiente constituye, fundamento para recurrir por quien tenga el
interés contra el acto en cuestion.

Por dltimo, es importante ser enféticos en que el reconocimiento respecto de dicha
documentacién, sea efectivamente posterior a la dictacion del acto, cuestion que
ademas debe ser probada por el recurrente.

3) Que por sentencia ejecutoriada se haya declarado que el acto se dictd como
consecuencia de prevaricacion, cohecho, violencia, u otra maquinacién
fraudulenta.

Esta causal requiere la existencia de una sentencia firme en un juicio en sede penal,
que declare la existencia de los ilicitos contenidos en el mismo.
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Esta sentencia puede ser anterior y desconocida por el interesado o posterior a la
dictacion del acto, debiendo el recurrente hacerlo presente dentro del plazo
establecido, segun lo dispuesto por la norma.

4) Que en la resolucién hayan influido de modo esencial documentos o
testimonios declarados falsos por sentencias ejecutoriada posterior a aquella
resolucion, o que siendo anterior, no hubiese sido conocida oportunamente
por el interesado.

De lo transcrito, se colige que los documentos o testimonios deben haber servido de
presupuestos facticos para la decisién contenida en el acto.

vi.  Requisitos: Este medio de impugnacién administrativa, tiene como requisito fundamental

que Unicamente opera contra resoluciones firmes, esto es, aquelias respecto de las cuales
no procede otra via de impugnacién, ya sea por haber finalizado los procedimientos de los
recursos ordinarios deducidos en su contra o por haber transcurrido los plazos legales sin
interposicién de recurso aiguno.
A mayor abundamiento, es necesario precisar que lo antedicho no implica la necesidad de
agotar previamente todas las instancias de impugnacion que contempla el Cédigo del
Trabajo, cuestion resuelta asi por la Contraloria General a través de su Dictamen N° 90.944
del afo 2015.

vii.  Finalizacion del procedimiento: Al resolverse el recurso, dentro del plazo de 30 dias habiles
se indica en el ndmero 4 del Titulo 1ll de esta Orden de Servicio, debe dictarse una
Resolucion en la que conste el resultado del recurso y de ser procedente, la forma en que
modifica el acto ocurrido, ademas de consignar el efectivo cumplimiento de los requisitos
legales contemplados para la aplicacion de este recurso.

viil.  Nofificacién: Finalmente, la Resolucién del parrafo anterior, debera ser notificada por carta
certificada al domicilio que conste en el mismo escrito del recurso deducido que hubiese
actualizado de manera posterior.

Para estos efectos, debe aplicarse lo dispuesto por el legislador en el articulo 508
del Codigo del Trabajo. Ademas de lo contenido en el articulo 45 de la Ley en comento, el
cual ordena que la notificacion debe ser realizada dentro de los cinco dias habiles siguientes
a que la Resolucién haya quedado totaimente tramitada.

e) RECURSO DE INVALIDACION

e.1 Norma Legal

"Articulo 53: Invalidacion. La autoridad administrativa podra, de oficio o a peticién de parte, invalidar
los actos contrarios a derecho, previa audiencia del interesado, siempre que lo haga dentro de los
dos afios contados desde la notificacion o publicacion del acto.

La invalidacion de un acto administrativo podré ser total o parcial. La validacién parcial no afectara
las disposiciones que sean independientes de la parte invalida.

El acto invalidatorio serd siempre impugnable ante los Tribunales de Justicia, procedimiento breve y
sumario.”

De la norma trascrita se desprende gue, la invalidacion constituye la facuitad de dejar sin efecto un
acto administrativo por adolecer de ilegalidad, por fo cual se sostiene sobre la base del deber de
todo 6rganoc estatal de ajustar su conducta al Principio de la Juridicidad.

e.2 Procedimiento.

i. Impulso procesal: La aclaracién puede ser motivada a peticion de los interesados o de oficio,
aplicandose para este Gltimo caso, lo prescrito por la Ley N°19.880 en su articulo 29, segin el
cual:

"los procedimientos se iniciaran de oficio por propia iniciativa, como consecuencia de una orden
superior, a peticion de ofros érganos o por denuncia.”
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Asi como también, pueden ser accionados por quien sea parte en el procedimiento, en la
especie, se identifica como parte al empleador sancionado por infracciona la normativa laboral
y/o de prevision social. ‘

Forma_de interposicién: Se da inicio a la tramitacién de este recurso por medio de una
presentacion escrita, ante la Oficina que curso la multa o ante otra, debiendo en este Uitimo
caso aplicarse lo dispuesto por el articulo 24 de la Ley N°19880, en virtud del cual la
presentacién debe ser enviada a la Oficina correspondiente dentro de las 24 horas siguientes
a su recepeion.

En virtud del Principio de No Formalizacion contenido en el articulo 13 de la Ley en analisis, no
es necesario que esta solicitud tenga un formato especial ni que haga alusion a la normativa
que la sustenta, bastando que en el cuerpo del escrito se indica la causai por meo de la cual se
solicita la revisar la Resolucion.

Sin embargo, debera declararse inadmisible la solicitud que fundamenta su peticion con una
causal que no sea la prescrita por el legislador. Esta inadmisibilidad debe ser informada
mediante una Resolucién, la cual debe ser notificada por correo certificado al domicilio que el
recurrente registra su presentacion.

Plazo para resclver: El legislador consagra el plazo de dos afios para invalidar un acto
administrativo, contando desde que la resolucion de multa o aguella gue no resuelve una
reconsideracion o solicitud de sustitucion por capacitacion o PAC, ha sido notificada. De esta
forma, se debera resolver el recurso y, por lo tanto, dictar la resolucién que se pronuncia sobre
la invalidacién total o parcial, dentro del plazo sefialado.

A mayor abundamiento, éste es un plazo fatal, que por lo tanto debe entenderse como un plazo
de caducidad y no de prescripcion, y en consecuencia no se interrumpe ni suspende por la
interposicion de otros recursos dentro de su término.

Autoridad resolutora: Sera la misma autoridad que dicto el acto, la que resuelva la nulidad total
o parcial del mismo. Dicho esto, y en observancia estricta a lo dispuesto por normativa interna
del Servicio, sera especificaments:

1) El o la Jefe(a) de Departamento de Inspeccion, Director (a) Regional, Inspector (a)
Provincial y Comunal o Jefe {a) de Centro de Conciliacion y Mediacion segin
corresponda, cuando la invalidacion recaiga sobre una Resolucién de Multa. Esto, en
concordancia con lo instruido por medio de Resolucién Exenta N°444 de fecha 02.
05.2007, la Sra. Directora del Trabajo de la época.

2} El o la Jefe (a) del Departamento de Relaciones Laborales, Jefe (a) del Departamento
de Inspeccion o Director (a) Regional, segiin corresponda, en aquellos casos en que la
invalidacion sea respecto de una Resolucion que resuelve una consideracion de multa.
Lo anterior, en aplicacion a lo dispuesto por la Resolucién Exenta N°793 de fecha
02.08.2010, modificada por Resolucion Exenta N°194 de fecha 08.02.2012, ambas de
la Sra. Directora del Trabajo de la época.

Causal: La invalidacién consiste en extinguir un acto vigente, de manera total o parcial, para
adolecer de un vicio de legalidad. De esta forma, se invalidaran aguellas Resoluciones que
fueran dictadas contra derecho, es decir, que vulnere sl Principio de Juricidad. Establecido en
los articuios 6 y 7 de la Constitucién Politica y el articulo 2 de la LOC de Bases Generales de
la Administracion del Estado, debiendo asi mismo aplicarse a este respecto, lo dispuesto en el
articulo 13 incisc 2°de la ley de la especie, que contempla en el Principio de No Formalizacién:
“El vicio del procedimiento o de forma sélo afecta la validez del acto administrativo cuando recae
en algln requisito esencial del mismo, sea por su naturaleza o por mandato del ordenamiento
juridico y genera prejuicios al interesado”.

A mayor abundancia, se reitera que este recurso es de Ultima ratio, puestc que tiene por
finalidad sacar de la vida juridica un acto administrativo por ser contrario a Derecho, por lo tanto
en su utilizacion deberd darse una observancia estricta de todos sus requisitos legales.

Requisitos:

1) Para hacer uso de esta potestad y por consiguiente, invalidar una Resolucion es
necesaric que la misma se _encuentre notificada, toda vez que “el procedimiento de
invalidacion procede respecto de un acto administrativo contrario a derecho que ha sido
notificado o publicado, segin corresponda, ya que solo en tal caso este sera apto para
producir efectos, pues no debe perderse de vista que la invalidacion constituye, en
esencia, un mecanismo por el cual se extingue la eficacia de un acto de la
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wii.

Administracién por razones de ilegalidad, de modo que la aplicacion de dicha institucion
juridica carece de sentido cuando la actuacién en cuestion no ha podido causar efectos.

2) Es necesario precisar que ia ley indica que debe realizarse una audiencia, con
anterioridad a la dictacion de la Resolucidn correspondiente, citdndose a tal efecto al
interesado a fin de que concurra, dentro de los 5 dias siguientes, y efectle las
alegaciones que considere pertinentes en defensa de sus intereses, informacion que
debe registrarse en acta levantada al efecto y que sera parte del expediente, De la
citacién, concurrencia y descargos, debe dejarse constancia en la Resolucion que
resuelve el recurso.

Esta citacion deberd ser realizada de manera personal por un funcionario, en el
domicilio que conste en los registro del Servicio.

3) El legislador contempld, como una etapa esencial del procedimiento invalidatorio, la
audiencia a los interesados que puedan verse afectados por la decisién que se adopte.
En este sentido, las calidades de legitimacion son las que consignan en él.

Articulo 21 de la LLBPA, establece que: “interesados. Se consideran interesados en el
procedimiento administrativo:

1. Quienes lo promueven como titulares de derechos o interese individuales o colectivos.

2. Los que, sin haber iniciado el procedimiento, tengan derechos que puedan resultar
afectados por la decisién que en el mismo se adopte.

3. Aquélios cuyo intereses, individuales o colectivos, puedan resultar afectados por la
resolucién y se apersonen en el procedimiento en tanto no haya recaido resolucién
definitiva.”

Tipos de Invalidacion: Con respecto a la posibilidad de afectar la totalidad o una parte del
acto administrativo, es el resolutor el llamado a distinguir acerca de la extensién de ia
invalidacién, segin lo amerite el caso particular, precisandose a este respecto que por
aplicacion del Principio de Conservacion del acto de administrativo, la invalidacion parcial no
afecta a las partes independientes de aquellas que se invalidan, pudiéndose dejar sin efecto
una parte del acto administrativo sin perjuicio de que el resto continde siendo valido y, por lo
tanto produciendo sus efectos.

De aplicarse la invalidacion total de una Resolucion de Multa, debe realizarse una nueva
fiscalizacion a fin de reponer el acto invalidado, en todos aquellos ¢asos en que esto sea
procedente y/o factible.

Finalizacion de! Procedimiento: Al resolverse el recurso, dentro del plazo de 30 dias habiles,
como se indican en el nimero 4 del Titulo Il de esta Orden de Servicio, debe dictarse una
Resolucion en la que conste el resultado del recurso vy la forma en que modifica el acto recurrido
o lo deja sin efecto, segun corresponda. Ademas de consignarse el efectivo cumplimiento de
los requisitos legales contemplados para la aplicacion de este recurso.

Notificacion: La Resolucién del parrafo anterior, deberd ser notificada por carta certificada al
domicilio que conste en el mismo escrito del recurso deducido que hubiese actualizado de
manera posterior, ¢ al que conste en el expediente de la Resolucion en cuestion, dependiendo
si la invalidacién ha sido a peticién de parte de oficio.

Para estos efectos, debe aplicarse lo dispuesto por el legislador en el articula 508 del Cadigo
del Trabajo. Ademas de lo prescrito en el articulo 45 de la Ley en comento, el cual lo ordena
gue la notificacién debe ser realizada dentro de los cinco dias habiles siguientes a que la
Resolucion haya quedado totalmente tramitada.

f) PRESCRIPCION DE LAS MULTAS APLICADAS POR LA
DIRECCION DEL TRABAJO EN MATERIA DE CONCILIACION

L.a Orden de Servicio N° 6 de 08 de noviembre de 2012, instruye acerca de plazos de prescripcion
de multas aplicadas en procedimientos de fiscalizacién y conciliacién, fija requisitos y regula el
procedimiento aplicable para su declaracion; estableciendo ademas que cumpliendo alguno de fos
requisitos sefialados en ella, se procederd a declarar la prescripcion de las multas cursadas en los
procesos de conciliacion a peticién de parte.
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La prescripcién procede:

a) Cuando han transcurrido mas de seis meses, contados desde la fecha de resolucion 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.

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

La declaracion de prescripcion se hard mediante resolucién fundada, dictada por elfla Jefe/a del
Departamento de Relaciones Laborales, en quien se radica la facultad de conocer y resolver dicha
materia conforme lo dispuesto por la Resolucién Exenta N° 1958 de 08 de noviembre de 2012

Las Resoluciones que se dicten en virtud de la presente delegacion de facultades deberan
registrarse en el sistema informatico de la Direccion del Trabajo como multas prescritas, con una
glosa que indigue el fundamento de la accion extintiva, indicande ademas que sea hace “por orden
del Director”.
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X. APOYO FUNCIONAL Y TECNICO

Atendidas las caracteristicas del procedimiento de Conciliacion que permiten alfla funcionario/a
preparar previamente los casos que fe 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 o sobre una solicitud de reconsideracién administrativa, deberan ser resueltas, en
primer término, por el respectivo/a Jefe/a de Unidad, o en su defecto, por el/la Jefefa 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 conciliacién, éstos
podrén formular, las consultas por el medio que sea mas apropiado segln las circunstancias del
caso, a la Unidad de Solucion Alternativa de Confiictos de este Departamento, la que debera
responder por ia misma via que ha sido requerida.

Respecto de aguellas observaciones y problemas que se presenten con la plataforma de trabajo
“Asistente de Conciliacién” o en el DT Plus, los respectivos Jefes/as de Unidad informaran
directamente a la Unidad de Soiucién Alternativa de Conflictos del nive! Central a fin de canalizar y
solucionar con la mayor prontitud.
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DEPARTAMENTOQ DE RELACIONES LABORALES
UNIDAD DE SQLUGION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS

Anexo N°1

FLUJOGRAMA PROCESO DE CONCILIACION INDIVIDUAL

Conciliacion

lnsumos

Actividad

Resultados

Responsable

1. Ingreso de Raclamo

Nofificacien de

Y

eltacién a empleador

2.Uamado a bs

4

partes a gudiencia de
conciiacidn

A 4

2.1 Asiste sdlo
trabajador a citacian

2.2 Asisle ambas
partes a audiencia

2.3 Asiste sdlo
empleador a ckacién

v

. N
No 3. Sereaiza
audiancia
Se toma declaraciin Encuadre
Se toma dal frabajador / se {individualizacibn de
declaracién tipifica infraceién por las partes) N No
del frabajador Incomparecencia del =} |
Daterminacidn del FS‘ L Si
problema ]
Tt [0 | et
Busquedada reclamo / se reclamo f Se contesta Empleador
soluciones envia a oficina envia 8 reclamo / contesta
de argen / oticina de Desistido reclamo / se
o . con declara
4. Cierre y resultado I?:;:z:li:%;?_.n uréi?ﬂ'}:’e concilacién | | abandonade
previa abandorado freve
Trabajador Trabajador * 4+2 "
lleva casoc a lleva casc a 4.1 Gonciiacién 4.3 Sin 4.4
tribunales fribunales Concliado : Genciliar Infundado
competarss competentes
{ Desistido # Desistido
sin sin
constanciade constancia de
concilacion concilaciin

Proceso de
Actuaciores

- Si

Fureknario
deatenckn
usuaios

-l Natficader

-I Coreiadr

—] Canclliador

—l Carncliador

—E Cargliador

—I Concliador

—E Conciador







DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

UNIDAD DE SOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS

FORMULARIO DE REVISION DE EXPEDIENTE DE CONCILIACION

| [Contenido documental del expediente

EXPEDIENTE N2 / /

Anexo N°2

Numero de actuaciones L

Resultado

[

[Funcionario /

| Fecha Expediente |

No

NC|

" . Observaciones

Informe de egreso de Reclamo (Caratula)

Comprobante de reclamo firmado

Comprobante de notificacion del raclamo / Oportunidad

Originales de actas de todas las audiencias y actuaciones

Copia de resoluciones de muitas cursadas

Copia notificacidn de resoluciones de multas cursadas

Formulario otros reclamantes

Incorpora Poderes / contienen facultades para transigir o percibir

wln|vwla|lv|s|lw|rn]|~§

Excusas de inasistencias

=
Q

Documentos de pago

[y
ol

Oficios portadores

1=
~

Otros

|Revision del acta de Audiencia de

: Conciliacion

B S| -

NO~

“N/C

Observaciones -

Indica la identificacion del reclamo

]

Sefiala la localidad, fecha y hora en que se llamé a comparecer a las partes.

Se identifica de manera completa al conciliador

Se individualiza a reclamante y reclamado

wn =lw

Queda expresa constancia de las facultades conferidas al o los mandatarios

Consigna ratificacion de las materias reclamadas y los montos requeridos

Se reconoce la relacién laboral y el periodo

Se estipula la respuesta del empleador de reconocimiento de relacién laboral y
de materias denunciadas

Se sefiala la documentacion presentada y revisada con detalle de las
infracciones constatadas y sanciones posibles

10

Se consignan las declaraciones de las partes

11

Consigna el resultado del reclamo, montos involucrados y forma de pago

12

Consignan las infracciones constatadas y posibles multas.

13

Materias reclamadas concuerdan con las tratadas

14

Acta consigna direccién y teléfono de ia Defensoria Laboral o Corporacion de
Asistencia Judicial de la jurisdiccion.

_|Sistema de Conciliacién DTPplus. -~ 0 -

: :;;.SI:”'

-NO

N/C.

Obsarvaciones

Egreso realizado el dia respectivo

2]

Conciliaciones rechazadas son corregidas y de manera oportuna
Multas R T e AT N

ER

_NO -

NCY -

© .Observaciones -

Se consignan las sanciones cursadas

Las sanciones se encuentran en concordancia con la norma legal

Los montos aplicados corresponden a los establecidos en las instrucciones

Multa se notifica en tiempo y forma

Hon | w ]|

Se ingresan evenios al sistema

‘Resumen actividades internas = .

1777, Fecha

Firma

Entrega de expediente a Jefe de Unidad

Aprueba

Rechaza

Devolucidn de expediente para correcciones

| fw|N |-

Recepcidn de expediente con correcciones







Anexo N°3 -a

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
UNIDAD DE SQLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS

FORMATO DE PODER EMPLEADOR

ACTA NOTIFICACION RECLAMO {RRII/ANO/CORRELATIVO)

En ,a de de 20 ,stendolas _ :  horas, notifiqué esta
citacion a , RUT WN°
, Representante Legal
, RUTN° dejando
copia con persona aduita en el mismo domicilio, ubicado en
, quien dijo llamarse
; Cargo RUT N®
¥ firmé.
Observaciones:
{(Firma de la persona que recibe la citacién) {Firma y nombre del funcionario que notifica la citacién)

{Reparticidn que pertenece)

PODER SIMPLE — EMPLEADOR

(No requiere ser firmado ante Notario Piblico)

Yo, , RUT
Ne , en representacion de
, {llenar sélo si empleador es persona juridica),

RUT N; (LLENAR SOLO SI EMPLEADOR ES PERSONA JURIDICA), confiero poder especial a
don (ia) , RUT No
domiciliado en

, para que me represente en
conformidad con el articulo 29 def DFL N2 2 de 1967, con amplias facultades, ante los Servicios del Trabajo, en el reclamo

deducido por don{iia) , confiriéndole
expresamente la facultad de transigir, atendida la naturaleza compositiva del procedimiento.

, de de 20

{Firma del Empleador)

NOTA: Se informa que toda persona que comparezca en representacidon por una empresa, en su calidad de
Representante Legal de ésta o como Representante en virtud del articulo 42 inciso 12 del Cédigo del Trabajo, deberad
acreditar ademas tal condicién mediante exhibicidn de la documentacidn pertinente, como Escritura Publica o Contrato
de Trabajo respectivamente. El poder debera contemplar expresamente la facuitad de Transigir y ser presentado en

original.

En cuanto a la documentacion que debe presentar el Reclamado en la Audiencia de Conciliacion, deber3 ser en
original y si fuere copia, debera estar autenticada ante Notario.




Anexo N°3-b

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
UNIDAD DE SOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS

FORMATO DE PODER TRABAJADOR

PODER SIMPLE - TRABAJADOR

{No requiere ser firmado ante Notario Pdblico)

Yo, , RUT
Ne , confiero poder especial a don (fia)
, RUT Ne , domiciliado en

, para que me represente en
conformidad con el articulo 29 del DFL N2 2 de 1967, con amplias facultades, ante los Servicios del Trabajo, en el reclamo
deducido en contra de _, confiriéndole
expresamente la facultad de transigir, cobrar y percibir, atendida la naturaleza compositiva de! procedimiento.

, de de 20

(Firma del Trabajador que confiere poder)

NOTA: Se informa que toda persona que comparezca en representacién de un trabajador, deberd presentar poder
simple en original y contemplar expresamente las facultades de transigir, cobrar v percibir,



DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

UNIDAD DE SOLUGION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS

REGION/OFICINA:

REGISTRO ANUAL DE CORRELATIVOS DE MULTA

NOMBRE CONCILIADOR/A:-
CODIGO DE FUNCIONARIO:

digitos, del nimero asignado por' el Departamento de Rec

fiscalizador).

Anexo N°4

(Corresponde a los cuatro primeros
ursos Humanos a cada funcionario

001 1002 | 003 | 004 | 005 [0Q06 | 007 (008 |009 | 010 | 011 |012 |013 0t4 | 015
016 | 017 [ 018 | 019 ;020 | 021 {022 |023 | 024 (025 | 026 | 027 | 028 | 029 030
031 | 032 | 033 | 034 | 035 | 036 (037 /038 [ 039 | 040 |041 | 042 | 043 | 044 | 045
046 | 047 |048 | 049 | 050 | 051 | 052 |053 | 054 [ 055 |056 | 057 | 058 | 059 | 060
061 | 062 | 063 | 064 (065 |066 | 067 |068 | 069 |070 |071 | 072 |073 | 074 | 075
076 | 077 |078 | 079 | 080 ;081 [ 082 [083 |084 |085 086 | 087 | 088 | 088 | 090
091 1092 | 093 [ 094 095 | 096 (097 (098 | 099 | 100 | 101 [ 102 [103 | 104 | 105
106 | 107 | 108 | 109 | 110 |[111 |112 [113 [114 | 115 [ 116 | 117 | 118 | 119 | 120
121 | 122 | 123 | 124 [125 | 126 [127 [ 128 [129 [130 |[131 | 132 | 133 | 134 | 135
136 | 137 (138 | 139 | 140 | 141 | 142 | 143 | 144 | 145 | 146 | 147 | 148 | 149 | 150
151 1152 | 153 | 154 (155 | 156 | 157 | 158 | 159 | 160 | 161 [ 162 | 163 | 164 | 165
166 | 167 | 168 (169 (170 | 171 | 172 | 173 |174 | 175 |176 | 177 [ 178 | 179 | 180
181 | 182 1183 184 | 185 | 186 | 187 | 188 | 189 | 190 | 191 [ 192 | 193 [ 194 | 195
196 [ 197 (198 | 199 | 200 | 201 |202 | 203 | 204 | 205 |206 |[207 | 208 | 209 | 210
211 | 212 | 213 (214 [215 | 216 217 | 218 |219 |220 [221 |222 | 223 {224 | 225
226 | 227 | 228 229 | 230 | 231 | 232 {233 234 | 235 236 |237 |238 | 239 {240
241 | 242 | 243 [ 244 | 245 (246 | 247 | 248 | 249 | 250 | 251 | 252 | 253 | 254 | 255
25 6257 | 258 | 259 | 260 | 261 |262 263 (264 |265 266 |267 |268 |269 | 270
271 (272 | 273 (274 | 275 [276 (277 278 [279 280 (281 | 282 283 (284 |285
286 | 287 | 288 | 289 (290 | 291 [292 | 293 | 294 | 295 | 296 [ 297 |298 |299 {300
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