SERIE DE
DOCUMENTOS

MATERIALES
DOCENTES

ACADEMIA
| JUDICIAL

CHILE
(=

Tribunales
Laborales:
nociones basicas
de organizacion
y funcionamiento

Mario
Alruiz
Valenzuela

Jaime
Cruces
Autores Neira

Nelson
Lorca

Poblete

Juan
Villalon
Cabezas

Academia Judicial de Chile | www.academiajudicial.cl


http://www.academiajudicial.cl/

SERIE DE
DOCUMENTOS
'MATERIALES
'DOCENTES

Academia
Judicial
de Chile

Disefio y

Diagramacion:
Estudio Real

somosreal.cl

Material
docente N2 19
Santiago,
Chile 2021

ISBN N°
2022-A-1837

Autores

CHILE

ACADEMIA
l JUDICIAL

Alruiz
Valenzuela

Cruces
Neira



SERIE DE
DOCUMENTOS
MATERIALES
DOCENTES

« Indice de contenidos

Autores

CHILE

ACADEMIA
l JUDICIAL

Lorca
Poblete

Villalon
Cabezas



Tribunales Laborales:
nociones basicas

de organizacion y
funcionamiento

Materiales docentes Academia Judicial

Resumen

El presente material docente tiene por objetivo dar a conocer la com-
posicion bésica de los Juzgados de Letras del Trabajo y de Cobranza
Laboral y Previsional, asi como su funcionamiento y principales
procedimientos que la ley pone dentro de su competencia.

Asimismo, se pretende revisar la organizacién y funcionamiento
de las diversas unidades que componen cada tribunal -segin su
tipologia- a la Iuz de los principales procedimientos a cargo de cada
una de ellas, identificando los protocolos y su relacién con la gestién
administrativa y la aplicacion de la Ley de Tramitacién Electronica
(N°20.886), sin dejar de lado el uso de cada sistema de tramitacion.

Palabras clave

Procedimientos — Sistemas — Unidades — Competencia —
Administraciéon — Normas.
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1.1

1. Poder Judicial: generalidades, 11
principales funciones,
organizacién y composicion

Objetivo

Que los funcionarios puedan conocer y comprender la organizacién
y funcionamiento del Poder Judicial, su estructura orgénica, princi-
pales facultades y competencia, asi como las caracteristicas generales
de la Corte Suprema, las Cortes de Apelaciones y los tribunales de
primera instancia.

Videocépsula: Atribuciones y facultades del Poder Judicial

Definiciony
funciones principales

Dentro de la estructura del Estado, histéricamente se han distinguido
tres poderes, cada uno con sus funciones especificas. Asi, encontramos
al Poder Ejecutivo, encabezado por el Presidente de la Reptblica y
cuya funcion es dirigir politicamente al pais; al Poder Legislativo,
conformado por el Congreso, cuya misién fundamental es dictar
las leyes que regulan la vida en sociedad, y al Poder Judicial, que
conforman los tribunales de justicia, con la funcién de decidir los
conflictos juridicos que puedan presentarse en el territorio nacional.

El Poder Judicial, entonces, es uno de los tres poderes del Estado.

Es importante sefialar que la separacién del poder estatal en tres
cauces (ejecutivo, legislativo y judicial) permite la especializacién
de las funciones de cada uno y la existencia de controles reciprocos
entre ellos. Ademas, es una de las bases mas importantes del Estado
de derecho contemporaneo.

En Chile, el Poder Judicial estd conformado por tribunales de justicia
que conocen y resuelven sobre diversas materias. Asi, nos encontra-
mos con tribunales con competencia civil, penal, laboral, cobranza
laboral y previsional y familia.


https://www.youtube.com/watch?v=QAZHqJrcNy4
https://www.youtube.com/watch?v=QAZHqJrcNy4
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1. Poder Judicial: generalidades, 12
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organizacién y composicion

La principal funcién que cumple el Poder Judicial es el ejercicio de
la jurisdiccién, esto es, conocer de las causas que se le presentaren,
resolverlas y hacer ejecutar lo resuelto. En efecto, de acuerdo al ar-
ticulo 76 de la Constitucion Politica de la Reptblica, la “facultad de
conocer de las causas civiles y criminales, de resolverlas y de hacer
ejecutar lo juzgado, pertenece exclusivamente a los tribunales esta-
blecidos por la ley. Ni el Presidente de la Reptblica ni el Congreso
pueden, en caso alguno, ejercer funciones judiciales, avocarse causas
pendientes, revisar los fundamentos o contenido de sus resoluciones
o hacer revivir procesos fenecidos”.

El trabajo del Poder Judicial esta enfocado, en este sentido, a generar
confianza entre los ciudadanos, fortaleciendo la democracia y contri-
buyendo a la paz social. Para ello, cumple su funcién de administrar
justicia de manera honesta, confiable y eficiente, bajo el concepto
de servicio de calidad a las personas, donde priman el respeto, la no
discriminacién y el més amplio acceso a la justicia.

Para el correcto desempeiio de los tribunales en su funcién, se han
establecido ciertos principios que son ineludibles a la hora de im-
partir justicia.

Uno de esos principios fundamentales es el de independencia en la
funcion del juez. Dicho principio es reciproco frente a los restantes
entes estatales, pues consiste, por un lado, en que ni el Poder Eje-
cutivo ni el Legislativo se pueden inmiscuir en funciones propias
de los tribunales que conforman el Poder Judicial y, por otro, en
que al propio Poder Judicial le estd prohibido mezclarse, a su turno,
en las atribuciones de otros poderes publicos, tal como lo prescribe
expresamente el articulo 4° del Cédigo Orgénico de Tribunales,
garantizando de esa manera el principio de separacién de funciones
que sustenta nuestro ordenamiento constitucional, al que se hizo
referencia al inicio.

Junto a la cobertura que significa el principio de independencia y
en complemento del mismo, los tribunales ordinarios de justicia y
los tribunales especiales que integran el Poder Judicial estan do-
tados de la denominada potestad de imperio para hacer cumplir
sus resoluciones. Esta facultad queda consagrada expresamente en
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el citado articulo 76 de la Carta Fundamental, al disponer que para
hacer ejecutar sus resoluciones y practicar o hacer practicar los actos
de instruccién que determine la ley, los tribunales podran impartir
ordenes directas a la fuerza publica o ejercer los medios de accién
conducentes de que dispusieren.

De esta forma, nuestro ordenamiento constitucional y legal asegura
la sefialada independencia del Poder Judicial en las resoluciones
que adopte al interior del proceso judicial, asi como en la fase de
ejecucion de tales resoluciones, lo que lo dota no solo de autonomia
a las decisiones que en ejercicio de su funcién adopte, sino también
de su debida eficacia.

La actuacion de los tribunales de justicia estd informada, ademés
de la independencia, por los principios de legalidad, territorialidad,
pasividad, inamovilidad, inexcusabilidad, responsabilidad y publicidad.
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1. Poder Judicial: generalidades, 14
principales funciones,
organizacién y composicion

Organizacion

Como se dijo, el Poder Judicial estd conformado por los tribunales de
justicia. Sin perjuicio de ello, en su interior existe una organizacion
que se afinca, fundamentalmente, en la jerarquia de los tribunales
que lo conforman.

La mejor manera de entender esta estructura jerdrquica es imaginat-
se una pirdmide. A la cabeza de esa pirdmide se encuentra la Corte
Suprema, que es el maximo tribunal del pais y tiene su asiento en
la ciudad de Santiago. Bajo ella se sittian 17 Cortes de Apelaciones
ubicadas en las distintas regiones del pais (dos ellas en la Region
Metropolitana). De estas tltimas dependen los tribunales de primera
instancia, distribuidos en todo el territorio nacional y que son los
organos que se ubican en la base de la pirdmide aludida.

Corte
Suprema

Corte
de Apelaciones

Tribunales de primera
instancia
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principales funciones,
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Corte
Suprema

A la cabeza del Poder Judicial se encuentra la Corte Suprema de
Justicia, que es el méximo tribunal del pais. Se trata de un tribunal
colegiado, con sede en la capital de la Reptblica y compuesto de 21
miembros, denominados ministros, uno de los cuales es su presidente,
siendo designado por sus pares para ejercer durante dos afios en esa
funci6n. Los ministros son designados por el Presidente de la Repa-
blica con acuerdo del Senado, quien los elige a partir de una némina
de cinco personas que, en cada caso, propone la Corte Suprema.

De los 21 integrantes de la Corte Suprema, 16 deben provenir de la
carrera judicial y 5 deberan ser abogados ajenos a la administracién
de justicia, tener a lo menos 15 afios de titulo, haber destacado en la
actividad profesional o universitaria y cumplir los demds requisitos
que sefale la ley organica constitucional respectiva.

A la Corte Suprema, como maximo tribunal del pais, le corresponde
la superintendencia directiva, correccional y econémica de todos
los tribunales de la nacion, con excepcién del Tribunal Constitucio-
nal, el Tribunal Calificador de Elecciones y los Tribunales Electo-
rales Regionales.

La Corte Suprema funciona dividida en salas especializadas o en
pleno, segtin lo determine la ley para las materias que le corresponda
conocer. Cada sala debe funcionar con cinco miembros y el tribunal
pleno con la mayoria absoluta de miembros en ejercicio. Correspon-
derd a la Corte Suprema, mediante auto acordado, establecer cada
dos afios las materias de que conocera cada una de las salas en que
se divida, tanto en funcionamiento ordinario como extraordinario.
Al efecto, especificara la o las salas que conozcan de materias civiles,
penales, constitucionales, contencioso-administrativas, laborales, de
menores, tributarias, u otras que el propio tribunal determine.
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Cortes de
Apelaciones

En nuestro pais existen 17 Cortes de Apelaciones, con asiento en
Arica, Iquique, Antofagasta, Copiapd, La Serena, Valparaiso, Santiago,
San Miguel, Rancagua, Talca, Chillan, Concepcién, Temuco, Valdivia,
Puerto Montt, Coyhaique y Punta Arenas.

Cada Corte de Apelaciones tiene su propio territorio jurisdiccional
y el nimero de integrantes que les designa la ley. Los miembros de
las Cortes de Apelaciones reciben el nombre de ministros y cada
Corte ejerce su jurisdiccion sobre un cierto territorio compuesto
por un conjunto de provincias o una region. Actualmente, solo la
Regién Metropolitana posee dos Cortes de Apelaciones (Santiago
y San Miguel).

Al igual que la Corte Suprema, las Cortes de Apelaciones funcionan
en salas o como tribunal pleno. Las salas deben estar integradas por
tres miembros cada una y el tribunal pleno requiere un quérum
minimo de la mayoria de sus miembros en ejercicio para funcionar.

En general, se puede decir que las materias entregadas al conoci-
miento de una Corte de Apelaciones son los recursos de apelacién
deducidos en contra de resoluciones pronunciadas por los tribunales
de primera instancia. Es por ello que recibe el nombre de tribunal
de alzada o de segunda instancia.
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Tribunales de
primera instancia

En la base del Poder Judicial se encuentran los tribunales de primera
instancia, que son, salvo excepciones, los primeros en ser llamados
a conocer de los distintos asuntos que se han judicializado. Actual-
mente, son tribunales de primera instancia:

—  Juzgados de Letras en lo Civil, llamados a resolver asuntos
de naturaleza contenciosa o0 no contenciosa civil. Destacan
los juicios ordinarios por incumplimiento de contratos,
por indemnizacién de perjuicios, juicios de arrendamiento,
juicios ejecutivos, etcétera. Su estructura organizacional se
compone de un juez, un secretario y funcionarios de apoyo
administrativo.

—  Juzgados de Garantia, a los que corresponde el conocimiento
de los delitos, la aplicacién de las penas, la proteccién a los
ofendidos y, en general, garantizar los derechos de todos los
intervinientes del proceso penal. Son tribunales compuestos
por uno o0 mas jueces con competencia en un mismo tetritorio
jurisdiccional, que acttan y resuelven unipersonalmente los
asuntos sometidos a su conocimiento.

— Tribunales de Juicio Oral en lo Penal, tribunales colegia-
dos que funcionan en una o mas salas constituidas por tres
miembros, cada una dirigida por un juez presidente de sala.
A los Tribunales de Juicio Oral en lo Penal les corresponde
el juzgamiento de causas por crimen o simple delito, salvo
aquellas relativas a simples delitos cuyo conocimiento y fallo
corresponda a un juez de garantia; también las resoluciones
sobre libertad o prisién preventiva de los acusados puestos a
su disposicion y, en general, resolver los demds asuntos que
la ley procesal penal les encomiende.

—  Juzgados de Familia, que como su nombre lo indica conocen
la mayor parte de las materias de familia, esto es, aquellas
en que se ve implicado un nifio, nifia o0 adolescente, y todas
las cuestiones relativas a violencia intrafamiliar que no sean
constitutivas de delito. Los Juzgados de Familia tendran el
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ntmero de jueces que para cada caso sefiala la Ley N°19.968
y contardn, ademas, con un consejo técnico, un administrador
y una planta de empleados de secretaria, y se organizardn en
unidades administrativas. Conocen de causas sobre divorcio,
separacion judicial, cuidado personal de nifios, nifias y ado-
lescentes, cuestiones sobre relacion directa y regular, deman-
das de alimentos, vulneracion de derechos de nifios, nifias
y adolescentes, acciones de filiacion, adopciones, violencia
intrafamiliar no constitutiva de delito, entre otros asuntos.

Juzgados de Letras del Trabajo, encargados de conocer de
las causas laborales, es decir aquellas que se suscitan entre
trabajadores y empleadores. Fundamentalmente, resuelven
cuestiones relativas a la interpretacion y aplicacién de los
contratos individuales o colectivos del trabajo, o de las con-
venciones y fallos arbitrales en materia laboral; a la aplicacién
de las normas sobre organizacién sindical y negociacion
colectiva; a lo relativo a las normas de previsién o seguridad
social; también conocen de los juicios en que se demande el
cumplimiento de obligaciones que emanen de titulos a los
cuales las leyes laborales y de prevision o de seguridad social
otorguen mérito ejecutivo, salvo que exista, dentro de la mis-
ma jurisdiccion, juzgados de cobranza laboral y previsional,
en cuyo caso a estos les corresponde su conocimiento; de las
reclamaciones que procedan contra resoluciones dictadas por
autoridades administrativas en materias laborales, previsio-
nales o de seguridad social; de los juicios en que se pretenda
hacer efectiva la responsabilidad del empleador derivada de
accidentes del trabajo o de enfermedades profesionales, y de
todas aquellas materias que las leyes entreguen a juzgados
de letras con competencia en lo laboral. En las comunas que
no sean territorio jurisdiccional de los juzgados de letras del
trabajo, conoceran de las materias antes sefialadas los juzgados
de letras.

Juzgados de Cobranza Laboral y Previsional, responsables
del cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales.
En el pafs existen cuatro juzgados de Cobranza Laboral y Previ-
sional, con asiento en las comunas de Valparaiso, Concepcion,
San Miguel y Santiago. Resuelven sobre los juicios en que se
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demande el cumplimiento de obligaciones que emanen de
titulos a los cuales las leyes laborales y de prevision o segu-
ridad social otorguen mérito ejecutivo, y sobre la ejecucion
de todos los titulos ejecutivos regidos por la Ley N° 17.322,
relativa a la cobranza judicial de imposiciones, aportes y multas
en los institutos de previsién (cotizaciones previsionales, de
salud, seguro de cesantia, mutuales de seguridad y cajas de
compensacion).

En aquellas comunas en que no existen juzgados de cobranza laboral
y previsional, esta competencia es ejercida por los juzgados de letras
del trabajo. Ambos fueron creados por la Ley N° 20.022 y entraron
en funcionamiento de manera gradual, de acuerdo a lo dispuesto
por el articulo 16, modificado por la Ley N° 20.052, en las siguientes
fechas: en las regiones IIl y XII, la ley comenz0 a regir el 31 de marzo
de 2008; en las regiones I, IV, V y XIV, a partir del 31 de octubre de
2008; en las regiones II, VI, VII y VIII, el 30 de abril de 2009; en la
Region Metropolitana, el 31 de agosto de 2009, y en las regiones IX,
X, XI'y XV, la ley comenz6 a regir el 30 de octubre de 2009.

Juzgados de Letras de competencia comun, tribunales de
primera instancia encargados de impartir justicia en dos o
més competencias (civil, garantia, familia, cobranza, laboral).
Son tribunales unipersonales de primera instancia y estan
compuestos por un juez letrado, un secretario abogado y un
ntmero variable de funcionarios administrativos o personal
de secretaria. Habitualmente tienen jurisdiccién comdn,
esto es, conocen todo tipo de asuntos; sin embargo, también,
existen juzgados especializados en materias penales, civiles,
de familia y de trabajo. De acuerdo a la jurisdiccién asignada,
los Juzgados de Letras de competencia comtn se dividen
en asiento de Corte de Apelaciones, capital de Provincia y
comuna o agrupacion de comunas, sin constituir esto una
dependencia jerarquica. Producto de las reformas procesales
de los tltimos afios, muchos juzgados de letras poseen com-
petencia en materias de garantia, familia, laboral y cobranza,
ademads de las materias civiles.
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—  Juzgados de Letras de dos jueces, también denominados
bicéfalos, son tribunales de competencia comdn formados
por dos jueces, que sin embargo acttan jurisdiccionalmente
de forma unipersonal (cada causa es conocida y resuelta por
un solo juez). Tal como los juzgados de letras tradicionales,
pueden tener competencia en materias de garantia, familia,
laboral y cobranza, ademas de materias civiles. Eston compues-
tos por dos jueces, un administrador, un jefe de unidad y un
ntmero variable de funcionarios administrativos o personal
de secretaria.
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Transparencia
y Poder Judicial

En el mundo actual, en todas las actividades que desarrollan los
Estados, la transparencia en sus actuaciones ha adquirido una impor-
tancia que no puede soslayarse. La necesidad de controlar los actos
publicos tiene en la transparencia a un aliado importante.

El Poder Judicial chileno desarrolla su labor cumpliendo altos estan-
dares en materia de transparencia, a nivel nacional e internacional,
con una politica de amplia publicidad, conforme a lo establecido en
la Constitucién Politica de la Reptblica, en el Cédigo Organico de
Tribunales y en la Ley N° 20.285 sobre Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Su politica de comunicaciones establece el compromiso institucional
de entregar informacién a la ciudadania en forma transparente, aser-
tiva, con un lenguaje comprensible y sin mas limite que las exigencias
legales que establecen la reserva o secreto de asuntos especificos.

Para asegurar el cumplimiento de este objetivo, el Poder Judicial de
Chile posee una Comision de Transparencia encargada de velar, pro-
mover e impulsar iniciativas que contribuyan al fortalecimiento de
la transparencia como valor institucional, asi como también conocer
y resolver las peticiones que en esta materia realice la ciudadanfa.

Los esfuerzos desplegados han permitido posicionar al Poder Judicial
como uno de los més accesibles a través de canales electronicos, obte-
niendo destacados lugares en los rankings internacionales elaborados
por el Centro de Justicia de las Américas (CEJA), de la Organizacién
de Estados Americanos (OEA).

A partir de diciembre de 2013, el Poder Judicial de Chile es parte
voluntaria del Portal de Transparencia del Estado, que integra junto
a otras instituciones como la Contralorfa General de la Reptblica y
la Cdmara de Diputados.



Tribunales Laborales:
nociones basicas

de organizacion y
funcionamiento

Materiales docentes Academia Judicial

«—

Indice de contenidos

1. Poder Judicial: generalidades, 22
principales funciones,
organizacién y composicion

En este &mbito, se exige a los miembros del Poder Judicial, como
garantia de los principios de probidad y transparencia, presentar
declaraciones juradas de intereses, de patrimonio y de no ser depen-
diente de sustancias o drogas estupefacientes o sicotrépicas ilegales.

En materia de transparencia activa, el Poder Judicial, junto con
cumplir la obligacion de mantener informacion permanentemente
actualizada en su pagina web, publica informacién adicional, como
la votacion de los candidatos a ministros de la Corte Suprema y la
publicacion de sus antecedentes en el sitio web; los concursos publi-
cos para la seleccién de abogados integrantes; o las declaraciones de
patrimonio, intereses y curriculos de todos los ministros de la Corte
Suprema y ministros de las Cortes de Apelaciones del pais.
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La Etica
Judicial

La Etica Judicial est4 estrechamente relacionada con el principio de
independencia judicial e implica el deber, de todo juez, de adoptar
las normas mas elevadas posibles de conducta personal y profesional.
Se inspira en los siguientes principios:

—  de dignidad, que requiere a todo miembro del Poder Judicial
ejercer su cargo absteniéndose de toda conducta contraria a
la seriedad y decoro que el cargo exige;

—  de probidad, que consiste en el deber de actuar con rectitud y
honestidad, procurando prestar un servicio que satisfaga el inte-
rés general de la Justicia y desechando todo provecho o ventaja
personal que pueda lograr por si o a través de otras personas;

—  deintegridad, que implica una conducta recta e intachable que
promueva la confianza de la comunidad en la Justicia;

—  de independencia, que importa que tanto los jueces como los
demas funcionarios judiciales deban, en conjunto e indivi-
dualmente, velar por la autonomia de los tribunales y hacerla
respetar en toda circunstancia;

—  de prudencia, consistente en que todo miembro del Poder Ju-
dicial debe actuar con diligencia, tino y criterio frente a todas
las materias en que le corresponda intervenir en razén o con
ocasion de sus funciones, procurando que la forma como las
ejercen inspire confianza a la comunidad;

—  de dedicacion, pues jueces y demds funcionarios judiciales de-
berdn tener una disposicion permanente a desempefiar sus
cargos con acuciosidad, conocimiento y eficiencia, actuando
con equidad y diligencia en todas las funciones que deban
cumplir;

—  de sobriedad, por el cual jueces y otros funcionarios del Poder
Judicial deben demostrar templanza y austeridad tanto en el
ejercicio de sus cargos como en su vida social, evitando toda
ostentacion que pueda plantear dudas sobre su honestidad y
correccién personales;
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—  derespeto, que exige a los jueces y demés funcionarios judiciales
demostrar respeto por la dignidad de todas las personas, en las
audiencias y otras actuaciones que lleven a cabo con motivo
del desempefio de sus cargos;

—  de reserva, vale decir que jueces y deméds funcionarios judiciales
guarden absoluta reserva sobre todos los asuntos de los que
tomen conocimiento y que asi lo exijan, absteniéndose de
darlos a conocer, emitir opiniones publicas o privadas a su
respecto, permitir que sean conocidos por otras personas y
utilizar la informacién que posean, en razén de sus funciones,
para beneficio propio o ajeno;

—  por tltimo, la prohibicion de recibir estimulos pecuniarios impide a
jueces y demas funcionarios judiciales de recibir por el ejercicio
de sus labores incentivos de cardcter pecuniario que excedan
lo simbélico, pues ello, aparte de crear un ambiente publico
desfavorable a la funcién judicial en general, afecta seriamente
la independencia e imparcialidad de esos funcionarios.

La Corte Suprema cuenta con una Comision de Ftica que tiene por
objeto prestar cooperacién al pleno del tribunal en el ejercicio de
funciones de prevencién, control y correccion del comportamiento
de los ministros y del Fiscal Judicial de la Corte. Estd conformada por
el presidente titular de la Corte Suprema, quien la preside, y por dos
ministros titulares nombrados por el pleno de la Corte Suprema a
proposicién de su presidente. A la Comision le corresponde conocer
las conductas que puedan importar una contravencion a la Etica Ju-
dicial 0 que sean refidas con la probidad y la moral, desempefiando
su labor con miras a su prevencion, control y correccién. La Comi-
sion debe guardar estricta y total reserva sobre las materias, asuntos,
antecedentes y documentos que se relacionen con sus actuaciones.

Ejercicio practico

Sefialar distintas situaciones en la que pudiese estar involucrada la
imparcialidad del juez o el modo transparente de trabajar de un fun-
cionario, debiendo los alumnos argumentar su postura, generandose
un debate o retroalimentacion en relacion a ellas.
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Objetivo

Que los funcionarios puedan conocer y comprender de manera senci-
lla qué es un Juzgado de Letras del Trabajo, cémo estan constituidos
por tipologia a nivel nacional, cuéles son sus principales caracteristicas
y como es su conformacion.

Videocdpsula: Juzgados de Letras del Trabajo y con competencia
en Cobranza Laboral y Previsional

2 1 Definicion, competencias, tipologias,
° organizacion y funcionamiento en general

¢Qué son los Juzgados de Letras del Trabajo?

Sin perjuicio de que histéricamente hubo érganos administrativos
encargados de resolver conflictos laborales, los Juzgados Laborales
como parte del Poder judicial aparecen en 1955, incluso con la exis-
tencia de Segunda Instancia especializada a través de las Cortes del
Trabajo. Los Juzgados Laborales fueron suprimidos en el afio 1976,
siendo nuevamente instaurados en 1986, sin Cortes del Trabajo y solo
en algunas comunas del pais, antes de ser nuevamente suprimidos
para dar paso a la Reforma Procesal Laboral, con la creacion de los
actuales Juzgados de Letras del Trabajo y de Cobranza Laboral y
Previsional (Ley N° 20.022).

Materiales docentes Academia Judicial

Los Juzgados de Letras del Trabajo son tribunales especiales esta-
blecidos en el Cédigo del Trabajo y creados por la Ley N°20.022 (de
30.05.2005), con asiento en algunas comunas del pais, que forman
parte del Poder Judicial y estin encargados de resolver los conflictos
que se suscitan entre trabajadores y empleadores; entre estos tltimos
y el Estado, que fiscaliza el cumplimiento de las leyes laborales, y
también, en aquellos territorios en que no existen Juzgados de Co-
branza Laboral y Previsional, conocen de la cobranza ejecutiva de
titulos laborales y previsionales.

« Indice de contenidos
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La misma Ley N° 20.022 crea cuatro tribunales especiales para co-
nocer de la cobranza ejecutiva laboral y previsional, denominados
Juzgados de Cobranza Laboral y Previsional, en las comunas de
Santiago, San Miguel, Concepcién y Valparaiso.

En aquellas comunas, o agrupacién de ellas, en que no existan
Juzgados de Letras del Trabajo o Juzgados de Cobranza Laboral y
Previsional, conocerdn de sus respectivas materias los denominados
Juzgados de Letras con competencia en lo Civil o los juzgados deno-
minados Mixtos (articulo 422 del Cédigo del Trabajo).
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Su competencia en
razon de la materia

(Qué asuntos o materias deben resolver los Juzgados de Letras del Trabajo?
La competencia de estos tribunales estd determinada por la ley en el
articulo 420 del Cédigo del Trabajo y algunas leyes especiales. Estas
materias son:

—  cuestiones suscitadas entre empleadores y trabajadores por la
interpretacion o aplicacion de leyes laborales, o contratos in-
dividuales o colectivos del trabajo o fallos arbitrales en materia
laboral, como una accién para calificar un despido como inde-
bido, 0 la peticién para declarar lo que se conoce como nulidad
del despido, o el cobro de prestaciones laborales, etcétera;

—  contflictos que surgen por aplicacién de las normas sobre orga-
nizaci6n sindical y negociacién colectiva, como por ejemplo una
accion que se deduzca para pedir la disolucién de un sindicato;

—  conflictos derivados de la aplicacion de leyes sobre previsién
o de seguridad social, que planteen pensionados, trabajadores
activos o empleadores.

Estos tribunales no revisan resoluciones sobre declaraciones de
invalidez o sobre otorgamiento de licencias médicas (eso lo ven los
organos administrativos o instituciones de seguridad social, como
las distintas superintendencias o isapres).

—  Pprocesos que se inicien para obtener el cumplimiento de
obligaciones que consten en los llamados “titulos ejecutivos
laborales”, como la carta de despido por necesidades de la
empresa, un finiquito laboral, un reconocimiento hecho ante
una Inspeccién del Trabajo

—  reclamos que puedan hacer particulares contra resoluciones
dictadas por autoridades administrativas en materias laborales,
previsionales o de seguridad social, como el reclamo de una
multa de la Inspeccion del Trabajo

—  acciones que interpongan trabajadores o sus causahabientes
(sucesores de una persona fallecida) para pedir que se declare
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la responsabilidad contractual del empleador por los dafios
producidos como consecuencia de accidentes del trabajo o
enfermedades profesionales

— todas aquellas materias que las leyes entreguen a juzgados de
letras con competencia laboral, entre las cuales, algunas de
las mas importantes son:

a. el reclamo de un trabajador o un empleador contra la
Inspeccion del Trabajo cuando esta resuelve un reclamo
por el ejercicio del Ius Variandi (articulo 12 del Cédigo
del Trabajo)

b. la accién que deduzca un profesional de la educacion del
sector municipal que reclama por la terminacién de su
contrato (articulo 75 del Estatuto Docente)

c. la accién para pedir que se inicie el cobro ejecutivo de
cotizaciones de seguridad social no pagadas (articulo 4
de la Ley N°17.322)

d. los reclamos de multas aplicadas por el Servicio Nacional
de Capacitacién y Empleo (articulo 75 de la Ley N°19.518).

Materiales docentes Academia Judicial

Vale recordar que el articulo 421 del Codigo del Trabajo establece la
competencia especial de los Juzgados de Cobranza Laboral y Previsio-
nal para conocer el juicio ejecutivo de titulos laborales y de cobranza
de cotizaciones de seguridad social regido por la Ley N° 17.322. De
no existir uno de aquellos juzgados en la jurisdiccién correspondiente,
esa materia la conocera el Juzgado de Letras del Trabajo. Si no existe
ninguno de ellos, toda la materia laboral y cobranza la debe conocer
el Juzgado de Letras en lo Civil o bien el Juzgado con competencia
comun (articulo 422 del Cédigo del Trabajo).

¢ Tiene alguna relevancia la cuantia del asunto?

La cuantia es el valor de la cosa disputada, es decir, las sumas que se
demanda, razén por lo que, en general, la cuantia del asunto la deter-
mina la demanda.

En los procedimientos laborales, la cuantia es relevante para la deter-
minaci6n del tipo de procedimiento (aplicacion general o monitorio).

« Indice de contenidos



Tribunales Laborales: 2. Funcionamiento y 30
nociones basicas composicion de los Juzgados

de organizacion y de Letras del Trabajo

funcionamiento

2 3 La competencia en razén
° del territorio

¢Cudndo un Juzgado de Letras del Trabajo es territorialmente competente?
Recordemos que cada tribunal es competente para conocer de las
materias que le corresponden, pero en relacion con el territorio que
la ley determina, como lo establece el articulo 423 del Codigo del
Trabajo. La regla es la siguiente:

—  Sera competente el tribunal que corresponda al domicilio
del demandado o del lugar en que se presten o prestaron los
servicios, eso a eleccion del demandante.

—  Puede ser competente el tribunal del domicilio del deman-
dante, siempre que el trabajador haya debido trasladar su
residencia con motivo del contrato de trabajo y esa circuns-
tancia conste en el mismo contrato, es decir, que el contrato
de trabajo indique en sus clausulas lo sefialado anteriormente.

Los articulos 415 y 416 del Cédigo del Trabajo establecen los te-
rritorios en los que tienen competencia los Juzgados de Letras del
Trabajo y los Juzgados de Cobranza Laboral y Previsional.

Materiales docentes Academia Judicial

En Santiago existen dos Juzgados de Letras del Trabajo que compar-
ten el mismo territorio jurisdiccional, razén por la cual es la Corte de
Apelaciones de Santiago la que determina, anualmente, las normas
que rigen para la distribucion de las causas entre ambos tribunales
(articulo 418 inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

« 1Indice de contenidos
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2 4 Algunas cuestiones importantes en
° relacion con la competencia

¢Cdmo saber cudl es la materia para determinar si se es competente?
Se debe analizar la peticién que se hace al tribunal en la respec-
tiva demanda.

¢ Qué ocurre si el tribunal no es competente?

El articulo 447 del Cédigo del Trabajo obliga al tribunal a declarar
de oficio cuando se estime incompetente, lo que significa que se
debe analizar dicha cuestién cuando se interpone una demanda. Si
se es incompetente se debe dictar una resolucion que asi lo declare
y determine el tribunal que resulta ser competente (cuando sea en
razoén del territorio).

Se debe recordar que, de todas formas, la parte demandada puede
oponer una excepcion de incompetencia para que asi lo declare el
tribunal en la audiencia preparatoria.

Materiales docentes Academia Judicial

¢Qué ocurre si al tribunal se remite una causa por otro juzgado que se estimo
incompetente?

El tribunal que recibe la causa debe analizar si acepta la competencia
(segtin las reglas sefialadas més arriba) y de hacerlo, dicta una resolu-
cién que lo resuelve asi. Si no la acepta, debe también dictarse una
resolucion que la rechaza y lo devuelve al tribunal remitente.

Ejercicio practico
Se presentaran dos extractos de demandas y el alumno debera
analizar lo siguiente:

a. Admisibilidad (conforme a los requisitos de forma)
b.  Competencia del tribunal relativa al territorio y absoluta (materia).

c. Elaborar un proyecto de resolucion, segtin sea el caso, conforme
a las letras a) y b) precedentes.

« Indice de contenidos
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Tipologias en los Juzgados de Letras del Trabajo

La tipologia de tribunales dice relacién con la fijacion de categorias
de juzgados, teniendo en consideracién principalmente su tamafio
(cantidad de personas que lo componen) y su competencia en razén
de la materia de que conocen.

En relacion con los Juzgados de Letras del Trabajo y Juzgados de
Cobranza Laboral y Previsional, la actual conformacion de su tipo-
logia es el resultado de su creacién con la Ley N° 20.022 y varias
modificaciones posteriores hechas por las leyes N° 20.252, 20.876
y 21.017, que han aumentado sucesivamente el ntimero de jueces,
profesionales y funcionarios de cada uno de ellos.

Actualmente, entonces, existen las siguientes tipologias de Juzgados
de Letras del Trabajo:

Materiales docentes Academia Judicial

—  juzgados con un juez: Castro, Coyhaique y Punta Arenas.

—  juzgados con dos jueces: Calama, Copiap6, San Felipe, Curicd,
Los Angeles, Puente Alto, Valdivia, Osorno y Arica.

— juzgados con tres jueces: Iquique, San Bernardo, Talca, Puerto
Montt y Chillan.

—  juzgados con cuatro jueces: La Serena, San Miguel y Rancagua.
—  juzgados con cinco jueces: Antofagasta y Temuco.

—  juzgados con seis jueces: Valparaiso y Concepcion.

—  los Juzgados de Letras del Trabajo de Santiago: cada uno con

diez y nueve jueces.

En cuanto a los Juzgados de Cobranza Laboral y Previsional, funcio-
nan en cuatro sedes bajo las siguientes tipologias:

—  juzgados de dos jueces: Valparaiso, Concepcién y San Miguel.

— el Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional de Santiago:
con nueve jueces.

« 1Indice de contenidos
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Es el namero de jueces lo que determina la cantidad de profesionales
y funcionarios que tiene cada tribunal. Asi, por ejemplo, la
estructuray organizacién para un Juzgado de Letras del Trabajo de
tamafio mayor es la que se muestra a continuacion:

Estructura
organizacional

Cargos correspon- Tipo:  Juzgado de Letras del Trabajo

dientes al Escalafdn Subtipo: Tamafio mayor (10 a 16 jueces)|
Primaric de
Poder Judicia

lf’ '\'\I Cargos colrespon- P P
NS dientes al Escalafon \,_
secundario del II_.- ,
Poder Judicial | Juez | | ':'E'Z \
| | | presidente |
I:l Cargos corras pon- M s o Y
dientes al Escalafon

de Empleados del
poder Judicizl
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Administrador

Jefe Unidad
de Servicios

Jefe Unidad lefe Unidad
de Sala de Cousas

de Atencién de
POblico

. ) Administrativo L . . .
administrativo efe d . asdministrativa administrativo
efe de Atencion . M
jefe de servicios ! . jefe de sala jefe de Causas
a Publico
Administrative Administrativo de L . - .
. - Administrativo Administrativo
] Contable Atencion a Publico 1 i
de acta de Causas
Ayudante de Ayudante Ayudante
Servicios d= zala de Causas
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Funcionamiento
en general

En los siguientes acdpites, se revisardn los principales procedimien-
tos declarativos: aplicacién general u ordinaria, procedimiento de
tutela laboral, procedimiento monitorio, reclamo de multas y otras
resoluciones administrativas.

24.1 Normas que se aplican en los procedimientos
que tramitan los Juzgados de Letras del Trabajo
y de Cobranza Laboral y Previsional

2.6.1.1 Aplicacién supletoria del Codigo de Procedimiento
Civil y del procedimiento de aplicacién general

La actual configuracién de los procedimientos laborales fue esta-
blecida en la Ley N° 20.087, modificada por las leyes N° 20.260,
20.287 y 20.974.

Se deben aplicar las normas contempladas en los articulos 425 al
504 del Cédigo del Trabajo. Si alguna cuestién no estd regulada en
ellas, solo procede aplicar las reglas del Cédigo de Procedimiento
Civil en sus Libros I y Il y siempre que estas dltimas no sean con-
trarias a los principios que informan los procedimientos laborales
(aplicacion supletoria).

Ademas de los procedimientos que establece el Codigo del Trabajo,
las normas del procedimiento de aplicacion general de los articulos
446 al 462 se deben aplicar al resto de los procedimientos cuando
ellos no tengan una norma especial que los rija. Lo anterior queda
establecido en el articulo 432 del Cédigo del Trabajo.

En la competencia de cobranza ejecutiva, el Codigo del Trabajo
contempla también la aplicacion supletoria del Cédigo del Procedi-
miento Civil. Para el procedimiento de cumplimiento de sentencias
ejecutoriadas (articulo 465 del Cédigo del Trabajo), la ley establece
que se deben aplicar las reglas especiales de los articulos 466 a 472.
Si no hay regla expresa, ya sea en el Cédigo respectivo o en otras
leyes especiales, se deben aplicar las normas del Titulo XIX del Li-
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bro Primero del Cédigo de Procedimiento Civil, siempre que dicha
aplicacion no vulnere los principios que informan el procedimiento
laboral, es decir, se aplican los articulos 231 al 251 del Codigo de
Procedimiento Civil.

Por otra parte, para la tramitacién de juicios ejecutivos en que se
cobran otros titulos ejecutivos laborales (carta de despido por necesi-
dades de la empresa, finiquitos laborales, conciliaciones, avenimientos,
contratos colectivos o actas celebradas ante una Inspeccién del Trabajo
que tengan reconocimiento de obligaciones), la tramitacién se sujeta
a lo que establece el articulo 471 del Cédigo del Trabajo (que ademés
se remite a las anteriores normas del cumplimiento de sentencias) y,
en lo no regulado, también se aplican las normas del juicio ejecutivo
del Codigo de Procedimiento Civil (articulos 434 a 544).

Por tltimo, en materia de recursos o medios de impugnaci6n, también
hay reglas de aplicacién de normas. Los recursos en materia laboral
se rigen por las normas de los articulo 474 y siguientes del Cédigo
del Trabajo y, supletoriamente, por las normas del Libro Primero del
Codigo de Procedimiento Civil.

2.6.1.2 Principios y caracteristicas de los procedimientos

que tramitan los Juzgados del Trabajo

—  Las actuaciones en los procedimientos seran principalmen-
te orales, salvo aquellas que se contemplen como escritos
(demanda, resoluciones fuera de audiencia, contestacion,
sentencia, etcétera). Sin petjuicio de que sean orales las ac-
tuaciones, estas deben ser registradas integramente (articulo
425 del Codigo del Trabajo).

—  Lasactuaciones del tribunal y de las partes serdn piiblicas y
deben procurar ser concentradas, es decir, que en una sola

actuacion se realicen varias actividades de las partes y del
tribunal (articulos 425 y 428 del CT).

—  Los procedimientos se estructuran sobre la base de un régimen
de audiencias y estas deben desarrollarse siempre frente a

un juez, quien no puede delegar esa funcion (articulo 425 y
427 del CT).
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Una vez iniciado un procedimiento laboral por un particular,
el o la juez debe actuar de oficio para el impulso del mismo
procedimiento, por lo cual no procede el abandono del pro-
cedimiento (que es el término del proceso por inactividad
de las partes). El o la juez debe, asimismo, decretar pruebas
que estime necesarias aun sin solicitud de parte, rechazar
las que estime inconducentes, adoptar medidas para evitar
la paralizacién del proceso y corregir de oficio errores del
procedimiento (articulo 429 del CT).

Los procedimientos deben ser rapidos, gratuitos y las partes
deben comportarse de buena fe. Asi, la ley establece plazos
para la fijacion de audiencias y dictacién de sentencia, que
las actuaciones del tribunal son gratuitas (salvo que las partes
encarguen actuaciones por su cuenta) y que las partes no de-
ben intervenir con actuaciones para dilatar el procedimiento,

teniendo el o la juez la facultad de rechazarlas (articulos 430
y 431 del CT).

Las partes solo pueden comparecer mediante mandatario
judicial y patrocinados, y solo pueden actuar en defensa de las
partes abogados habilitados para el ejercicio de la profesion.

En los procedimientos laborales debe primar el principio de
la bilateralidad de la audiencia, lo que significa que ninguna
decision que afecte alguna de las partes puede adoptarse sin

oirla, salvo los casos en que la ley lo autoriza (articulo 425
del CT).

2.6.1.3 Reglas comunes a los procedimientos laborales
Son estas un conjunto de reglas procesales aplicadas a todos los pro-
cedimientos que se tramitan en los Juzgados de Letras del Trabajo,
asi como en los de Cobranza Laboral y Previsional. A continuacién
se detallan las principales.

Todos los procedimientos se tramitan en carpeta electronica
y todas las actuaciones de las partes y del tribunal se realizan
en dicha carpeta de tramitacién. Salvo que se solicite al tri-
bunal y este lo autorice, todas las actuaciones de las partes
deben ser ingresadas por Oficina Judicial Virtual (OJV). Asi
lo establecen el articulo 433 del CT, la Ley N° 20.886 y los
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autos acordados N° 71 sobre tribunales que tramitan en base
a carpeta electrénica y Acta 85-2019.

Salvo que el tribunal lo autorice y solo para determinadas ac-
tuaciones, todas las partes deben comparecer con patrocinio
de abogado y representadas por una persona habilitada para

actuar en juicio, es decir, no se puede comparecer personal-
mente (articulo 434 del CT).

Los plazos establecidos para los procedimientos laborales son
fatales para las partes, es decir, con el vencimiento del plazo
se extingue el derecho de la parte para ejecutar una determi-
nada actuacion. Los plazos en dias para los procedimientos
laborales se cuentan en dias habiles, por lo que se suspenden

durante feriados, domingos y los dias que la ley declare como
festivos (articulo 435 del CT).

Existe un régimen de notificaciones especial cuya carga de
tramitacion y econémica es del tribunal. Se realiza de oficio y
es gratuito para todas las partes, sin perjuicio del derecho de
estas a asumir las notificaciones a su cargo y costa, privilegiando
la notificacién por medios electrénicos (articulos 436 a 442
del CT). En algunas ciudades del pais se han implementado
los llamados Centros Integrados de Notificaciones Judiciales
(CINJ), cuya funcién es practicar las notificaciones -princi-
palmente personales y por cédula- que sea necesario efectuar
por parte de los Juzgados de Letras del Trabajo (entre otros),
pero solo en la competencia Laboral, no asi en la de Cobranza
Laboral y Previsional.

En todos los procedimientos laborales, el o la juez posee una
amplia facultad cautelar, es decir, puede decretar medidas
para asegurar el resultado del juicio, proteger un derecho,
identificar a quien pueda resultar obligado o su patrimonio,
etcétera. Lo puede hacer de oficio, a peticién de parte, durante
la tramitacién del juicio, o bien antes de su inicio (articulo
444 del CT).
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Procedimientos de que conocen y
cuando procede su utilizacion

271 Procedimiento de aplicacion general

(arts. 446 a 462 del CT)

Se aplica a todas las acciones que conoce un Juzgado de Letras del
Trabajo y que no tienen sefialado un procedimiento particularmente
regulado y cuando no esta determinada la cuantia del asunto.

272 Procedimiento monitorio
(arts. 496 a 502 del CT)
Se utiliza:

a. Cuando la cuantia del juicio es igual o inferior a 10 ingresos mini-
mos mensuales, sin considerar los aumentos o efectos de la accion
de la denominada nulidad del despido (articulo 162 del CT) y

b. Para resolver las contiendas que se producen cuando se despide,
sin autorizacién judicial, a una trabajadora o trabajador amparado
por fuero maternal (articulo 201 del CT).

273 Procedimiento de reclamacion de multas y demds
resoluciones administrativas (arts. 503 a 504 del CT)

En estricto rigor, no es este un procedimiento en particular, pues lo
que hace el CT es remitirlo al procedimiento de aplicacién general
o al monitorio, conforme a las siguientes reglas:

a. Se aplica el procedimiento de aplicacidn general

—  silacuantia de la multa que se reclama judicialmente es su-
perior a 10 ingresos minimos mensuales.

—  si se reclama judicialmente la resolucién que resuelve una
solicitud de reconsideracién administrativa respecto de una
multa superior a 10 ingresos minimos mensuales.

b. Se aplica el procedimiento monitorio

—  sila cuantia de la multa reclamada judicialmente es igual o
inferior a 10 ingresos minimos mensuales.
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—  si se reclama judicialmente la resolucién que resuelve una
solicitud de reconsideracién administrativa respecto de una
multa igual o inferior a 10 ingresos minimos mensuales.

—  sisereclama judicialmente cualquier otra resolucién emitida
por la Direccién del Trabajo, siempre que el CT u otra ley asi
lo establezca.

274 Procedimiento de tutela laboral
(arts. 485 al 495 del CT)
Se aplica:

—  cuando se demanda o denuncia vulneracién de derechos
fundamentales, por un trabajador, una organizacién sindical
o la Inspeccién del Trabajo; debe tratarse de alguna de las
garantias constitucionales enumeradas en el articulo 485
inciso primero del Cédigo del Trabajo

—  para conocer de las denuncias por actos discriminatorios a que
se refiere el articulo 2 del Cédigo del Trabajo, con excepcion
de las ofertas de trabajo discriminatorias

Materiales docentes Academia Judicial

—  para la tramitacién de denuncias por represalias efectuadas a
trabajadores por ejercer acciones judiciales, participar en ellas
como testigos o ser ofrecidos en ella 0 como consecuencia de
la labor fiscalizadora de la Direccion del Trabajo (conocida
como garantia de indemnidad)

—  cuando se demanda la declaracion de una o més practicas an-
tisindicales o desleales de los articulos 289,290 y 291 del CT.

275 Procedimiento ejecutivo para el

cumplimiento de la sentencia firme y otros

titulos ejecutivos (arts. 463 a 473 del CT)

Es utilizado por los Juzgados de Cobranza Laboral y Previsional, o
por el tribunal que corresponda segtin se reviso en el acépite 2.2, y se
aplica para el cumplimiento forzado (juicio ejecutivo) de la sentencia
firme dictada en el juicio laboral y de otros titulos ejecutivos laborales.

Sus caracteristicas y actuaciones se veran a continuacion en este capitulo.

« Indice de contenidos
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La tramitacion de un procedimiento
de aplicacion general

El procedimiento de aplicacion general contiene reglas que se apli-
can a todos los demds procedimientos establecidos en el Codigo del
Trabajo. A continuacion, se revisa en sus sucesivas etapas.

procedimiento
de aplicaciéon Inicio del procedimiento — Analisis de admisibilidad y eventual declaracién
oficiosa — Contestacion — Audiencia preparatoria — Audiencia de juicio —
eneral Sentencia — Eventuales recursos — Eventual paso a cumplimiento de oficio.
=
Be —
E AN
= / Y
E 1 | pemana
= emanda Por escrite e
= | — I——| Ewxamen de admisibilidad
% / Juez compstente (requisitos art. 444 CT)
o . Vs
ﬁ - i - Domicilio del demandado - Competencia
A - - Lugar de los servicios - Caducidad
@ i ™, - Documentos, de ser necesario
8 ! - Correccion formal de la demanda
b | . Arts L36 y &37CT
w 2 MNotificaciones .
a 1 | Paersonal y subsidiaria
g
2 /
£ R
> L
.-'/' -
f Contestacié - Por escrito
3 I nestasen Art 452 CT -Con a le menos 5 dias
\ de la demanda | .
Iy de antelocion
4
— _|_ —1 Oponerse
_,/‘. ) h ™ %
L'. | Audiencia Relacion somera del juez Actitudes del Allanarse (Tribunal
\ preparatoria | y alegaciones de las partes demandado dicta sentencia)
N S [

« Indice de contenidos

Llamade a
conciliocion

Recorwencion

a) No existen hechos
pertinentes, sustanciales
y controvertidos

Se dicta sentencia

b) Existen hechos
pertinentzs, sustanciales
y controvertidos:

b1

Propuesta de convencienes probatorias.

b2

a probar.

Fijocién del objeto del juicic y los hachos

CHrecimiento de prueba por
las partes. Tribunal también
puede decretar de oficic.

Admiszibilidad de la

prueba ofrecida

Moesadmisible cuands: |

Mo dice relacion con los hechos

{ Ha sido obtenida por medios ilicites



Tribunales Laborales:
nociones basicas

de organizacion y
funcionamiento

S5

Materiales docentes Academia Judicial

« Indice de contenidos

Resolucidn
judicial

Audiencia
de juicio

Fallo

2. Funcionamiento y
composicion de los Juzgados
de Letras del Trabajo

Existes hechos

controvertidos

Se recibe causa a prusbay citacién a
audiencia de juicio (dentro de 30 dias habiles)

Mo existen hechos

controvertidos

Sentencia en el acto

Reglos relativas

La regla general ez que e rinda lo prueba en una audiencia, =alve las
excepciones legales previstas.

al desarralle de
la audiencia

Armplia intervencién del juez

Orden de la prueba: documental, confe sional, testimonial y otros medios, salvo
que &l tribunal altere &l orden. Inicia demandante y luego el demandado, sahwo
que seq por despide que se invierte el orden.

La prueba documental previamente ofrecida se incorpora mediante su lectura.

1 Reglas especiales
de rendicién de
la prueba

La prueba
rendida debe ser

_| valerada de acuerdo |

alas reglas de la
sana critica.

Absolucidn de posiciones: ) Queda notificado de la citacion en la audiencia
preparatoria. b) Puede designar mandatario (incluido el judizial) para absclver.
¢) En el caso de los empleadores, pueden ser re presentades conforme al art.

4 CT.d) Las preguntas se formulan verbalments, siendo pertinentes, claras y
precisas. @) Apercibimiente: Ante la no concurrencia, negativa a declarar ¢ dar
respuestas evasivas.

Respecto de los testigos, ne existen inhabilidades.

Se debe dictar el falle al finalizar la audiencia o dentre de los

15 dias habiles siguientes a la celebracion de la audiencia de juicie
(10 dias habiles tratandose de procescs de tutela laboral o practicas
antisindicales), fijandose una fecha pora notificacidn del fallo.

La audiencia queda
integramente registrada
en el sisterna de

audic, deneminado

AUDIOGRABER.

La= partes quedan netificadas en audiencia.

Recurso de nulidad: per escrite ante el misme tribunal que dicta el
fallo, dentro de los 10 dias siguientes a la notificacién del misma. Su
objeto es invalidar el precedimiento total o parcialmente junte con
sentencia, dependiendo del vicio que =e reclama (arte. 477 o 479 CT).

El tribunal se pronunciara
zobre su admisibilidad,

declarado admisible debe
ser remitido a la Corte de

Apelaciones respectiva,
dentro de tercero dia.

2.8.1 Elinicio del procedimiento
Un procedimiento de aplicacion general comienza siempre por una
actuacion de parte (no de oficio), que puede ser:

a. Una demanda, denuncia (como se denomina en procedimien-

to de tutela laboral) o reclamo (en reclamacién de multas) que
retina los siguientes requisitos y que debe ser analizada por el o
la funcionaria que corresponda:
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—  las exigencias de todo escrito
—  ingresar por OJV
—  estar patrocinada por abogado y conferir mandato judicial

—  cumplir los requisitos del articulo 446 del C6digo del Traba-
jo: designacion del tribunal, individualizacién de las partes,
exposicion de hechos y del derecho y peticiones concretas

—  estar acompanada de los documentos que dan cuenta de
actuaciones ante la Inspeccién del Trabajo (para resolver
una eventual caducidad)

—  sise demanda a una institucion de previsioén o seguridad
social, debe incluir también la resolucion final de dicha
institucion o de la entidad fiscalizadora.

b. Una medida prejudicial precautoria, cuya interposicion procede
en el desarrollo de cualquier tipo de procedimiento (no solo el
de aplicacién general). Debe ser analizada por el o la juez para
ser acogida, previo analisis de los requisitos legales del articulo
444 inciso cuarto del CT. Es necesario indicar un plazo de 10
dias para presentar la demanda, salvo que el o la juez prorrogue
dicho plazo.

2.8.2 Andlisis de admisibilidad y

eventual declaracién oficiosa

Este analisis debe ser realizado por el o la funcionaria correspondiente
antes de acoger a tramite el acto de inicio, e involucra las siguientes
consideraciones:

—  sinose ingresa por OJV, se debe exigir aquel tramite obligato-
rio dispuesto por la Ley N° 20.886, salvo que se haya solicitado
comparecencia fuera de ella y el tribunal lo autorice.

—  sino cumple con las exigencias de patrocinio y mandato ju-
dicial, debe ordenarse que, previo a proveer el acto de inicio,
se constituya legalmente el mandato dentro de 3° dia, bajo
apercibimiento de tener por no presentada la solicitud (articulo
2 inciso cuarto de la Ley N° 18.120 sobre comparecencia en
juicio); todo esto, sin perjuicio de las directrices que hayan
sido impartidas en razon de la crisis sanitaria.
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si la demanda no cumple con las exigencias de designacion
del tribunal o de debida individualizacién de las partes, debe
ordenarse que, previo a proveer, se cumpla con dicha exigencia
dentro de cierto plazo, bajo apercibimiento de no dar curso a
la demanda (articulo 256 del Cédigo de Procedimiento Civil).

si no se acompafan los documentos obligatorios indicados
en el acdpite precedente, se puede conferir un plazo para que
previo a proveer la demanda se adjunten, bajo apercibimiento
de no darle curso; si en definitiva no se acompafan, se puede
archivar la causa o bien se puede declarar inadmisible por
cuanto se trata de un tramite de procesabilidad; en el caso de
no presentarse los documentos referidos en el inciso tercero
del articulo 447 del CT, se rechaza de plano la demanda.

siempre recordar que nada obsta para que, atendidas las fa-
cultades del o de la juez referidas en el articulo 429 del CT,
ordene corregir defectos de la demanda o cuando no se retinan
las exigencias sefialadas para que asi se haga (dependera del
criterio de cada juez).

si, con los antecedentes acompanados, se determina que el
tribunal es incompetente o que la accion deducida esta caduca,
el articulo 447 del CT obliga al tribunal a declararlas de oficio;
si el tribunal se declara incompetente relativamente, debe
remitir los antecedentes al tribunal que estime competente.

Cumplidas las exigencias, se admite a tramite la demanda (art. 451
del CT) dictandose la resolucion que:

tiene por admitida a tramite la demanda

cita a las partes a audiencia preparatoria (dentro de los 35
dias siguientes)

la citacion debe contener algunas menciones obligatorias
(articulo 451 inciso segundo del CT).

Respecto a la notificacién de la demanda y la resolucion que cita a
audiencia, vale recordar que entre estas y la celebracion de dicha
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audiencia deben mediar 15 dias a lo menos. La notificacion debe
realizarse conforme a las normas de los articulos 436 a 439 del CT,
de las que se siguen algunas reglas basicas:

—  la primera notificacién a la parte demandada debe ser perso-
nal (el demandante es notificado de la citacién por el estado
diario o por el correo electrénico al que lo solicita).

— lanotificacion personal se hace por un funcionario notificador
del tribunal, pero siempre la parte tiene derecho a pedir que
se haga por receptor (ya sea particular o de la CAJ).

— lanotificacién personal significa que se cumple ante la per-
sona misma notificada; si es notificada en un lugar de libre
acceso publico, puede hacerse en cualquier hora y dia; si la
notificacién se hace en el lugar en que la persona pernocta,
o en el que trabaja, o en el tribunal, puede ser en cualquier
dia aunque solo entre las 06.00 y las 22.00 horas.

—  sino se puede notificar personalmente, pero al funcionario o
receptor le consta -y deja testimonio de ello en el acta respecti-
va- de que el lugar es su habitacion, o es el lugar en que trabaja
y que se encuentra en el lugar del juicio (cuando el notificado
es persona natural), se le debe notificar por cédula; la forma de
hacer esta notificacion y la obligaciones que tiene el notificador,
o receptor, estan sefialadas en el articulo 437 del CT.

—  sila demanda es contra un trabajador (de desafuero, por
ejemplo) y se dispuso notificarlo en su lugar de trabajo, esa
notificacién siempre debe ser personal.

— si la individualizacién o el domicilio del demandado es dificil
de determinar, o el namero de demandados dificulta la noti-
ficacion, el o la juez puede ordenar notificar mediante aviso
en el Diario Oficial, gratuito para los trabajadores.

2.8.3 La contestacién a la demanda

o denuncia (art. 452 del CT)

Entre las cuestiones a considerar, cabe sefialar aqui que se debe
contestar con, a lo menos, 5 dias de anticipacion a la fecha de
celebracién de la audiencia preparatoria (lo relevante no es la fecha
fijada, sino la fecha de “celebracién” de la audiencia).
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Sino se cumple con esa anticipacion, se debe resolver “no ha lugar”
a tener por contestada la demanda, por extemporanea.

Quien contesta estd obligado a plantear todas sus defensas o excep-
ciones y una eventual reconvencion (la demanda del demandado
en contra del demandante). Lo puede hacer en un mismo apartado,
todas juntas (otrosi), o bien en distintos apartados. Si opone excep-
ciones, se deben tener por opuestas para efectos del articulo 453 N°
1 inciso tercero del CT (para que el o la juez confiera traslado en la
audiencia preparatoria y resuelva en ella las que procedan).

En cuanto a la reconvencidn, para su tramitacion se deben tener
en cuenta las siguientes cuestiones:

—  siel tribunal es competente para conocer de ella como si fuera
una demanda (considerar acé la materia de que es competente
el tribunal)

—  siestd intimamente ligada a la demanda

— la reconvencién tiene los mismos requisitos de la demanda,
por lo que requiere el mismo andlisis de admisibilidad

— todo lo anterior debe ser analizado y, si no se cumple, se debe
declarar inadmisible la reconvencion

— si se cumple con las exigencias, la reconvencion es declarada
admisible y debe estarse al traslado que le conferird en la
audiencia preparatoria el juez de la causa segtn el articulo
453 N°1 inciso tercero del CT.

2.8.4 La audiencia preparatoria (art. 453 del CT)
Etapas:

1. Relacién de demanda y contestacién

2. Eventual traslado de excepciones y reconvencion

3. Eventual decisién de excepciones y recursos al respecto
4. Conciliacion (puede ser parcial)

5. Determinacion de la controversia o decision de no recibir a
prueba (audiencia termina y se dicta sentencia)
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6. Ofrecimiento de prueba y decision de admisibilidad

7. Citacion a juicio.

Algunas reglas relevantes sobre la audiencia preparatoria:

Si ninguna de las partes asiste, la audiencia se suspende para
que ellas ejerzan el derecho el articulo 453 N° 1, es decir, para
que dentro de 5° dia soliciten, por una sola vez, ya sea conjunta
0 separadamente, un nuevo dia y hora para la realizacién de
la audiencia preparatoria, bajo apercibimiento de decretar el
archivamiento de los antecedentes.

La audiencia preparatoria comienza con una relacién de los
actos principales del proceso.

Si hubo reconvencion o excepciones, el o la juez confiere
traslado a la otra parte.

Puede haber pronunciamiento inmediato de las excepciones
de incompetencia -falta capacidad o personeria del demandan-
te, ineptitud del libelo, caducidad, prescripcion, o cualquiera
en que se reclame del procedimiento-, pero siempre que
la resolucion se pueda fundar en antecedentes que consten
en el proceso o que sean de publica notoriedad. Las demds
excepciones se dejan para la sentencia definitiva y se deben
recibir a prueba, si procede.

Si se acoge alguna excepcion de caracter formal, se puede
suspender la audiencia por un breve plazo para corregir de-
fectos, dentro de cinco dias.

Cuando se han acogido, solo son apelables las excepciones
de incompetencia, caducidad y prescripcion. La apelacién es
en la audiencia.

Eventualmente, si no se contesta la demanda o no se niegan
expresa y concretamente los hechos, en la sentencia defini-
tiva el tribunal puede estimar como tacitamente admitidos
aquellos hechos que no fueron negados en la contestacion, o
derechamente si no hubo contestacién, en cuyo caso puede
terminar la audiencia y dictar sentencia.
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— Si hay conciliacion, se debe levantar acta de conciliacion, total
o parcial. Si la conciliacién es parcial, se debe tener presente
la conciliacion estimdndola como sentencia ejecutoriada y
ordenando pasar a la unidad de cumplimiento, en caso de
que el tribunal cuente con ambas competencias (laboral y de
cobranza laboral y previsional).

— Luego, de no haber conciliacién, se debe recibir la causa a
prueba y fijar los hechos sustanciales, pertinentes y controverti-
dos (sin olvidar la reconvencién y las excepciones, si las hubo).

—  Sino hay hechos sustanciales pertinentes y controvertidos,
se da por concluida la audiencia para la dictacién de senten-
cia definitiva.

—  Se procede al ofrecimiento de la prueba y su declaracién
de admisibilidad.

—  Debe fijarse fecha para la realizacién de la audiencia de juicio
(dentro de no mas de 30 dias).

2.8.5 La audiencia de juicio (art. 454 del CT)
Algunas reglas relevantes:

—  Existe un orden legal para rendir la prueba, tanto en relaciéon
con las partes como en relacién con los medios de prueba.
Las partes pueden pedir su modificacion.

—  Lapersona citada a absolver posiciones debi¢ ser citada bajo
apercibimiento. Puede comparecer otra persona en represen-
tacion de la que esté citada (mandatario).

— Hay un limite de testigos, hasta cuatro, que pueden declarar
en el juicio laboral. La citacién de los testigos puede ser por
el tribunal o a cargo de cada parte (se recomienda incentivar
esta Gltima alternativa, para evitar la citacion del tribunal).

—  Los oficios y el informe escrito de los peritos deben estar
antes de la audiencia (tres dias).
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2.8.6 La sentencia

Puede dictarse una vez terminada la audiencia, o dentro de 15° dia,
debiendo citarse a las partes para notificarlas del fallo (el plazo se
reduce a 10 dias hébiles tratdndose de procedimientos de tutela o
précticas antisindicales), quedando las partes notificadas en esas
oportunidades sin necesidad de otra notificacion.

2.8.7 Eventuales recursos

Solo procede un recurso, que es el de nulidad.

El examen que le corresponde realizar al tribunal solo lo es si
el recurso (de nulidad) ha sido interpuesto por escrito, ante el
tribunal que dicta la sentencia y dentro del plazo de 10 dias,
contados desde la notificacion de la misma.

Si cumple dichas exigencias, el recurso se tiene por interpues-
to, se declara admisible y se ordena remitir los antecedentes a
la Corte de Apelaciones respectiva, dentro de 3° dia de notifi-
cada la resolucion que concedié el tltimo recurso (si hubiese
sido mas de uno). Se deben remitir copia de la resolucién que
se impugna, del registro de audio y de los escritos respectivos,
lo que en la actualidad se efecttia mediante interconexion.

La interposicién del recurso de nulidad es con efecto suspen-
sivo, es decir, suspende los efectos de la sentencia recurrida.

2.8.8 Paso a cumplimiento (art. 462 del CT)

Es un tramite que debe hacer de oficio el tribunal.
Requiere que la sentencia se encuentre en estado firme.

Una vez que transcurren los plazos para interponer recursos,
se debe certificar por el ministro de fe del tribunal la ejecuto-
riedad del fallo. O bien, cuando la causa vuelve de un recurso
de nulidad desde la Corte.

Se debe certificar que no se pagaron las eventuales prestacio-
nes determinadas en la sentencia, previa liquidacion.

La causa pasa a la Unidad de Cumplimiento del tribunal, o se
remite al Juzgado de Cobranza Laboral y Previsional.
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La tramitacion de un
procedimiento monitorio

Esquema general del procedimiento monitorio, por etapas:
1. Fase administrativa

2. Ingreso

3. Andlisis de admisibilidad y eventual declaracion oficiosa

4. Resolucién del juez acerca de la demanda (acoge, rechaza, cita
a audiencia tinica)

5. Reclamo (si no lo hay, la sentencia queda firme)
6. Audiencia tinica

7. Sentencia

8. Recursos

9. Eventual paso a cumplimiento de oficio.

En general, son las mismas actuaciones que en el case del procedi-
miento de aplicacion general, con las particularidades que se abordan
a continuacion.

291 Lafase administrativa

Vale recordar que, para tramitar una demanda bajo el procedimien-
to monitorio, la cuantia de la misma debe ser igual o inferior a 10
ingresos minimos mensuales sin considerar los aumentos derivados
de la accién de nulidad del despido.

Previo a la accién judicial, es necesario haber deducido reclamo
administrativo ante la Inspeccion del Trabajo, que debe citar a un
comparendo de conciliacion ante ella. Si no hubo conciliacion, o
en aquella parte en que no la hubo, se puede interponer la res-
pectiva accion judicial. Si hubo conciliacién, total o parcial, dicha
acta constituye titulo ejecutivo y se puede cobrar la obligacion en
juicio ejecutivo.
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Si el reclamante (trabajador) no se presenta al comparendo adminis-
trativo, termina la gestion ante la Inspeccién el Trabajo y el trabajador
solo puede demandar judicialmente conforme al procedimiento de
aplicacion general.

292 Inicio del procedimiento
El procedimiento monitorio se puede iniciar de las mismas formas
que el procedimiento de aplicacién general, es decir, con una medida
prejudicial o con una demanda.

Se debe revisar que la cuantia indicada en la demanda corresponde
al procedimiento y, si la cuantia excede los 10 ingresos minimos
mensuales, el tribunal puede declarar inadmisible la demanda (sin
perjuicio de poder deducirla en el procedimiento que corresponde),
o bien pudiere el tribunal, de oficio, ingresarla nuevamente en el
procedimiento correspondiente.

La demanda debe acompanarse de los antecedentes de actuaciones
administrativas ante la Inspeccion del Trabajo. De no ser asi, se puede
otorgar un plazo para hacerlo y de no cumplir con ello, la demanda
puede ser declarada inadmisible dado que es un requisito previo, o
bien simplemente ser archivada (conforme a la Ley N° 21.226, du-
rante el estado constitucional de catdstrofe no se exige este tramite).

Materiales docentes Academia Judicial

293 Andlisis de admisibilidad y

eventual declaracion oficiosa

Corresponde realizar el mismo analisis del procedimiento de aplica-
cién general para que, cumplidas las exigencias, se admita a tramite
la demanda y en la misma resolucién el tribunal dicte lo que corres-
ponde conforme al articulo 500 del Cédigo del Trabajo.

294 Resolucion del juez acerca de la
demanda (art. 500 del CT)
El o la juez tiene tres alternativas de resolucion:

a. Acoge la demanda si estima fundadas las pretensiones del deman-
dante. La ley establece criterios para dicho analisis: complejidad
del asunto, comparecencia de las partes ante la Inspeccién del
Trabajo, pagos que haya efectuado el afectado.

« Indice de contenidos
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b. Rechaza la demanda, en caso de no estimar fundadas las pre-
tensiones.

c. Citar a audiencia tnica de contestacion, conciliacién y prueba.

Estas resoluciones requieren ser notificadas conforme a las normas
de los articulos 436 a 439 del CT.

Regla especial de notificacion

Si se cité derechamente a audiencia tnica, esta debe ser fijada den-
tro de los 20 dias siguientes a la resolucién y debe mediar, entre la
notificacién y la audiencia, al menos cinco dias.

295 Reclamo de la resolucion en el

procedimiento monitorio

La resolucion que acoge o rechaza la demanda solo puede ser objeto
de un reclamo (no es un recurso). Es la manifestacién expresa de la
parte en cuanto a que no acepta la resolucion del tribunal. Dicho re-
clamo debe hacerse dentro de los 10 dias habiles desde la notificacion.

— Si no hay reclamo o fue extemporaneo, la causa debe ser
certificada como firme si se pagaron las prestaciones. De no
haber sido pagadas, la causa pasa a cumplimiento.

— Si hubo reclamo y fue dentro de plazo, debe citarse a audien-
cia Unica.

—  Si hay més de una parte demandada y solo una reclama, debe
citarse a audiencia tnica para todas las partes.

—  Sila parte demandada empleadora hace un reclamo parcial
de la sentencia que acogio las pretensiones del trabajador, se
debe pasar a cumplimiento aquello que no fue reclamado,
conforme al 462 del CT.

294 La audiencia Unica

La audiencia se realiza solo con la parte que asista y se aplican las
mismas reglas que establece el CT para la audiencia preparatoria y
la de juicio y procede igualmente el recurso de nulidad.

Etapas:

1. Relacion de la demanda
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2. Traslado para la contestacion

3. Posible traslado de excepciones o reconvencién

4. Eventual decisién de excepciones y recursos al respecto
5. Conciliacién (puede ser parcial)

6. Determinacion de la controversia de los hechos, o decisién de
no recibir a prueba (audiencia termina y se dicta sentencia)

7. Ofrecimiento de prueba, decision de admisibilidad y rendicién
de prueba.

La ley sefiala que a la audiencia tnica las partes deben concurrir
con sus medios de prueba y puede admitirse que, si hay necesidad
estratégica de las partes de hacer uso de la absolucién de posiciones,
la exhibicion instrumental u oficios, ello debe ser solicitado antes
de la audiencia pues debe rendirse toda la prueba de que las partes
dispongan. O bien, citar anticipadamente a los eventuales absolventes
para que concurran a la audiencia. En el caso de los oficios, pudiere
aplicarse supletoriamente el articulo 454 N° 7 del CT 'y fijar una
nueva audiencia, para recibir la informacion del oficio que se pide
en la audiencia tinica.

8. Sentencia o postergacion hasta 3° dia.

La sentencia no requiere tener alguno de los requisitos que aquella
dictada en el procedimiento de aplicacion general.
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2.10

La tramitacion de un procedimiento de
tutela laboral. Algunas reglas especiales.

Sera la misma de un procedimiento de aplicacién general, tanto en
su esquema de desarrollo como en las etapas de sus audiencias pre-
paratoria y de juicio. Sin embargo, se aplican algunas reglas especiales
que son relevantes en cuanto a la tramitacion:

a.

Aun cuando la ley se refiere a la “denuncia”, se trata de una

demanda que debe cumplir las mismas exigencias del articulo
446 del CT.

Si quien interpone la denuncia es la Inspeccién del Trabajo, debe
necesariamente acompanar el informe de fiscalizacién correspon-
diente. Si no lo hace, se concede un plazo para presentarlo y de
no hacerlo se debe declarar inadmisible la denuncia.

Es legalmente procedente la caducidad en esta accién, razén
por la que se aplica el eventual andlisis y declaracién oficiosa al
respecto, al igual que el analisis de la competencia. Aqui se debe
distinguir entre la accion de tutela laboral del articulo 486 del CT
(con relacion laboral vigente) y la de su articulo 489 (con ocasién
del despido). En el primer caso, el plazo de caducidad (60 dias
habiles con suspension por existencia de un reclamo administra-
tivo) se cuenta “desde que se produzca la vulneracién” alegada y,
en el segundo caso, se cuenta desde la separacion del trabajador.

La tramitacién de estas causas (de la accion del articulo 485 y no
asi la del 489 del CT) goza de preferencia respecto de todas las
demas causas que se tramiten en el tribunal (articulo 488 CT).

La denuncia, ademas de los requisitos comunes del articulo
446 del CT, debe enunciar clara y precisamente los hechos
constitutivos de la vulneracion alegada y acompafiar todos los
antecedentes en los que se fundamente (articulo 490 CT). De
no hacerlo, se debe conferir un plazo de 5 dias para cumplir con
dichas exigencias y, en caso de no cumplimiento dentro de plazo,
debe ser declarada inadmisible la denuncia.

En cuanto a la posibilidad de acumular acciones, hay algunas
reglas especiales que han llevado a cierta controversia. Se ha
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determinado que, si la accién de tutela laboral es de aquellas a
que se refiere el articulo 485 del Cédigo del Trabajo (tutela con
relacion laboral vigente), no procede deducir conjuntamente esta
accién de tutela con acciones de naturaleza distinta o con idéntica
pretension basada en fundamentos diversos. Por otra parte, si la
accion es del articulo 489 del mismo cédigo (tutela con ocasién
del despido), todas las acciones que pretenda el demandante
deben ser deducidas conjuntamente (por ejemplo, accién de tu-
tela con cobro de prestaciones adeudadas); lo anterior, a menos
que la accion fuere para calificar el despido como injustificado,
indebido o improcedente, pues ella debe ser deducida de forma
subsidiaria (es decir, ante el caso de que no sea acogida su accién
de tutela laboral).

La falta de cumplimiento de estas reglas determina una sanciéon
procesal, cual es que se entiende renunciada la accién no deducida
legalmente.

g. Lasentencia en el procedimiento de tutela debe dictarse dentro

de 10 dias.
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2 1 1 El reclamo de multas y
™ resoluciones administrativas

Sera la misma de un procedimiento de aplicacién general, tanto en

su esquema de

desarrollo como en las etapas de sus audiencias pre-

paratoria y de juicio. Algunas reglas especiales relevantes en cuanto
a su tramitacion:

a. Recordar que estos reclamos se someten al procedimiento de
aplicacion general o al monitorio, atendida la cuantia de las

multas o la

naturaleza de la resolucion reclamable.

—  Se aplica el procedimiento de aplicacién general:

)
i)

sila cuantia de la multa que se reclama judicialmente
es superior a 10 ingresos minimos mensuales

si se reclama judicialmente la resolucién que resuelve
una solicitud de reconsideracién administrativa res-
pecto de una multa superior a 10 ingresos minimos
mensuales.

—  Seaplica el procedimiento monitorio:

)
i)

sila cuantia de la multa reclamada judicialmente es
igual o inferior a 10 ingresos minimos mensuales

si se reclama judicialmente la resolucién que resuel-
ve una solicitud de reconsideracion administrativa
respecto de una multa igual o inferior a 10 ingresos
minimos mensuales

si se reclama judicialmente cualquier otra resolucion
emitida por la Direccion del Trabajo, siempre que el
Codigo del Trabajo u otra ley asi lo establezca.

b. Previo a declarar admisible el reclamo, debe hacerse un analisis
de plazo (art. 503 inc. tercero CT).

—  El plazo para reclamar es de 15 dias contados desde la
notificacién de la resolucion respectiva.

—  Las notificaciones que realiza la Direccién del Trabajo
se podran efectuar por carta certificada, en cuyo caso se
entiende notificada al sexto dia hébil desde la fecha de



Tribunales Laborales:
nociones basicas

de organizacion y
funcionamiento

Materiales docentes Academia Judicial

«—

Indice de contenidos

2. Funcionamiento y 56
composicion de los Juzgados
de Letras del Trabajo

recepcion de la carta por la oficina de correos respectiva
(articulo 508 del CT).

—  Para verificar el cumplimiento del plazo, si el reclamo no
lo acompafia, debe darse un plazo al reclamante para que
acomparie los antecedentes de notificacién (generalmente,
el sobre en que consta la fecha de recepcion de la carta en
la oficina de correos). De no hacerlo dentro del plazo que
fije el tribunal, se debe declarar inadmisible el reclamo.

c. Asimismo, y como parte del andlisis de admisibilidad, debe veri-
ficarse que el reclamo se dirija en contra del jefe de la Inspeccién
del Trabajo provincial o comunal a la que pertenezca el funcio-
nario que aplica la sancién. De no hacerlo, o bien si se dirige el
reclamo en contra de una jefatura que no corresponde, se debe
declarar inadmisible el reclamo.

Ejercicio practico

A partir de presentacion de casos reales de procedimiento de apli-
cacion general y monitorio, los alumnos deberan determinar el
procedimiento aplicable, fijar la audiencia respectiva (si procediere)
considerando los plazos legales, seialar la fecha tope para practicar
la notificacion e indicar los aspectos mas relevantes a considerar en
cada uno de ellos.
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3. Unidades de Administracion de 58

Causas, de Sala y de Cumplimiento

Objetivo

Conocer las principales funciones de las unidades de Causas, de
Sala y de Cumplimiento, su organizacién y la tramitacién de causas.

Objetivo y principales cargos de cada unidad
(en tribunales de tamafo mayor) o sub-unidad
(en los de tamaino mediano o menor)

3.1.1 Unidad de Administracion de Causas

Es la responsable de ejecutar todas las labores que dicen relacién
con la tramitacién y registro de las causas, incluidas las relativas a
las notificaciones, al manejo de las fechas y salas para las audiencias;
al archivo judicial basico; al ingreso y ntimero de rol de las causas
nuevas; a la actualizacion diaria de la base de datos que contenga las
causas del tribunal o juzgado, ademds de las estadisticas del tribunal
relativas a su drea.

3.1.2 Unidad de Sala

Se encarga de optimizar el tiempo de los recintos disponibles para
audiencias, colaborando con la administracion de la agenda y de-
sarrollando las funciones de preparacion, registro y ejecucion de
las mismas.

Atendidas dichas funciones y su relevancia, surge la necesidad de que
exista el cargo de Jefe de Unidad de Sala, con el objetivo de planificar
y organizar las audiencias que se desarrollen en la sala respectiva.
Dicho profesional debe velar por la correcta programacion, revision
y administracién de la agenda del tribunal, ademads de la efectiva
realizacion de las audiencias y su registro. Para ello debe garantizar
que estén dadas todas las condiciones para su desarrollo.

La Unidad de Causas y Sala estd dirigida por un jefe de unidad, quien
supervisa y controla la correcta gestion de la tramitacién que debe dar-
se a todas las demandas, escritos, oficios y antecedentes que ingresen
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al tribunal, dentro de los plazos que la ley determina y cumpliendo
con el principio de oficialidad que inspira el procedimiento laboral.
Ademas, organiza y planifica la correcta y oportuna realizacién de las
audiencias y actia como ministro de fe del tribunal.

El objetivo principal de la Unidad de Causas y Salas es velar por la
correcta programacion, revisién y administracion de la agenda del
tribunal, ademés de la efectiva realizacion de las audiencias y su re-
gistro. Para ello debe gestionar que estén dadas todas las condiciones
para su desarrollo. Ademas, se preocupa del correcto orden, ingreso
y distribucién de la carga de trabajo, para posteriormente dar la tra-
mitacién que corresponda dentro de los plazos estipulados por la ley.

Preparacion de la audiencia

Se debera poner a disposicion de la sala, por medios electrénicos,
las audiencias programadas diariamente, al menos el dia previo a la
realizacion de las mismas, con la informacién que provea el sistema
informédtico, salvo que en la carpeta respectiva se haya dispuesto su
tramitacion de manera reservada.

Para toda audiencia se deberd verificar previamente la recepcion y
ejecucion de todas las gestiones necesarias para su correcta realiza-
cién, particularmente en lo que dice relacién con las notificaciones
y los informes solicitados a otras instituciones.

Desarrollo de la audiencia
Durante el desarrollo de la audiencia, el o los funcionarios designados
por el administrador del tribunal deberan:

—  Verificar el buen funcionamiento del equipo computacional
y de audio de la respectiva sala.

—  Verificar que los intervinientes se encuentren presentes antes
de la hora de inicio de la audiencia y, cuando corresponda,
llamarlos a viva voz para dar inicio a ella.

—  Verificar que los testigos y peritos se encuentren a disposicién
del tribunal.

—  Registrar en el sistema informético las principales actuacio-
nes decretadas en la audiencia, indicando la hora de inicio y
término de la misma.
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—  Operar el sistema de registro de audio, dando cumplimiento
a las instrucciones existentes en relacién a la rotulacién y
generando pistas diferenciadas para cada asunto.

Registro de audio en audiencia

El registro de audio es el medio véalido para consignar integramente
todo lo ocurrido en audiencia. Se abrird audio al inicio de cada au-
diencia, con indicacion de la hora respectiva y registrdéndose ello en
el acta; se cerrard solo a su conclusién, con igual registro de la hora
en que ello ocurra.

Uso del sistema de registro digital de audio Audiograbber

Se presentara una capsula audiovisual en la cual se mostrara a los
alumnos el uso del sistema de registro Audiograbber, teniendo pre-
sente el instructivo de grabacién desarrollado por la Corporacién
Administrativa del Poder Judicial, como también haciendo ver parti-
cularmente los errores més habituales cometidos por los encargados
de acta y las fallas mas comunes en el uso del sistema de grabacion.

El registro de los juicios correspondientes a las llamadas reformas
orales (Penal, de Familia, de Cobranza y Laboral) se practica mediante
la grabacion del audio de los mismos. De acuerdo al auto acordado
correspondiente de la Excma. Corte Suprema, el tinico registro vali-
do de estos juicios es el de audio. La grabacién se realiza a través de
cuatro o cinco micréfonos instalados en los estrados de cada uno de
los intervinientes y el registro se hace directamente en el computador
del encargado de actas.

El audio que se guarda queda digitalizado y codificado como archivo
.mp3, formato de compresion digital con pérdida que reduce el ta-
mafio original del archivo en el orden de 10 a 1. Adicionalmente, el
sistema de audio consta de 2 o 4 parlantes, que permiten amplificar
el sonido de los intervinientes para una mejor audicién por parte
del ptblico presente en la sala. Al estar digitalizado y codificado, el
audio reside en el computador como un archivo més, permitiendo
ser respaldado en cualquier medio computacional y/o enviado a
través de la red sin ningn tipo de equipamiento especial otro que
el informético existente.
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Operacion del sistema

El encargado de actas es el o la funcionaria encargada de velar por
el correcto registro del audio de la audiencia. Por esta razon, se ex-
ponen aqui los principales aspectos a tener en cuenta por parte de
la persona que realiza esta tarea.

Verificar el funcionamiento del equipo antes de comenzar.
Verificar los niveles e indicadores durante la audiencia.
Separar las pistas l6gicamente (explicado més abajo).

Verificar la existencia del registro en la carpeta correspondiente.

Una vez terminada la audiencia, escuchar lo registrado para verificar
que todo esté bien grabado.

Asegurar los medios de respaldo en tiempo real: grabadora digital
de audio UPS.

—  Verificar el funcionamiento del equipo antes de comenzar
la grabacion: el encargado de actas debe chequear el correcto
funcionamiento del sistema, probando los micréfonos uno por
uno y revisando el correcto nivel de los mismos en la grabacion
de prueba. Ademas debera verificar que los parlantes estén
funcionando correctamente, de acuerdo a lo establecido en
el Manual de Audio.

—  Verificar los niveles e indicadores durante la audiencia: el
indicador de nivel de Audiograbber debera reflejar el correcto
nivel de volumen que ingresa al programa, de acuerdo a lo es-
pecificado en el Manual de Audio. Es muy importante sefialar
que el indicador de nivel de volumen de Audiograbber es el
tinico elemento que nos indica un correcto nivel de grabacién,
pues aunque se esté escuchando el sonido de sala, si este
indicador no presenta un nivel apropiado la grabacién serd
defectuosa o no tendrd nivel de sonido aceptable (grabacién
en blanco). Durante la audiencia, el indicador de grabacién
ubicado en la parte inferior de la ventana de Audiograbber
debera indicar que la grabacién se esta realizando y que estd
corriendo el tiempo de la misma.
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Rotular correctamente los audios registrados: esto, teniendo
especial cuidado de registrar correctamente las glosas, sin
caracteres especiales, ni copiando y pegando desde otros pro-
gramas, de acuerdo a lo especificado en el Manual de audio.

Separar las pistas 16gicamente: la persona encargada deberd
usar la funcién de corte durante las audiencias a lo menos
cada 20 minutos, o cuando el protocolo lo especifique, para
asegurar la pista de audio. Debe ir a la carpeta correspon-
diente y verificar visualmente que la pista de audio se estd
creando correctamente.

Verificar la existencia del registro en la carpeta corres-
pondiente: como se indic6 en el punto anterior, luego de
usar la funcion de corte se debe ir a la carpeta correspon-
diente y verificar visualmente que la pista de audio se esta
creando correctamente.

Una vez terminada la audiencia, escuchar lo registrado para
verificar que todo esté bien grabado: al terminar la audien-
cia, la persona encargada deberd verificar que el registro fue
correcto y que no hubo errores graves audibles (por ejemplo,
la grabacién de audios en blanco o la no existencia de las pis-
tas) escuchando partes del audio grabado. En caso de ocurrir,
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deberd informar inmediatamente al magistrado o magistrada,
para que determine el curso de contingencia a seguir.

—  Asegurar los medios de respaldo en tiempo real: la persona
encargada debe asegurar un registro de respaldo de segunda
instancia, lo que estd garantizado por una grabadora digital,
la cual debe operar constantemente durante la audiencia.
En caso de falla del sistema de audio, o de falla humana en
la grabacion, el audio podrd extraerse de esta segunda graba-
cién. Se recomienda realizar pruebas con el dispositivo, para
elegir correctamente su lugar de emplazamiento y captar el
audio con la mayor calidad posible. Nunca se debe conectar la
grabadora al sistema de audio de la sala, pues al estar prevista
como contingencia, no debe depender del correcto funciona-
miento de dicho sistema.

Periddicamente, la persona encargada deberd solicitar al informatico
del tribunal, o de la Corporacion Zonal correspondiente, que realice
una prueba de la unidad UPS (Uninterruptible Power Supply) para
verificar si la misma estd en buen estado de operacion. La unidad
UPS es el equipo que garantiza que, en caso de interrumpirse el su-
ministro de energia eléctrica del tribunal, el equipo siga funcionando
por al menos 5 minutos, hasta completarse el cierre de la grabacién
y del PC respectivo en forma correcta.

En referencia a la forma correcta para la grabacién del registro de
audio, debe considerarse lo siguiente:

—  Elregistro debe ser integro.

—  Elregistro no debe ser intervenido.

—  Elregistro debe poder ser accesado y escuchado por quienes
corresponda.

—  Elregistro debe poder identificarse y/o buscarse fécilmente
(rotulacién).

—  Elregistro debe respaldarse.
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Integridad del registro
—  Grabacion completa de todos los sucesos.

—  Utilizacién de Hitos, por parte del o de la juez, como tinico
elemento que autoriza la detencién de una grabacion.

—  Prohibicién del uso de la pausa por parte del encargado de
actas.

— Correcta confeccion del acta, donde conste el nombre de los
archivos y la duracion de los mismos, firmada por el ministro
de fe.

Intervencion del registro
— El registro, una vez realizado, no debera ser intervenido.

—  Eluso de la pausa es considerado una forma de intervencién
del registro (en tiempo real) y, por ello, se recalca que esté pro-
hibido. La tnica intervencién que no atenta la temporalidad ni
integridad del registro es la funcion de corte, recomendandose
incluso su uso.

—  Serecuerda que la forma correcta de detener la grabacién
de una audiencia es anunciandolo mediante un hito oral por
parte del magistrado o magistrada.

—  El tribunal podra realizar copias del registro, las cuales podrian
ser intervenidas o convertidas en base a solicitudes especiales,
siempre y cuando se haga saber al oyente que es una copia
diferente al original.

Accesibilidad del registro

—  Elregistro debera usar la compresién .mp3 tal como especifica
la normativa.

— Se debe evitar el uso, para la grabacién, de formatos cerrados
0 propietarios que luego no puedan ser escuchados en cual-
quier dispositivo, o cuyo uso implique una carga monetaria
para los oyentes.

—  Elregistro debe estar a disposicion solo de aquellos a quienes
corresponda escucharlos. Esto debe ser consultado siempre
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con el o la juez correspondiente antes de entregar una copia,
ya que existen audios de cardcter privado y/o secreto.

—  El tribunal deberd otorgar a quienes corresponda segtn la
ley, ante requerimiento de estos, una copia en CD del registro
del juicio, la cual podra ser entregada en formato .cda o .mp3
segun se solicite.

Respaldo y rotulacion del registro

El registro debera ser respaldado tanto durante la audiencia, como
después de la misma, mediante los métodos correspondientes
(explicados més adelante). El registro deberd estar correctamente
rotulado con los cédigos provistos por el protocolo, con el fin de que
sea facilmente indexable y cuente con tnico nombre.

A continuacion se expone mas detalladamente la rotulacién de ar-
chivos y respaldo centralizado. El nombre que llevaran los archivos
de audio de las audiencias se determinara segtn se indica:

RUC Completo-CodTrib-Fecha-Index-Track-Glosa
(Ej: 0820327879-6-1220-050817-00-01-AlegatoJueces etc.mp3)

Se descarta el uso del RIT en la rotulacion de los archivos.

—  RUC Completo: este campo es el numero de RUC de la
causa y debe ir completo, incluyendo el digito verificador
separado por un guién. La longitud de este campo es fija, de
10 digitos numéricos mas un caracter verificador, separado
por un guion.

— CodTrib: c6digo numérico de tribunal, de una longitud

méxima de seis caracteres, de acuerdo a la Tabla General de
Tribunales.

—  Fecha: corresponde al dia de inicio de la sesion y se incorpora
en formato “AAMMDD” (Afio, Mes, Dia) en forma continua
y sin separadores, colocando ceros para que la longitud total
siempre sea de seis caracteres. Si una sesiéon comienza el

dia miércoles 17/8/05, el registro de esta llevara la fecha de
forma 050817.
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Index: namero correlativo que comienza en 00 y puede ir
incrementandose libremente en la medida de las necesidades.
Su longitud es fija, de dos caracteres. Este niimero nace de
la limitacion del programa Audiograbbber para escribir mas
de 29 glosas en la ventana de grabacion.

Track: este es el niimero correlativo incremental automatico
que llevard la progresion de la audiencia, a medida que se vayan
realizando “cortes” periddicos. Es un ntimero entero de dos
caracteres de longitud.

Glosa: este campo es el tnico alfanumérico que se incluye
el nombre del archivo. La glosa es una especificacion libre
(especificada por el usuario) que puede tener un maximo
de 60 caracteres y no puede contener caracteres especiales
del sistema operativo (tales como: “+-*/ \ .”). Debe evitarse
asimismo el uso de caracteres acentuados y considerar que
estos van a formar parte del nombre del archivo .mp3. Se debe
tener especial cuidado en escribir las glosas correctamente,
de acuerdo a lo especificado en el manual.

El campo PISTA es asignado
automaticamente por el progra-
ma y dependera de la operacion
"corte" la cantidad de pista que
contenga la audiencia.

El Nombre de pista contendra la
informacién correspondiente a
la "glosa" con la cual el tribunal
identificara cada pista.

Ej: Alegato Fiscalia

Indice de contenidos
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-] 0500327879-6-1220-050817-00-02- Alegatos fiscal.mp3 25KB  Winamp media file
f} 0500327879-6-1220-050817-00-03- Defensa.mp3 23KB  Winamp media file
4] 0500327879-6-1220-050817-00-04- Testigo 1.mp3 67 KB Winamp media file

Respaldo de audio

Existen, basicamente, tres sistemas de respaldo para el registro de
audio: grabadora digital externa, unidad UPS y el respaldo de archi-
vos de audio.

La grabadora digital externa es un medio de respaldo en tiempo
real, que permite generar una copia de menor calidad del registro
de la audiencia. Debe ser usada siempre, en todas las audiencias,
pues permitird recuperar una copia de audio en caso de problemas
o errores de operacion.

La UPS es la unidad de energia adicional que posibilita al sistema de
registro seguir operando hasta por unos siete minutos adicionales, en
caso de corte de energia. Debe ser usada para cerrar correctamente
el sistema y no para continuar con la grabacién de la audiencia.

El registro deberd ser respaldado tanto en el mismo tribunal como
en los servidores centralizados provistos para este fin. La finalidad
del respaldo centralizado es la de resguardar, en un lugar externo al
tribunal y de mayor seguridad, los registros de audiencias de todos
los tribunales del pais. Esto, para evitar la pérdida total de los datos
en caso, por ejemplo, de una catéstrofe.
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El respaldo del tribunal debera ser realizado en CD o DVD. Si bien
se puede tener un repositorio de audio centralizado en disco duro
para buscar y entregar copias rapidamente, este no es un medio vé-
lido para respaldos definitivos, ya que puede dafarse facilmente al
poseer partes moviles. Se recomienda no borrar los audios registrados
en las maquinas de audiencia, a menos que la situacién lo requiera.
Para realizar el borrado de estos se recomienda consultar con los
profesionales del Departamento de Informatica de la Corporacion
Administrativa del Poder Judicial, con el fin de asegurar que los res-
paldos principales estén correctamente realizados y que los audios
se borren correctamente.

Respecto del respaldo centralizado, se indica lo siguiente:

Es un respaldo de segundo nivel, por lo que el juzgado debe contar
con sus propios respaldos. Estd basado en un servidor central que
diariamente sincroniza los archivos nuevos en determinados horarios
(acopio) y, semanalmente, los envia a la unidad de cintas, ademas de
conservar en linea los audios del altimo mes. Las cintas son alma-
cenadas en una bodega y conservadas histéricamente.

Con la finalidad de que el respaldo centralizado sea realizado co-
rrectamente, las maquinas de las salas de audiencia deberdn dejarse
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encendidas durante las noches, ya que por razones de ancho de banda
la extraccién de los audios se realiza durante la noche.

La Corporacién Administrativa del Poder Judicial enviard semanalmente
un correo con el informe de errores en el respaldo centralizado, para
que los tribunales tomen conocimiento si hay problemas con el mismo.
En caso de haberlos, debe generarse por parte del juzgado un ticket
en el sistema de mesa de ayuda interna, para corregir el problema.

El tribunal debera designar a las personas encargadas de recibir
los correos referidos en el parrafo anterior y ellas serdn, en dltima
instancia, responsables de controlar si todos los archivos fueron
debidamente respaldados.

Por razones de proteccion de ancho de banda de los enlaces, el ser-
vidor de respaldo funciona de 18:00 horas a las 8:00 del dia siguiente,
por lo tanto solo se podran enviar los archivos dentro de ese horarios.
Adicionalmente, existe un horario especifico estipulado, el cual ha
sido planificado basandose en la carga de audiencias de cada tribunal.

La recuperacion de los archivos del servidor central estard sujeta a un
plazo de 72 horas, lo que permite realizar la busqueda y recuperacién
de los archivos en bodega con la correspondiente cinta.

Acta de audiencia

El acta de audiencia es una actuacién administrativa que contiene
el resumen de lo ocurrido durante una audiencia, por lo que no
corresponde que contenga una transcripcién integra, debiendo ser
suscrita por un funcionario o funcionaria encargada.

Las actas seran extendidas dentro de las 24 horas siguientes desde la
celebracién de la audiencia respectiva, y los funcionarios designados
serdn responsables de su elaboraci6n, lo que comprendera la extension
de las plantillas previamente aprobadas, ademds de la confeccién y
remision de los respectivos oficios.

En el caso de las sentencias dictadas en audiencia, el registro integro
de las mismas se encuentra en el audio, por lo que solo se transcribira
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la parte resolutiva del fallo; ademas, debera contener expresamente
la individualizacién de las partes o intervinientes y los demas ante-
cedentes para que la sentencia se entienda por si misma y posibilite
su adecuado cumplimiento. Algunas Cortes de Apelaciones, empero,
exigen la transcripcion integra de la sentencia respectiva dictada
en audiencia.

Si se interpusiere algtn recurso procesal en contra del fallo, basta-
ran para su resolucién las actas elaboradas conforme a los criterios
seflalados y el registro de audio, rotulado en pistas para separar los
distintos asuntos.

En las resoluciones que se dicten en audiencia, se utilizaran preferen-
temente las plantillas modelo disponibles en el sistema informatico.

No realizacion y suspension de audiencias

El administrador debera verificar el cumplimiento de los horarios de
programacion de las audiencias, asf como las razones que determi-
nan la no realizacién o suspension de ellas, adoptando las medidas
administrativas para evitar su ocurrencia.

Si existen motivos estrictamente legales, al excusarse de realizar una
audiencia, el o la juez debera dejar constancia de ellos por escrito o en
el audio correspondiente, lo cual serd registrado por el administrador.

En caso de excusa o ausencia no comprendidas en el parrafo anterior,
el administrador deberd informar al ministro visitador, con copia al
juez presidente.

3.1.3 Unidad de Cumplimiento

Esta unidad existe solo en aquellos tribunales que tienen competencia
en cobranza laboral y previsional, siendo su funcién la de desarrollar
las acciones necesarias para una adecuada tramitacién en la ejecucién
de los titulos ejecutivos y resoluciones de competencia del tribunal.
Asimismo, es responsable de las estadisticas basicas de su unidad.

En algunos tribunales de tamafio mayor y/o mediano con competencia
en cobranza laboral y previsional, dentro de esta unidad existe una
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sub-unidad de Liquidacion, la cual es responsable de efectuar los
célculos matematicos relativos al monto de la deuda, con los reajus-
tes e intereses en caso de que correspondan, como también de las
eventuales multas que determine la sentencia. De igual modo, debe
efectuar, previo a la liquidacién, la suma de la regulacion de costas
personales efectuada por el o la juez y la tasacién de las costas pro-
cesales, en caso que se hubiere condenado a las mismas al perdidoso.

Al igual que las anteriores unidades revisadas, estd dirigida por un
jefe de unidad, quien debe controlar y supervisar el desarrollo de
todas las acciones y diligencias necesarias para dar curso a la etapa
de ejecucion correspondiente.

3.1.4 Cargos y funciones principales en la
Unidad de Causas, Sala y Cumplimiento

Jefe de Unidad de Causas ylo de Sala (segiin tamario del tribunal)
Relativo a Causas:

—  Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de la Unidad,
velando por dar cumplimiento a los plazos establecidos por ley.

—  Velar por el adecuado cumplimiento de las tareas de los fun-
cionarios de su unidad.

—  Dejar constancia de las subrogaciones que se produzcan en
el tribunal e informar mensualmente de ellas a la Corte de
Apelaciones respectiva, de acuerdo al articulo 214 del Codigo
Organico de Tribunales (COT).

—  Actuar como ministro de fe del tribunal cuando corresponda y
realizar las certificaciones que la ley sefiala o el tribunal ordene.

—  Enviar, controlar y recibir recursos, causas por incompeten-
cias y respuestas desde y hacia la Corte de Apelaciones que
corresponda, u otros tribunales.

—  Atender y canalizar las dudas que tuviesen los usuarios acerca
de las funciones propias del juzgado, asi como de los procesos
y procedimientos relacionados con su unidad. Particularmen-
te, en la atencion y resolucion de conflictos mayores con los
usuarios del tribunal.
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— Supervisar la distribucion, a través del sistema informdtico,
del trabajo diario de los administrativos de causas, velando
por la equidad en las cargas de trabajo.

— Publicar el Estado diario del tribunal. Si bien, con la entrada
en vigencia de la ley de tramitacién electronica este se genera
automaticamente, la propia pagina de la O]V establece los
siguiente, dentro de la seccion de consultas frecuentes:

¢Sigue existiendo el Estado diario impreso y publicado en el
tribunal con la Ley de Tramitacion Electrénica (LTE)?

Si, pero solo respecto de las causas cuya tramitacién es anterior a
la LTE. No obstante lo anterior, estas causas también se incluyen
en el estado diario electrénico que ordena la Ley N° 20.886 y que
se encuentra publicado en el portal web del Poder Judicial.

—  Verificar la efectiva revision periddica de las causas activas del
tribunal, confirmando el correcto estado procesal.

—  Controlar periddicamente el cuamplimiento de los plazos
de la tramitacién de las causas, velando por el principio de
oficialidad propio de la judicatura laboral.

—  Recibir documentos reservados y generar los de informes de
causas falladas y en estado de serlo.

—  Llevar el registro digital de conciliaciones, avenimientos,
transacciones y sentencias del tribunal.

Relativo a Sala:

—  Supervisar la adecuada implementacién de todos los aspec-
tos necesarios para el desarrollo de las audiencias, tanto de
equipamiento como legales.

—  Dirigir y controlar la labor del personal a su cargo, asignando
cargas de trabajo equitativas.

—  Velar por un adecuado manejo y cumplimiento de normas y
procedimientos establecidos respecto a causas y registros del
proceso laboral.

—  Velar por la adecuada aplicacion de los sistemas de asigna-
cién de fechas y salas para las audiencias que se realizan en
el tribunal.


https://oficinajudicialvirtual.pjud.cl/home/FAQ.php
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Velar por la actualizacién de la base de datos que contenga
las audiencias del tribunal.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas bésicas co-
rrespondientes a su unidad.

Verificar que se notifique y se cite a los intervinientes en forma
legal y con antelacién a la audiencia respectiva.

Supervisar el envio, control y cumplimiento de las diligencias
ordenadas en audiencia.

Ademas:

Presentar al administrador del tribunal una propuesta del plan
de trabajo anual de la unidad, durante el pentltimo trimestre
de cada afio.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas basicas de
su unidad, conforme a las normas establecidas por los orga-
nismos competentes.

Realizar reuniones periédicas de coordinacién, retroalimen-
tacion y capacitacion con su equipo de trabajo, idealmente
con una frecuencia mensual o bimensual.

Desempenar otras labores relacionadas al &mbito de su unidad,
que su jefatura le asigne formalmente por escrito, teniéndose
en consideracion la organica estructural definida por disefio
organizacional.

Apoyar y contribuir, en conjunto con los demas integrantes
del equipo, a propiciar un clima de cuidado mutuo, respeto y
colaboracion al interior del tribunal.

Administrativo jefe de Causas y Sala
Relativo a Sala:

Supervisar el cumplimiento de los protocolos de manejo
de sala antes del inicio de la labor diaria, verificando que las
pruebas de audio se hayan efectuado.
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—  Informar oportunamente y coordinar las horas disponibles
para el desarrollo de audiencias de juicio a los administrativos
de actas y a quienes corresponda.

—  Verificar que la agenda del dia se encuentre a disposicion del
usuario, publicada en la Unidad de Atencién de Pablico.

—  Verificar la disponibilidad de todos los materiales necesarios
para la realizaciéon de audiencias.

—  Revisar, en todas aquellas causas que tengan agendada audien-
cia, que las notificaciones hayan sido realizadas de conformidad
a la ley y que no existan tramites pendientes que pudieran
incidir en su realizacion.

— Confeccionar la agenda semanal, conforme a los criterios
estipulados por el tribunal.

—  Mantener la agenda de audiencias actualizada.

—  Controlar que se realicen las diligencias y oficios decretados
en audiencia.

— Obtener informes de audiencias, que se encuentran registradas
en SITLA, para control interno e informes solicitados.

—  Supervisar que el administrativo de actas realice la revision
periddica del estado de las causas, antes de la realizacion de
las audiencias.

—  Apoyar en la revisién anticipada de la agenda, de acuerdo al
plan anual de trabajo.
Relativo a Causas:

—  Supervisar y controlar las labores de los administrativos de
su unidad, para dar cumplimiento a los plazos establecidos.

—  Controlar mensualmente el stock de causas en tramite y el
archivo de éstas el sistema informatico, segtin corresponda.

—  Revisar periédicamente las causas activas del tribunal, con-
firmando el correcto estado procesal.

—  Autorizar poderes de ingreso de demandas y contestacion,
cuando corresponda.
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Apoyar al jefe de unidad en el control y actualizacién de
procesos de la unidad.

Controlar las notificaciones fallidas, y en su caso encargar la
providencia que corresponda.

Velar por el correcto envio y completa tramitacién de los
exhortos a través del sistema informatico.

Supervisar la emisién de las cartas certificadas que genera
el sistema y entregarlas a la Unidad de Atencién de Pablico,
para su despacho.

Controlar la confeccion y envio de oficios de las causas.

Distribuir equitativa y proporcionalmente la carga de trabajo
a los administrativos.

Velar por el buen uso de las nomenclaturas que utilizan los
administrativos de causas para la confeccion del proyecto de
resolucion.

Mantener actualizadas las plantillas de resolucién en el sistema
informatico, previamente aprobadas por el comité de jueces.

Controlar el envio y devolucion de las causas del juzgado de
cobranza laboral y previsional correspondiente.

Controlar los plazos de las causas del tribunal, asi como tam-
bién aquellas que se encuentren sin movimiento.

Ademas:

Desempefar otras labores relacionadas al &mbito de su unidad,
que su jefatura le asigne formalmente por escrito, teniéndose
en consideracion la orgénica estructural definida por disefio
organizacional.

Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores
administrativas de otras unidades, cuando sea necesario y
por el tiempo que determine la causal por la cual se requiri6
su apoyo.

Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el
plan anual de trabajo.
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—  Apoyar y contribuir en conjunto con los demds integrantes
del equipo, a propiciar un clima de cuidado mutuo, respeto y
colaboracién al interior del tribunal.

— Desempenar otras labores relacionadas al &mbito de su unidad,
que su jefatura le asigne formalmente por escrito, tenién-
dose en consideracion la orgénica estructural definida por
disefio organizacional.

—  Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores
administrativas de otras unidades, cuando sea necesario y por el
tiempo que determine la causal por la cual se requiri6 su apoyo.

—  Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el
Plan anual de trabajo.

—  Apoyar y contribuir en conjunto con los demds integrantes
del equipo, a propiciar un clima de cuidado mutuo, respeto y
colaboracién al interior del tribunal.

Administrativo de Causas
Ejecuta la tramitacion de las causas en el SITLA, lo que implica:

—  Que estén aplicadas las nomenclaturas e ingresadas las partes
con sus respectivos apoderados, en el sistema.

—  Que se realicen los efectos de notificaciones correspondientes.

—  Verificar que en el sistema informatico se encuentren correc-
tamente individualizadas las partes y sus datos, realizando las
modificaciones correspondientes.

— Revisar el listado de escritos, demandas, solicitudes y docu-
mentos en general ingresados por SITLA, correspondientes
a su carga de trabajo diaria.

—  Utilizar las nomenclaturas que corresponda en el sistema in-
formatico (SITLA), en el proyecto de resolucién y actuaciones,
segtin corresponda.

—  Solicitar fecha y hora de audiencia, a quien corresponda, para
la confeccién del proyecto de resolucion.
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—  Confeccionar proyectos de resolucién, en base a las plantillas
existentes en el sistema informatico, para la posterior revision
y firma del juez.

—  Revisar diariamente la bandeja de causas pendientes, escritos
pendientes, devoluciones y por firmar.

—  Informar a su jefatura en caso de identificar problemas juri-
dicos que incidan en la tramitacién de las causas.

—  Confeccionar los oficios dirigidos a diversas instituciones
y entidades.

— Confeccionar cartas certificadas, cuando corresponda.

—  Desempenar otras labores relacionadas al &mbito de su unidad,
que su jefatura le asigne formalmente por escrito, teniéndose
en consideracion la organica estructural definida por disefio
organizacional.

— Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores
administrativas de otras unidades, cuando sea necesario y
por el tiempo que determine la causal por la cual se requiri6
su apoyo.

—  Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el
plan anual de trabajo.

—  Apoyar y contribuir, en conjunto con los demds integrantes
del equipo, a propiciar un clima de cuidado mutuo, respeto y
colaboracion al interior del tribunal.

Administrativo de Actas

—  Verificar que la causa se encuentre en estado para la realiza-
cién de la audiencia, incluida las notificaciones respectivas y
diligencias solicitadas.

—  Verificar que la sala cuente con la implementacién necesa-
ria, para el desarrollo de la audiencia. Ademds, verificar que
el sistema de audio y los de grabacion estén en condiciones
para ser utilizado.

—  Verificar que los intervinientes se encuentren presentes antes
de la hora de inicio de la audiencia.
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Indagar, antes de la realizacién de la audiencia, si ya existiese
un acuerdo entre las partes.

Realizar el llamado a las partes para el comienzo de la audiencia.

Registrar integramente el audio de las audiencias que se
celebren en el tribunal, siguiendo las politicas definidas para
estos efectos.

Diligenciar las 6rdenes que le sean impartidas por el o la juez
que dirige la audiencia, para su adecuado desarrollo.

Facilitar la exhibicién de los registros de audio a los intervi-
nientes que lo soliciten durante la audiencia.

Redactar y registrar el acta de las audiencias asignadas, en el sis-
tema informético, aplicando las correspondientes nomenclaturas.

Respaldar los audios de las audiencias, conforme a los crite-
rios establecidos.

Confeccionar oficios y otros documentos generados en
la audiencia.

Cotejar y recibir los documentos entregados en audiencia,
fisica o digitalmente, para su custodia.

Desempefiar otras labores, relacionadas al &mbito de su unidad,
que su jefatura le asigne formalmente por escrito, tenién-
dose en consideracion la orgénica estructural definida por
disefio organizacional.

Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el
plan anual de trabajo.

Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores
administrativas de otras unidades, cuando sea necesario y por el
tiempo que determine la causal por la cual se requiri6 su apoyo.

Apoyar y contribuir, en conjunto con los demds integrantes
del equipo, a propiciar un clima de cuidado mutuo, respeto y
colaboracién al interior del tribunal.
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Ayudante de Causas y Sala
Relativo a Sala:

—  Apoyar a la unidad en la entrega de la agenda a los admi-
nistrativos de actas y magistrados y a otras unidades, segtin
corresponda.

—  Apoyar en la actualizacién periddica de la agenda y distribuir
la cantidad de audiencias por sala.

— Colaborar, cuando sea necesario, con el llamado a los inter-
vinientes citados para su ingreso a la sala.

—  Apoyar en larevisién del estado de las notificaciones.

—  Mantener comunicacion constante con el encargado de acta
durante el desarrollo de la audiencia, de forma de atender
requerimientos que se generen desde las salas.

—  Trasladar e instalar el equipamiento necesario para el desa-
rrollo de las audiencias.

—  Apoyar a la unidad, en las funciones administrativas que sean
requeridas por su jefatura.

Relativo a Causas:

—  Apoyar en la tramitacion de las causas en el SITLA, lo que
implica que estén aplicadas las nomenclaturas e ingresadas
las partes con sus respectivos apoderados en el sistema, y que
se realicen los efectos de notificaciones correspondientes.

—  Apoyar en la tramitacion de las causas utilizando las plan-
tillas establecidas, incorporando los hitos computacionales
respectivos y seleccionando las notificaciones en el SITLA.

—  Apoyar en la preparacion y entrega de toda la documentacion
electronica necesaria para la resolucion del juez.

—  Sacar copia de los antecedentes o registro a solicitud de las
partes.

—  Confeccionar exhortos y tramitarlos, en caso de que el parti-
cipante sea de otra ciudad.
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Ademas:

—  Desempefiar otras labores relacionadas al dambito de la unidad
que su jefatura le asigne formalmente por escrito, tenién-
dose en consideracion la orgénica estructural definida por
disefio organizacional.

— Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores
administrativas de otras unidades, cuando sea necesario y por el
tiempo que determine la causal por la cual se requiri6 su apoyo.

—  Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el
plan anual de trabajo.

—  Apoyar y contribuir, en conjunto con los demds integrantes
del equipo, a propiciar un clima de cuidado mutuo, respeto y
colaboracién al interior del tribunal.

Como se sefial6 en el capitulo 2, existen los Juzgados de Letras del
Trabajo con competencia en Cobranza Laboral y Previsional, los
cuales, a diferencia de los tribunales especializados especificamente
en materia laboral, incorporan en su estructura la Unidad de Cum-
plimiento tal como se muestra en la figura en la pagina siguiente:
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A continuacién, se describen los principales cargos y funciones

deesta unidad:

Jefe de Unidad de Cumplimiento

—  Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestién de la unidad,
velando por dar cumplimiento a los plazos establecidos por ley.

—  Supervisar las labores de los funcionarios de su unidad, para
dar cumplimiento a los plazos establecidos por ley.
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Ejercer las funciones de ministro de fe en materias de cum-
plimiento.

Coordinar con quien corresponda, segin el plan de trabajo
anual del tribunal, la ejecucién de las liquidaciones dentro de
los plazos establecidos.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas basicas de
su unidad de acuerdo a las normas establecidas por los orga-
nismos competentes.

Efectuar, periédica y aleatoriamente, auditorfas a las causas
tramitadas en cumplimiento, velando por el buen uso de las no-
menclaturas y uso de los modelos estandarizados por el tribunal.

Distribuir en el sistema informatico el trabajo diario de la
unidad, velando por la equidad en la carga distribuida.

Efectuar control de los plazos de la tramitacién, en forma
periddica.

Enviar, controlar y recibir recursos, causas por incompe-
tencias, exhortos y respuestas a la Corte de Apelaciones y
otros tribunales.

Controlar las 6rdenes y contradrdenes que correspondan.
Llevar registro de sentencias.
Controlar la gestién de los receptores judiciales.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas basicas de
su unidad, conforme a las normas establecidas por los orga-
nismos competentes.

Programar y dirigir reuniones periddicas de capacitacién con
la unidad.

Recibir documentos reservados y generar los de informes de
causas falladas y en estado de serlo.

Presentar al administrador del tribunal una propuesta del plan
de trabajo anual de la unidad, durante el pentaltimo trimestre
de cada afio.
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—  Realizar reuniones peri6dicas de coordinacién y retroalimenta-
cién con su equipo de trabajo, idealmente con una frecuencia
mensual o bimensual.

— Desempeniar otras labores relacionadas al &mbito de la unidad,
que su jefatura le asigne formalmente por escrito, tenién-
dose en consideracion la orgénica estructural definida por
disefio organizacional.

—  Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el
plan anual de trabajo.

—  Apoyar y contribuir, en conjunto con los demds integrantes
del equipo, a propiciar un clima de cuidado mutuo, respeto y
colaboracion al interior del tribunal.

Administrativo de Cumplimiento

— Revisar el listado de escritos, demandas, solicitudes y docu-
mentos en general ingresados al sistema informatico SITCO,
correspondientes a su carga de trabajo diaria, como asimismo
las devoluciones realizadas por los magistrados.

—  Realizar las liquidaciones de los juicios laborales y previsionales
que son de competencia del tribunal.

—  Confeccionar proyectos de resolucién en base a plantillas
existentes, considerando los antecedentes de la causa, cum-
pliendo los plazos legales de tramitacién y realizar los efectos
de notificaciones correspondientes.

—  Utilizar las nomenclaturas que corresponda en el sistema in-
formético SITCO, en el proyecto de resolucién y actuaciones,
segtin corresponda.

—  Revisar cada escrito que se ha ingresado a la causa.

— Revisar si el escrito pertenece a la causa, verificando si contiene
los requisitos formales para su posterior resolucién. Ademds,
se deberd revisar que el escrito presentado cumpla con las
exigencias legales, que la legibilidad del escrito y las peticiones
asociadas correspondan, y que los documentos acompafiados
sean los ofrecidos en el escrito, cuando corresponda.
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Revisar que los titulos ejecutivos cumplan las exigencias legales.

Realizar la propuesta de tasacion de costas procesales, para
presentar al jefe de unidad.

Efectuar liquidaciones y reliquidaciones en forma manual cada
vez que no se disponga de medios electrénicos apropiados,
dejando los respaldos respectivos.

Despachar las 6rdenes y contraérdenes.

Revisar todos los antecedentes y detalles relacionados a reso-
luciones, actuaciones y consignaciones.

Revisar y corregir los datos de las partes ingresadas en SITCO,
en caso de faltar algtin antecedente o encontrarse ingresado de
manera defectuosa, asi como también ingresar correctamente
las nuevas partes en las causas, especialmente en las tercerias.

Ejecutar el trabajo oficioso de causas, de acuerdo a las ins-
trucciones impartidas por su jefatura.

Informar a su jefatura en caso de identificar problemas juri-
dicos que incidan en la tramitacién de las causas.

Desempefiar otras labores, relacionadas al &mbito de su unidad,
que su jefatura le asigne formalmente por escrito, teniéndose
en consideracion la organica estructural definida por disefio
organizacional.

Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores
administrativas de otras unidades, cuando sea necesario y
por el tiempo que determine la causal por la cual se requiri6
su apoyo.

Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el
plan anual de trabajo.

Apoyar y contribuir, en conjunto con los demds integrantes
del equipo, a propiciar un clima de cuidado mutuo, respeto y
colaboracién al interior del tribunal.
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Ayudante de Cumplimiento

Confeccionar acuciosamente proyectos de resolucién, consi-
derando los antecedentes de la causa.

Revisar cada escrito que se ha ingresado a la causa.

Revisar si el escrito pertenece a la causa, verificando si contiene
los requisitos formales para su posterior resolucion.

Revisar en el escrito: la peticion de la secuencia del procedimien-
to, que el escrito presentado cumpla con los plazos estipulados
y que su legibilidad y las peticiones asociadas correspondan.

Todas las demés funciones que le asigne el o la juez de la causa
dentro del ambito de su competencia.

Efectuar el célculo de lo que corresponde cancelar a aquellos
empleadores que adeuden cotizaciones de seguridad social.

Revisar los antecedentes que se presentan para comprobar que la
deuda existente esté correctamente especificada en la sentencia.

Registrar, en los medios que corresponda, los comprobantes
0 antecedentes sobre los que se hizo cada calculo de actuali-
zaciony cuadratura.

Preparar proyectos de resoluciones, relativos a liquidaciones
y calculo de deudas.

Realizar las liquidaciones de los juicios laborales y previsionales
que son de competencia del tribunal.

Revisar todos los antecedentes y detalles relacionados a la
determinacion de montos en cobranza, en el sistema infor-
matico del tribunal.

Realizar, por orden dictada en resolucion, la tasacién de costas
procesales y personales.

Efectuar liquidaciones y reliquidaciones en forma manual, cada
vez que no se disponga de medios electrénicos apropiados.

Revisar todos los antecedentes y detalles relacionados con re-
soluciones, actuaciones y consignaciones, cuando las acciones
de tramitacién se han realizado y ejecutado manualmente.
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— Desempeniar otras labores, relacionadas al &mbito de la unidad,
que su jefatura le asigne formalmente por escrito, tenién-
dose en consideracion la orgénica estructural definida por
disefio organizacional.

—  Apoyar, de acuerdo al plan de trabajo del tribunal, en labores
administrativas de otras unidades, cuando sea necesario y
por el tiempo que determine la causal por la cual se requiri6
su apoyo.

—  Participar del plan de rotacién del tribunal establecido en el
plan anual de trabajo.

—  Apoyar y contribuir, en conjunto con los demds integrantes
del equipo, a propiciar un clima de cuidado mutuo, respeto y
colaboracion al interior del tribunal.

Si bien los Juzgados de Letras del Trabajo cuentan con un sistema
de liquidaciones, la mayoria de los funcionarios encargados de reali-
zarlas solo entienden la forma en que se deben incorporar los datos
a dicho sistema, pero desconocen la metodologia que se aplica para
realizar los calculos de intereses, reajustes y recargos, y por tanto se
dificulta, tanto para el juez como para el funcionario, explicar o mas
bien resolver una objecion de liquidacién, porque no conocen o no
entienden cémo se obtienen dichos valores.

En razén de ello, se realizard una presentacién en Power Point res-
pecto de la elaboracién de las liquidaciones, a fin de que se entienda y
se conozca de donde se obtienen y cémo se calculan dichos montos.
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Tramitacion y distribucion
de causas

3.2.1 Ingreso

Todas las presentaciones deben ser ingresadas directamente al sis-
tema informético y estar patrocinadas por abogado habilitado para
el ejercicio de la profesion.

El referido patrocinio se otorga con la sola firma del abogado en la
referida presentacion o en audiencia, ante el o la juez que la dirija.
En cambio, el poder que la parte confiere al abogado se constituye
con la firma del poderdante al mandatario (abogado), autorizada por
el ministro de fe del tribunal o en alguna de las otras formas que
indica el articulo 6 del Cédigo de Procedimiento Civil.

Conforme a lo dispuesto en el Acta 85-2019 de la Excma. Corte Su-
prema,”“en caso que la parte o interviniente no suscriba la primera
presentacion al tribunal con firma electronica, simple o avanzada,
bastara la firma electrénica del abogado patrocinante para ser incorpo-
rada en la Oficina Judicial Virtual, debiendo regularizarse la situacién
en los plazos establecidos por la ley o en la primera audiencia fijada
por el tribunal. Tratdndose de la demanda, el no cumplimiento de
lo anterior facultara al tribunal para proceder a su archivo”.

En lo pertinente, la Ley N° 18.120 dispone, en su articulo 1°:

“La primera presentacion de parte o interesado en asuntos conten-
ciosos 0 no contenciosos ante cualquier tribunal de la Republica,
sea ordinario, arbitral o especial, deberd ser patrocinada por un
abogado habilitado para el ejercicio de la profesion.

Esta obligacion se entendera cumplida por el hecho de poner
el abogado su firma, indicando ademds, su nombre, apellidos y
domicilio. Sin estos requisitos no podra ser proveida y se tendra
por no presentada para todos los efectos legales. Las resoluciones
que al respecto se dicten no seran susceptibles de recurso alguno”.

Por otro lado, el articulo 2° de la misma ley, en lo atingente, dispone:
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“Ninguna persona, salvo en los casos de excepcion contemplados
en este articulo, o cuando la ley exija la intervencién personal
de la parte, podrd comparecer en los asuntos y ante los tribuna-
les a que se refiere el inciso primero del articulo anterior, sino
representada por un abogado habilitado para el ejercicio de la
profesién, por procurador del nimero, por estudiante actual-
mente inscrito en tercero, cuarto o quinto afio de las Escuelas
de Derecho de las Facultades de Ciencias Juridicas y Sociales de
alguna de las universidades autorizadas, o por egresado de esas
mismas escuelas hasta tres afios después de haber rendido los
examenes correspondientes (...).

Si al tiempo de pronunciarse el tribunal sobre el mandato, éste
no estuviere legalmente constituido, el tribunal se limitard a
ordenar la debida constitucion de aquél dentro de un plazo de
tres dias. Extinguido este plazo y sin otro tramite, se tendrd la
solicitud por no presentada para todos los efectos legales. Las
resoluciones que se dicten sobre esta materia no seran suscep-
tibles de recurso alguno.

Lo dispuesto en este articulo se aplicara también a la delegacion
del mandato y a la autorizacion para diligenciar exhortos (...)".

3.2.2 Distribucion de causas

Una vez ingresada la causa al sistema informatico, en forma automa-
tica este le asigna un Rol de Ingreso Tribunal (RIT) y se distribuira
directamente a los funcionarios por el sistema informético, conforme
al criterio establecido el cual debe regirse por el procedimiento ob-
jetivo y general propuesto por el juez presidente y el administrador
que haya sido aprobado por el Comité de jueces. Este procedimien-
to debe propender a la objetividad y equidad en la distribucion de
la carga laboral, tanto respecto de los jueces como también de los
funcionarios proveedores que integran esta unidad.

3.2.3 Solicitudes y presentaciones
En general, se pueden efectuar conforme a tres modalidades:

a. Recibidas por medios electronicos (se deben tramitar directa-
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mente en el sistema informatico). Para facilitar el uso de este
medio, se deberd mantener publicado en la pdgina web el correo
electrénico actualizado del tribunal.

b. Recibidas por medios fisicos. Antes de ser ingresadas al sistema
informatico, se debe verificar que contengan la informacién
bésica requerida para ser incorporadas a la causa, cumplido esto
seran digitalizadas e ingresadas al sistema informatico.

c. Realizadas el mismo dia de una audiencia. Seran resueltas du-
rante el transcurso de esta, como también aquellas presentadas
con tres dias de anticipacion a la misma, conforme lo dispuesto
en el Codigo del Trabajo.

Sin petjuicio de lo anterior, de acuerdo al articulo 39 del Acta 71-
2016 de la Excma. Corte Suprema, en forma excepcional el ingreso
se podra recibir por otros medios, en el meson de atencién de usua-
rios, o incluso por via telefonica. Los funcionarios responsables del
ingreso e incorporacion de causas en el sistema informédtico serdn
propuestos por el administrador del tribunal y aprobados por el Juez
presidente, segtin corresponda.

Como se indicé anteriormente, la ley establece la oportunidad en que
se deben resolver los escritos, distinguiendo si fue presentado con mas
de tres dfas de antelacion a una audiencia (en tal caso debe resolverse
fuera de audiencia) o si fue presentado con tres o menos dias de an-
telacion a la fecha en que esté fijada una audiencia (deberd resolverse
en esta). Esto tltimo, en todo caso, es sin perjuicio de la incorporacion
de la presentacion al sistema informético de tramitacion de causas.

En la practica, cada juez -conforme a su criterio- establece si tales
escritos son resueltos antes o no de la audiencia fijada.

3.2.4 Control yresolucion de escritos

en los plazos establecidos

La Unidad de Administracion de Causas debe velar porque los escritos
sean resueltos en la oportunidad correspondiente.

El plazo es el tiempo fijado por la ley, el o la juez, o las partes para el
ejercicio de una facultad o la realizacién de un acto dentro del proceso.
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Los plazos, de acuerdo a la ley, presentan las caracteristicas de ser
contados en dias hébiles completos y corren hasta la medianoche
del altimo dia término del mismo. Todo ello debe ser considerado
al momento de computar el plazo de que se trate.

Para lo anterior, cada jefe de unidad debe revisar todos los escritos
ingresados en su unidad (a cargo) en forma diaria, para determinar
su naturaleza y poner en conocimiento del funcionario, haciéndole
presente el tiempo con que cuentan para la confeccién del proyecto
de resolucion del mismo, lo cual deberd considerar el tiempo nece-
sario para que el o lajuez lo revise.

Por ejemplo, si se presenta un recurso de reposicion, este debe ser
resuelto dentro del plazo de tres dias, pero si existe una audiencia
antes de ese lapso, debera ser resuelta en esta. En este ejemplo, el
funcionario debera poner en conocimiento del juez la existencia de
la solicitud que debera ser resuelta en audiencia, antes del inicio
de la celebracién de la misma. Ello permitird que el o la juez pueda
prepararse adecuadamente a fin de resolver con acierto la solicitud
de que se trata.

A fin de propender a la rapidez y uniformidad de las resoluciones
de mera tramitacion del tribunal, los sistemas informaticos cuen-
tan con un médulo, autorizado por el articulo 45 del Acta 71-2016
de la Excma. Corte Suprema, cuyo fin es incorporar “resoluciones
tipo” denominadas “plantillas”, las cuales deben ser aprobadas por
el juez presidente 0 Comité de jueces, segtin corresponda. Podran
ser usadas por jueces y funcionarios a fin de estandarizar los proce-
sos de trabajo dentro del tribunal. En caso alguno dicha utilizacién
resulta obligatoria.

Por altimo, el hecho de que un juez dicte resolucién en una causa
no importa su radicacion en ella durante la tramitacién y hasta su
conclusion, salvo norma legal en contrario. La radicacién, en materia
laboral, procede tnicamente una vez que el o la juez dirigi6 la au-
diencia de juicio respectiva y, en caso que deba continuarse en otra
fecha, queda radicada en este hasta su término. Esto dltimo es una
consecuencia del denominado principio de inmediacion que rige en el
procedimiento laboral.
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Agendamiento
de audiencias

Consiste en el modo en que cada tribunal distribuye las audiencias
que se realizardn dentro de un tiempo determinado, conforme a su
naturaleza, materia, duracién y otros factores a considerar, todo ello
de acuerdo al plan de trabajo existente y ntimero de jueces dispo-
nibles en el tribunal.

Es responsabilidad del administrador proponer los criterios de
programacion antes indicados al juez presidente, como también la
organizacion, programacién y control de la agenda del tribunal.

Sin perjuicio de lo sefialado en el primer parrafo de este acapite,
respecto de la agenda “primitiva” previa a las audiencias programa-
das, se debe revisar con a lo menos 16 dias de antelacion -en caso
de las audiencias preparatorias- si se encuentra notificada la parte
demandada, pues en caso de no estarlo se elimina de dicha progra-
macién, pudiendo utilizarse ese bloque en otra audiencia en la cual
exista mayor probabilidad de su efectiva celebracion.

Por ejemplo
—  Ingresa demanda el 2 de enero de 2020.

—  Se fija audiencia preparatoria para el 7 de febrero de 2020.

Atendido que la ley establece que el demandado debe estar noti-
ticado con 15 dias habiles de antelacién a la audiencia, si no fue
notificado hasta el 20 de enero, el tribunal ya estd en conocimiento
que esa audiencia no se realizara, razén por la cual corresponde ser
eliminada de la agenda.

De este modo, se puede programar en dicho bloque, por ejemplo,
una audiencia en un procedimiento monitorio o una continuacién
de juicio oral, todo ello con el fin de propender a evitar al maximo
la existencia los bloques liberados el mismo dia de la audiencia (pasa
a ser un bloque perdido).
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Cuando la audiencia programada no se verifique por cualquier mo-
tivo, el o la juez resolvera en esa misma oportunidad lo pertinente
para darle curso progresivo a los autos. Lo anterior se encuentra
establecido en el articulo 56 del Acta 71-2016 de la Excma. Corte
Suprema que, en lo pertinente, sefiala:

“Anticipacién de Audiencias. El administrador dispondrd de un
procedimiento destinado a asegurar la efectiva realizacion de
las audiencias y a evitar su suspensién por causas tales como la
falta de notificacion de una de las partes, testigos o peritos, o la
falta de prueba decretada por el tribunal, cuando corresponda.
Asimismo, podrd gestionar la anticipacion de las audiencias cuan-
do alguna de las programadas no se pueda realizar por motivos
conocidos con anterioridad, los que se indicardn expresamente
en el sistema informético, junto con disponer las notificaciones
pertinentes y dar curso progresivo de la tramitacion a fin de
optimizar la agenda del tribunal.

Para estos efectos se revisard anticipadamente la agenda, pudiendo
reprogramar aquellas audiencias que no se realizaran producto
de la falta de notificacion, de la falta de prueba indispensable
decretada por el tribunal cuando fuere procedente, o de otra
causa legal; y se ordenara la reiteracion de los oficios, comunica-
ciones telefénicas o correos electrénicos respecto de diligencias
decretadas por el tribunal que se encuentren pendientes (...).

En caso de liberarse espacios de bloques de agenda, en lo po-
sible, deberan ser ocupados por nuevas audiencias pendientes
de programaci6n o bien por aquellas programadas que puedan
anticiparse y que se realizaran a todo evento.

El administrador determinard la o las unidades encargadas de la
revision seiialada en el presente articulo”.

Plazos establecidos por la ley

—  Audiencias preparatorias: dentro de 35 dias habiles siguientes
a la fecha de la resolucién que provee la demanda.

— Audiencias tnicas: dentro de 15 dias habiles, en el caso de
haber reclamacién y hasta 20 dias habiles, en el caso de que



Tribunales Laborales:
nociones basicas

de organizacion y
funcionamiento

Materiales docentes Academia Judicial

«—

Indice de contenidos

3. Unidades de Administracion de 94
Causas, de Sala y de Cumplimiento

el o la juez determine que no hay antecedentes suficientes
para acoger el monitorio.

—  Audiencias de juicio: dentro de 30 dias hébiles, desde el dia
de la realizacién de la audiencia preparatoria.

Ejercicio practico

A fin de ilustrar las distintas formas de agendamiento de tribunales,
se presentardn a lo menos tres ejemplos de estructuras de agenda
de distintos tribunales del pais. Los alumnos deberdn evaluar cudles
son los criterios que estiman mas eficientes para dicho cometido,
justificando cada caso.



Tribunales Laborales:
nociones basicas

de organizacion y
funcionamiento

Materiales docentes Academia Judicial

« 1Indice de contenidos

3.4

3. Unidades de Administracion de 95
Causas, de Sala y de Cumplimiento

Cumplimiento de sentencias
y otros titulos ejecutivos

Esta unidad es la encargada de velar por el cumplimiento de las sen-
tencias y otros titulos ejecutivos, lo cual, conforme lo dispuesto en el
articulo 463 del Cédigo del Trabajo, debe realizarse de oficio y por
escrito por el tribunal, debiendo dictarse al efecto las resoluciones y
ordenar las diligencias que fueren necesarias para ello.

Por su parte, el legislador ha distinguido los procedimientos para
llevar a cabo la ejecucion, dependiendo del titulo que se invoque. Los
titulos ejecutivos laborales, de acuerdo al articulo 464 del CT, son:

a. Sentencia ejecutoriada

b. Equivalentes jurisdiccionales (transaccién, conciliacién
y avenimientos);

c. Finiquitos

d. Actas firmadas por las partes y autorizadas por los inspectores
del trabajo

e. Originales de los instrumentos colectivos del trabajo

f.  Cualquier otro titulo al que la ley otorgue fuerza ejecutiva, por
ejemplo las resoluciones dictadas por las Administradoras de
Fondos de Pensiones para efecto del cobro de cotizaciones pre-
visionales adeudadas.

Para efectos del cumplimiento de las obligaciones que emanan de
titulos ejecutivos laborales, incluidos aquellos regidos por la Ley N°
17.322, son de competencia de los Juzgados de Cobranza Laboral y
Previsional, de acuerdo a lo establecido en el articulo 421 del Cédigo
del Trabajo, donde este tipo de tribunal fue establecido por ley. Sin
embargo, donde no exista un tribunal de esta naturaleza, es competente
para conocer de este procedimiento el Juzgado de Letras del Trabajo
correspondiente o el Juzgado de Letras de competencia comtn.

En el caso del cumplimiento de una sentencia, el propio tribunal de
oficio inicia una causa“C”, en la cual incorpora el fallo ejecutoriado
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respectivo para proceder a su ejecucion hasta el entero y cumplido
pago de lo adeudado.

Respecto de los otros titulos ejecutivos, cuya ejecucion se inicia a
peticion de parte, este debe digitalizar el titulo e incorporarlo al sis-
tema conjuntamente con la demanda. El tribunal, previo a proveer
la misma, otorgard un plazo que generalmente es de tres dias para
acompafiar el titulo original al tribunal, el cual debe ser custodiado
por el ministro de fe del mismo.

Para lo anterior, la parte deberd confeccionar una minuta en que
singularice el titulo y los otros documentos que presente en original,
si procediere.

Dicha singularizacién debe comprender, al menos, los siguientes
datos: tipo, cantidad de paginas de cada documento, monto en el caso
de ser valorados y fecha de emision, suscripcion, autorizacién u otra
seglin corresponda, manteniéndose ademds la obligacién dispuesta
en el inciso tercero del articulo 6 de la Ley N° 20.886, esto es, copia
en el sistema de tramitacion electrénica o en algtn dispositivo de
almacenamiento de datos electrénicos.
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Objetivo

Conocer las principales funciones asignadas a la unidad y como
esta se relaciona tanto con los usuarios internos como externos al
Poder Judicial.

La Unidad de Atencién de Ptblico es la responsable de entregar una
adecuada atencion, orientacién, derivacion e informacion respecto
de las consultas y solicitudes de los usuarios que acuden al tribunal.
La entrega de informacién debe ser clara, oportuna y personalizada
acerca de temas afines con la competencia en materia laboral y de
cobranza laboral y previsional, asegurando la eficacia y calidad en las
respuestas entregadas.

El Acta N°71-2016 de la Excma. Corte Suprema, auto acordado que
regula el funcionamiento de tribunales que tramitan electrénicamente,
en su articulo 33, referente a la atencion de usuarios, establece los
aspectos principales respecto de los cuales los tribunales deberan
suministrar oportuna atencion:

a. Consultas sobre estado de causas y audiencias programadas, sefia-
lando a los usuarios que esa informacién se encuentra disponible
en la Oficina Judicial Virtual, exceptudndose las causas reservadas.

b. Solicitud de copias, entregandolas directamente en el tribunal
cuando las circunstancias asi lo ameriten, y en caso contrario sefialar
al usuario que debe obtenerlas desde la Oficina Judicial Virtual.

c. Recepcion de escritos, solo en aquellos casos en que la persona
solicite autorizacion o se encuentre autorizada por el tribunal
para tramitar materialmente, debiendo realizarse la presentacion
en la Oficina Judicial Virtual respecto de todos los otros casos.

d. Direcciones de entidades, instituciones y organismos relacionados
con el sistema de justicia atingentes a su jurisdiccién, preferen-
temente preimpresos.

e. Notificaciones y citaciones.

f.  Pagos y multas.
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g. Patrocinio y poder, en cuanto a oportunidad y modalidad de
otorgamiento.

Un aspecto importante de mencionar es que el horario de atencién
de usuarios estd definido para todos los tribunales del pais y es el
siguiente: de lunes a viernes desde las 8:00 a las 14:00 horas y sébados
de 9:00 a 12:00 horas. El horario de funcionamiento de la Oficina
Judicial Virtual serd continuo e ininterrumpido, es decir estard dis-
ponible los 365 dias del afio, a toda hora.

La atencién de publico en los Juzgados de Letras del Trabajo y de
Cobranza Laboral y Previsional, y en general en todos tribunales del
pais, debe enmarcarse en planes, protocolos y politicas que se han
ido elaborando con el objetivo de brindar una atencién de calidad,
basada en estandares que puedan ser medibles. En base a lo anterior,
el Poder Judicial cuenta con:

—  Plan de Atencion de Puablico para la Corte Suprema, Cortes
de Apelaciones y Juzgados de Letras (Civiles y Mixtos).

—  Politicas para la Atencién de Puablico para Tribunales de
Juicio Oral en lo Penal y Juzgados de Garantia; Juzgados de
Familia; Juzgados Laborales, y Juzgados de Cobranza Laboral
y Previsional.

La finalidad de este plan y esta politica, vigente desde el afio 2007,
es mejorar la calidad y oportunidad de la informacién que reciben
los usuarios que concurren al tribunal, respecto de las actuaciones
y trdmites de competencia del tribunal mismo y otros organismos
relacionados.

Para ello contemplan mecanismos que permitan canalizar, responder
y atender las sugerencias y reclamos que se presenten.

De este plan y esta politica nace el buzén de sugerencias, reclamos
y felicitaciones que existe en un lugar visible de todas las atenciones
de puablico de los tribunales del pais. Cuenta con un formulario
preimpreso para completar y se establece su apertura una vez al
mes, situacion que varia en los distintos tribunales. Algunos hacen
este levantamiento de manera semanal, dejando constancia en un
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acta de buzoén disponible para el efecto, generalmente firmada por
el administrativo de atencion de publico y el administrador, o bien
eventualmente por el jefe de la Unidad de Servicios y de Atencién de
Puablico, debiendo dar respuesta a los reclamos y sugerencias dentro
de los 10 dias habiles desde la apertura del mismo.

En caso de felicitaciones, no es necesario entregar respuesta, segin
establece el plan (mayores detalles sobre este tltimo pueden ser
revisados en el Anexo N°1).

— Protocolo de atencion de usuarios

Vigente desde octubre del afio 2017, tiene como objetivo central
mejorar la calidad de la atencion y fue disefiado considerando actitu-
des de servicio que, al ser realizadas con todos los usuarios, definen
la calidad de la atencion. Este protocolo se desarrollara con mayor
detalle en los puntos siguientes.

— Politica de atencién de usuarios

Esta politica entra en aplicacion desde mayo del afio 2018 y, en
concordancia con el Plan Estratégico del Poder Judicial, tiene por
finalidad garantizar el derecho humano de acceso a la justicia en el
quehacer diario del Poder Judicial, atendiendo a las personas de todo
el territorio nacional, de manera clara, oportuna y efectiva, efectivi-
zando todos sus derechos y solucionando sus consultas y conflictos
de relevancia juridica, de manera de contribuir a la paz social, el
didlogo y el fortalecimiento de la democracia.

La concrecién de estos fines requiere orientar, ordenar y priorizar
las acciones institucionales, para la satisfaccion de las necesidades
juridicas de todos las personas que requieren -o podrian requerir-
de los servicios institucionalmente ofrecidos por el Poder Judicial.
En este contexto, el propdsito de esta politica es ser un instrumento
uniformador del servicio a todos los usuarios, prestando la atencién
que las personas necesiten de manera pronta, completa y confiable.

La politica de atencién de usuarios es aplicable a todas las acciones
institucionales del Poder Judicial que impacten sobre el ejercicio
del derecho de acceso a la justicia, la eliminacion de las barreras de
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acceso y el consecuente disfrute de los derechos garantizados por la
Constitucion y las leyes, en la interaccion de los usuarios con el servicio.

Para tales efectos, se considera como sus destinatarios tanto a los
integrantes del Poder Judicial (usuarios internos) como a las personas
que utilizan o podrian utilizar los servicios que la institucion brinda
(usuarios externos y usuarios potenciales).

La relevancia de incorporar los lineamientos de esta politica en la
atencion de usuarios es clave para cumplir el objetivo de esta funcion,
el acceso a la justicia con prioridad en los grupos vulnerables o de
especial proteccion (mayores detalles sobre esta politica pueden ser
revisados en el Anexo N° 2).

Materiales docentes Academia Judicial

« 1Indice de contenidos
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4 1 Integrantes y principales funciones de
° la Unidad de Atencidén de Publico

4.1.1 Integrantes

En los tribunales de tamafio pequefo (compuestos por uno y hasta
dos jueces), los integrantes de la atencién de ptblico forman parte
de una unidad que incorpora otras funciones, como es la Unidad
de Servicios, Atencion de Pablico y Cumplimiento, y en general
cuenta con un administrativo jefe de servicios, atencién de ptblico
y cumplimiento para toda la unidad y un administrativo de atencién
de ptublico.

En los tribunales de tamafio mediano (compuestos por tres y hasta
cinco jueces), los integrantes de la atencion de publico forman parte
de la Unidad de Servicios y Atencién de Publico, la cual se conforma
por un jefe de unidad, un administrativo jefe de servicios y atencién
de ptblico, un administrativo de atencién de pablico y un ayudante
de servicios y atencién de publico.

Materiales docentes Academia Judicial

En los tribunales de tamafio mayor (compuestos por 19 jueces), los
integrantes de la atencién de ptblico forman parte de la Unidad de
Servicios y Atencién de Pablico, la cual la integra un jefe de unidad,
un administrativo jefe de atencion de ptblico y un administrativo
de atencion de publico.

4.1.2 Funciones de la unidad de atencién de publico

4.1.2.1 Informar al publico general acerca del estado de
las causas y audiencias que se tramitan en el tribunal
Esta informacion de causas se entrega principalmente a través de los
sistemas informaticos de tramitacion de causas laborales (SITLA) y
de causas de cobranza laboral y previsional (SITCO), contando ambos
con moédulos de atencién de ptblico que permiten la basqueda de
causas por su rol interno del tribunal (RIT), rango de fechas, nombre
o razén social, con la posibilidad de buscar en cualquier juzgado de
letras del trabajo o de cobranza laboral y previsional.

« Indice de contenidos
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El articulo 34 del Acta 71-2016 establece, justamente, que la base
de la entrega de informacién del estado de una causa sera el sistema
informatico, debiendo ser comunicado verbalmente, imprimién-
dose copias solo en casos excepcionales y fundados. Para entregar
informacién de causas en que se haya decretado la reserva de ciertos
antecedentes, se deberd requerir la acreditacién de identidad del
interviniente en la causa.

Finalmente, los funcionarios de atencién de ptblico incentivardn
que los usuarios utilicen la pagina web del Poder Judicial, ya sea en
sus domicilios como en el terminal de autoconsulta disponible en el
tribunal, ingresando a través de Consulta unificada de causas labora-
les y de cobranza laboral y previsional, ademds del uso de la Oficina
Judicial Virtual como establece la ley de tramitacion electrénica.

4.1.2.2 Confeccionar y mantener actualizados los siste-
mas de atencién de informacién y orientacién al usuario
Esto incluye sefialética, boletines informativos, folleteria, entre otros
recursos. Esta funcién se desarrollard en detalle mas adelante en
este capitulo.

4.1.2.3 Entregar informacioén atingente a su jurisdiccion
acerca de direcciones de entidades, instituciones y or-
ganismos relacionados con el sistema de justicia

El Plan de Atencion de Pablico establece la necesidad de disponer
instrumentos, generalmente en formato de folleterfa, con direcciones
e informacion de contacto de instituciones y organismos relacionados,
un aspecto que se desarrollard en detalle mas adelante en este capitulo.

4.1.2.4 Recibir documentacién y despacho de
correspondencia

Esta labor de recibir documentos y correspondencia implica su
distribucién interna o su ingreso para tramitacion en el sistema
informatico, segtin corresponda, asi como gestionar el despacho de
correspondencia, aspectos que se detallardn en un siguiente acépite
de este capitulo, cuando se describan los tipos de documentos e in-
formacion recibidas y despachadas més recurrentes en los juzgados
del trabajo y de cobranza laboral y previsional.
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4.1.2.5 Atender los llamados telefénicos y canalizarlos a
sus destinatarios

Esto implica la atencion telefénica a usuarios y, en caso de ser nece-
sario, su derivacion de acuerdo a las necesidades o requerimientos
de cada caso. Entre los més caracteristicos estan los relacionados con
consultas de abogados intervinientes en causas, que generalmente
se refieren a tramitacién de las mismas o consultas especificas que
se derivan a los jefes de unidad correspondientes.

4.1.2.6 Escanear escritos, solicitudes e informes recibi-
dos excepcionalmente en formato fisico e ingresarlos a
SITLAy SITCO

En materia laboral y de cobranza laboral y previsional, existen ciertas
solicitudes para las que se ha permitido, en la mayoria de los tribu-
nales, su ingreso manual. Entre ellas se pueden mencionar:

Minuta para entrega de documentos (titulos ejecutivos, che-
ques, etcétera).

—  Certificado para autorizacion de patrocinio y poder.

Materiales docentes Academia Judicial
|

—  Formulario para retiro de documentos.

—  Formulario de Reclamo de Trabajador por cobro de cotiza-
ciones Previsionales.

— Ratificacion de Avenimiento.

—  Solicitud de giro de cheque a peticion verbal o con escrito
del beneficiario, para posterior andlisis y procedencia de la
solicitud.

4.1.2.7 Recibir escritos de causas por parte de usuarios
autorizados para no tramitar por OJV, y otras solicitudes
Se puede tratar, por ejemplo, de una persona autorizada por el tribunal
por carecer de los medios tecnolégicos necesarios; en este caso, los
escritos podran presentarse al tribunal materialmente y en soporte
impreso, por conducto del ministro de fe respectivo.

En todo caso, el tribunal siempre deberd estar informando a los usuarios
sobre la exigencia de la ley de tramitacion electrénica, en el sentido

« Indice de contenidos
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de que las presentaciones deben realizarse a través de Oficina Judicial
Virtual y asf ir reduciendo cada vez més los casos excepcionales.

4.1.2.8 Publicar la informacién de las audiencias diarias
donde y cuando corresponda

Respecto de esta funcion, generalmente los tribunales contardn con
ficheros donde informarén las audiencias semanales, como también
hay tribunales que utilizan pantallas para, a través de un software,
mostrar diariamente las audiencias que se estdn realizando en cada
sala del tribunal.

4.1.2.9 Entregar copias de resoluciones, oficios, actas de
audiencias y audios cuando haya sido ordenado

El articulo 35 del Acta 71-2016 establece que estas copias deberdn
ser obtenidas en la Oficina Judicial Virtual. En casos excepcionales
se entregard copia impresa de los registros solicitados a quienes se
encuentren autorizados por el tribunal a tramitar materialmente, o
cuando las circunstancias asi lo requieran.

Cuando sea solicitada copia del registro de audio, se entregara solo en
aquellos casos en que no se encuentre disponible en el portal web del
Poder Judicial, requiriéndose al solicitante la entrega de un soporte
o unidad de almacenamiento electrénico, aunque no haya asistido a
la audiencia, salvo que la ley establezca la reserva de las actuaciones
o restringiere la consulta o el acceso a reproducciones de ella.

En algunos juzgados de letras del trabajo, la entrega de copias ha
quedado reducida a sentencias, conciliaciones o avenimientos, para
usuarios que cuenten con privilegio de pobreza y con el objeto de
que puedan tramitar su seguro de cesantia.

En los demds casos se debe informar e incentivar a los usuarios a
utilizar la pagina web del Poder Judicial y la Oficina Judicial Virtual
para obtener lo que requieran desde dichas plataformas.



http://www.poderjudicial.cl/
https://oficinajudicialvirtual.pjud.cl/home/index.php
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4.1.2.10 Coordinar con funcionarios de la Unidad de Ser-
vicios en caso de requerirse la entrega de cheques o
custodias valorizadas

Generalmente, dependiendo del nimero de causas de los distintos
tribunales, tiene asociado un mayor o menor ndmero de entrega de
cheques a través del giro de la cuenta corriente jurisdiccional o de
una custodia valorizada de cheque o vale vista a beneficio de alguno
de los intervinientes de las distintas causas.

4.1.2.11 Apertura de buzdén de sugerencias, reclamos y
felicitaciones, levantando un acta al respecto y dando
respuesta a los usuarios que realizaron alguna presenta-
cion a través del mismo

Las respuestas son canalizadas en la mayoria de los tribunales a través
del administrador del tribunal, de acuerdo a lo establecido en el Plan
de Atenciéon de Pablico del Poder Judicial.

4.1.2.12 Notificaciones

La Unidad de Atencién de Pablico tiene funciones relacionadas con
ciertos tipos de notificaciones y citaciones, las que se revisaran en
detalle en un siguiente acépite de este capitulo.

4.1.2.13 Patrocinio y Poder

Cuando alguno de los intervinientes presentan solicitud de autoriza-
cién de Patrocinio y Poder por el mesoén de atencion de usuarios, los
funcionarios de la unidad solicitaran la concurrencia del jefe de Unidad
de Causas, quien exigird las cédulas de identidad al abogado y al poder-
dante, informando a este Gltimo sobre el poder que esté confiriendo.

En el caso del abogado o abogada, el jefe de Unidad de Causas
verificard en la pagina web del Poder Judicial dicha calidad, para
posteriormente autorizar el Patrocinio y Poder, si correspondiere.

Con la entrada en vigencia de la ley de tramitacion electrénica, esta
funcién es cada vez mds reducida ya que existen otras formas para la
constitucion del Patrocinio y Poder que implican la no concurrencia
de los intervinientes al tribunal.
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4.1.2.14 Chequear diariamente el encendido y apagado
de computadores de autoconsulta y los televisores de
aviso para usuario externo, en caso que corresponda

Esta labor dice relacion con el computador instalado en un médulo
que permite la autoconsulta de las causas, generalmente con un
instructivo de uso o la posibilidad de solicitar ayuda a algtin funcio-
nario, sobre todo la primera vez en que se utiliza. También, con las
pantallas que se disponen en gran parte de los juzgados del trabajo,
a través de las cuales se informa a los usuarios la labor del tribunal
y del Poder Judicial en general, como videocdpsulas informativas de
su canal de YouTube.

Ademas, algunos tribunales cuentan con programas que muestran en
pantalla la agenda de audiencias que se esta desarrollando durante
el dia, como una manera de informar a los distintos usuarios y sin
perjuicio de la publicacién de la agenda en otros puntos de atencién
de ptblico del tribunal.

4.1.2.15 Otras funciones que se realizan en algunos Juzga-
dos de Letras del Trabajo y Cobranza Laboral y Previsional

—  Ingreso de exhortos y tramitacién de los mismos a través de
los sistemas informaticos.

—  Registro y control de 6rdenes y contradrdenes de arresto.

—  Registro de estadisticas de atencién de usuarios (consultas
generales, consultas de causas, derivaciones).

—  Escaneo e ingreso de documentos de causas en los sistemas
informaticos de tramitacion (SITLA y SITCO).

—  Actualizacién de médulo de diligencias de los sistemas infor-
mdticos en base a la correspondencia despachada diariamente.


https://www.youtube.com/channel/UCo0C1-ocUG9a0Yb3iO0V-xg
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Protocolos de Atencién
de Usuarios

Como ya se menciond, este protocolo pretende, a través de actitudes
de servicio, entregar lo que se denomina calidad de servicio, permi-
tiendo que cualquier funcionario que lo conozca pueda aplicarlo en
la atencién de usuarios.

En términos sencillos, en el protocolo se define una serie de activi-
dades a realizar por parte del funcionario de atencién de usuarios,
desde el saludo que realiza hasta la despedida del mismo usuario,
con una informacion, orientacién o derivacion adecuada de acuerdo
al estandar que define el propio protocolo.

Lo que se pretende es poder medir y evaluar la atencién en los tribu-
nales. Es asi como, frecuentemente, el subdepartamento de Atencion
de usuarios de la Corporacion Administrativa del Poder Judicial esta
evaluando la calidad de servicio a través de empresas externas, que
acuden a los tribunales bajo la modalidad de cliente incognito. Esta
consiste en que una persona es preparada para visitar tribunales y
realizar distintas consultas destinadas a verificar en la préctica la
aplicacion del protocolo de atencion vigente.

En el caso de los Juzgados de Letras del Trabajo y Cobranza Laboral
y Previsional, este protocolo fue diferenciado de acuerdo al grado de
conocimiento juridico de los usuarios a atender, considerando dos
categorias: los usuarios con menor grado de conocimiento y aquellos
con un mayor grado de conocimiento juridico.

Si bien ya se han establecido las consideraciones de la atencién
de usuarios en los Juzgados del Trabajo y de Cobranza Laboral y
Previsional, es importante mencionar que los lineamientos de este
protocolo en general son coincidentes con lo que establece el Plan de
Atencién de Pablico y el desarrollo de esta funcion en los tribunales,
agrupandose en los siguientes:

—  Rapidez: en forma de atributos orientados al tiempo de
atencion entregada al usuario, desde la llegada al mesén de
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atencion hasta su saludo de despedida. La disposicion de los
servicios esperados se encuentran en el marco de los estdnda-
res definidos por el Protocolo de Atencién y buscan optimizar
el periodo de estadia del usuario ante una consulta especifica.
El Poder Judicial es valorado por el usuario en funciéon de
una atencién expedita que consolide acciones especificas,
permitiendo guiar sus necesidades de forma concreta y en
un tiempo prudente.

—  Informacion: en forma de acciones orientadas a la entrega de
informacion relevante que permita resolver los requerimientos
de forma clara, sencilla y accesible para todo tipo de usuarios,
visualizando la entrega de conocimientos idéneos que conduz-
can las proximas acciones del usuario de manera informada.

—  Empatia: a partir de definiciones actitudinales orientadas al
desempefio del funcionario y que permiten predisponer un
clima de credibilidad y cercania con el usuario, favoreciendo
su percepcion de un trato cordial y respetuoso que refleje una
experiencia agradable de uso del servicio. Resulta relevante
sostener un trato igualitario, sin discriminacién alguna, in-
tentando integrar los distintos perfiles de la poblacién que
acude a los tribunales en busca de orientacién.

4.2.1 Protocolo de Atencion de Usuarios

con Menor Conocimiento Juridico

Dentro de esta clasificacion generalmente se encuentran trabajado-
res e inmigrantes y/o extranjeros. Generalmente son personas que
requieren mayor informacion, la que debe ser entregada de manera
detallada y pausada al usuario, preguntandole constantemente si
comprendié la informacién. Junto a lo anterior, se debe disponer
de material que contribuya a optimizar los procedimientos a seguir,
como instructivos, folletos y/o tripticos.
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Atributos del primer acer-
camiento con el usuariog
implica el contacto wi-
sual, recibimiento y con-
sulta por el nombre. Debe
considerarse que el perfil
definido por lo persona
que se acerca al meson de
atencidn implica un tra-
to de mayor orientacidn,
paciencia e informacion
de manerad que se pueda
articular de mejor manera
U requerimiento.

“Buen dig/tarde.
minombre ea..”

Sondeo de
necesidodes

Empatia

Consulta e indagacidn por
la solicitud del wsuario y
evaluar acciones a seguir.
Un foctor determinon-
te es poder interpretar la
golicitud del usuario, dado
que nNo Es UN Usuario que
maneje los conocimientos
v etapos a seguir. Usual-
mente son trobaojodores
yio inmigrantes gue so-
bretodo necesiton infor-
macidn que pueda sendir
para eu orientacidn.

“Srial. cudnteme
en gué lofa) pue-
do ayudar. ¢ Qué
necesita espec-
ficamente del tri-
Bunal?”

Verificocidn
de dotos

Rapidez

Solicitud de identidad del
usuaric y razén por lo que
acude al tribunal Che-
quear los dotos persona-
lea y determinar los pasos
a seguir segun lo reguiera
5i el usuario acude parg
golicitar  informacién es
necesario derivar con log
organiamos o institucio-
nes odecuadas.

“Sr{ag) ¢Me podria
focilitar sy cddu-
Io de identidad?,
¢Me podrio entre-
gar sus dotos per-
sonales para weri-
ficar su coueal?,
£ Qué reguiere g&-
pecificamente?”

Empatia

Atributos acorde a la in-
tencion del funcionario a
lo largo de toda lo aten-
cidn.  Demostracion  de
interés haocia el usuario
E= importante tormar en
cuenta que el perfil de la
persona que se gcerca al
mezin de owencién re-
quiere informocion idénea
para su orie macidn.

Intentar no coer
en distracciones.
Reflgyar uno
actitud amable.
Demostrar el
migmo trato con
cualguier usLaria.

Contacto Saludo e identificacion
inicial
Mostrar amabilidod
al usuaric
Tratar a la persona por
gu nombre, resguardando
siempre el respeto.
Mirar a los ojos duranite la
interaccion
Presentocidn ‘iestimenta ordenoda y
personal acorde a los lineamientos
del tribunal
Espacio Espacio de trabajo
de trabajo idéneo al tribunal
Deteccién de Realizar preguntas para
necesidades determinar la selicitud
del usuaric. Resulto
trascendental lograr
interpretar auw solicitud
Corroboracion Realizar pre guntos sobre la
de los datos identidod del usuario seglin
la necesidad que plantea
Actitud D mostrar comprension

ante la consulta planteada
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Explicacidn y
orientacitn al
Usudario

Informacién y
conocimiento

Detallar con lenguaje claro
y precizo los pasos a seguir
del proceso de ocuerdo al
requerimiento del usuario.
Es necesaric guiarle res-
pecto de la documentacion
neceesaria.  Asimismo, es
necesarie orientar al usua-
rios de forma mas simple
posible. Ademas, tener es-
pecial cuidado y buscar la
manera de poder traducir
sUs requerimie ntos.

“Sr(a) Ud  pue-
de acudir..” [ “Ud.
debe troer_" [ "Tie-
ne 'x' digs para.”
O tambign "Sr(a)
tomande en cuen-
to su situocion..”.
Ademds, Los pa-
505 a seguir se-

rign.”

Orientacion
del proceso

Ser claros y precisos
en la transmisién de la
informacidn.

Uno de les puntos clave
en atencion de usuarios
con menor manejo de
conocimientos es lo-
grar orientar y guiar sus
inguietudes.

Manajo de
conocimientos
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Informacién y
conocimiento

Entregar al usuarie infor-
macion generaly contoctos
de instituciones asociodas
a su reguerimients. Mani-
festar conceptos claves
en el proceso de atencion
e indicar al usuaric la exis-
tencia de los diferantes sa-
portes con que cuentan los
Tribunales para realizar su
requerimiento de manera
mas facil y expedita.
Ejemplo: Modulos de Auto
Consulta, comeos genérico
del tribunal, Consulades o
embajadas, cuando lo re-
quieran.

"Sria) su cousa se
encuentra en xxx
fase. J Sr{a) los
pasos a seguir de
ochora en adelants
son los siguientes.
Sr(a) usted puede
hacerie seguimien-
to g su cousa a
traveés de xxx co-
nales de comumni-

cacidn”

Manajo de
informacion

Brindar infermacion
necesana PCI[CI qIJE El
usuario entienda las
caracteristicas de su
situacion.

Resohlver consultas
o tramites.

Despadida

Empatia

Despedirse de forma ama-
ble y cordial, monteniendo
el contacto con el usuario.

‘Hasta luege”™ [

“Adics”™ J "Que
tenga wn  buen
dig/tarde”

Ciarre

Disposicion para cualquier
otra aclaracion que
pudiese necesitar.

Reforzar puntos
importantes y ofrecer nueva
asistencia.

Dezpadida de manera
amable y cortés.
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4.2.2 Protocolo de Atencion de Usuarios

con Mayor Conocimiento Juridico

Generalmente, son personas que realizan preguntas puntuales, pues
conocen los procedimientos y no requieren informacion detallada.
Dentro de esta clasificacion generalmente se encuentran abogados,
empleadores, procuradores y contadores.
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del usuario del proceso de acuerdo al wEenico
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M Dimensiones Infraestructura Aspecto que se espera evaluar
InfraEStrUCtu ra sefialética 1. Existencia de sefnalética para ubicarse dentro de la oficina
2. La sefialética interior se entiende con facilidad
Médulos de 1. Existencia de mddulo(s) de autoatencién

N

autoatencion . Funcionamiento adecuado de los médulos

-

. Existencia de un lugar de espera para el publico
Orden y limpieza
Lugar adecuado con sillas disponibles y en buen estado

~

Sillas de espera

w

i

. Existencia de televisores

N

Televisor Correcto funcionamiento de estos

Infraestructura

w

. Si existe, contenido institucional

-

. Disponibilidad de bafios para el publico

Banos
Funcionamiento adecuado, limpio y disponible

[ad

=

Buzén de sugerencias . Disponibilidad de buzén de sugerencias para el usuario

Zae 1. Existencia disponibilidad de turnomatico
Turnomdatico - X L.
2. Correcto funcionamiento de turnomatico
. 1. Existencia de folleteria o informativos disponibles para el
Folleteria L
publico en general
Seguridad Guardia de seguridad 1. Guardia de seguridad visible en la instalaciéon

N

. Activo en su puesto

JuN

Dispensadores de
agua y/o café

. Existencia de dispensadores para el usuario

Servicios . .
. Uso y funcionamiento

N

=

. L, lluminacién lluminacién adecuada
Ambientacion Y
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4 3 Manejo de usuarios
° complejos

En los tribunales en general, y en los Juzgados de Letras del Trabajo y
Cobranza Laboral y Previsional en particular, es muy importante contar
con protocolos que aporten claridad sobre cémo actuar ante situaciones
complejas que pudieran producirse en la atencion de ptblico, ya sea
que digan relacién con los intervinientes o ptblico general.

A modo ejemplar, podemos establecer las siguientes situaciones
conflictivas:

—  agresiones verbales y/o fisicas hacia o entre los intervinientes
—  agresiones y amenazas a testigos

agresiones verbales y/o fisicas a funcionarios de atencién de
publico

—  ofras situaciones que segtn el buen criterio ameriten inter-
vencion de parte del tribunal.

Materiales docentes Academia Judicial
|

En el caso de las agresiones verbales, los funcionarios de atencién
de publico deberan intervenir para mediar en la situacion.

Si la situacién pasa a agresiones fisicas, los funcionarios deberan
solicitar la concurrencia de los guardias que existen en los edificios
de los tribunales para controlar la situacion y, en dltima instancia,
solicitar la presencia de Carabineros de Chile.

« 1Indice de contenidos
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Sistemas publicos de informacion
para la atencidon de usuarios

Es importante indicar que los tribunales cuentan con una serie de
sistemas que permiten la entrega de informacion a los usuarios con
requerimientos relativos a los Juzgados de Letras del Trabajo y Co-
branza Laboral y Previsional.

4.4.1 Portal web del Poder Judicial
En la direccion URL www.pjud.cl se encuentran distintas pestafias
que permiten acceder a los siguientes servicios:

— Oficina Judicial Virtual (OJV), donde los abogados pueden
ingresar causas y escritos, ademas de consultar las distintas
causas que mantienen en tribunales laborales.

— Consulta Unificada de Causas, donde se puede acceder a
causas de las distintas materias, ademas de causas de la Excma.
Corte Suprema e Ilmas. Cortes de Apelaciones del pais.

—  Consulta Ciudadana, sistema que permite a las personas rea-
lizar consultas a diferentes areas del Poder Judicial relativas a
informacién de causas, administrativas, procesos de compra,
postulaciones, solicitud de estadisticas, agendamiento de
visitas guiadas, entre otros.

— Poder Judicial TV, canal de difusion de noticias e informa-
cién relevante del quehacer de todos los tribunales del pais.

—  Sistema para generar cupones de pago en las distintas
causas, por materias y tribunal, facilitando los pagos que los
intervinientes deben consignar en las distintas causas sin
necesidad de solicitar dichos cupones en las atenciones de
publico de los tribunales o del BancoEstado.

—  Diversas publicaciones digitales sobre los Juzgados de Letras
del Trabajo y Cobranza Laboral y Previsional, que aportan in-
formacion relevante a los usuarios, como direccién y teléfonos
de contacto, u horarios de atencién de ptblico.


http://www.pjud.cl/
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Portal web del Poder Judicial
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4.4.2 Informacion sobre audiencias

Programa de informacién de agenda de audiencias en juzgados de
letras del trabajo que se proyecta en pantallas de televisién dispuestas
en el hall de atencién de ptblico de cada tribunal.

4.4.3 Traduccioén para las personas con

dificultades de comunicacion

Sistema de traduccion en linea que consiste en una plataforma di-
sefiada para igualar la situacion de comunicacion de personas con
discapacidad auditiva (usuarios de lenguaje de sefias) y de personas
que no comprenden ni se expresan en espafiol, como por ejemplo
usuarios del dialecto creole (criollo haitiano), lo que permite atender
en el meson de publico a este tipo de usuarios y logrando aumentar
asi el acceso a la justicia.

Materiales docentes Academia Judicial
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Notificaciones
y citaciones

En cuanto a notificaciones y citaciones, la Unidad de Atenci6én de
Pablico cumple las siguientes funciones:

Notificaciones por email sistémicamente. En este tipo de notifica-
cién, Atencion de Pablico se encarga de revisar diariamente el envio
de las notificaciones decretadas en todas las causas en el tribunal,
tanto en materia laboral como de cobranza laboral y previsional. Si hay
notificaciones que no se hicieron a través del sistema, proceso que se
ejecuta automaticamente a partir de las 20:30 horas aproximadamente,
los funcionarios deben ejecutarlo de manera manual, labor que se
debe verificar diariamente en ambos sistemas informéticos: SITLA
y SITCO. La ruta para acceder a esta labor, tanto en SITLA como en
SITCO, es la siguiente: Adm. General/notificacion/notificacion por Mail.

Notificaciones por carta certificada. Respecto a este tipo de notifica-
ciones, la funcién de Atencién de Pablico corresponde fundamental-
mente a la elaboracion de la gufa de correo donde conste el nimero
de piezas con los datos bésicos de las cartas que son despachadas, es
decir, a quién va dirigida, RIT de la causa, direccién.

Notificaciones de sentencias ejecutoriadas, via email, a institucio-
nes previsionales. Desde el correo del tribunal se remiten, a través
de los convenios con dichas instituciones en el marco de la ley de
tramitacion electrénica (LTE), email con notificaciones, las que se
coordinan con la Unidad de Causas, Sala y Cumplimiento.

Notificaciones via email de art. 25 bis y art. 467 a la Tesoreria
General de la Republica (TGR). Dicha labor se deberia realizar
diariamente, a través del mddulo del sistema SITCO, accediendo
por la siguiente ruta: Adm. General/diligencias/envia oficios Mail.

Citacidn de testigos y peritos. Esta labor corresponde al envio de
cartas certificadas con las citaciones a audiencias de los testigos pre-
sentados por los demandantes y demandados en las distintas causas,
y de peritos en las causas donde las partes asi lo disponen.



Tribunales Laborales:
nociones basicas

de organizacion y
funcionamiento

Materiales docentes Academia Judicial

«—

Indice de contenidos

4.6

4. Unidad de Atencién 119

de Publico

Registro de informacion de
instituciones relacionadas

Los tribunales del pais deben contar con informacion de instituciones
relacionadas a la materia correspondiente al tribunal, registros que
nacen de lo que establece el Plan de Atencién de Ptblico ya revisado
y también de lo establecido en el Acta 71-2016 en su articulo 33,
acerca de atencion de usuarios. Este sefiala en su letra d) que los tri-
bunales deberan disponer de direcciones de entidades, instituciones
y organismos relacionados con el sistema de justicia atingentes a su
jurisdiccion, preferentemente preimpresos.

En cuanto a lo establecido en el Plan de Atencién de Pablico, este
es mucho mas especifico en cuanto a la informacién que debe exis-
tir en los juzgados de letras, incluso el contenido de cada volante
informativo, deberd tener los siguientes datos:

—  Nombre de la institucién

—  Teléfono(s)

—  Fax (si procede)

—  Direccién (es)

—  Horario de atencién.

El tribunal deberd seleccionar y tener disponible, de acuerdo a su

competencia y tipologia, informacion de a lo menos cuatro agentes
relacionados de los que se enuncian en la siguiente lista:

—  Servicio Nacional de la Mujer

—  Servicio de Impuestos Internos

—  Servicio de Registro Civil e Identificacién
—  Conservador de Bienes Raices

—  Conservador de Comercio

—  Conservador de Minas

—  Archivero judicial
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—  Carabineros de Chile

—  Policia de Investigaciones

—  Servicio Médico Legal

—  Hospital

—  Recintos penitenciarios o de reclusion

—  Inspeccién del Trabajo

—  Servicio Nacional de Menores

—  Centros de Menores

—  Junta Nacional de Jardines Infantiles

—  Departamentos de Educacion

—  Otros que se determinen de acuerdo a la realidad del tribunal.
De acuerdo con lo anterior, el minimo de informacién que podria
eventualmente entregar un tribunal es de dos datos obligatorios y
cuatro acerca de agentes relacionados. En los distintos juzgados de
letras del trabajo y cobranza laboral y previsional, se cumple con la
existencia de esta informacion con las instituciones mas relaciona-
das con esta materia y, en la mayoria de ellos, se cuenta con mas de

cinco instituciones relacionadas disponibles como folleteria para los
usuarios. Las mas comunes son las siguientes:

Materiales docentes Academia Judicial

—  Oficina de Defensoria Laboral (ODL)

—  Inspeccién Provincial del Trabajo

—  Tesoreria General de la Reptblica (TGR)
—  Instituto de Previsién Social (IPS)

—  Corporacién de Asistencia Judicial (CAJ)

—  Servicio de Impuestos Internos (SII)

—  Servicio de Registro Civil e Identificacién
—  Sucursales BancoEstado

—  Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS)

« 1Indice de contenidos
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— Conservador de Bienes Raices

Los funcionarios de la Unidad de Atencién de Pablico deberdn
mantener actualizada la informacién de las distintas instituciones
relacionadas con el sistema de justicia y la materia laboral y de cobran-
za laboral y previsional, la que debe estar impresa y a disposicién en
el meson de atencién y en distintos puntos de atencién de publico.

Materiales docentes Academia Judicial
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Documentacion recibida y
correspondencia despachada

Con la implementacién de la Ley de Tramitacion Electrénica, el
concepto de correspondencia recibida y despachada en los tribunales
se fue limitando, fundamentalmente, a las excepciones que dicha
ley considera y a lo establecido también en el Acta N° 37-2016, auto
acordado para la aplicacion de la Ley N° 20.886, que establece la
tramitacion digital de los procedimientos judiciales.

Desde entonces todas las demandas, escritos, oficios, etcétera, que
antes se recibian fisicamente, pasaron a ser ingresados por la Ofici-
na Judicial Virtual y lo que se recibe de manera material o fisica se
redujo principalmente a las excepciones que establece la misma ley.

Teniendo en cuenta lo anterior, se describiran los principales docu-
mentos que se reciben y se despachan en los tribunales laborales y
de cobranza laboral y previsional, para luego revisar las principales
formas en que los distintos tribunales manejan administrativamente
estas labores de atencion de publico.

471 Principales documentos recibidos
por los tribunales
Los documentos que se reciben son, principalmente:

—  Oficios de variadas instituciones y que se relacionan, general-
mente, con respuestas a solicitudes de informacion por parte
del tribunal respecto de requerimientos en las distintas causas
que se tramitan. Muchas de estas instituciones envian sus
respuestas por oficio via despacho de correspondencia fisica,
porque no son intervinientes de las causas sino solo sujetos
de una solicitud de informacion por parte de los tribunales.
Entre ellas encontramos las siguientes:

— Instituciones bancarias

— Carabineros de Chile o PDI

— Secretarias ministeriales de Salud, Educacién, Justicia
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—  Ministerio Pablico
—  Instituciones de salud privada
—  Municipalidades

—  Tesorerfa General de la Reptblica (TGR), envio de
cheques hacia el Tribunal

—  Administradora de Fondo de Cesantia (AFC)
—  Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP)

Excepcionalmente, las demandas y escritos que pudieran
presentarse de acuerdo a los articulos 5y 6 de la Ley N° 20.886,
de tramitacion electronica y al Acta N° 85-2019. El primero
de los articulos referidos establece que cuando las circunstan-
cias asf lo requieran, o se trate de una persona autorizada por
el tribunal por carecer de los medios tecnoldgicos necesarios,
los escritos podran presentarse al tribunal materialmente. El
articulo 6, por su parte, establece la presentacién material
de documentos cuyo formato original no es electrénico, lo
que incluye los titulos ejecutivos que tienen esta condicién.
El articulo 41 del Acta 71-2016, en tanto, establece que tales
escritos y documentos deben cargarse en la respectiva causa
en el sistema de tramitacion correspondiente, para lo cual
deberdn contener la informacién béasica para ello, lo que
verificara el funcionario designado siempre para esta labor.

Un Juzgado de letras del Trabajo y Cobranza Laboral y Pre-
visional también recibe documentacién a través del correo
electronico institucional; si bien no se enmarca en una re-
cepcion fisica por meson de atencién de publico, es relevante
mencionarlo porque recibe un tratamiento administrativo
parecido al resto de lo que se recibe, ya que igualmente debe
ser incorporado en los sistemas informéticos de tramitacion.
Por este medio se reciben igualmente oficios de respuesta de
distintas instituciones publicas y privadas, generalmente no
intervinientes de las causas.

Documentos relacionados con la Unidad de Servicios, como
facturas, guias de despacho, cobro por servicios de notificacién.
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Descrito lo anterior, la Unidad de Atencion de Pablico tiene como
funcion la de recibir e ingresar la documentacién, lo cual se registra
en una planilla Excel que detalla:

—  Fecha

—  RIT dela causa

—  Detalle de lo recibido

—  Tipo de documento (oficio, escrito, demanda, factura)

— Destinatario interno (Causas, Servicios, Atencion de Pablico,
Administracion, Jueces, etcétera).

Posteriormente, la Unidad de Atencion de Pablico escanea la infor-
macion referente a tramitacién de causas y la ingresa en los sistemas
informaticos de tramitacion bajo el RIT respectivo. En el caso de lo
recibido por email, solo significara la incorporacién de la informacion
si esta viene adjunta en formato .pdf, de lo contrario habra que hacer
esta conversion previo a su ingreso al sistema.

Se puede afirmar que esta es la forma tipica de ingreso de la infor-
macion en la Atencién de Pablico, pero existen otros tribunales del
trabajo que derivan la informacién a la Unidad de Causas, Sala o
Cumplimiento para que funcionarios que dependen de esas unidades
ingresen la informacién a las respectivas causas, como funcionarios
que realizan proyectos de resoluciones, o que apoyan en resoluciones
de mero tramite e ingreso de esta informacién.

472 Principales documentos

despachados por los tribunales

Los documentos despachados, en su gran mayoria, dicen relaciéon con
solicitudes de informacién a distintas entidades ptblicas y privadas,
en forma de oficios, resoluciones, citaciones por carta certificada.
Entre los principales se puede mencionar los siguientes:

—  Citaci6n por carta certificada a testigos de las distintas causas

—  Oficios a empresas intervinientes de causas
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— Oficios del articulo 437 del Cédigo del Trabajo, relacionadas
con la imposibilidad de realizar la notificacién personal en
alguna demanda.

—  Oficios a la Inspeccién del Trabajo.

—  Oficios a distintas instituciones ya descritas en el acapite so-
bre documentacion recibida, como bancos, AFC, AFP, TGR,
etcétera.

En cuanto al procedimiento administrativo que se aplica, en la mayo-
ria de los tribunales del trabajo el despacho de esta correspondencia
fisica se realiza a través de la empresa Correos de Chile y se organiza
de la siguiente forma:

—  Carpetas compartidas con planillas Excel que contienen los
datos basicos de los documentos que se despacharan, N° de
oficio o carta, RIT de la causa, destinatario, direccion de envio
y comuna; como se sefiald, oficios y cartas certificadas son los
envios mas comunes.

—  Carpetas compartidas con oficios y/o cartas elaboradas que
deben remitirse fisicamente por correspondencia.

—  Generacién de listado de envios que seran entregados, co-
nocido también como “manifiesto”, y que corresponde a una
hoja de Correos de Chile que se genera con el detalle de la
correspondencia despachada; dependiendo del servicio con-
tratado con Correos de Chile, existen tribunales que van a
dejar correspondencia a la oficina de correos por intermedio
de un funcionario, o la modalidad de retiro por parte de la
empresa Correos de Chile directamente en el tribunal.

—  Impresion de oficios o cartas a despachar.

—  Impresion de etiquetas generadas y pegado en bolsas donde
se introducird el documento a despachar.

—  Deposito de oficios en la bolsa respectiva, verificando que la
etiqueta sea coincidente con el documento que se estd enviando.

—  Retiro por personal de Correos de Chile, o bien es llevado por
el tribunal a las oficinas de Correos de Chile.
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—  El'manifiesto con el detalle de lo enviado debe incorporar
nombre, RUT y firma con timbre del tribunal, de quien est&
enviando la correspondencia, labor generalmente del admi-
nistrativo de atencion de publico.

La Unidad de Atencion de Puablico serd también responsable de
levantar una actuacion en la causa con el reporte del formulario
de Correos de Chile, a fin de dejar constancia del envio del oficio
decretado a la parte. Esto se realiza en varios de los tribunales del
trabajo y de cobranza laboral y previsional.

Ejercicio practico

Se presentara una recreacion (en video) de la atencién a dos usuarios,
entre ellos uno complejo. Los alumnos deberan identificar cuéles
fueron los aciertos y desaciertos en la atencién de ambos casos.

Materiales docentes Academia Judicial
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Objetivo

Dar a conocer las principales tareas asignadas a la Unidad de Ser-
vicios, haciendo énfasis en el apoyo a la gestién administrativa y
jurisdiccional.

La Unidad de Servicios es responsable de proveer la gestion admi-
nistrativa, presupuestaria y contable, ademas del soporte técnico y
logistico, al tribunal; asimismo, estd encargada de la coordinacién y
abastecimiento de todas las necesidades fisicas y materiales para su
adecuado y eficiente funcionamiento.

A lo anterior se suma la adecuada administracién de la cuenta
corriente jurisdiccional, que en el caso de los Juzgados de Letras
del Trabajo tiene alta relevancia dado el nivel de movimiento que
presenta dicha cuenta y la responsabilidad del correcto manejo de
fondos de terceros.

Materiales docentes Academia Judicial

1 Organizacion y principales
5 ° funciones

Su mision es brindar apoyo logistico y administrativo a las funciones
realizadas por el administrador del tribunal, como también a dotarlo
de los materiales e insumos necesarios para su buen funcionamiento.

5.1.1 Integrantes

Como se desarroll¢ en el capitulo previo sobre Atencion de Pablico, la
organizacion e integrantes de la Unidad de Servicios estd supeditada
al tamafio de Juzgado de Letras del Trabajo al cual estemos haciendo
alusién, ya que en las tipologfas mediana y menor esta funcién se
fusiona o se une, precisamente, con la de Atencion de Pablico.

« 1Indice de contenidos
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Funciones de la
Unidad de Servicios

Una de las principales funciones de esta unidad es la de adquirir y
abastecer de materiales de trabajo al tribunal, gestionando su compra
a través de ChileCompra y/o CGU+Plus, segtin corresponda, ademas
de implementar el plan de compra de materiales de articulos de
oficina, aseo e insumos computacionales.

Siendo esta es una de las funciones clave que se asocian a la Unidad
de Servicios de los tribunales, para describirla es necesario concep-
tualizar lo que son ChileCompra y CGU+Plus.

ChileCompra es un servicio pablico descentralizado dependiente del
Ministerio de Hacienda, cuya mision es generar eficiencia en la con-
tratacion puablica bajo altos estandares de probidad y transparencia. A
mediados del afio 2011, el Poder Judicial comienza a comprar y con-
tratar lo que necesita para su funcionamiento habitual a través de la
plataforma transaccional administrada por ChileCompra, denominada
Mercado Puablico, que retine en un mismo portal web la demanda de
los compradores ptblicos y la oferta de miles de proveedores.

ChileCompra funciona con un marco regulatorio tinico basado en la
transparencia, la eficiencia, la universalidad, la accesibilidad y la no
discriminacion. Mediante la firma de un convenio, el Poder Judicial
se incorporé en forma voluntaria al sistema de compras y contrata-
ciones del Estado, como parte de su politica de transparencia y de
optimizacion de los recursos que anualmente le entrega el Fisco
para cumplir con su misién constitucional de administrar justicia.
Es importante subrayar este punto, porque institucionalmente el
Poder Judicial no estd sometido a la Ley N° 19.886, conocida como
ley de compras, que regula las contrataciones de bienes y servicios
de las instituciones de la administracion del Estado.

Por otra parte, CGU+Plus es el sistema de contabilidad guberna-
mental utilizado en todos los tribunales reformados y corresponde
a una version actualizada de CGU 6.0, el primer sistema contable


http://www.mercadopublico.cl/
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que fue utilizado por los tribunales. La actual version comenzé a ser
implementada a fines del afio 2017.

5.2.1 Planificacién de compras anuales

La provision de articulos de oficina, aseo e insumos computacionales
debe realizarse anualmente, proyectando el periodo que se requiere
cubrir. Esta planificacion, ademas, va en el sentido de la organizacién
de compras que la CAPJ debe realizar a nivel nacional para registrarlas
en Mercado Pablico, exigencia aplicada a todas las instituciones que
utilizan esta plataforma para adquirir bienes o contratar servicios.

Generalmente, los tribunales proyectan sus adquisiciones de este tipo
para periodos de 3 0 4 meses en los distintos rubros de compra que
deben realizar de manera relativamente estable: insumos de oficina,
de aseo y de computacion, como se ha mencionado anteriormente.

Para cumplir con esta funcién de compra planificada, se debe tener
claro el procedimiento que se desarrolla en los siguientes acapites.

5.2.2 Adquisiciones

Este proceso corresponde a todas aquellas actividades necesarias para
finalmente concretar la compra de bienes y servicios que requiera
el tribunal para sus operaciones. El responsable de esta labor es el
administrador del mismo, quien debera supervisar la correcta ejecu-
cién de las actividades necesarias, siendo apoyado operativamente
por el jefe de la Unidad de Servicios y Atencién de Piblico, en caso
de existir en la estructura organizacional, ademas del administrativo
contable del tribunal.

Como se menciond antes, el tribunal debe desplegar una planificacion
de sus compras y a ello se debe agregar que los tribunales reformados,
como los juzgados del trabajo, solo cuentan con un presupuesto anual
para compras del subtitulo 22, correspondiente a bienes y servicios
de consumo. Por esta razén, todas las adquisiciones de activos fijos
son realizadas generalmente de manera centralizada por las admi-
nistraciones zonales, 0 a nivel nacional, de la CAPJ.

Para llevar a efecto este proceso de adquisiciones, es necesario definir
lo siguiente:
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Determinacidn de propuesta y requerimientos de compra

Las propuestas de compras generalmente se basardn en informa-
cién histdrica de consumos de materiales, pero siempre existiendo
la posibilidad que, de acuerdo a las necesidades o circunstancias,
pueda ser necesario adquirir materiales o articulos distintos a los
histéricamente utilizados.

Ejemplo de lo anterior han sido los insumos necesarios para prevenir
contagios de Covid-19, la adquisicién de cdmaras para videoconfe-
rencia y de otros materiales durante la pandemia.

Este andlisis generalmente se hace entre el administrador, el jefe
de unidad y el administrativo contable, teniendo en consideracion
el presupuesto asignado para determinar las compras de bienes y
servicios que se deberan efectuar.

En cuanto al requerimiento, una vez realizada la determinacion
de necesidades y propuestas de compra se procedera a efectuar la
solicitud pertinente a través del sistema ChileCompra, para poste-
riormente registrarla en CGU+Plus.

Atendido lo anterior, las adquisiciones de bienes o contrataciones
de servicios seran efectuadas en Mercado Publico a través de las
modalidades permitidas por la ley de compras, que se revisan en los
siguientes acapites.
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Convenio
marco

Esta modalidad de compra se basa en una licitacion realizada por
la Direcciéon de Compras y Contrataciones Puablicas, en la que se
establecen precios y servicios que se disponen en un catalogo
electrénico para que los organismos publicos accedan a ellos,
emitiendo una orden de compra directamente a los proveedores
adjudicados y reduciendo asi significativamente los plazos de los
procesos de compra.

Dicho catélogo es de conocimiento y acceso publico (sin necesidad
de clave), contiene una descripcién de los bienes y servicios ofrecidos,
sus condiciones de contratacion, la individualizacién de los provee-
dores y herramientas de comparacién entre distintos proveedores
que ofrecen un mismo bien o servicio.

Los tribunales, en este caso, deberan consultar el catdlogo antes
de proceder a llamar a una licitacién pablica, licitacién privada, o a
una contratacion directa. Si el catdlogo contiene el bien y/ o servicio
requerido, se deberd adquirir emitiendo directamente al proveedor
respectivo una orden de compra, salvo que pueda obtener condiciones
més ventajosas mediante otra modalidad de compra.

Las condiciones mas ventajosas deberdn referirse a situaciones objeti-
vas, demostrables y sustanciales para el tribunal, tales como plazo de
entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o
la mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Si la unidad judicial consiguiese, por su propia cuenta, condiciones
mas ventajosas sobre bienes o servicios respecto de los cuales la
Direccién de Compras y Contratacion Pablica mantiene convenios
marco vigentes, deberdn informar de tal circunstancia mediante un
oficio a dicha Direccion, la que debera adoptar las medidas necesarias
para lograr la celebracion de un convenio marco que permita extender
tales condiciones al resto de los organismos publicos.



Tribunales Laborales: 5. Unidad de Servicios 135
nociones basicas

de organizacion y

funcionamiento

La compra a través de un convenio marco también tiene plazos de
entrega y podra contemplar sanciones por incumplimiento a los provee-
dores. Es responsabilidad de los requirentes y/ o encargados de compras,
seglin corresponda, aplicar las sanciones en caso de incumplimiento.

Materiales docentes Academia Judicial
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Licitacion
publica

Como lo establece textualmente el reglamento de compras publicas
de la Ley N°19.886, una licitacién ptblica es el “procedimiento ad-
ministrativo de cardcter concursal mediante el cual la Administracién
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente”.

La licitacion ptblica es el proceso general para realizar toda adquisi-
ciény sus principales aspectos estdén normados en dicho reglamento:

a. Contenidos de bases (articulo 22)
b.  Proceso de licitacion (articulos 23 a 43)

c. Contratos de suministro y servicio (articulos 63 a 79).

Cabe sefialar que, en aquellos procesos de licitacion en los cuales el
monto propuesto a adjudicar exceda en un 30% a aquel del presu-
puesto estimado inicialmente, se deberd analizar y justificar funda-
damente dicha situacidn, tanto técnica como econdmicamente. Ello
deberd quedar claramente sefialado en el informe de adjudicacion
correspondiente.
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5 5 Licitacion
° privada

Es un mecanismo excepcional contemplado por la ley y su uso se
encuentra restringido a situaciones especiales establecidas en el
articulo 8 de la Ley N° 19.886 y en el articulo 10 del reglamento
incorporado a dicha normativa.

Este procedimiento administrativo es de cardcter concursal, previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual el tribunal
invita como minimo a tres participantes para que, ajustandose a los
requerimientos solicitados en las bases fijadas, formulen propuestas
de entre las cuales se seleccionard y aceptard la més conveniente. Es
decir, a diferencia de la licitacién publica, a través del mecanismo
concursan solo proveedores invitados por el tribunal licitante.

Algunas consideraciones importantes a tener en cuenta en este tipo
de procesos:

Materiales docentes Academia Judicial

—  Eltipo y cantidad de proveedores invitados; si bien la norma
indica en algunos casos ofertas de tres proveedores para ad-
judicar este tipo de procesos, una buena practica es invitar a
la mayor cantidad de oferentes que, razonablemente, puedan
ofertar, asi se tiende a la condicién de mercado perfecto.

—  No es causal o justificacion realizar una licitacién privada si
se quiere invitar a ciertos proveedores; la solucién es hacer
una licitacion publica.

—  No es causal o justificacion realizar una licitacién privada si
se quiere evitar la participacion de ciertos proveedores (esto
es, que no oferten); si hay dudas de que un tipo de proveedor
pueda prestar el servicio requerido, la seleccién debe realizarse
a través de los criterios de evaluacion.

—  Noes causal o justificacién para realizar una licitacién priva-
da obtener menores plazos, ya que los plazos de la licitacién
publica y privada son los mismos.

—  La licitacién privada aumenta los riesgos de colusion entre
potenciales oferentes.

« 1Indice de contenidos
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— Tratdndose de una licitacion privada, deberan enviarse, como
minimo, tres invitaciones y se podra adjudicar si a lo menos
llega una oferta.

Las bases administrativas deberan cumplir con los mismos requisitos
obligatorios dispuestos por el reglamento de la Ley N° 19.886 para
las bases de licitaciones ptblicas. Respecto a las bases técnicas, estas
deberdn cumplir de igual forma, a objeto de entregar a los oferentes las
condiciones y caracteristicas propias de los bienes y servicios a licitar.

Materiales docentes Academia Judicial
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5 6 Trato directo
° (Contratacioén directa)

El trato directo es un proceso excepcional de adquisiciones y las
circunstancias en que procede quedan establecidas en el articulo 10
del Reglamento.

Algunas consideraciones importantes a tener en cuenta en este tipo
de procesos:

La contratacién por trato directo puede tener las mismas condiciones
comerciales que una licitacion publica, tales como tiempos de res-
puesta, multas y garantias; dichas condiciones deben ser explicitadas
en los términos de referencia que regulan el proceso.

Si bien en los tratos directos no se aplican los plazos legales de las
licitaciones (sean publicas o privadas), para que los proveedores puedan
preparar su oferta se debe otorgar un plazo prudente en relacion a
la complejidad técnica y especificidad del bien o servicio.

Materiales docentes Academia Judicial

En los tratos directos, son vélidas las mismas consideraciones sobre
cantidad de proveedores a invitar que se indicaron en el caso de las
licitaciones privadas, con excepcién de la causal del proveedor tinico
y aquellas causales en que no se requiere solicitar cotizaciones.

« 1Indice de contenidos
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Compra
Agil

Se trata de una modalidad nueva de compra, implementada en abril
de 2020, mediante la cual las entidades publicas pueden adquirir de
manera expedita bienes y/o servicios por un monto igual o inferior
30 UTM a través del sistema de informaciéon (Mercado Pablico),
requiriendo para ello un minimo de tres cotizaciones.

Esto, conforme a lo sefialado en el nimero 38 del articulo 2 y articulo
10 bis del reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios.

En razén de lo anterior, se desprenden tres requisitos de aplicacion
para el mecanismo Compra Agil:

—  requerimiento minimo de tres cotizaciones

—  requerimiento de cotizaciones a realizar a través del sistema
de informaciéon

—  para contrataciones iguales o inferiores a 30 UTM.

Se entiende por sistema de informacion la plataforma Mercado Pabli-
co, por lo tanto, bajo lo regulado por el articulo 10 bis del reglamento,
no es posible efectuar una Compra Agil obteniendo cotizaciones por
fuera de dicho sistema de informacion. En consecuencia, desde el
punto de vista normativo, solo son vélidas las contrataciones directas
por Compra Agil si se efectian por intermedio de la herramienta
dispuesta por la Direccién de ChileCompra.

Dentro de esta misma interpretacion, debido a que la herramienta
Compra Agil invita a participar a todos los proveedores de un mismo
rubro registrados en la plataforma Mercado Publico, y estos gene-
ralmente son més de tres, basta con que llegue solo una cotizacién
para emitir la respectiva orden de compra, ya que desde el punto de
vista normativo se cumple el requisito de requerir un minimo de
tres cotizaciones a través del sistema de informacién.
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En virtud de lo anterior, es importante sefialar, que no se debe con-
fundir con lo regulado en el articulo 7 bis del mismo reglamento,
respecto a que se pueden obtener cotizaciones a través de correos
electronicos, sitios web, catdlogos electrénicos, listas o compara-
dores de precios en internet, u otros medios similares, ya que esta
tltima norma se aplica para aquellas contrataciones en las cuales no
se regula explicitamente la obtencion de cotizaciones mediante el
sistema de informacion.

Respecto de la conversion de la UTM para realizar los calculos pre-
supuestarios, esta se considerara al valor del mes en que se emitird
la orden de compra.

571 Orientaciones sobre el uso del

mecanismo de Compra Agil

Para una mejor comprension, se detallan aqui las orientaciones en-
tregadas por la Direccién de Compras y Contratacion Puablica, en su
Directiva N° 35, en relacién al uso de esta modalidad de compra y
algunos aspectos importantes a considerar al momento de aplicarlas:

La Compra Agil no requiere la dictacién de una resolucion fundada que
autorice su procedencia, sino que basta inicamente con la emision de I
orden de compra, aceptada por el proveedor. Ello permite que la contra-
tacion sea mds expedita, ya que la fundamentacion requiere tinicamente
dar cuenta de un hecho objetivo que la justifique, como lo es el monto de la
contratacion, sin necesidad de otros argumentos.

Compra Agil, al igual que toda contratacion publica, debe enmar-
carse dentro de los principios de libre concurrencia y de igualdad
entre los oferentes. Estos principios deben siempre estar presentes
al momento de seleccionar a un contratista.

En caso de contratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya
ejecucion estd diferida en el tiempo, el monto total de esa contratacion no
puede superar las 30 UTM.

En las contrataciones de servicios o suministros con ejecucion en
el tiempo, se deberd regular al menos las siguientes condiciones:
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—  plazo de vigencia del contrato

— la condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o
los pagos del contrato

—  en los casos en que las contrataciones se realicen en una
moneda distinta al peso chileno, debera regularse la fecha
del tipo de cambio a utilizar para realizar la conversion al
momento de facturar.

— lafijacién de multas o sanciones en caso de incumplimiento
por parte del proveedor.

Estas condiciones se deberan establecer en los requerimientos técni-
cos, lo que se debera adjuntar al momento de publicar la respectiva
solicitud de cotizacion.

En el evento de que a través de la Compra Agil se obtengan condiciones mds
ventajosas que las existentes en los convenios marco vigentes, procederd el
uso prioritario de aquella herramienta, en desmedro del convenio marco,
sin que se requiera la dictacién de un acto administrativo. En este caso
las condiciones mds ventajosas estardn referidas especificamente al menor
precio del bien y/o servicio, el que quedard consignado en la respectiva
orden de compra.

Materiales docentes Academia Judicial

Cabe mencionar aqui que es responsabilidad de la unidad compradora
mantener los antecedentes que acrediten las respectivas condiciones
mds ventajosas, para la revision posterior que pueda realizar Contra-
loria Interna al proceso de compras.

Los pagos de bienes o servicios contratados por Compra Agil deberdn efec-
tuarse en forma posterior a la recepcién conforme del producto, dentro de
los 30 dias corridos siguientes a la recepcion de la factura.

Considerando que una parte importante de los proveedores que
participan en los procesos de Compra Agil corresponden a micro,
pequefias y medianas empresas, es necesario establecer los meca-
nismos y procedimientos necesarios para efectuar los pagos dentro
de los 30 dias corridos desde recepcionada la factura.

« 1Indice de contenidos
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En la Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerird la
suscripcion de un contrato con el proveedor cuya cotizacion ha sido selec-
cionada. Al respecto, el vinculo contractual entre la entidad compradora
y el proveedor se entenderd perfeccionado a través de la aceptacion de la
respectiva orden de compra, a través del Sistema de Informacion.

Es responsabilidad del comprador el verificar que la respectiva or-
den de compra esté aceptada por el proveedor en Mercado Publico.
En caso de que dicha orden no esté aceptada, el comprador debera
gestionar su aceptacion, o en su defecto cancelar la respectiva orden
de compra.

La importancia de la aceptacion de la orden de compra en este tipo
de contrataciones radica en que la formalizacién de la contratacién
se hace mediante el envio y aceptacién de la orden de compra por
parte del contratista (es un simil de la firma de un contrato), por lo
que, como se indica en la recomendacion, es un vinculo contractual.

572 Directrices para el uso del

mecanismo de Compra Agil

Adicionalmente a las orientaciones sefialadas en el apartado anterior,
se hace necesario entregar directrices que permitiran cumplir con los
principios de transparencia y eficiencia en las compras y contratacio-
nes que realiza el Poder Judicial mediante el uso de este mecanismo.

La Compra Agil se enmarca dentro del mecanismo de trato directo
y, por lo tanto, aplica para las compras, por un monto igual o inferior
a 30 UTM, de bienes o servicios que se encuentren publicados en el
catdlogo electrénico del portal Mercado Puablico, donde el primer
mecanismo de compra a considerar serd el de Convenio Marco.

Sin perjuicio de lo anterior, si mediante la Compra Agil se obtienen
condiciones més ventajosas que las existentes en los convenios mar-
co vigentes, procederd el uso prioritario de aquella herramienta en
desmedro del convenio marco, sin que se requiera la dictacion de
un acto administrativo. En tal caso, las condiciones mds ventajosas
estaran referidas principalmente al menor precio del bien y/o servicio,
lo que deberd quedar consignado en el respectivo expediente de la
compra. Para ello, bastard un pantallazo de los precios vigentes del
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convenio marco al momento del analisis de la compra del bien o
servicio para dejar constancia de la situacion.

Del mismo modo, se entendera por condicion ventajosa un menor
plazo de entrega de los bienes o servicios. Sin embargo, para este caso,
adicionalmente al pantallazo de los plazos de entrega publicados en el
convenio marco, o de los correos electronicos de los proveedores del
respectivo convenio indicando los plazos de entrega, debera dejarse
constancia por escrito de los motivos de la premura de requerir el
bien o servicio.

Para cumplir lo sefialado anteriormente, se recomienda, en la me-
dida que las condiciones de la contratacién lo permitan, realizar la
Compra Agil aun cuando los bienes o servicios se encuentren en el
convenio marco, con el fin de detectar si mediante dicho mecanismo
se puedan obtener condiciones més ventajosas.

En el caso de que se siga esta recomendacion, pero el resultado de
la Compra Agil sea desfavorable en razon de las mejores condiciones
publicadas en el convenio marco vigente, se debera proceder a la
cancelacion de la cotizacién requerida en Compra Agil y efectuar la
compra a través del respectivo convenio.

Para las compras o contrataciones de bienes o servicios iguales o
inferiores a 30 UTM que no se encuentren publicados en el catdlogo
electrénico del convenio marco vigente que corresponda, procederd
el uso prioritario de la herramienta de Compra Agil. Esta prioridad no
inhibe de utilizar, excepcionalmente, otras causales de trato directo
cuando existan razones fundadas para acreditar su invocacién, cuyo
fundamento deberd quedar consignado en la resolucion respectiva
que autorice la via de contratacién directa.

En el caso de haberse realizado una Compra Agil sin resultado, ya sea
porque no se recibieron cotizaciones, los precios cotizados exceden
los valores de mercado o el presupuesto disponible, o el plazo de
entrega y/o las caracteristicas técnicas no se ajustan a lo requerido,
se deberd cancelar la Compra Agil y volver a publicar una nueva
cotizacion por este mecanismo, o bien utilizar otra modalidad de
compra o causal de trato directo.
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En relacién a lo anterior, es de aclarar que el uso prioritario de esta
herramienta es para solicitar las cotizaciones respectivas en una
compra igual o inferior a 30 UTM y no la seleccién del proveedor,
ya que si al finalizar el periodo de cotizaciones estas no se ajustan
a los intereses institucionales definidos por cada autoridad com-
petente y existe la posibilidad de encontrar el bien o servicio en
condiciones mds ventajosas fuera de esta herramienta, se tendria la
fundamentacion para aplicar otra causal: que una vez realizado el
procedimiento de solicitud por Compra Agil, no se cumplieron las
condiciones presupuestarias o técnicas que la institucion necesita,
lo cual deberd quedar consignado en la respectiva resolucion que
autoriza el trato directo.

En el caso que se decida no utilizar la herramienta de Compra Agil
y se realice una contratacién directa utilizando la causal estipulada
en la letra j) del numeral 7 del articulo 10 del reglamento de la ley
de compras publicas, adicionalmente a la fundamentacion propia de
la causal se deberd dejar constancia, en la respectiva resolucién que
autoriza la contratacion, de las razones, hechos o circunstancias por
las cuales no se utiliz la herramienta Compra Agil para la compra
o contratacion del bien o servicio.

No servird de fundamento para lo anteriormente sefialado que un
oferente sea del lugar, que se haya contratado con anterioridad y ello
proporcione confianza y seguridad, o que ofrezca entrega inmediata
cuando las condiciones requeridas proporcionen un mayor plazo de
recepci(’)n, entre otros.

—  Considerando que Compra Agil es un proceso expedito y
transparente en la solicitud de cotizaciones, el uso de esta
herramienta prevalecerd por sobre el de la licitacién ptblica
por motivos de eficiencia, por cuanto evidentemente el costo
administrativo del proceso licitatorio supera el de la Compra
Agil; esto, a menos que existan motivos fundados por las
cuales realizar una licitacién publica sea mds conveniente
que realizar un proceso de Compra Agil.

— En el uso de esta herramienta, y de las directrices anterior-
mente indicadas, se debera tener especial cuidado con la
fragmentaci6n tanto de las compras como de la delegacién
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de facultades; en tal sentido, se insta a planificar las compras,
agregar demanda y licitar cuando el total supere las 30 UTM.

La solicitud de cotizacién debe ser clara, indicando todas las
caracteristicas del bien o servicio a comprar o contratar y el
plazo de entrega en que se requiere. Es importante sefialar que
no se pueden sefialar marcas de los productos requeridos y, en
caso de ser necesario, debera indicarse la frase “o equivalente”.

Compra Agil no obliga a adjudicar a la cotizacién mas econémi-
ca, ya que pueden existir otros factores que prevalezcan frente
al andlisis de las condiciones proporcionadas por los participan-
tes, todo lo cual debe ser transparentado correctamente en el
sistema al momento de seleccionar la oferta ganadora.

Si se publica un requerimiento técnico con algun criterio
o solicitud de informacién adicional, debe ser solicitado y
cumplido por todos los proveedores que respondan a la co-
tizacién; en la eventualidad de que alguno no lo incluya, se
debera desestimar dicha oferta.

Al seleccionar al proveedor que gana por plazo, es deber del
comprador hacer el seguimiento para que el plazo se cumpla;
en dichos casos se podra considerar, dentro de los requeri-
mientos técnicos, multas aplicables al retraso en la entrega
de los bienes o servicios contratados.

Se deberd verificar las vigencias de las cotizaciones, al mo-
mento de adjudicar.

Es de sefialar que la nueva modificacién obliga, a los provee-
dores que deseen registrarse y participar de un proceso de
Compra Agil, firmar una declaracion jurada de habilidad, por
lo que no es necesario verificar la habilidad al momento de
seleccionar al proveedor.

Para efectos de una publicacion de requerimiento de coti-
zacion, existe la posibilidad de publicar el presupuesto esti-
mado disponible o bien indicar $1, haciendo alusién a que
el presupuesto para dicha compra es reservado; sin embargo,
en caso de usarse esta tltima opcion, no se podra dejar sin
efecto la cotizacién y adjudicar a otro proveedor por otra
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via bajo la justificacion de que las cotizaciones superaban el
presupuesto disponible.

Finalmente, es importante mencionar que las adquisiciones de bienes
muebles o contratacion de servicios que para los tribunales refor-
mados no es obligacion efectuar a través del sistema de informacién
(Mercado Publico), corresponde a contrataciones cuyo monto sea
inferior a 3 UTM. En este caso, el tribunal debe realizar un proceso
de adquisicion a través del sistema CGU+Plus, con a lo menos tres
cotizaciones.

No obstante lo anterior, se debe consignar que en los tribunales re-
formados generalmente se ha utilizado la modalidad Convenio Marco
para la adquisicion de bienes y servicios y en segundo término las otras
modalidades, partiendo siempre por la licitacion pablica y luego, al
no poder llevarse a cabo la anterior, se pasaba a la licitacién privada.

En la actualidad, en cambio, se le estd otorgando mucho énfasis a
la Compra Agil, por todas las ventajas que mencionamos en detalle
y por la relevancia que adquirié esta modalidad, considerando que
més del 85% de las compras del Poder Judicial lo son por montos
menores a 30 UTM.
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5 8 Autorizacion de compras
° y delegacion de facultades

La autorizacién de las compras en el sistema Mercado Publico es
realizada por el administrador del tribunal, generalmente previa
revision del jefe de la Unidad de Servicios, en cuanto a la ejecucién
adecuada del proceso de generacion de la orden de compra por parte
del administrativo contable, si estamos hablando de los procesos mas
comunes por convenio marco o Compra Agil.

En cuanto a la delegacién de facultades, esta corresponde a la que
el Consejo Superior del Poder Judicial puede realizar y recae en
distintos cargos a nivel de la CAPJ y el Poder Judicial. En el caso
especifico de los tribunales reformados, la delegacion en el proceso
de adquisiciones recae sobre el administrador del tribunal, quien
puede autorizar la adquisicién de bienes o contratacién de servicios
del subtitulo 22 por un monto maximo que alcanza actualmente las
50 UTM. Cuando el monto sea superior, debera tramitarse la auto-
rizacion del requerimiento por parte de la Administracién Zonal de
la Corporacién Administrativa del Poder Judicial, debiendo oficiarse
para tal efecto.

Materiales docentes Academia Judicial

Bajo ninguna circunstancia, el administrativo contable tramitara y el
administrador, o quien lo subrogue, autorizara la compra de bienes
0 servicios que superen el monto ya indicado. Para ejemplificar lo
anterior, en la parte final de este material docente se presentan flujo-
gramas de lo que seria el proceso de adquisiciones en un Juzgado de
Letras del Trabajo (ver Anexo N° 5y flujogramas de adquisiciones).

5.8.1 Administracion de la bodega y su resguardo

El proceso de bodegaje de los materiales y equipos que adquiera el
tribunal corresponde a todas aquellas actividades que se relacionan
con el correcto resguardo de los bienes de consumo destinados a
satisfacer las distintas necesidades de operacion.

El responsable de este proceso es el administrador del tribunal, quien

deberd supervisar la correcta ejecucién de las tareas asociadas por
parte del funcionario a cargo, siendo estas desarrolladas generalmen-

« 1Indice de contenidos
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te por un auxiliar administrativo encargado de la bodega o bien, en
algunos tribunales, por el administrativo contable.

Las principales actividades de este proceso se revisan a continuacion.

5.8.1.1 Recepcidén de materiales o existencias

La recepcién de materiales puede provenir de compras efectuadas
por el propio juzgado, por traspasos efectuados por la CAPJ o, in-
cluso, desde otros tribunales (centros financieros). En cualquiera de
los casos, el encargado de bodega, deberd constatar fisicamente los
productos a recibir con las 6rdenes de compra y las guias de despacho
y/o facturas respectivas, asegurandose de comprobar que coincidan los
siguientes datos: la cantidad adquirida, el tipo de articulo adquirido
y el estado o condicion de los articulos recibidos.

De existir anomalias en la recepcion, el encargado debera dar cuenta
en forma inmediata al administrativo contable, jefe de unidad o ad-
ministrador, a fin de que se tomen las medidas correctivas, dejando
constancia de la situacion (por ejemplo, articulos faltantes) e inclu-
so pudiendo no recibir la factura ni el o los articulos en cuestion,
cuando se trata de anomalias importantes. Cabe sefialar que existe
un plazo de ocho dias corridos para rechazar una factura desde la
emision de la misma.

Por otra parte, si estd todo sin inconvenientes, el encargado procedera
a ingresar los articulos en el sistema CGU+Plus, dando por satisfecho
el requerimiento respectivo e inicidndose el proceso de compromiso,
devengacion y pago de la factura correspondiente.

5.8.1.2 Bodega de materiales

Completada la recepcion conforme, el encargado de bodega debera
almacenar en el espacio asignado para tal efecto todos los articulos
adquiridos, generalmente separados en estantes de acuerdo a su
categoria (oficina, aseo o computacionales) y debiendo procurar
mantener el orden y la seguridad respecto de su ubicacion en las
distintas estanterias.
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5.8.1.3 Salida de materiales

Los egresos de materiales se efectuaran a solicitud de los funciona-
rios del tribunal, existiendo en tal sentido varias modalidades en los
juzgados del trabajo:

— solicitud fisica a través de formulario creado para el efecto,
presentada al encargado de bodega

— solicitud via email de formulario creado al efecto, enviada al
encargado de bodega

— solicitud via email sin existencia de formulario tipo, enviada
al encargado de bodega.

Junto con lo anterior, se procede a rebajar los saldos respectivos en
el sistema CGU+Plus, debiendo chequear la existencia de stock del
producto; no obstante, muchos tribunales informan de los stock
disponibles a los solicitantes de materiales para evitar errores en tal
sentido al momento de sus solicitudes.

Posteriormente a la salida del sistema contable, el encargado adjunta
este formulario de solicitud al resumen de salidas de bodega que
genera el propio sistema.

Sera de responsabilidad del encargado respectivo iniciar las solici-
tudes de consumo y las salidas de bodega en el sistema CGU+Plus,
y del jefe de unidad o del administrador autorizar ambos procesos.

5.8.1.4 Control de inventarios

El encargado de bodega deberd efectuar, de manera preventiva y a
modo de control, la toma de inventarios. Idealmente, con una pe-
riodicidad mensual, aunque desde el punto de vista de control de la
CAPYJ, las tomas de inventarios totales estan establecidas de manera
obligatoria en los meses de abril, agosto y diciembre.

En cuanto a tomas de inventario parcial, estas deben realizarse al menos
cuatro veces en el afo, con revision de tres articulos aleatoriamente.
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5.8.2 Direccidén y control de activo fijo y equipos criticos
El proceso de direccién y control del activo fijo dice relacién con todas
aquellas actividades que tienen por finalidad resguardar los activos
fijos del Poder Judicial asignados a los Juzgados de Letras del Trabajo.

El responsable de este proceso es el administrador del tribunal,
apoyado por el jefe de unidad o el administrativo contable, en los
casos en que la estructura no contemple la jefatura. El administrador
deberd supervisar la correcta ejecucién de las tareas asociadas por
parte administrativo contable. Las principales actividades de este
proceso se revisan en los siguientes acapites.

5.8.2.1 Recepcioén de bienes
La recepcion de bienes se origina principalmente en los traspasos
efectuados por la CAPJ a través del sistema CGU+Plus.

El administrativo contable debera chequear los bienes que se reciben,
solicitando la guia de movimiento u otro documento que muestre
o pueda dejar constancia de la recepcion del bien, debiendo revisar
la cantidad, tipo de bien y estado o condicién del mismo. De existir
anomalias o diferencias en la recepcion, deberd dar cuenta en for-
ma inmediata al jefe de unidad o administrador, a fin de revisar la
situacion.

Por otra parte, si estd todo sin inconvenientes, el encargado procedera

a efectuar los procesos de ingreso de los elementos en el sistema
CGU+Plus.

5.8.2.2 Ubicacioén de bienes

Efectuada la recepcién conforme, se procedera a darle su ubicacién
fisica a los distintos bienes recibidos, lo anterior, de acuerdo al des-
tino y tipo de bien.

5.8.2.3 Salida o traslado de bienes

Generalmente, respecto de aquellos bienes que con el tiempo o uso
presentan deterioro, el tribunal gestionard su retiro y reemplazo por
otro en condiciones adecuadas. Dicho proceso implicara la baja de
ciertos bienes en el sistema CGU+Plus y la alta de otros que vendrén
en su reemplazo.
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Lo usual es que estos procesos sean desarrollados por la CAPJ, de-
biendo el tribunal aplicar las autorizaciones sistémicas respectivas. Se
recomienda siempre contar con gufas de movimiento de los articulos,
cuando son retirados por la CAPJ o son recibidos por el tribunal.

5.8.2.4 Control de inventarios de activo fijo

El encargado del activo fijo, funcién operativa generalmente asignada
al administrativo contable, debera efectuar de manera preventiva y
de control la toma de inventarios del activo fijo. La CAPJ exige un
plan de control en ese sentido y los tribunales generalmente realizan
planes con tomas de inventarios semestrales o anuales.

Independientemente de lo anterior, se recomienda hacer revisio-
nes de activos de manera parcial y verificar que se mantengan en
las ubicaciones que fueron definidas por el tribunal, generalmente
asociadas a las unidades de gestién lo que muchas veces coincide
con la identificaciéon de dependencias.

Ejemplo de lo anterior es todo el mobiliario y equipos asignados
a la Unidad de Atencién de Pablico, generalmente asociados a un

Materiales docentes Academia Judicial

espacio fisico, hall y ventanilla de atencién, o a un pool de trabajo
donde funciona la Unidad de Causas y de Sala.

Se sugiere mantener una identificacién en cada oficina o dependen-
cia de los bienes ahi presentes, responsabilizando al funcionario que
utiliza esa dependencia respecto del mobiliario que utiliza.

5.8.2.5 Registros

Si bien la base de registros es el sistema CGU+Plus, se sugiere que
en forma adicional el juzgado disponga de una némina completa del
activo fijo, incluyendo los equipos computacionales, a fin mantener
el debido control de todos los bienes asignados. Por ejemplo, a través
de una planilla Excel que pueda contener mayores detalles de los
bienes y sus ubicaciones en el tribunal.

« 1Indice de contenidos
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5.8.3 Recaudacion, custodia y deposito

de fondos que ingresen al tribunal

Es funcion de la Unidad de Servicios la recepcion de valores con oca-
sién de lo acordado por las partes en una conciliacién, avenimiento,
dictacion de sentencia u otros motivos.

Dependiendo de su tipo, corresponderd depositar tales valores en la
cuenta corriente jurisdiccional del tribunal, o hacer entrega de ellos
a la parte beneficiaria de los mismos.

Sobre la base de lo anterior y para efectos de recibir estos valores,
los tribunales del trabajo cuentan con ciertos formularios tipo para
dejar constancia de esta situacion.

Para mejor comprension, se definen a continuacién los principales
tipos de valores.

5.8.3.1 Dinero en efectivo

En este caso, un funcionario de la Unidad de Atencién de Publico
requerird la presencia del ministro de fe del tribunal, quien sera el
tinico que recibira dinero, de lo que se dejard constancia en el for-
mulario o libro de registro que pueda existir en cada tribunal, para
efectos de dejar establecido quién entrega y quién recibe.

A efecto de certificar quién efecttia la consignacion, se solicitard su
firma en el respectivo registro. Hay tribunales que adicionalmente
incorporan copia de la cédula de identidad de la persona que consigna
el dinero. Posteriormente, se entregaran los fondos al administrador
del tribunal o jefe de unidad de Servicios para gestionar su depésito
de inmediato, 0 a més tardar al dia habil siguiente, segtin establece el
Manual de Cuentas Corrientes Jurisdiccionales y Depésitos a Plazo.

El manual ademds establece que esta recepcion de dinero serd
realizada siempre de manera excepcional y que, en el caso de no
depositarse de manera inmediata, su resguardo se hard en la caja
fuerte del tribunal.
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5.8.3.2 Cheque o vale vista

La recepcion de estos tipos de valores podra ser efectuada principal-
mente por el ministro de fe del tribunal, aunque existen juzgados del
trabajo donde, al contar con formulario tipo o minuta para que los
abogados o las partes consignen fisicamente estos documentos, son
recibidos por funcionarios de atenciéon de publico debido a que el
usuario posteriormente ingresa esa minuta o formulario por Oficina
Judicial Virtual.

Existe una variante, en el sentido de que estos documentos también
podrén ser recibidos por el administrativo de actas que se encuentre
en la audiencia que verifique estos pagos, debiendo proceder una
vez terminada la audiencia a entregar directamente dichos valores al
administrador o al jefe de Unidad de Servicios y Atencion de Ptblico
del tribunal, para que posteriormente se resguarden en el médulo
de custodia del sistema de tramitacién informaética.

Esta misma accién de custodia se debera realizar en caso de que los
valores ingresen por ventanilla de atencién de publico.

Materiales docentes Academia Judicial

5.8.4 Gestion de requerimientos

de soporte técnico

Otra de las funciones de la Unidad de Servicios es gestionar opor-
tunamente todas las mantenciones y reparaciones que requieran
los sistemas y equipamientos tecnoldgicos del tribunal, para lo cual
deberdn eventualmente contratarse algunos servicios y otros ser
gestionados con personal de la CAPJ.

En el caso de los servicios contratados, se requerira generar un for-
mulario de recepcion de servicios que muestre la conformidad con
el servicio o mantencién realizada. Este formulario también aplica
para la recepcion de bienes adquiridos.

El formulario de recepcién de servicios generalmente es firmado
por el administrativo contable y el administrador o este y el jefe de
unidad. El administrativo contable procedera al pago correspondiente
solo contando con el documento sefialado debidamente firmado.

« 1Indice de contenidos
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5.8.5 Control de la gestion de las

cuentas corrientes del tribunal

Los tribunales reformados, entre los que se encuentran los Juzgados
de Letras del Trabajo, poseen dos cuentas corrientes, la Operacional
y la Jurisdiccional, las que se explican en los siguientes acapites.

Materiales docentes Academia Judicial
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Cuenta corriente
Operacional

La cuenta corriente operacional de que disponen los tribunales
reformados tiene por principal objetivo permitir, a través de la asig-
nacién de una remesa operacional entregada por la CAPJ de acuerdo
al presupuesto asignado a cada centro financiero, gestionar los pagos
de adquisiciones de bienes y servicios (incluidos los servicios basicos)
que cada tribunal requiere mantener para su operacion.

Dicho proceso se lleva a cabo a través de los moédulos existentes para
tales efectos en el sistema CGU+Plus.

Es muy importante que, antes de realizar giros de cheques de la cuen-
ta corriente operacional, exista un sistema de control de pagos. A
continuacion se resumen sus actividades y encargados de realizarlas.

591 Planilla de control

La mayoria de los tribunales del trabajo utiliza una planilla de control
de pagos en la que se registrard el pago mensual correspondiente,
con la indicacién de la fecha de pago, a fin de evitar el retraso de los
mismos. Serd responsabilidad de la administrativo contable mantener
actualizada dicha base de datos, para su efectivo control.

592 Control, registro de facturas,

egreso y giro de cheques

Cuando se recibe la respectiva factura por adquisicion de un bien o
la prestacién de un servicio, se le deberd estampar el timbre de cargo
del tribunal a fin de registrar fehacientemente la fecha de recepcién.
Debera ser revisada e ingresada al CGU+Plus para el tramite per-
tinente y, en caso de no existir disconformidad con el documento,
se procedera a la generacion del correspondiente egreso y posterior
giro de cheque.

Una vez realizado el giro en el sistema contable, se debera llenar
el cheque nominativo por el monto exacto de la factura y en con-
cordancia con el egreso respectivo, para la posterior firma de los
funcionarios habilitados.
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En la mayoria de los Juzgados de Letras del Trabajo, los cheques
son firmados por el administrador y jefe de Unidad de Servicios y
Atencién de Pablico. En los casos de tribunales cuya estructura no
cuente con este tltimo, los cheques son firmados por el juez presi-
dente y el administrador del tribunal.

Se debera contar con toda la documentacion correspondiente al
egreso, factura, cuadro comparativo y recepcién de bienes o servicios
en los casos que corresponda. La entrega de cheque serd a la persona
autorizada, o a través de depdsitos en cuenta corriente registrada e
informada por los proveedores.

Préximamente, los tribunales reformados podréan realizar transferen-
cias electronicas en el manejo de sus cuentas corrientes.

593 Copia cedible

Al realizar el pago con el cheque correspondiente, el administrativo
contable debera exigir que se le exhiba la copia correspondiente al
cobro ejecutivo cedible, debiendo el funcionario sacar una copia de
la misma, estampando fecha, hora y firma que acredite que tuvo a
la vista dicha copia. Lo anterior se agregard como antecedente que
acompana el egreso respectivo.

Materiales docentes Academia Judicial

594 Fondo fijo para gastos menores

El fondo fijo corresponde a un monto de dinero que los tribunales
mantienen a disposicién para resolver situaciones impostergables
e imprescindibles para su normal funcionamiento, entendiéndose
comprendidos en dichos conceptos, principalmente, aquellos que
dicen relacién con compra de materiales y ttiles de oficina, compra
de articulos de aseo, despacho de correspondencia y gastos de loco-
mocién colectiva.

Este fondo fijo cuenta con un reglamento que en sus distintos arti-
culos establece la forma de operacién y control de estos fondos. Los
tribunales cuentan con una estructura de operacién de este fondo
que se puede resumir en los siguientes acapites.

« 1Indice de contenidos
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5941  Encargados titulares y subrogantes

En la generalidad de los tribunales, la asignacién del manejo de dicho
fondo recae en el cargo del administrativo contable. La subrogacion
en su manejo corresponde al administrador o al jefe de Unidad de
Servicios y Atencién de Piblico, cuando exista este tiltimo cargo en
la estructura organizacional del juzgado.

5942 Manejo del fondo fijo

El manejo del fondo fijo queda determinado por el monto autoriza-
do para este, el cual estd asociado al presupuesto que se asigne para
ello. Este monto se maneja en una “caja chica” utilizada para guardar
dichos recursos que se mantiene en la caja fuerte de la oficina del
administrador.

En cuanto al control del gasto de dichos recursos, el encargado del
fondo fijo deberd manejar la planilla que establece el reglamento
del fondo, para registrar lo que se va utilizando del mismo y cumplir
todo lo que en el reglamento se determina, adjuntando de manera
inmediata y correlativa las boletas y comprobantes que dichos gastos
vayan generando.

5943  Uso del fondo disponible

La utilizacién del fondo fijo para la adquisicion de bienes y servicios
deberd cefiirse estrictamente a lo que establece su reglamento, en-
tendiéndose los comprendidos en dichos conceptos y principalmente
aquellos que dicen relacion con compra de materiales y dtiles de
oficina, compra de articulos de aseo, despacho de correspondencia
y gastos de locomocion colectiva. Los montos maximos a utilizar
desde este fondo no podran superar las 2 UTM de manera individual.

5944  Rendicidon y reposicién en el sistema CGU+Plus
Para los meses de enero a noviembre de cada afio, la rendicién debera
efectuarse en el plazo de los tres dias hébiles siguientes al perfodo
rendido, mientras que para el mes de diciembre debera efectuarse,
a més tardar, el pentltimo dia habil anterior al 31 de dicho mes. A
modo de ejemplo, el fondo fijo de mayo se rinde los primeros dias
de junio y una vez realizado este proceso, se realiza la reposicién del
mismo en el sistema contable.
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5945 Controles relevantes a considerar

—  Registrar el monto mensual que se considerara para el
fondo fijo. Los primeros dias de enero de cada afio, el ad-
ministrador del tribunal deberd registrar, a través de decreto
econdmico, el monto que se considerard mensualmente para
el fondo fijo, debido a que este puede ir variando de acuerdo
a la disponibilidad presupuestaria y necesidades del tribunal.

—  Registrar todo cambio del encargado del fondo fijo, subro-
gante u otro. Se dejard constancia, a través de decreto econé-
mico, de todo cambio de encargado del fondo fijo cuando ello
se produzca, lo mismo para el caso de cambio de subrogante
del encargado titular. Los encargados se encuentran definidos
por descripcién de funciones debidamente notificadas e igual
cosa sucede con las subrogaciones, que también se encuentran
establecidas y debidamente notificadas.

5946  Rendicidén y reposicidn del fondo fijo

El encargado del fondo (administrativo contable) serd la persona
designada para rendir dicho fondo generando los respectivos compro-
bantes en el sistema CGU+Plus, los cuales son revisados y contienen
como pie de firma al administrador y jefe de unidad del tribunal en
la generalidad de los juzgados.

La reposicién del fondo fijo se sugiere que lo confeccione el subro-
gante del encargado titular, es decir, el administrador o el jefe de
Unidad de Servicios y Atencién de Pablico del tribunal. El cheque
que se emitird sera a nombre del encargado del fondo.

5947  Arqueos permanentes

El administrador del tribunal realizard arqueos del fondo fijo de
manera regular, debiendo realizar al menos cuatro durante el afio e
idealmente uno cada dos meses. Estos seran informados en el mo-
mento a la persona encargada del fondo, la cual deberd imprimir el
registro de rendicion del fondo a la fecha del arqueo y hacer entrega
de la“caja chica” para su revision.
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5948 Entrega del fondo fijo ante ausencia por permiso,
feriado legal o comisién de servicio

El encargado titular debera hacer entrega del fondo fijo cada vez
que deba ausentarse de su funcién, lo que generalmente obedecerd
a permisos, feriados legales o comisién de servicio.

Para ello deberd utilizar la misma planilla de rendicion con los datos
a la fecha de la entrega, dejando constancia de ello a través de la firma
del que entrega y del subrogante que recepciona el fondo.

Una vez retomadas las funciones por parte del titular del fondo fijo,
el subrogante deberd realizar igual procedimiento al anteriormente
descrito para devolver el fondo a su encargado.
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5 10 Cuenta corriente
e Jurisdiccional

La cuenta corriente jurisdiccional tiene por objeto recibir los dep6-
sitos asociados a la tramitacién de las causas en materia laboral y de
cobranza laboral y previsional.

Encuentra su fundamento en el articulo 516 del Cédigo Organico
de Tribunales, que establece lo siguiente: “Los tribunales de justicia
mantendran una cuenta corriente bancaria de dep6sito en la oficina
del BancoEstado del lugar en que funcionen, o del mas préximo al de
asiento del tribunal, y del movimiento de ella deberan rendir cuenta
anualmente a la Contraloria General de la Reptblica”.

Existe un sistema informatico de cuentas corrientes jurisdiccionales
donde se registran todos los depdsitos, giros y depdsitos erroneos,
ademads se realizan las conciliaciones mensuales y anuales de estas
cuentas corrientes.

El sistema incorpora también el sistema de cheque seguro, que consis-
te en que los giros de cheques y los cheques anulados son informados
por el sistema a BancoEstado, de manera que al dia siguiente del
giro del mismo podrd ser cobrado por su beneficiario. La transmisién
de esta informacion es a las 15:00 horas de lunes a viernes, por lo
que se recomienda realizar giros hasta antes de dicha hora para no
presentar inconvenientes de no pago de algtin documento.

El control de la cuenta corriente jurisdiccional serd responsabilidad
del administrador del tribunal y, en base a lo establecido en el Acta
138-2015, auto acordado sobre manejo de cuentas corrientes jurisdic-
cionales y depdsitos a plazo, se puede realizar diversos procedimientos
para su adecuada gestion.

Las causas, tanto en materia laboral como de cobranza laboral y previ-
sional, en distintas etapas del procedimiento pueden originar pagos a
los demandantes de las mismas, los que se traducirdn en la generacién
de un giro de cheque de la cuenta corriente jurisdiccional del tribunal.
Para que este se haga efectivo, se deben cumplir ciertas condiciones.
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Registro y certificacion de boleta de deposito para resolucion de
giro de cheque

Previo a decretar el giro de un cheque de la cuenta corriente jurisdic-
cional, debe existir constancia en la respectiva causa judicial, a través
de una certificacion en el sistema informatico SITLA o SITCO, de
un depdsito judicial. De esta forma, el o la juez de la respectiva causa
podrd autorizar el giro correspondiente por resolucién judicial firmada
en el sistema, estableciendo en la misma el nombre del beneficiario,
su RUT, el nimero de la boleta que sustenta dicho giro de dinero y
el monto por el cual se debe girar.

Ademas, si el cheque es retirado por una tercera persona, debera
consignar el nombre y RUT de esta, en caso de que no sea el abogado
con facultades amplias para hacerlo.

En relacion a lo anterior, jamds se podra girar cheque si no existe
fisicamente la boleta de depdsito que respalda el monto que se en-
cuentra consignado en la cuenta judicial del tribunal para la causa
respectiva. Esta, como ya se dijo, deberd encontrarse certificada en
la causa, labor que le corresponde realizar al administrativo conta-
ble, al jefe de Unidad de Servicios o al administrador del tribunal o
quien lo subrogue.

Sobre el punto anterior, cabe consignar que las boletas de depésito las
emite el BancoEstado al tribunal, existiendo en la actualidad boletas
provenientes de cupén de pago, que son extraidas e impresas de un
portal web denominado “portal de costas”, y boletas tradicionales
generadas fisicamente por el mismo BancoEstado, las que deben
ser retiradas por algtn funcionario del tribunal.

Del procedimiento de giro de cheque

El administrativo contable, el jefe de Unidad de Servicios y Atencién
de Pablico, o el administrador del tribunal o quien lo subrogue, podran
girar cheques de la cuenta judicial, para lo cual deberan extraer de
la caja fuerte el respectivo talonario, junto con la boleta de depdsito
que sustenta el giro segtin resolucién judicial.
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Posteriormente, completara en el respectivo talonario, frente al
namero del cheque, el nombre del beneficiario, la fecha en que se
gira el cheque, el nimero de la boleta, el RIT asociado a la causa y
el monto del giro.

Los funcionarios responsables, ya mencionados, completardn el
cheque propiamente tal, anotando el monto del giro en nimeros,
el nombre del beneficiario, la cantidad del monto en palabras, e in-
dicando la fecha de la resolucién que lo decreta y el RIT de la causa
asociada al giro.

Luego de esto, los funcionarios responsables adjuntaran al cheque
generado, el talonario de cheques utilizado y la resolucién que decreta
el giro, la cual imprimirdn desde el sistema (SITLA o SITCO) una
vez que esta se encuentre firmada y luego procederan a obtener las
firmas autorizadas para el giro de cheques.

De la firma del cheque emitido

Los firmantes de la cuenta corriente judicial son los jueces, el admi-
nistrador y los jefes de unidad que conforman el tribunal. Dado lo
anterior, deberan firmar los cheques el administrador del tribunal y
uno de los jueces (preferentemente, el mismo que decreto el giro),
pero en algunos tribunales se utiliza como criterio solicitar la firma
del juez que se encuentre desempenando funciones de juez presi-
dente del tribunal.

Ante ausencia por permisos, feriados legales, comisiones de servicio
o licencias médicas de los firmantes titulares, deberan firmar los
subrogantes, debiendo siempre firmar un juez acompafado de un
firmante que subrogue al administrador en este aspecto.

De la correcta emision y giro de cheque
Como medidas de control para asegurar que los cheques sean emi-

tidos correctamente, sin errores y conforme a lo que determinan las
respectivas resoluciones judiciales y los procedimientos establecidos



Tribunales Laborales: 5. Unidad de Servicios 164
nociones basicas

de organizacion y

funcionamiento

por la CAPJ y la Contraloria General de la Reptblica, se debe realizar
el siguiente procedimiento al momento de ser presentados los che-
ques para firma ante el administrador y el juez o jueza del tribunal:

a. Antes de firmar, el administrador debera revisar la emision del
cheque, lo registrado en el talonario y la resolucién que decreta
el giro del mismo, para comprobar la correspondencia de la
informacion. Debera cerciorarse de que dicha resolucion se
encuentre firmada en el sistema informdtico respectivo y que el
cheque girado se encuentre debidamente registrado en el sistema
informatico de cuentas corrientes judiciales.

b.  Antes de firmar, el o la juez deberd revisar la emisién del cheque
y la resolucién que decreta el giro del mismo, para comprobar la
correspondencia de la informacion. Para ello, debera chequear que
dicha resolucién se encuentre firmada en el sistema informatico
respectivo (SITLA o SITCO).

De la entrega del cheque al beneficiario

Materiales docentes Academia Judicial

Una vez firmado el respectivo cheque, los funcionarios responsables
deberdn proceder a la entrega del mismo al beneficiario, para lo
cual completaran, en el reverso de la boleta de depésito judicial, la
suma inicial consignada, el ntimero del cheque, la fecha del giro, la
cantidad girada y el saldo, en el caso de tratarse de un giro parcial
de la boleta de depésito.

En varios juzgados del trabajo se cuenta con un timbre usado para
consignar el nombre, firma, nimero de cédula de identidad y solici-
tud de huella digital del beneficiario. Este timbre establece que “se
recibe conforme el monto de dinero consignado”, ademas de la fecha.

Cuando se entrega un cheque a un tercero, se registra el nombre y
cédula de identidad a quien se gira el cheque y se registra también
el nombre y cédula de identidad del tercero que retira, para que
también estampe su firma.

Finalmente, es importante mencionar que el Acta 138-2015 esta-

blece, en su punto 3.3.5 letra q), lo siguiente: “Antes de la entrega
del cheque se debera verificar la identidad de quien lo retira, sea el

« Indice de contenidos
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beneficiario o un tercero, quien debe contar con poder suficiente
en la causa. Si retira el beneficiario, se debe verificar la Cédula de
Identidad; si es un tercero, se debe dejar constancia del RUT y sufi-
ciencia del poder, quedando una fotocopia de estos con la respectiva
Boleta de Dep6sito”.

De Ia certificacion y registro del giro de cheque

El funcionario responsable debera certificar como actuacion el giro
del cheque, dentro de la respectiva causa en el sistema de tramita-
cién SITLA o SITCO. Es usual contar con plantillas de ingreso para
los principales datos que deben quedar registrados. Posteriormente,
estos giros deben ser informados a la Unidad de Causas, Sala y Cum-
plimiento via email, para que esta revise los efectos que este acto
puede originar en la tramitacion de la causa.

En cuanto a los registros, el giro de cheque, como ya se describid,
queda reflejado en la boleta de depésito judicial que se mantiene en
archivadores, en el orden correlativo en que fueron ingresando las
boletas de depdsito.

Caducidad de cheques

Los cheques caducados deberan ser anulados y reingresados en el
sistema de cuentas corrientes, en el mes en que caducan y con to-
dos los antecedentes de la boleta de deposito. La caducidad de los
cheques es de 60 dias y se deberdn mantener en un archivador los
cheques que pasan a esta condicion.

—  Con respecto al Acta 138-2015, se adjunta informacién en el
Anexo N° 6.
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Objetivo
Que los funcionarios de los juzgados laborales conozcan las prin-
cipales caracteristicas de la tramitacion electrénica, conforme a la

normativa vigente.

Videocapsula: Tramitacion electronica en “palabras simples”

Ley N2 20.886 (Auto acordado N°
71-2016): caracteristicas

Entrada en vigencia

Conforme lo dispuesto por el articulo primero transitorio de la ley,
esta entrard en vigencia:

a. a partir del dia 18 de junio de 2016 en los territorios jurisdiccio-
nales de las [lmas. Cortes de Apelaciones de Arica, Iquique, An-
tofagasta, Copiap6, La Serena, Rancagua, Talca, Chillan, Temuco,
Valdivia, Puerto Montt, Coyhaique y Punta Arenas; y

b. a partir del dia 18 de diciembre de 2016 en los territorios juris-
diccionales de las I[lmas. Cortes de Apelaciones de Valparaiso,
Santiago, San Miguel y Concepcién.

Ambito de aplicacién

A todas las causas iniciadas con posterioridad a la entrada en vigen-
cia de la ley y que conozcan los siguientes tribunales: Excma. Corte
Suprema, IImas. Cortes de Apelaciones, Presidentes y Ministros de
Corte, Tribunales de Juicio Oral en lo Penal, Juzgados de Letras,
Juzgados de Garantia, Juzgados de Familia, Juzgados de Letras del
Trabajo y Juzgados de Cobranza Laboral y Previsional.

Para estos efectos, las causas se entenderan iniciadas desde la fecha de
presentacién de la demanda o medida prejudicial, segtin corresponda.


https://www.youtube.com/watch?v=zUFsJYaw6c8
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6.1.2 Principios que rigen
la tframitacion electronica

a. Principio de equivalencia funcional del soporte electronico
Los actos jurisdiccionales y deméds actos procesales suscritos por
medio de firma electronica serdn validos y producirdn los mismos
efectos que si se hubieren llevado a cabo en soporte papel.

b.  Principio de fidelidad
Todas las actuaciones del proceso se registraran y conservaran
integramente y en orden sucesivo en la carpeta electronica, la
que garantizara su fidelidad, preservacion y la reproduccién de
su contenido.

c. Principio de publicidad
Los actos de los tribunales son ptblicos y, en consecuencia, los
sistemas informaticos que se utilicen para el registro de los proce-
dimientos judiciales deberdn garantizar el pleno acceso de todas
las personas a la carpeta electrénica en condiciones de igualdad,
salvo las excepciones establecidas por la ley.

No obstante lo anterior, las demandas, las presentaciones relativas
a medidas cautelares, incluso aquellas solicitadas en caracter pre-
judicial, y a otras materias cuya eficacia requiera de reserva seran
accesibles iinicamente al solicitante mientras no se haya notificado
la resolucion recaida en ellas.

Se prohibe el tratamiento masivo de los datos personales conteni-
dos en el sistema de tramitacion electronica del Poder Judicial, sin
su autorizacién previa. La infraccién cometida por entes pablicos y
privados a lo dispuesto en este inciso sera sancionada conforme a
la Ley N°19.628.

La Corte Suprema regulard mediante auto acordado la bisqueda de
causas en el sistema de tramitacion electrénica del Poder Judicial.

d. Principio de buena fe
Las partes, sus apoderados y todos quienes intervengan en el
proceso conforme al sistema informatico de tramitacion deberan
actuar de buena fe.
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El juez, de oficio o a peticién de parte, debera prevenir, corregir y

sancionar, segin corresponda, toda accién u omisién que importe un

fraude o abuso procesal, contravencién de actos propios o cualquiera
otra conducta ilicita, dilatoria o de cualquier otro modo contraria a
la buena fe.

e.

Principio de actualizacion de los sistemas informaticos

Los sistemas informaticos de tramitacién del Poder Judicial de-
berdn ser actualizados a través de la Corporacion Administrativa
del Poder Judicial con el objeto de permitir su correcto funciona-
miento y la més fluida y expedita interconexion e interoperabilidad
entre si y con otras instituciones ptblicas.

Principio de cooperacion

Los auxiliares de la administracién de justicia, las instituciones pt-
blicas y el Poder Judicial deberdn cooperar entre si en la utilizacién
de medios electrénicos con el objeto de garantizar la interconexién
e interoperabilidad de los sistemas informaticos y, en particular, el
reconocimiento mutuo de los documentos electrénicos y de los
medios de identificacién y autentificacién respectivos.
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Dispositivos electréonicos: Firma Electrdnica
Avanzada y georreferenciacion

Articulo 4° de 1a Ley N°®20.886. Firma electronica de resoluciones
y actuaciones del tribunal y copias autorizadas.

Las resoluciones y actuaciones del juez, del secretario, del adminis-
trador del tribunal y de los auxiliares de la administracion de justicia
serdn suscritas mediante firma electrénica avanzada.

Los jueces y los deméds funcionarios mencionados en el inciso anterior
serdn personalmente responsables de la firma electrénica avanzada que
se ponga a su disposicién, por lo que les estard prohibido compartirlas.

Las resoluciones suscritas por los jueces mediante firma electrénica
avanzada no requerirn de la firma ni de la autorizacién del ministro
de fe correspondiente.

Las copias autorizadas de las resoluciones y actuaciones deberdn ser
obtenidas directamente del sistema informatico de tramitacion con
la firma electrénica correspondiente, la que contard con un sello
de autenticidad.

En este sentido, el Auto Acordado 71-2016 de la Excma. Corte Su-
prema sefala lo siguiente:

Articulo 21. Del uso de medios tecnoldgicos.

Los ministros, jueces, funcionarios y auxiliares de la administracion
de justicia estan obligados al uso de los dispositivos técnicos de
individualizacién y suscripcién de documentos asignados para su
desempefio, de lo cual serdn personalmente responsables, quedan-
doles terminantemente prohibido compartir los dispositivos de
individualizacion, codigos de acceso y firmas electrénicas, en su caso.

Articulo 22. Firma Electronica Avanzada.

El procedimiento de solicitud, registro, distribucién y pérdida o ex-
travio del dispositivo que contenga el certificado de firma electrénica
avanzada de ministros, jueces, secretarios, administradores y jefes de
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unidad serd establecido por la Corporacion Administrativa del Poder
Judicial, la que publicard dicho documento en el portal de intranet
del Poder Judicial. En todo caso, cuando el titular de la firma extra-
vie o pierda el dispositivo deberd comunicar inmediatamente dicha
circunstancia a la Corporacién Administrativa del Poder Judicial, la
que realizard las gestiones necesarias para la suspension o revocacion
del certificado de firma electronica avanzada extraviado a través del
funcionario designado al efecto.

El titular de un certificado de firma electrénica avanzada estara obli-
gado a custodiar los mecanismos de seguridad de funcionamiento
del sistema de certificacion y no podrd, en caso alguno, permitir a
terceros el uso de su dispositivo de firma electrénica. La contravencion
a esta prohibicion sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio
de otras responsabilidades.

6.2.1 Firma Digital Electrénica (Ley N° 19.799)
;Qué es un documento electrénico? El término hace referencia a
todo tipo de archivo electrénico o mensaje de datos que contenga

Materiales docentes Academia Judicial

la representacion de un hecho, imagen o idea: texto, imégenes, fil-
maciones, grabaciones de voz, planos, etcétera.

A diferencia del documento escrito, su visualizacion se realiza a tra-
vés de un intermediario (“interfaz”): un programa computacional
(software) o un sistema de impresion. Sin embargo, el original sigue
siendo el archivo electrénico (o mensaje de datos), por eso no se
debe que confundir el original del documento con su “copia” (visua-
lizacién en pantalla o impresa). Pueden existir muchos originales del
documento electroénico.

Valor del documento electronico y principio de equivalencia funcional:

“Los actos y contratos otorgados o celebrados por personas naturales
o juridicas, puablicas o privadas, suscritos por medio de firma elec-
trénica, seran validos de la misma manera y producirdn los mismos
efectos que los celebrados por escrito y en soporte de papel” (articulo
3° Ley N°19.799). Este principio lo repite el articulo 7° en relacién
a los 6rganos del Estado.

« 1Indice de contenidos
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622 Caracteristicas Firma
Electronica Avanzada

172

a. Interviene una entidad certificadora acreditada y auditada por la

Subsecretaria de Economia.

b.  Requiere el uso de un dispositivo que se encuentre bajo el exclu-

sivo control del titular, el mas comun es el “token”.

c. Requiere la verificacién presencial de la identidad del solicitante.

d. Los instrumentos putblicos electrénicos deben ser firmados con

Firma Electrénica Avanzada.

Enrolamiento

Materiales docentes Academia Judicial

El ministro de fe de firma digital, en este caso un informatico au-
torizado y previamente enrolado y capacitado para dicho efecto por
el nivel central de la CAPJ, en forma presencial enrolard al juez y/o
secretario, con un documento en donde se encuentra la informacion
del funcionario y que debe ser firmado y registrada su huella digital.
Adicionalmente, como parte del procedimiento internacional, el

ministro de fe debe tomar una fotografia del funcionario enrolado.

Posteriormente, realiza todo un enrolamiento digital para que el
token que se le entrega al funcionario quede en funcionamiento.

Entrega de
token

/  Funcionario
| odministrador | Enrclamiento
 ——
\ (mimistro | de usuarios
de fa)
M A
— “
S— \\\"
."'/ \‘1__.. )
{  Funcionario | Uso de
| ——
\ normal | firma digital
. e
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Instalacion de token (1/3)

;’f \\x . Instalacicn de
I"-, inicio token (CD)
| Administrador | J,
\h—.__ o __.-»"f/ . Instalacion en pag.
- de ESing
inicio

Aceptacion por =
empresa ESing Q \\
\

ESing

Mail Pir| 2 para M /
3 certi‘FicudoMa” IP|r 2 p.ara
certificaflo final

b

Mail Pin 1 para
certificadeo final

!

Registro de los Pin : .
en pertal ESing
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Instalacién de token (2/3)

/ \ Administracion

| de Inscritos:
Administrador .

Acepta ¢ Rechaza

/ inicie —

: Administradores Usuarios

_

|

p
%“/

/ \
| ) \ Mail Pin 2 para
'. Usuario final | . certificado final
Y / inicie

AN / 4

Mail Pin 1 para
certificado final

+

Registro de las Pin
en portal ESing
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Instalacion de token (3/3)

CcC:

Asunio! Aprovacao de Peddo - Certificado Degital

Numero de Pedido: 17119

Producto Firma Electronica Avanzada

ATENCION: Antes de emitlir su certificado lea atentamentes las siguientes
nstrucciones

- Aseguresese que su Sistema COperativo esté actuakzado de acuerdo con las
recomendaciones del fabricante,
Es muy importante quse sea verficado con su administrador dea rad, s| su
Perfl de USUAro PearMmIite 1a NSTalacion v uso de su Certfcado Dwgital

Este a5 su PIN2. Usted debera utihzarko an conjunto con su "Frase de
Identificacion® (informada an el momaento de la sohcitud) vy con su PINL para emitr
su certificado

PINZ2 = 2080~-115
Haga chque en & siguients enlace para emitir su certificado

httpz. Zgatewaypcr.certisign com. br/gestacar/ciente/emizzacipedida=17119

Despues de la emision de su certificado acceda al sigulente enlace para obtaner
informacion iImportanta sobire su cartificado diIgtal como INSTrUCCIONas para
reakzacion de backup e indicaciones de como utiizarlo,

e S e

174

Para:
CcC:
Asunto: Pinl

De: [ccisternas@e-sign.cl] Enviado el: Lunes 13

Estimada xxx,

El pin 1 para descargar tu cedificado de administrador es: PIN1 = 510-597

Instalacién de Amisinger (opcional)

III Usuario \II E Instalacién de
! / Amisinger
\ / inicio \J/

Instalocion de

Adobe v.8
Instalocion de abrir Open Office
Open Office 203 para registrar

Ejecutar programa
Amisinger

|

Inetalar Java

JRE15
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Consideraciones

La clave a entregar es personal e intransferible.

Ante olvido de clave, no se puede recuperar, lo que implica
comunicarse con el ministro de fe de la firma digital, quien
procedera a solicitar al funcionario que firme un documento
en el cual solicita nuevo certificado por “Olvido de Clave”,
lo que implica ser enviado a nivel central y volver a enrolar y
comprar un nuevo certificado pues el existente es anulado.

Ante pérdida de token, el funcionario debe comunicarse
con el ministro de fe de la firma digital, quien procedera a
solicitar al funcionario que firme un documento en el cual
solicita nuevo token y certificado por “Pérdida de Token”, lo
que implica ser enviado a nivel central, y volver a enrolar y
comprar un nuevo token y certificado, pues los existentes son
anulados electrénicamente.

En la intranet institucional se encuentra un detalle del procedimiento
que realizard el ministro de fe y la informacién que se ird completan-
do. Ruta: Gestién/ Sistemas Computacionales/ Manuales de usuario/
“Instalacion de Firma Electronica Avanzada- FEA/ usuario/ “Insta-
lacién de Firma Electrénica Avanzada-FEA (para administradores

informaticos de firma)”.

Documentos Irstalacitn de Firma Electrénica Avanzadas - FEA (pera adminstradores nforméticos de Frma)

- &. Certificados
« b. Etoken

- ¢ Solcitudo=Pin Ly 2

- MENUS S eSUMEN ™ p CBC

Instaladores (Act. Juio 2011)

Documentos (Act. Julo 2011

623 Georreferenciacion

El articulo 9 de la Ley N° 20.886 regula el registro de actuaciones

de receptores:


http://www.intranet.pjud/

Tribunales Laborales: 6. Tramitacion electronica 176
nociones basicas

de organizacion y

funcionamiento

Para efectuar los registros de actuaciones, los receptores judiciales
deberén registrarse en el sistema de tramitacion electronica del
Poder Judicial.

Los receptores deberan agregar a la carpeta electrénica un testimonio
dando cuenta de la actuacion realizada dentro de los dos dias habiles
siguientes a la fecha en que se practicé la diligencia, con la debida
constancia de todo lo obrado.

En las notificaciones, requerimientos o embargos, el testimonio o
acta de la diligencia incluird un registro georreferenciado, que dé
cuenta del lugar, fecha y horario de su ocurrencia. Ademas, en el caso
de retiro de especies, los receptores incluirdn un registro fotografico
o de video con fecha y hora de los bienes muebles, al momento del
retiro para su entrega al martillero, a menos que exista oposicién de
parte del deudor o el depositario.

La Corte Suprema podra regular a través de auto acordado la for-
ma de dejar constancia de la georreferenciacion, estableciendo los
requerimientos y especificaciones técnicas que deberan cumplir los
receptores para determinar, mediante un sistema de coordenadas, su
localizacién geogréfica al momento de practicar la diligencia.

Materiales docentes Academia Judicial

Todo incumplimiento culpable o doloso a estas normas constituira
una falta grave a las funciones y serd sancionado por el tribunal, previa
audiencia del afectado, con alguna de las medidas contempladas en
los nimeros 2, 3 y 4 del inciso tercero del articulo 532 del Cédigo
Orgénico de Tribunales. En caso de reincidencia, el juez deberd aplicar
la medida de suspension de funciones por un mes.

« Indice de contenidos
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Uso de los sistemas
SITLA y SITCO

Los Juzgados de Letras del Trabajo utilizan el sistema informatico
denominado con la sigla SITLA (Sistema Informatico de Tramitacion
Laboral) para sus tramitaciones, mientras que los Juzgados de Letras
del Trabajo con competencia en Cobranza Laboral y Previsional,
ademas, deben utilizar el sistema informatico denominado con la
sigla SITCO (Sistema Informatico de Tramitacion y Cobranza).

Articulo 3° de la Ley N 20.886. Uso obligatorio del sistema in-
formatico, respaldo y conservacion.

Los jueces, auxiliares de la administracion de justicia y funcionarios
de cada tribunal estaran obligados a utilizar y a registrar en el sistema
informatico todas las resoluciones y actuaciones procesales que se
verifiquen en el juicio.

Para el registro de las resoluciones y actuaciones en el sistema
informdtico de tramitacién se deberdn aplicar adecuadamente las
nomenclaturas pertinentes, segtin la etapa y estado procesal de cada
causa, de modo tal que constituya un registro exacto de su tramita-
cién, desde el inicio hasta su término.

La conservacion de los registros estara a cargo del tribunal correspon-
diente a través de la Corporacién Administrativa del Poder Judicial,
de conformidad a lo previsto en el Cédigo Organico de Tribunales.

La carpeta electronica y sus registros deberan ser respaldados infor-
maticamente en forma periddica.

Si por cualquier causa se viere dafiado el soporte material del registro
electrénico afectando su contenido, el tribunal ordenard reemplazarlo
en todo o parte por una copia fiel, que obtendra de quien la tuviere,
sino dispusiere de ella directamente.

Si no existiere copia fiel, las resoluciones se dictaran nuevamente,
para lo cual el tribunal reunird los antecedentes que le permitan fun-
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damentar su preexistencia y contenido, y las actuaciones se repetirdn
con las formalidades previstas para cada caso. Sin embargo, no serd
necesario volver a dictar las resoluciones o repetir las actuaciones
que sean el antecedente de resoluciones conocidas o en etapa de
cumplimiento o ejecucion.

Ingreso de demandas, presentacion de escritos y documentos

Conforme al articulo 5° de la Ley N° 20.886, la presentacion de
demandas y escritos también se realizara via electrénica, a través
del funcionamiento de una Oficina Judicial Virtual, a cargo de la
Corporacién Administrativa del Poder Judicial. Dicha oficina se en-
contrard compuesta por un conjunto de servicios entregados en el
portal de internet del Poder Judicial y a la cual tendrdn acceso todos
los usuarios previamente registrados.

Para hacer uso de estos servicios, los usuarios deberan utilizar una
Clave Unica del Estado, la cual serd proporcionada y administrada por
el Servicio del Registro Civil e Identificacién. La CAP] debera fijar las
especificaciones técnicas de formato y tamafio de las demandas, escritos
y documentos electronicos que se ingresen a la carpeta electrénica, las
cuales publicarn en el portal de internet del Poder Judicial.

Materiales docentes Academia Judicial

Las presentaciones efectuadas a través de la Oficina Judicial Virtual,
se entenderdn suscritas por el usuario que las remite, sin necesidad
de contener su firma manuscrita, entendiéndose la Clave Unica del
Estado como firma electrénica simple.

En caso que la parte o interviniente no suscriba la primera presen-
tacion con firma electrénica, simple o avanzada, bastara la firma
del abogado patrocinante para ser incorporada a la Oficina Judicial
Virtual, debiendo regularizar la situacién en los plazos establecidos
en la ley o en la primera audiencia fijada.

El articulo 20 del Acta 71-2016 establece el uso obligatorio del
sistema informaético:

Los jueces, auxiliares de la administracién de justicia y funcionarios
de cada tribunal estardn obligados a utilizar y a registrar en el sistema

« Indice de contenidos
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informatico todas las resoluciones y actuaciones procesales que se
verifiquen en el juicio, constituyendo éste la herramienta exclusiva
para la tramitacién de causas.

El tribunal no creara registros paralelos, ni formara carpetas o expe-
dientes fisicos para la tramitacion de causas.

Articulo 24. De las comunicaciones internas en el tribunal.

Las comunicaciones entre quienes forman parte del tribunal se
efectuardn por medio de correo electrénico, debiendo adjuntarse
copia de los documentos cuando corresponda.

Articulo 25. Comunicacion entre tribunales.

Toda comunicacién entre tribunales de igual o distinta jerarquia se
realizara utilizando la interconexion que existe entre los sistemas de
tramitacion, y en su defecto por otros medios electrénicos.

Para optimizar el acceso a las causas entre tribunales, los jueces y
los funcionarios autorizados por el administrador podrén acceder a
consultar causas de otros juzgados a través del sistema informatico,
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el que guardara el registro de las basquedas realizadas.

Articulo 26. Comunicacion entre los usuarios y el tribunal.

Las presentaciones de los usuarios hacia el tribunal se realizaran a
través de la Oficina Judicial Virtual, salvo aquellos casos en que la ley
o un auto acordado autoricen otra forma.

Articulo 27. Comunicacion entre el tribunal y las institucio-
nes relacionadas.

Las comunicaciones reciprocas entre el tribunal y las instituciones
relacionadas de cada materia se llevaran a cabo a través de las inter-
conexiones que existan, la Oficina Judicial Virtual o, en su defecto,
utilizando otros medios electronicos, dando cumplimiento al prin-
cipio de cooperacion establecido en la letra f ) del articulo 2° de la
Ley N° 20.886.

En el caso de las interconexiones, la validacion se realizara direc-
tamente en el sistema, el que rechazard y no permitird el ingreso

« Indice de contenidos
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de solicitudes defectuosas, conforme a los pardmetros y exigencias
dispuestas en los convenios generales de interconexion que se ce-
lebren. El sistema informatico generara un archivo de control que
serd puesto a disposicion de cada institucién, informando el hecho
del rechazo y el motivo del mismo.

El tribunal se coordinaré con las instituciones para los efectos de
gestionar adecuadamente la carga de trabajo.

Articulo 28. Comunicacion entre los tribunales que integran y los
que no integran el Poder Judicial.

Teniendo en cuenta que los tribunales que no se encuentran en
el d&mbito de aplicacion de la Ley N° 20.886 podran tramitar sus
procesos materialmente, deberdn, junto con el expediente fisico,
poner a disposicion del tribunal respectivo las piezas digitalizadas
de ese expediente a través de la Oficina Judicial Virtual o, cuando las
circunstancias asi lo requieran, utilizando un soporte electrénico.

En aquellos casos en que estos tribunales no cuenten con los recur-
sos tecnoldgicos necesarios para cumplir lo antes sefialado, deberdn
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remitir el expediente material, sin perjuicio de los acuerdos de co-
laboracion que se suscriban orientados a establecer procedimientos
eficientes que permitan a las Cortes tener acceso a estos expedientes
0 piezas.

« Indice de contenidos
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Objetivo

Que los funcionarios de los Juzgados Laborales conozcan los prin-
cipales procedimientos y formas de trabajo que facilitan una gestién
administrativa adecuada.

La gestion administrativa podemos definirla como el conjunto de
acciones que se llevan a cabo para dirigir una organizacion. En el
caso especifico de los Tribunales de Letras del Trabajo, corresponde
a las distintas actividades que permiten a la administracién organizar
los recursos humanos, técnicos, tecnolégicos y econdmicos para el
cumplimiento del objetivo de la administracién de justicia. En los
siguientes acapites se desarrollaran las sucesivas fases.

7.1 Planificacion

Esta fase es de alta relevancia a la hora de realizar una gestién
administrativa exitosa y propende a tener claridad de hacia donde
se quieren guiar los esfuerzos, definir objetivos como tribunal al
corto, mediano y largo plazo, y traducir tales objetivos en proyectos,
propuestas, procedimientos que permitan la mejora en los distintos
ambitos de accion de un tribunal.

Materiales docentes Academia Judicial

Esta planificacién debe ir en concordancia y coherencia con los li-
neamientos institucionales, plasmados en la planificacién estratégica
del Poder Judicial. Por ejemplo, se puede considerar que en el afio
2021 una de las metas a corto plazo serd la reduccién de los tiempos
de programacion de la agenda, a través de la aplicacién de una serie
de acciones de mejora que permitan lograr este objetivo.

La planificacion en los tribunales se realiza generalmente sobre

distintas dreas, que se pueden agrupar como se desarrolla en los
siguientes acapites.

« Indice de contenidos



Tribunales Laborales:
nociones basicas

de organizacion y
funcionamiento

Materiales docentes Academia Judicial

«—

Indice de contenidos

7. Gestidn administrativa 183

711 Recursos humanos

La planificacion en esta drea es fundamental a la hora de buscar el
logro de los objetivos del tribunal, pues el desempefio de las per-
sonas que los integran es central en cada uno de los tribunales que
conforman el Poder Judicial. A continuacion se desarrollan algunos
ejemplos dignos de mencion.

— Mantener y consolidar el buen clima laboral del tribunal,
considerando que este aspecto parte desde la administracién,
en el sentido de lograr una organizacién, direccion y control
de actividades, cargas de trabajo, procedimientos, claridad de
funciones y lo que se espera de cada uno de los funcionarios
que las realizan. Lo anterior, complementado con actividades
que ayuden a este objetivo, dentro de las cuales encontramos
las siguientes:

—  Celebracion de cumpleafios y de fechas importantes
del tribunal o del Poder Judicial, como aniversarios y
efemérides relacionadas.

—  Realizacion de pausas activas dentro de la jornada de
trabajo, lo que puede involucrar algtn ejercicio de tipo
descontracturante, o pausas para variar la rutina del
trabajo, tomandose un café, té, etcétera.

—  Realizacién de reuniones de coordinacion por unidad
o ampliadas fuera de las dependencias del tribunal,
para desarrollarlas en lugares mds distendidos, sin que
ello implique perder el sentido de la actividad.

—  Aumentar y mejorar la capacitacion de los funcionarios del
tribunal en su trabajo resulta clave, como mecanismo de me-
jora continua. Algunos ejemplos para lograr este aspecto son:

—  Capacitaciones de parte de los jueces del tribunal,
en temdticas que requieran reforzar los funcionarios,
definiendo la administracion en conjunto con los
funcionarios los temas a trabajar.

—  Capacitaciones del administrador para reforzar pro-
cesos, procedimientos u otras tematicas.
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—  Capacitaciones en funciones que se consideran re-
levantes de reforzar y disponer de funcionarios que
puedan asumirlas, ya sea por reasignacion de funciones
para la polifuncionalidad o para contar con ellos en
situaciones imprevistas o de fuerza mayor.

Como ejemplo del punto anterior se puede considerar el andlisis de
cudles son las funciones criticas de los Juzgados de Letras del Trabajo
que se consideran transversales, independientemente de sus distintos
tamafios o tipologfas, lo que hard variar principalmente la cantidad
de funcionarios que deberfa estar a disposicién para la funcion:

—  uno o dos funcionarios para atencién de ptblico

— uno o mas funcionarios para funciones de toma de actas, de-
pendiendo del ntimero de salas que funcionen en cada tribunal

uno o més funcionarios para funciones de proyectos de resolucion

—  uno o dos funcionarios para labores de servicios y cuenta
corriente jurisdiccional.

Materiales docentes Academia Judicial
I

Para realizar el andlisis, se considera pertinente aplicar una metodo-
logia que implique distraer, por ejemplo, un dia a la semana de sus
funciones habituales al funcionario que se capacitard, por un periodo
(por ejemplo) de un mes, para que de esta forma tenga una mayor
profundizacion del cargo respecto del que se va a capacitar.

En cuanto a las personas que podran capacitarse, esto dependerd de la
priorizacién que haga el administrador, e incluso se puede considerar
la posibilidad de que los mismos funcionarios se sientan motivados
e interesados en aprender alguna funcion que ayude a optimizar la
gestion del tribunal.

—  Aplicacién de protocolo de induccién de personal,
para los funcionarios que llegaran como titulares,
suplentes o interinos. Este aspecto se profundizara
mds adelante.

—  Aumentar los niveles de coordinacion general del tribunal

« Indice de contenidos
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— Reuniones de coordinacién por unidad, con una fre-
cuencia que dependerd de las necesidades que observe
cada tribunal, generalmente de una o dos veces por
mes, sin considerar las reuniones extraordinarias que
pudieran surgir para tratar alguna materia en particular.

—  Reuniones de coordinacion ampliadas con todos los
integrantes del tribunal, bimensuales o trimestrales
generalmente.

—  Reuniones de coordinacion entre las unidades para
trabajar propuestas de mejora de la gestion, con la
designacion de un representante de cada una, elegido
por sus pares.

712 Servicios

Para desarrollar un trabajo adecuado, se requiere contar con la in-
fraestructura e implementacién adecuada, por lo que se considera
relevante destinar esfuerzos a los siguientes objetivos, respecto de
esta area:

Materiales docentes Academia Judicial

—  Mejorar y mantener la infraestructura del tribunal

Ejemplo de lo anterior es mantener en condiciones ptimas el equi-
pamiento computacional, de climatizacién, mobiliario, sistemas de
audio en salas de audiencias, pantallas visualizadoras de audiencias,
sistemas de autoconsulta, etcétera.

—  Proveer materiales necesarios para la operacion del tribunal
Se consideran aqui los materiales de oficina, de aseo, insumos com-
putacionales y, en general, fungibles que se consumen con su uso.

—  Busqueda de implementaciones tecnoldgicas que hagan més

eficientes ciertas actividades o funciones.

Ejemplo de lo anterior es la adquisicién de cdmaras para realizacién
de reuniones por videoconferencia, cuentas premium en aplicaciones
de videoconferencia, en este caso adquiridas por la CAP] y entregadas
a los distintos tribunales a través de la creacion de cuentas.

« Indice de contenidos
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713 Procesos

Los procesos de trabajo pasan a ser un apoyo muy importante para
que todos los integrantes del tribunal tengan claridad respecto de
las formas de hacer las cosas y las politicas que inspiran esas formas
de trabajo, dandole fluidez a los actos administrativos. De ahi la im-
portancia de estar trabajando este aspecto de manera permanente.

Tal es su importancia para el buen funcionamiento del tribunal, que
el Acta 71-2016, auto acordado que regula el funcionamiento de
tribunales que tramitan electrénicamente, establece en su Capitulo
IV el Plan Anual de trabajo, cuyo objetivo primordial es justamente
“asegurar el buen funcionamiento del tribunal, entendiéndose por
tal ajustar sus procesos internos de trabajo para una correcta admi-
nistracion de justicia en consideracion al principio de eficiencia, en
concordancia con el Plan Estratégico del Poder Judicial y alineado
con el Plan Plurianual de la respectiva Corte de Apelaciones”.

El Plan Anual contempla una serie de procesos que se consideran claves
para un adecuado funcionamiento del tribunal, de alli la importancia
de conocer en detalle los mas relevantes y tener en cuenta que el plan
del afio siguiente debe remitirse antes del 15 de noviembre, lo que
justamente asegura que estos procesos estén en permanente revision
y andlisis por lo dindmico que es el funcionamiento de los tribunales.

Por ejemplo, el plan de trabajo y los procesos de un tribunal debe-
rian ir adaptdndose a distintas circunstancias, tanto internas como
externas: el incremento en el niimero de causas a lo largo de los
anos tal vez implique mejorar procesos, pensar en incorporar nuevas
tecnologias como la inteligencia artificial, la necesidad de incorporar
mds funcionarios al tribunal o la de que los funcionarios se capaciten
en mas de una o dos funciones distintas a las habituales, etcétera.

En virtud de lo anterior, los tribunales laborales, en relacion a su
funcionamiento, debieran siempre considerar:

—  Crear nuevos procesos que ayuden al mejoramiento de la
gestion del tribunal.

—  Visualizar la readecuacion de los mismos de acuerdo a las
circunstancias y necesidades, ejemplo de lo cual se puede
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encontrar en muchos de los procesos que establece el Acta 71-
2016 en su articulo 18 en relacién al plan de trabajo. Destacan:

— la polifuncionalidad en el desempefio funcionario,
en los procesos de trabajo y la actualizacion de los
sistemas informéticos.

—  la confeccién de un Manual de Procedimiento Admi-
nistrativo, la distribucion de personal y la descripcién
y asignacion de funciones con carédcter obligatorio,
debiendo incorporar un modelo de reemplazos in-
ternos de al menos dos niveles

— el establecimiento de la dotacién minima de jueces y
funcionarios que permita asegurar el adecuado fun-
cionamiento del tribunal.

—  Establecer los procesos y acciones que sean necesarias de
implementar para lograr el cumplimiento de las Metas de
Gestion del Poder Judicial cada afio, bajo la visién ademads
que esto ayuda a mejorar la gestion general del Tribunal.

—  Dar cumplimiento a los requerimientos del Plan Plurianual
establecidos por la IIma. Corte de Apelaciones respectiva.

—  Establecer procesos y acciones que vayan en concordancia
con el Plan Estratégico del Poder Judicial.
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Organizacion

Esta fase de la gestion administrativa se puede definir como la forma
en que se distribuyen los distintos recursos humanos, econdmicos
o financieros y técnicos con que se cuenta para lograr el objetivo
principal de administrar justicia. Contempla varios aspectos que
seran revisados en detalle, como la forma en que se distribuye el
recurso humano para realizar distintas funciones, en base a distintos
criterios que generalmente deberian estar presentes al momento de
la seleccion del personal.

En el caso de los tribunales, a través de la CAPJ el Poder Judicial
elabora y actualiza su disefio organizacional y funciones, asi como los
requisitos minimos que deben cumplir quienes ocupan tales cargos.
Esta tarea estd sefialada en el articulo 498 del Codigo Organico de
Tribunales, donde se establece que “la Corporacién Administrativa
del Poder Judicial, a lo menos cada cinco afios, debera establecer las
funciones que correspondan a cada uno de los cargos que compo-
nen el Escalafén del Personal de Empleados, debiendo sefialar con
claridad y precision los titulos profesionales o técnicos o los conoci-
mientos que se requieran para su debido desempefio. Al determinar
las funciones y requisitos habilitantes de cada cargo, la Corporacion
establecera aquellas diferencias y excepciones que sean necesarias
conforme a las categorias y caracteristicas de los distintos tribunales
en que vayan a desempefiarse”.

No obstante lo anterior y dentro de ciertos margenes, los tribunales
tienen la posibilidad de adecuar su forma de organizacién y asigna-
cién de funciones de acuerdo a las necesidades y circunstancias que
puedan presentarse.

La dltima actualizacién para los Juzgados de Letras del Trabajo y Co-
branza Laboral y Previsional corresponde al afio 2017 y se denomina
Disefio y Descripcion de Cargos de los Tribunales del Pais y tiene
como objetivo identificar las unidades y cargos que componen los
tribunales del pais, a fin de actualizar los manuales existentes, los
cuales establecen la estructura y la distribucién de funciones para
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cada tribunal segtin su tipo y competencias, los flujos de trabajo, asi
como los requisitos minimos que deben cumplir los ocupantes de
tales cargos.

Materiales docentes Academia Judicial
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73 Direccion

Esta etapa la podemos definir como la forma en que las personas
encargadas de la direccién administrativa del tribunal, su adminis-
trador y jefes de unidad, hacen ejecutar lo planificado en busqueda
de los objetivos del tribunal, administracion de justicia a través de
un proceso de tramitacién de causas eficiente y eficaz, de manera de
dar solucion al conflicto que lleva a un usuario a acudir a un Juzgado
de Letras del Trabajo.

Materiales docentes Academia Judicial
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Control

Consiste en ir verificando y midiendo los avances de lo planeado,
corrigiendo, reorientando actividades de acuerdo a las necesidades.
En esta fase es muy pertinente definir de antemano indicadores de
gestion, de manera que todos los integrantes del tribunal sepan lo
que se espera de una determinada actividad, estrategia, etcétera. Esto,
ademas, le da objetividad al proceso y tiende a una mejora continua
como lo establece el Acta 71-2016 en lo que respecta, por ejemplo,
a los procesos administrativos en el tribunal.

Habiendo explicado el proceso de gestién administrativa de un
tribunal, a continuacion serd posible profundizar en una serie de
procesos o procedimientos que buscan anticiparse a situaciones que
puedan complejizar el adecuado funcionamiento de un tribunal. Su
adecuada definicién e implementacién deberia minimizar este riesgo
y contribuir a un funcionamiento 6ptimo.
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Gestion administrativa
y principales procedimientos

1. Distribucion del personal en las diferentes unidades que con-
forman los Juzgados de Letras del Trabajo y su dotacién minima
para cumplir con un funcionamiento adecuado.

2. Procedimientos usados para definir las labores a desarrollar; el
trabajo por sistema de turnos; matriz de subrogaciones y mo-
delos de polifuncionalidad en la gesti6n.

3. Protocolos de induccion para el personal que se integra al tribunal
en sus diferentes calidades.

4. Decretos econdmicos, facultades disciplinarias de jueces y
administrador; procedimientos disciplinarios formales, como
el contenido en el Cédigo Organico de Tribunales y en Acta N°
108-2020 de la Excma. Corte Suprema.

5. Metas de gestion de desempeiio colectivo y de eficiencia insti-
tucional; principales indicadores de gestion para el control y la
forma de mejorarlos.

En los siguientes acépites, se revisard individualmente cada uno de
estos procedimientos.

751 Distribucion del personal

Como se mencioné anteriormente, el disefio organizacional de los
juzgados del trabajo se encuentra claramente definido y la mayor va-
riacion entre los distintos tamafios de tribunal las podemos encontrar
en la separacién de algunas unidades y en el nimero de funcionarios
que tienen dependencia de cada una de ellas.

Para graficar lo anterior, se muestra un cuadro resumen de las uni-
dades de acuerdo al tamano del tribunal.
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Estructura de unidades
de un tribunal del trabajo
segun tamaino

Unidades que
lo conforman

Tribunal tamano

Tribunal tamano

Tribunal tamano

mayor mediano menor
Unidad de Unidad de Unidad de
Servicios y Servicios y Servicios,
Atencidn de Atencidn de Atencion de
Publico Publico Publicoy
Cumplimiento
Unidad de Unidad de Unidad de
Causas Causas y Sala Causas y Sala

Unidad de Sala

Unidad de

Cumplimiento

Para mayor informaci6n respecto del disefio organizacional vigente de
los tribunales del trabajo, en la parte final se muestran los disefios por
tamario, para generar un hipervinculo a los mismos (ver Anexo N° 3).

Materiales docentes Academia Judicial

Un aspecto importante a mencionar es que la Unidad de Cumpli-
miento existe solo en los Juzgados de Letras del Trabajo de tamafio
menor y mediano, los cuales tienen la particularidad de contar ade-
mas con competencia en Cobranza Laboral y Previsional, dando la
existencia de esta unidad.

Otro aspecto a mencionar es que si bien en el disefio organizacional
elaborado por la CAPJ la Unidad de Cumplimiento aparece inclui-
da en la de Servicios y Atencién de Publico, en varios tribunales
de tamafio menor esta unidad forma parte de la de Causas, Sala y
Cumplimiento, porque es una forma de tener una dependencia més
relacionada con lo que es la tramitacién de las causas y no con otras
funciones. Incluso, algunos tribunales de tamafio menor separan la
Unidad de Atencién de Pablico de la de Servicios, principalmente
considerando que en estos tribunales solo existe una jefatura de
Causas, Sala y Cumplimiento.

Por lo anterior, es dable esperar que cada tribunal del trabajo, en

base a su tamarfio, realice la distribucion de funciones considerando
el ndmero de funcionarios con que cuenta de acuerdo a este disefio y

« Indice de contenidos



Tribunales Laborales:
nociones basicas

de organizacion y
funcionamiento

Materiales docentes Academia Judicial

«—

7. Gestidn administrativa 194

a las funciones para las cuales son contratados; sin embargo, también
se ha mencionado que los distintos tribunales cuentan con ciertas
especificidades que pueden llevar a variar, principalmente, la asig-
nacion de ciertas funciones sin separarlas de las funciones centrales
que estdn definidas para cada uno de los cargos.

A modo de ejemplo, se muestra lo que podria ser una distribucion de
funciones de un Juzgado de Letras del Trabajo de tamafio menor, donde
se hace el ejercicio de clarificar las principales funciones que tienen los
distintos cargos existentes de acuerdo a disefio segtin tamafio, siendo
este un insumo importante para visualizar la dotacion minima que
requiere cada tribunal para funcionar de manera adecuada.

Unidad de Causas,

Sala y Cumplimiento

Nombre y cargo

Sub
unidad

Orientacién general de sus funciones

Jefe de Unidad

Supervisidn y control: estd encargado de desarrollar toda la labor relativa
al manejo de causas y registros del proceso en el tribunal.

Ademas, de la organizacion y asistencia a las audiencias y de desarrollar
las acciones necesarias para la adecuada y cabal ejecucion de las resolu-
ciones judiciales y demas titulos ejecutivos de competencia del tribunal.

Asimismo, es responsable de las estadisticas basicas de su unidad.

Es responsable de toda la unidad.

Administrativo
jefe

Coordinacién de unidad de causas y sala, programacién de agenda,
Mesa de Ayuda, control en general de la unidad, entre otras funciones.
Ademas de apoyo en proyectos de resolucidén en causas laborales y de
cobranza laboral y previsional y en temas relativos a la parte informatica
del tribunal.

Administrativo 1°

Elaboracién de proyectos de resolucidn y su gestidn en los sistemas de
tramitacién en causas laborales y de cobranza laboral y previsional.

Administrativo 1°

Elaboracién de proyectos de resolucidn y su gestidn en los sistemas de
tramitacidn en causas laborales y de cobranza laboral y previsional.

Administrativo 1°

Elaboracion de proyectos de resolucidn y su gestion en los sistemas de
tramitacién en causas laborales y de cobranza laboral y previsional.

Administrativo 2°

Elaboracién de proyectos de resolucidn y su gestidn en los sistemas de
tramitacién en causas laborales y de cobranza laboral y previsional.

Auxiliar

Elaboracién de proyectos de resolucidn y su gestidn en los sistemas de
tramitacidn en causas laborales y de cobranza laboral y previsional.

Indice de contenidos
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Auxiliar Ingresos Ingreso, revisidn y validacion de causas laborales y cobranza laboral y
previsional y otras labores de apoyo a la Unidad de Servicios.
Auxiliar Confeccidén de liquidaciones en todas las causas de cobranza laboral y

previsional, apoyo en proyectos de resoluciéon de cobranza laboral y pre-
visional y otros requerimientos como ingreso de causas y otras labores
de apoyo que defina el jefe de unidad.

Administrativo

Notificacio-

Todas las labores relativas a notificaciones y apoyo en Unidad de Cau-

Materiales docentes Academia Judicial

jefe nes sas, Sala y Cumplimiento.
Administrativo 1° Toma de actas y otros apoyos en Unidad de Causas, Sala y Cumplimiento.
Administrativo 2° Toma de actas y otros apoyos en Unidad de Causas, Sala y Cumplimiento.
Unidad de Atencién
de Publico
Nombre y cargo Sub Orientacién general de sus funciones
unidad
Auxiliar Todas las labores relativas a atencién de publico, ademas de encargarse
de los exhortos que llegan al tribunal.
Administrativo Todas las labores relativas a atencién de publico, ademas de encargarse
3° con funciones de los exhortos que llegan al tribunal.
en atencién
de publico
Unidad de Servicios
Nombre y cargo Sub Orientacién general de sus funciones
unidad

Administrativo
contable

Realizacién operativa de gestidon contable, presupuestaria, manejo de
sistemas de cuentas corrientes y su vinculacién con los sistemas SITLA y
SITCO en lo referente a custodia de valores, giro y entrega de cheques.

Manejo de Sistema CGU+Plus para la coordinaciéon y abastecimiento de
todas las necesidades fisicas y materiales del tribunal a través de la reali-
zacion de compras por el sistema de Mercado Publico, ademas de gestion
operativa del soporte técnico y logistico.

« 1Indice de contenidos

En cuanto a la dotacion minima, esta corresponde a la menor can-
tidad de funcionarios con la cual el tribunal puede desarrollar sus
funciones diarias de manera adecuada. El objetivo es poder manejar
las cargas de trabajo diarias que se generan en el tribunal sin pasar
por situaciones de apremio, en términos de tener que invertir ho-
ras de trabajo extra para dar cumplimiento a los requerimientos de
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causas que pueda tener el juzgado por encontrarse en funciones una
cantidad de personas inferior a la minima requerida. Algunos de los
criterios para fijar la dotacién minima son los siguientes:

a. Serealiza un anlisis por unidades y sub-unidades para determinar
los requerimientos minimos o actividades criticas en el quehacer
diario del tribunal, con lo cual es posible establecer, de acuerdo
al punto critico de que se trate, la cantidad de personas que se
requiere para poder desarrollarse de manera 6ptima.

b. Cantidad de personas que integran cada unidad y sub-unidad en
condiciones de dotaciéon completa.

c. Elnivel de polifuncionalidad que ha desarrollado el tribunal, lo
que permite que los funcionarios que lo integran pueden conocer
y estén capacitados para realizar varias funciones dentro de la
misma unidad de la cual son parte, o de otra unidad.

La dotaciéon minima, ademaés de la conformacién de las distintas uni-
dades, debe considerar a los jueces y al administrador, que integran
también la estructura organizacional del tribunal y por lo tanto sus
funciones requieren ser consideradas a la hora de definir esta dotacién.

Por otra parte, la dotacién minima, esta asociada y condiciona a otros
aspectos administrativos como los siguientes:

—  Solicitud de permisos administrativos

—  Solicitud de feriados legales

—  Modelo de subrogaciones.

A continuacion se presenta un ejemplo de dotacién minima por
unidades, considerando ademas las areas criticas.

Jueces
Actividad o funcién critica Sub Dotacién
unidad minima
Resoluciones, audiencias, dictacién de sen- 1juez

tencias, etcétera.
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Administraciéon
Actividad o funcién critica Sub Dotacién
unidad minima
Administraciéon general del tribunal 1 funcio-
nario
Unidad de Causas,
Sala y Cumplimiento
Actividad o funcién critica Sub Dotacién
unidad minima
Control general de tramitacion de causas. 1 funcio-
Jefatura. nario
Transcripcion de actas de audiencias Sala 2 funcio-
narios
Ingreso de causas, consistente actualmente Ingreso 1 funcio-
con ingreso de respuestas de oficios que nario
llegan por convenios al correo del tribunal,
incorporacién de intervinientes, ademas de
revision y tramitacion de demandas previ-
sionales y ampliaciones de demandas del
mismo tipo.
Gestidn de causas laborales y de cobranza Causas 1 funcio-
laboral y previsional (proyectos de resolucién, nario
nomenclatura, etcétera)
Programacion de audiencias, control de cau- Causas 1 funcio-
sas, plazos y exhortos, mesa de ayuda y su- nario
pervisién de la Unidad de Causas, Sala y Cum-
plimiento y sub-unidad de Notificaciones.
Gestion de notificaciones Notifica- 1 funcio-
ciones nario
Unidad de Atencién
de Publico
Actividad o funcién critica Sub Dotacién
unidad minima
Atencidén de publico, ingreso y remision de 1 funcio-
correspondencia, tramitacién de exhortos, nario
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Unidad de Servicios

Actividad o funcién critica Sub Dotacién
unidad minima

Manejo contable y de adquisiciones, bodega 1 funcio-

(CGU 6.0). nario

Cuentas corrientes jurisdiccional y operacio-
nal.

Ejercicio practico

Respecto de este tema, se puede desarrollar una actividad donde los
funcionarios elaboren una matriz con la dotacién minima que aplica-
rian en sus tribunales, identificando las actividades o funciones mas
criticas y el personal que se requiere como minimo para desarrollarlas.

752 Modelos de polifuncionalidad

y matriz de subrogaciones

La implementacion de modelos de polifuncionalidad nace de la
necesidad de que los tribunales cuenten, en todos los puestos de
trabajo, con funcionarios con los conocimientos suficientes para ga-
rantizar la continuidad del servicio mediante la realizacién eficiente
de las labores asignadas. En este sentido, serd responsabilidad del
administrador del tribunal formular un plan de accion que garantice
que cada funcionario esté capacitado para desarrollar mas de una
actividad, o desenvolverse en mds de un puesto de trabajo, de ahi el
concepto de polifuncionalidad al interior de los tribunales.

Hay que dejar claro que elaborar un modelo de polifuncionalidad
va directamente asociado a planes de capacitacion efectivos para los
distintos cargos, no asi la elaboracién de una matriz de subrogacio-
nes, donde se muestran los distintos cargos asociados a un funcio-
nario y quien lo subrogard ante ausencias de distinto tipo (previstas
e imprevistas) y a quien ese funcionario subrogara ante ausencia de
otros funcionarios.
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La sola definicién de la matriz de subrogaciones no llevara a que los
funcionarios por si solos puedan desarrollar los conocimientos y la
capacitacion necesaria para desarrollar adecuadamente esa subroga-
cién de funciones, por lo que no hay polifuncionalidad efectiva sin
un plan de capacitacién que sea efectivo, en relacion a la matriz de
subrogaciones.

Los distintos Juzgados de Letras del Trabajo presentan diversos
modelos de rotacién o reasignacién de funciones, los que difieren
principalmente por la temporalidad de la reasignacion y la forma de
implementarla. Generalmente, estas van de los tres a los seis meses,
en que se reasignan distintas funciones para que se capaciten los fun-
cionarios en distintas labores. Incluso hay tribunales del trabajo que
presentan modelos de gestion en que mensualmente los funcionarios
van pasando por las distintas labores que se desarrollan en el tribunal.

A modo de ejemplo, se presenta un modelo de polifuncionalidad
aplicado en tribunales del trabajo que consiste en lo siguiente:

a. La reasignacion temporal de funciones se realizard durante el
afo por periodos de tres meses, con evaluacion conjunta con los
funcionarios involucrados para establecer la prolongacion de la
misma por méas tiempo, considerando la extension si se observa
que el funcionario respectivo requiere seguir profundizando y
afianzando el desarrollo de las nuevas funciones o tareas enco-
mendadas. Dicha evaluacion la realizara el administrador del
tribunal recogiendo opiniones del juez presidente y del jefe de
unidad a cargo del funcionario.

b.  Se establece para un afio determinado, por ejemplo el afio 2021,
las funciones en las que se requiere afianzar a otros funcionarios,
definiendo por ejemplo las siguientes: i) liquidaciones, ii) pro-
yectos de resolucién de causas de cumplimiento y iii) funciones
desarrolladas en la cuenta corriente jurisdiccional.

En cuanto a los numerales i) y ii), se considera pertinente capacitar
por ejemplo a las administrativas de actas; y en cuanto a iii), al admi-
nistrativo 1°, que tiene conocimientos contables por tener estudios
de auditoria.
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La idea principal es que todos los funcionarios tengan conocimien-
tos de todas las funciones y procesos del tribunal con la suficiente
capacidad que les permita asumir dichas funciones en cualquier
momento y circunstancia. No obstante, lo anterior, el administrador
podré decidir reasignar otras funciones dentro del afio de acuerdo a
las necesidades o contingencia, debiendo informarlas con la debida
antelacion.

c. Se establece, como criterio en la reasignacién de funciones, el
mantener al menos a uno de los funcionarios titulares de una
funcién a reasignar, con el objetivo de que este apoye el proceso de
aprendizaje de su compafiero y asi este tltimo pueda tener mayor
confianza y apoyo en su proceso de capacitacién y aprendizaje.
Considerando ademads que en algunas de las funciones a afian-
zar se puede realizar capacitacion sin necesariamente reasignar
funciones por periodos tan prolongados como los establecidos.

d. La polifuncionalidad, ademds, se deberd reflejar en los turnos de
dia sdbado, donde los funcionarios que asistan al mismo deberdn
desarrollar todas las labores que esto implica, desde la atencién
de ptblico, proyectos de resolucién, ingreso de exhortos, etcétera.

Materiales docentes Academia Judicial

Ejercicio practico

Respecto de este tema, se propone desarrollar una actividad en la
que los funcionarios describan cémo se aplica la polifuncionalidad
en sus tribunales y si esta considera los aspectos planteados como
importantes en el tema desarrollado en este material.

« Indice de contenidos
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7521  Matriz de subrogaciones

Llamada también “modelo de reemplazos internos”, se justifica en
la necesidad de cubrir funciones en momentos de ausencia pro-
gramada o imprevista de uno o més funcionarios. Esta matriz debe
tener como base contar con funcionarios capacitados para desarrollar
otras funciones, o en su defecto establecer la matriz y en base a ella
comenzar con un fuerte proceso de capacitacion, en el caso de los
funcionarios que mas lo requieran.

—  Ausencias programadas:
—  Feriado legal
—  Permisos arts. 347 y 478 COT
—  Cursos anuales de la Academia Judicial
—  Otras comisiones de servicios.
—  Ausencias inmediatas:
—  Licencias médicas

—  Permisos de caracter urgente.

En algunos tribunales del trabajo, cuando se produce la situacion
de subrogacion se establece cierto protocolo para quien se ausenta
y quien subrogara, claramente en ausencias programadas. Esto con-
sidera que la persona que se ausenta serd responsable de dejar su
trabajo al dia y entregara a su subrogante legal su puesto de trabajo
mediante un acta simple que indicara que el trabajo se encuentra al
dia, firmando ambos la recepcién conforme. Cuando regrese el titular,
se efectuara el mismo procedimiento en forma inversa.

A continuacién se propone el ejemplo de una matriz de subroga-
ciones, que en los tribunales generalmente tienen como minimo
dos niveles de subrogacién, existiendo algunos cargos hasta con tres
niveles en este sentido.
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Matriz de subrogaciones

(reemplazos internos)

N° Nombre del funcionario Cargo Quien lo subroga A quien subroga
10

1 Administrador 20 1°
Jefe de Unidad

2 de Causas, Sala 1° 1°

¥ 2° 2°
Cumplimiento

3 Administrativo 1° 1°

jefe 2° 2°

Administrativo 1° 1°

14 10 20 20

Materiales docentes Academia Judicial
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753 Protocolo de induccion

al personal nuevo

La induccidn al personal, también llamada “socializacién corpo-
rativa”, se torna cada vez mds importante en los tribunales, ya que
estos requieren cada vez mas que los nuevos integrantes adquieran
actitudes, comportamientos y valores propios del tribunal y del Poder
Judicial, ademas de servir como una forma de dar un recibimiento
y acompafamiento desde el primer momento al nuevo funcionario.
Los principales beneficios que se observan al aplicar este proceso
pueden ser:

Productividad

A través de generacion del compromiso, la entrega de la informacién
organizacional y la facilitacién de redes al interior de la institucion.
Todo esto disminuird los tiempos necesarios para que el nuevo tra-
bajador alcance su nivel 6ptimo de productividad.

Aumento de la participacion

Reduce los costos de adaptacion, minimizando el estrés y la incer-
tidumbre inicial; reduce la rotacion de personal y se correlaciona
positivamente con la disposicién a participar de los trabajadores y
su motivacion.
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Bienestar del nuevo integrante
Disminuye la ansiedad propia de los primeros dias; el nuevo traba-
jador podra desplegar sus habilidades por las que fue seleccionado.

Los protocolos de induccién hasta el momento estan siendo elabora-
dos por cada uno de los tribunales y por lo tanto no existe un modelo
tinico al respecto, pero se estima que el siguiente procedimiento
considera los principales aspectos que deberia contener un proceso
de socializacion al interior de los juzgados del trabajo.

7531 Descripcién del proceso
Este procedimiento debe ser considerado en todos sus aspectos cuan-
do se incorpore un nuevo funcionario al tribunal y son los siguientes:

a. Socializaci6n sobre la estructura administrativa y aspectos gene-
rales relativos al funcionamiento del tribunal.

b.  Plan de capacitacion e induccion en las funciones especificas del
cargo que se llega a suplir.
Las etapas y detalles de la induccién son los siguientes:

I. Entrevista con el administrador del tribunal

i. Durante esta actividad, el administrador presentard al nuevo fun-
cionario al resto del personal del tribunal, incluyendo jueces, jefes
de unidad, funcionarios y personal de aseo. Se realizara visitando las
distintas dependencias u oficinas del Tribunal.

ii. Entrega de informacion general de utilidad para el nuevo funcio-
nario. Esta actividad implica informar sobre:

—  Detalle de dependencias del tribunal

—  Servicios higiénicos

—  Cocina del tribunal

—  Puesto de trabajo

—  Equipamiento y materiales de oficina basicos para ejercer
la labor.
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iii. Presentacion de aspectos administrativos del tribunal, lo que va
acompafiado de una entrega de material via correo electronico sobre
los siguientes aspectos.

—  Organigrama
—  Distribucién del personal y dotacion minima

—  Asignacion y descripcion de funciones especificas de la labor
que viene a desarrollar

—  Matriz de subrogaciones
— Distribucion de causas
— Procedimiento de atencion de usuarios

— Criterios de programacion, preparacion y tratamiento de
participantes en audiencias

—  Procedimientos para tramitacién en sistemas informdticos
SITLAy SITCO

—  Procedimientos principales del tribunal.

Materiales docentes Academia Judicial

—  Otros manuales de procedimientos, como por ejemplo
cuentas corrientes, actualizacion de sistemas informaticos,
nomenclaturas, etcétera.

El administrador informara los principales aspectos antes descritos
para que el funcionario posteriormente pueda indagar en mayor
profundidad con la informacién enviada a su correo electrénico.

II. Permanencia del funcionario en la Unidad de Atencion
de Publico

El objetivo de esta induccion es que el funcionario adquiera una
vision general de las labores que realiza esta unidad y en este caso
serdn sus mismos funcionarios quienes realizaran esta labor, para lo
cual se considera pertinente que se le informe en términos generales
de lo siguiente:

— Recepcién de demandas, escritos de acuerdo a las distintas
modalidades, OJV, interconexién, portal y manual en los casos
en que asi se ha definido por ley

« Indice de contenidos
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—  Manejo de registros de ingreso y salida de correspondencia
—  Atencion de usuarios

— Etcétera.

I1I. Permanencia del funcionario en la Unidad de Causas, Sala y
Cumplimiento

Bajo la misma metodologia, se busca que el funcionario tenga una
vision general de las labores que realiza esta unidad y seran sus mis-
mos funcionarios quienes realizardn esta labor, encabezados por el
jefe de unidad, para lo cual se considera pertinente que se le informe
en términos generales lo siguiente:

—  Validacién de causas ingresadas por interconexion y explica-
cion de procedimiento en los casos que se requiere incorporar
informacién a los sistemas

—  Cargas de trabajo en base a digitos y letras para proyectos de
resolucion

Materiales docentes Academia Judicial

— Plantillas, programacién de audiencias, generacién de oficios
—  Tramitacion en sistemas informaticos SITLA y SITCO

—  Aplicacion correcta de nomenclaturas

—  Manejo de agenda y criterios de programacion

—  Manejo de testigos, ingresos de custodia

— Manejo en salas de audiencias, audio, registro y nomenclaturas
— Resumen de actas de audiencia, plantillas, etcétera

— Notificaciones, registro de notificaciones, certificaciones

—  Hoja de ruta de notificaciones.

IV.Permanencia del funcionario en la Unidad de Servicios
—  Manejo de cuentas corrientes en términos generales

—  Manejo de sistema CGU+Plus en términos generales.

« Indice de contenidos
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Todas las actividades anteriores implican que debera darse un énfasis
especial a las labores que se relacionan con la funcién que viene a
realizar el funcionario que se estd incorporando al equipo de trabajo,
es decir, la induccion en el puesto de trabajo a desempefiar. Por ejem-
plo, si el funcionario se estd incorporando como proveedor, entonces
debera ser mucho més profunda la induccién en los aspectos que
serdn parte de sus funciones, como por ejemplo manejos de sistemas
informaticos, plantillas de resoluciones, nomenclaturas, etcétera.

La induccién estd considerada para ser realizada en un par de dias
y la induccién sobre el puesto de trabajo, o la funcién a desarrollar
propiamente tal, se desarrollard en un mayor periodo de tiempo,
pero dada las necesidades permanentes de los tribunales esta debe
ser acompafiada de una capacitacion antes y durante la permanencia
del funcionario que se incorporo.

V.Capacitacion respecto de las funciones especificas a desarrollar

Esta capacitacién deberd ser liderada por el jefe directo del funcionario
incorporado, en el caso especifico, al jefe de unidad correspondiente,
y supervisada de cerca por el administrador del tribunal. La capaci-
tacion a realizar contempla la siguiente metodologia:

i. Funcionario sin experiencia en Juzgado de Letras del Trabajo

El nuevo funcionario, con todos los elementos entregados mas la
informacion respecto a manuales, instrucciones, etcétera descritos
anteriormente, comenzara a capacitarse a través del desarrollo de
la labor para la cual lleg6 al tribunal, pero con un apoyo directo de
un funcionario que realice la misma labor o tenga la capacitacién
para poder ayudarlo en su aprendizaje. Esto le permitira al nuevo
funcionario ir adquiriendo inmediatamente el conocimiento y los
procedimientos de trabajo del tribunal respecto de su funcién, te-
niendo la posibilidad de consultar cualquier duda que le pueda surgir.

ii. Funcionario con experiencia en Juzgado de Letras del Trabajo

La metodologia es basicamente la misma descrita en el numeral
previo, con la diferencia de que no existira un tutor especificamen-
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te asignado, sino que podrda consultar las dudas que tenga ya sea a
sus companeros que desarrollan la misma (u otra) labor o al jefe de
unidad correspondiente.

754 Decretos econémicos

El registro de decretos econdmicos en los tribunales se puede
definir en términos sencillos como la historia del tribunal, desde la
asuncion de funciones del primer juez que inicia el tribunal, hasta
el registro de todos los asuntos en que el juez presidente decreta
en algo relacionado con cualquier &mbito de accién del tribunal, de
acuerdo a las facultades conservadoras, disciplinarias y econdmicas.

Lo anterior se traduce en decisiones, aprobaciones, constancias en
el &mbito jurisdiccional, administrativo, econdmico y disciplinario
del tribunal. Para un mejor entendimiento, se proponen algunos
ejemplos de aspectos en los que se deja constancia a través de un
decreto econdmico.

—  Asuncién de funciones, ausencias y retorno a funciones, por
distintos motivos, de todos los funcionarios del tribunal.

Materiales docentes Academia Judicial

—  Aprobacién de procedimientos, politicas y protocolos pro-
puestos por la administracion en los distintos ambitos de
accién de la gestion administrativa; esto puede ser respecto
del personal, en el dmbito presupuestario y financiero, en la
tramitacién de causas, etcétera, lo que se deja plasmado a
través de este documento.

— Constancia de dep6sitos, en el mes de enero de cada afio,
como lo establece el articulo 515 del Cédigo Organico de
Tribunales, en que se sefiala que pasaran a la Corporacién los
depésitos judiciales cuya restitucion no fuere solicitada por
los interesados dentro del plazo de cinco afios, contado desde
que exista resolucion ejecutoriada declaratoria del abandono
del procedimiento de manera explicita, pero que en el caso
de los juzgados del trabajo no aplica, no obstante lo cual se
deja constancia de tal circunstancia.

—  Constancia de anotaciones de mérito y demérito.

— Todos los demas aspectos administrativos, jurisdiccionales
y econdémicos que el tribunal considere pertinente registrar.

« Indice de contenidos
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Es relevante mencionar que, en varios tribunales, con la creacién
del cargo de administrador, se considerd que todos los registros de
decretos econdmicos relacionados con el dmbito administrativo
debian ser firmados por el administrador, en tanto los de los demas
ambitos jurisdiccionales y disciplinarios lo son a través del juez pre-
sidente del tribunal.

755 Metas de gestion de desempeiio

colectivo y eficiencia institucional

Todos los afios, el Poder Judicial debe dar cumplimiento a metas de
gestion reguladas a través de un auto acordado que generalmente se
aprueba en el mes de diciembre del afio anterior al de aplicacién de
las metas de gestion, e involucra no solo a los tribunales sino que a
la Corporacién Administrativa del Poder Judicial, Academia Judicial
y Departamento de Bienestar.

El objetivo de estas metas es lograr un mejoramiento de la gestién
de los tribunales del trabajo considerando el programa marco para
el afio correspondiente, donde se establecen temas estratégicos,
distintos focos y lineamientos para propender a alcanzar las metas
que se fijen.

Los temas estratégicos forman parte de la Planificacién Estratégica
del Poder Judicial 2015-2020, que es la hoja de ruta institucional para
el logro de sus objetivos institucionales.

Planificaciéon Estratégica
del Poder Judicial 2015-2020

Para mas informacion sobre el plan estratégico 2015-2020,
consultar el Anexo N° 4.

Las metas de gestion se dividen en:

—  Metas de desempefio colectivo: deben ser cumplidas por
cada uno de los tribunales de acuerdo a su tipologia.

—  Metas de eficiencia institucional (MEI): deben ser cumplidas
por la totalidad del Poder Judicial, generalmente las Cortes


https://www.youtube.com/watch?v=oUeWW8WR9ds
https://www.youtube.com/watch?v=oUeWW8WR9ds
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de Apelaciones y todo los tribunales del pais, en los casos en
que existan metas que se extiendan a estos.

En cuanto a la definicién de los indicadores de las metas de gestion,
estos se trabajan de manera participativa a través de la convocatoria
a mesas de expertos donde se analizan las posibles propuestas de
indicadores que se relacionen a los lineamientos y focos estableci-
dos. A modo de ejemplo, a continuacién se muestra una sintesis del
Programa Marco de Metas de Gestion para el afio 2020.

Tema estratégico

Programa Marco 2020

Foco Lineamientos
Acceso Atencién de usuarios Ser reconocido como confiable, cercano y transpa-
L rente, donde los principios de tutela judicial efectiva
Difusién L
encuentren real concrecion.
Lenguaje claro y sencillo
Inclusiéon
Transparencia Avanzar hacia un gobierno judicial descentralizado,
con autonomia orgdnica y financiera.
Ley del lobby
Calidad Calidad del dato Desarrollar procesos en linea de administracién y

Capacitacidon en materias y tra-
mitacién judicial

Condiciones laborales y clima
interno

gestion de justicia (e-justicia).

Establecer criterios basicos para el nuevo sistema
de perfeccionamiento, formacién y capacitaciéon de
los funcionarios del Poder Judicial, en linea con la
nueva carrera judicial.

Modernizacién

Planificacién estratégica insti-
tucional

Avanzar hacia un Gobierno Judicial descentralizado,
con autonomia organica y financiera.

Incorporacién y uso de tecno-
logias

Sustentabilidad y medioam-
biente

Desarrollar procesos en linea de administracion y
gestion de justicia (e-justicia).

Capacitacion en uso de herra-
mientas

Establecer criterios basicos para el nuevo sistema
de perfeccionamiento, formacién y capacitacion de
los funcionarios del Poder Judicial, en linea con la
nueva carrera judicial.

Indice de contenidos
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En el siguiente cuadro se muestran los indicadores, su definicion y
la formula del indicador, la meta a cumplir con su porcentaje, requi-
sitos técnicos, medios de verificacién y, por dltimo, la ponderacién
que tiene ese indicador respecto del total de metas de gestion del
afno en cuestion.

Metas de gestidon para el ano 2020
en los Tribunales de Letras del Trabajo

Juagados O Lo dul Tradess: 1 de 2

CALIDAD DXL DATO

rpbeeaet

CALIDAD DIL DATO

<38
PUAKIFICAOON ESTRATEGKA

7551 Indicadores de gestidn

Establecer indicadores de gestion es una manera de medir si el
tribunal estd logrando sus metas y objetivos estratégicos, y dice rela-
cién con la necesidad de disponer de informacién que sea medible
y cuantificable. Por ejemplo, como medio para comparar la gestién
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del tribunal con el desempefio obtenido en periodos anteriores, lo-

grando identificar oportunidades de mejora y posibles herramientas
que permitan optimizar el funcionamiento interno.

A continuacién se presenta un ejemplo de posibles indicadores,
separados por dreas de gestién del tribunal, lo que no significa que
sean los tnicos posibles 0 mas adecuados. La definicién de estos, en
cada oportunidad, dependera de las metas institucionales e internas
que defina cada Juzgado de Letras del Trabajo.

Unidad de Causas,

Sala y Cumplimiento

Nombre del | Definicién Formula (*100) Frecuencia de Medio de Meta
indicador obtencién verificacion
1) Porcentaje de N° causas in- Mensual Sistemas in- Solo para efectos
Ingreso causas termina- gresadas/ N° de formaticos de de identificacién
de causas das respecto de causas termi- tramitacién de posibilidades de
respecto de | las ingresadas nadas durante mejora y optimiza-
causas ter- | en un deter- el aio cion.
minadas minado mes,

independiente Para ambos sis-

del mes y afio de temas SITLAY

ingreso SITCO
2) Porcentaje N° de causas en Semestral Sistemas in- Solo para efectos

Numero de
causas en
tramitacién

de numero de
causas en tra-
mitacion de un
periodo respecto
de igual periodo
pasado

tramitacion al 1°
semestre de un
afio/ N° causas
en tramitacién al
2° semestre del
afo

Comenzando el
1° semestre afio
2020 respecto
del 2° semes-
tre afio 2019,
desglosado por
afos de ingreso
de las causas

formaticos de
tramitacién
y sistema de
inventario de
causas

de identificacidon
de posibilidades de
mejora y optimiza-
cion, no obstante
que el Plan Plu-
rianual establece
metas para causas
con masde 10,5y
3 afos de antiglie-
dad en tramitacion.

3)
Numero de
sentencias

Porcentaje de
nuimero de sen-
tencias respecto
de causas ter-
minadas

N° sentencias /
N° causas ter-
minadas durante
el afio

Mensual

Por juez

Sistemas in-
formaticos de
tramitacién

Solo para efectos
de identificaciéon

de posibilidades

de mejora y opti-
mizacion.

« Indice de contenidos
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4) Porcentaje de N° de resolucio- Mensual Sistemas in- Hasta 2 dias ha-
Firma de resoluciones nes firmadas a formaticos de biles para ambos
resolu- firmadas en sis- | través de siste- P.ara ambos tramitacién sistemas.
ciones temas SITLA y ma informatico sistemas
SITCO durante hasta 2 dias
el aflo con una habiles / Total
meta estable- de resoluciones
cida dictadas duran-
te el afio
5) Porcentaje de N° cheques Mensual Sistemas in- Hasta dos dias
Giro de cheques girados | girados desde ) formaticos de habiles.
cheques desde la fecha fecha de resolu- Solo para siste- tramitacion
de resolucién cién que lo orde- | M@ SITLA
queloordena,en | na, en plazo de
plazo de hasta hasta dos dias
dos dias habiles hébiles / Total de
durante el afio cheques girados
durante el afio
6) Porcentaje de N° de audiencias | Mensual Sistema infor- 100% de audien-
Agenda- audiencias programadas matico SITLA cias programadas
miento de programadas por tipo dentro dentro de plazo
audiencias dentro de pla- de plazo legal/ legal.
dentro de zos legales de
plazos le- acuerdo a su N_c to'FaI de au-
gales tipo: diencias progra-
madas durante
Preparatoria: el afio
hasta 35 dias
habiles
Juicio: hasta 30
dias habiles
Unica: hasta 15
dias habiles
7) Porcentaje de N° de audien- Mensual Sistema infor- | Solo para efectos
Audiencias audiencias cias realizadas, matico SITLA de identificacidon
realizadas, realizadas, No No realizadas, de posibilidades de
no realiza- realizadas, suspendidas o mejora y optimi-
das, sus- suspendidas o reprogramadas / zacion, sobre todo
pendidas o reprogramadas Total de audien- su influencia sobre
reprogra- respecto del to- cias durante el la disponibilidad
madas tal de audiencias | afo de agenda, dado el

programadas

aumento constante
de los ingresos de
causas afo a aho.

Indice de contenidos
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8) Porcentaje de N° audiencias Mensual Sistema infor- Solo para efectos
Inicio de audiencias ini- iniciadas des- matico SITLA de identificacion
audiencias ciadas después pués de hora PorJuez de posibilidades de
de hora progra- programada / mejora y optimiza-
mada respecto Total de audien- cion.
del total de au- cias programa-
diencias progra- das Con esta infor-
madas macidn, se puede
establecer un es-
tandar o meta para
afos siguientes.
9) Porcentaje de N° de notifi- Mensual Sistema in- Solo para efectos
Notifi- notificaciones caciones con formatico de identificacion
caciones con resultado resultado posi- Para ambos SITLA de posibilidades de
solicitadas, positivo, fallidas tivo, fallidas y sistemas SITLA mejora y optimiza-
_ con resul- y pendientes pendientes / N° ySITCO cion y su influencia
-8 tado positi- | respecto del total de notifi- en la no realizacidn,
§ vo, fallidas total de notifi- caciones solici- suspensién o re-
E y pendien- caciones solici- tadas programacion de
g tes tadas audiencias.
o
§ 10) Porcentaje de N° de liquidacio- | Mensual Sistema in- Para efectos de
il Liquida- liquidaciones nes realizadas formatico mejorar los indi-
% ciones realizadas en un en un plazo de SITCO cadores de reali-
é plazo de hasta 3 hasta tres dias zacioén de liquida-
9 dias habiles du- habiles / N° total ciones y asi reducir
© rante el afio de liquidaciones los dias para su
% decretadas elaboracién
=
11) Porcentaje de N° de tercerias Trimestral Sistema infor- Para efectos de
Tercerias tercerias resuel- resueltas en un matico SITCO mejorar los indica-

tas en un plazo
de hasta 120
dias corridos
durante el afio

plazo de hasta
120 dias corri-
dos / N° total de
tercerias ingre-
sadas

dores de resolucion
de tercerias y asi
reducir los dias
para conclusion.

« 1Indice de contenidos
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Nombre Indi- Definicién Formula (*100) | Frecuencia de | Medio de verifi- Meta
cador obtenciéon cacion
1) Porcentaje de Monto de ejecu- |Mensual Sistema conta- |Sobre el 99% de
Ejecucion pre- ejecucion pre- cidén presupues- ble CGU+Plus ejecucién presu-
supuestaria supuestaria taria mensual puestaria
respecto de pre- |/ presupuesto
supuesto anual anual asignado
asignado
2) Porcentaje de N° de reclamos Mensual Buzdn de suge- Solo para efec-

Reclamos en
la atencién de
publico

reclamos en

la atencién de
publico respec-
to del total de
atenciones

de usuarios de
Atenciéon de Pu-
blico / Total de
atenciones

rencias, recla-
mos vy felicita-
ciones

tos de iden-
tificacion de
posibilidades de
mejora y optimi-
zacidén.

« 1Indice de contenidos
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Anexos
Todos los anexos referidos en los sucesivos capitulos de este material docente se adjuntan en carpeta
compartida via Google Drive:

—  Acta 138-2015 (Manual de manejo de cuentas corrientes y depdsitos a plazo)
—  Flujogramas de adquisiciones

— Politica de Atencién de Pablico TOP, Garantias y Cobranza

—  Plan de Atencién de Pablico

—  DPolitica de Atencién de usuarios (version final)

—  Juzgados de Letras del Trabajo (tamafio menor)

—  Disefio organizacional Juzgado de Letras del Trabajo (tamafio mediano)

—  Juzgados de Letras del Trabajo (tamafio mayor, revisado por mesa de trabajo).
—  Plan Estratégico 2015-2020 del Poder Judicial

—  Manual de adquisiciones

Materiales docentes Academia Judicial

—  Manual tnico para tribunales.


https://drive.google.com/drive/folders/1ChdTPKLprnJop1SnzNPe_t7gUPC0WQFK?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1ChdTPKLprnJop1SnzNPe_t7gUPC0WQFK?usp=sharing
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