Seguridad Social

N Ministerio . )
ﬁ} de Trabajo y INSTRUCTIVO PARA TRAMITE EN LiNEA IC.206

Consultas salariales y laborales sin liquidacion de haberes

¢Qué requerimientos necesito para poder realizar este tramite en
linea?

El ciudadano debe contar con: Direccion de correo electrénico

éCudles son los pasos que debo seguir para realizar este tramite en
linea?

Luego de seleccionado el tramite, en cada paso deberd completar la informacién solicitada en
pantalla de acuerdo al siguiente detalle.
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Ministerio

de Trabajoy INSTRUCTIVO PARA TRAMITE EN LiNEA IC.206
Seguridad Social

Consultas salariales y laborales sin liquidacion de haberes

1- Consulta

Consulta

Los campos indicados con * son obligatorios.

PLAZO:

RECUERDE QUE DEBIDO A LA ALTA DEMANDA EL PLAZO PARA RESPONDER SU SOLICITUD ES DE UN MAXIMO DE 7 DIAS

— Datos de la Consulta

Motivo de la Consulta*: (é, Consulta de Salarios (Salarios vigentes, Laudos, Ajustes, Beneficios y Categorias)

(") Consulta Laboral (Asesoramiento Laboral sobre temas puntuales y orientacién sobre Reglamentacion de
Trabajo)

1.1. Datos de la Consulta:
En este paso lo primero que debe seleccionar es el “Motivo de la Consulta”:

e Consulta de Salarios
e Consulta Laboral

1.1.1. Siselecciona Consulta Laboral:

“Tipo de Solicitante” deberd seleccionar si es:

e Trabajador
e Empleador
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Ministerio

de Trabajoy INSTRUCTIVO PARA TRAMITE EN LiNEA IC.206
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Consultas salariales y laborales sin liquidacion de haberes

— Datos de la Consulta

Motivo de la Consulta™ Consulta de Salarios {Salarios vigentes, Laudos, Ajustes, Beneficios y Categorias)
® Consulta Laboral {Asesoramiento Laboral sobre temas puntuales y orientacién sobre Reglamentacion de
Trabajo)
Tipo de Solicitante*: Trabajador
Empleador
Tema de la Consulta™ Seleccionar M

Debe seleccionar el Tema de la consulta de la lista desplegable que se muestra a continuacion:

Tema de la Consulta®™ Seleccionar M

Seleccionar

Despido, plazos y/o causas

Licencia, computo de dias, licencias especiales
Maternidad

Acoso, discriminacion, persecucion

Pago de Salarios: plazos y forma de page
Descansos

Licencias médicas, certificaciones BPS/BSE
Aguinaldo

Salario Vacacional

Subsidio por Desempleo

Otras consultas

Si ninguno de los temas se acerca a lo que desea consultar, seleccionar otras consultas y describa el
asunto de la consulta lo mds brevemente posible. No escribir el detalle en este campo.

Tema de la Consulta™: Otras consultas I v I

Detallar motivo*:

Datos del solicitante: Luego debera completar los siguientes datos:

e Sexo - seleccionar Masculino/Femenino
e Fecha de Nacimiento - en el siguiente formato: DD-MM-AAAA (ndtese que para poder escribir la
fecha debe estar separada por “=“).
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Ministerig ) )
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— [Dimtos del Scolicitants

E=ztos datos son dnicaments con fines estadisticos

Fecha de Macimiento®:

Sexn® Zelezconar ¥

(Estos datos se relevan simplemente con fines estadisticos)

Datos del empleador: Debera responder si Conoce Grupo y Subgrupo al cual pertenece? Si/No.

— Dstos del Empleador
i Conoee grupo y subgrupe al - ®  Si
cual perenece’? T Mo
Gnupo®:
Subgrupa®:

Si usted contesta que SI, debe completar los espacios de “Grupo” y “Subgrupo”.

En caso de contestar que NO, debe definir la actividad principal de la empresa.

— [Daws del Emngleador

i Concos prugo y subgrups &l ]
cual petenese? ® @ MNo

Defira Principal Actividsd de

laEmpesa®

Datos del trabajador: Luego usted debe ingresar la fecha de ingreso en el siguiente formato: DD-MM-
AAAA (nétese que para poder escribir la fecha debe estar separada por “=“).

Luego ingrese la categoria o tarea que desempefia en el espacio correspondiente.
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Ministeri@ ) )
de Trabajoy INSTRUCTIVO PARA TRAMITE EN LiNEA IC.206
Seguridad Social

Consultas salariales y laborales sin liquidacion de haberes

— Datos del Trabajador

Fecha dz Ingreso™

Categona o Tarea qua
Desarmoefia™

Nota: en caso de consultas realizadas por empleadores, estos campos no son obligatorios.
Realizar consulta:

e Ingrese su correo electrénico. El correo electrénico debe ser valido (contener @ y “.”). TENGA EN
CUENTA QUE A ESA DIRECCION DE CORREO RECIBIRA LA RESPUESTA DEL MTSS.

e (Consulta: complete este espacio con la Consulta concreta que quiere realizar.

e Afadir Archivos: en este campo podra adjuntar cualquier archivo que le parezca relevante (las
extensiones validas son PDF, JPG y PNG. Es el Gnico campo opcional) EL TAMANO TOTAL de los
archivos no puede superar los 3MB, de lo contrario su consulta no llegara a visualizarse.

— Realizar Consulta

Correo electronico™:

Consulta*:

Afadir Archivos: ® Subir archivo

(subir archivos en formato pdf, jpg o png) - EL TAMANO DEL ARCHIVO DEBE SER MENOR A 3 MB, DE LO
CONTRARIO SU CONSULTA NO LLEGARA AL SISTEMA

Para acceder al préximo paso haga clic en el botdn “Siguiente” ubicado a la derecha en la parte
inferior de la pantalla.
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Seguridad Social

7N Ministerio . )
@& de Trabajo y INSTRUCTIVO PARA TRAMITE EN LINEA IC.206

Consultas salariales y laborales sin liquidacion de haberes

1.1.2. Si selecciona Consulta salarial:

— Distos de k3 Consula

Motio de la Consgzs  ® Consults o2 S3@nas (Salanos wigemes, Landes, Ajustes, Bensficos y Capgerias)

Conzults Latoral (&sescramiento Laborsl sotee semas cuntuales v oientscion sobre Reglementacion de
Trabajdi

Diatos del Ealicitants
Esins daios soen dnicamente con fnes ssEdisioos

Sem Selecoonar T

Debera completar en datos del solicitante el sexo: Masculino/Femenino

Datos del empleador: Debera responder si Conoce Grupo y Subgrupo al cual pertenece? Si/No.

— Datos del Empleador

¢ Conoce grupo y subgrupo al - ) Si
cual pertenece? ™~ No

Grupo*® Seleccionar v

Subgrupo*

RUT de la Empresa*

Si usted contesta que SI, debe completar los espacios de “Grupo”, “Subgrupo” y RUT de la empresa.
En caso de contestar que NO, debe completar el RUT de la empresa.

Nota: el sistema verifica que sea un RUT vdlido.
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2N Ministerio . )
{g\'i} de Trabajo y INSTRUCTIVO PARA TRAMITE EN LINEA IC.206

Consultas salariales y laborales sin liquidacion de haberes

— Datos del Emoleador

i Conoce grupo y subgrupo 3 i
cual perensce? " @ Mo

RUT d= | Empresa®:

Realizar consulta:

e Ingrese su correo electrénico para que se le responda a la consulta. El correo electrénico debe ser
vdlido (contener @ y “.”).

e (Consulta: complete este espacio con la Consulta concreta que quiere realizar.

e Afadir Archivos (opcional): en este campo podrd adjuntar cualquier archivo que le parezca
relevante (las extensiones vdlidas son PDF, JPG y PNG.

— Realizar Consulia

Correo electronico™ balario@cpaferere.com

Consuita®:

Ahadir Archivas: @ Subir archive

(SUBE @rhNGS &0 formalo 5OT (50 6 Beal

-
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2N Ministerio . )
{g\i} de Trabajo y INSTRUCTIVO PARA TRAMITE EN LINEA IC.206

Seguridad Social

Consultas salariales y laborales sin liquidacion de haberes

2- Confirmacion del tramite

1 2

Consulta Confirmacién

Confirmacion

Los campee Indicados con * son chilgatoriae.

— Confimacion

Atencion

Una vez completada |3 encuests, debe hacer click en siguients y lusge en 2l bodn finalizar, pars completar el tramite.

— Ayidanes a mejorar

:Cdmio calificarias ests Excslente
gesticn?: Muy Busna
Busna
Regular
Iala

£ Volver « Guardar y Cerrar

e En ambos casos (Consulta Laboral y Salarial), en el paso 3 podra llenar una breve encuesta de
satisfaccién acerca de la gestion del tramite.
e Para finalizar la solicitud haga clic en el botén “Siguiente” ubicado a la derecha en la parte

inferior de la pantalla.

3- Paso final

validacion previa &l envio

El forrmularic ests complete y listo para envisrse, uns vez envisde no pedrd realizar modificsciones.

£ Volver = Descargar Documento de Datos Ingresados

® Por ultimo se desplegara esta pantalla en la que debera seleccionar Finalizar para dar por
terminado el proceso de solicitud del tramite.
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Ministerio
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Consultas salariales y laborales sin liquidacion de haberes

También podrd descargar el documento con los datos ingresados anteriormente.

éComo continuda el tramite dentro del organismo una vez iniciado en
linea?

Un funcionario del MTSS contesta a la consulta realizada por mail (al correo electrénico ingresado en el
formulario web).

Recuerde que el plazo habitual para la respuesta es de 7 dias habiles.
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