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FORMULARIOS

PAPELETA DE CONCILIACION

¢{Quién puede presentar la papeleta de conciliacion laboral?
Se podra presentar este escrito por:

« El trabajador a titulo particular y personal.
* Representante.

No pasa nada si la papeleta de conciliacion es de varios trabajadores. Lo que si tendras que detallar
son los derechos laborales que han sido vulnerados de manera individual, a los efectos de una mayor
claridad y posterior demanda.

Requisitos de la papeleta de conciliacion laboral.

Como todo escrito que vaya dirigido a una Administracion, debe de reunir una serie de requisitos
formales.

Para redactar la papeleta de conciliacion previa a la demanda debera de contener los siguientes
requisitos:
e Los datos personales de los interesados (demandante y demandado) y sus direcciones.
e Trabajo realizado y en qué lugar, categoria profesional, salario y otras remuneraciones.
e Enumeracion ordenada y clara de los hechos planteados y la cuantia econdémica que se
reclama.
e Fechay firma del solicitante.
e Indicacién de si el interesado va a ir asistido por un abogado. No es obligatorio, pero si
recomendable.

Tiempo para presentar papeleta de conciliacion.

Para presentar la papeleta de conciliacion y demanda, tienes en total 20 dias desde el despido. En
cambio, si lo que quieras es reclamar salarios tienes en total un afio para ejercer acciones.

¢Se puede presentar la papeleta de conciliacion online?

La papeleta de conciliacion laboral puede presentarse por via telematica. Para su presentacion se
necesitara firma electrénica.

En Andalucia a través de la web de la junta de Andalucia.
¢Se puede anular papeleta de conciliacion?

Si, se podra anular la papeleta de conciliacion cuando hayamos cometido un error.
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Ello no supone ningun problema, pero tendremos que tener muy en cuenta los plazos que menciona
la Ley en supuestos de indemnizacion despido improcedente o bien por reclamacion de cantidad-
salarios pendientes de pago, ya que los plazos no son los mismos.

Presentar papeleta de conciliacion fuera de plazo trae consigo que ya no puedas reclamar en un
futuro por esos conceptos.

Papeleta de conciliacion por despido improcedente o nulo

Este supuesto es de los que la empresa, procede a despedir al trabajador, sin hacer entrega de los
abonos que correspondan (indemnizacion, finiquito, salario, etc.)., y sin hacer especial mencién en la
carta de despido de los presuntos problemas de liquidez.

En la papeleta de conciliacién habra de hacer mencion a estos extremos y poder reclamarse en la
correspondiente demanda por despido, en el caso de que no haya habido avenencia respecto de las
peticiones.

Papeleta de conciliacion por despido y reclamacion de cantidad

Este modelo de papeleta de conciliacion puede que sea de las reclamaciones mas frecuentes. En
muchas ocasiones el impago de ndéminas de una manera continuada, puede dar lugar a que se
produzca de manera efectiva el despido.

La reclamacién de cantidad que se interesa, no deberia limitarse a la que venias percibiendo, sino
adecuarse, siempre que interese, a lo establecido segun convenio colectivo (horas extras, sueldo por

categoria profesional, vacaciones, etc.), es decir, solicitar las diferencias salariales.

En el caso de que solo vayamos a reclamar cantidades pendientes pago, tienes que recordar que
solo tendras un afo para presentar la papeleta de conciliacion previa.

¢Cuantas copias de la papeleta hay que presentar?

A la hora de presentar la papeleta es importante saber el niUmero de copias que has de presentar en
Registro cuando se hace de manera presencial.

Ante cualquier Administracion hay que presentar tantas copias como partes interesadas exista en el
proceso.

A modo de resumen se presentaran cuatro copias: una para registro, otra para los encargados de la
conciliacion, otra copia para la empresa, y la Ultima te la llevaras sellada como justificante.

En ese mismo acto te podras llevar el sefialamiento o dia y hora en que se celebrara la conciliacion
entre la empresa y el trabajador.
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Acto de conciliacion despido.
Es obligatoria una conciliacién previa antes de presentar una demanda por despido.

El acto de conciliacion se desarrollara ante la autoridad laboral que en ese momento celebre el acto
y reunira a las partes para ver las posibilidades de acuerdo respecto de la reclamacion previa
interpuesta por los motivos que fueren: despido improcedente, reduccién de jornada, reclamacién
de cantidad, etc.

El tiempo aproximado que se tarda en citar es de alrededor 15 dias desde su presentacion.

Es habitual poder ver en los Servicios de Mediacién, Arbitraje y Conciliacion (SMAC) de cualquier
provincia, como las representaciones tanto de empresa como trabajador, intentan‘acercar posturas
para solucionar el procedimiento de manera “amistosa” y extrajudicial.

Acta de conciliacion sin avenencia

Una vez que estan debidamente notificados, en un dia y hora concreto, tanto la empresa como el
trabajador, es un tramite muy rapido, que consiste en indicarles en si ha habido posibilidad de llegar
a un acuerdo (avenencia), o si, por el contrario, no ha sido posible (sin avenencia).

Se emitird un acta de conciliacién donde se indica cualquiera de estos extremos, y para el caso de
gue no haya habido acuerdo, habra que aportar esta acta de conciliacion junto con la demanda.

Papeleta de conciliacion y demanda.

Como hemos dicho anteriormente, la papeleta de conciliacién laboral es obligatoria antes de
presentar la demanda en el Juzgado de lo Social que corresponda.

En el caso de que hayas sido citado al acto de conciliacion y haya quedado sin avenencia, sera en
ese momento cuando tengas que preparar la demanda, incorporando el acta de conciliacion, y
presentarla posteriormente, poniendo en antecedentes al Juzgado que has hecho todos los intentos
de llegar a un acuerdo, y que no resultando posible, necesitas acudir a un tribunal.

No hay mucho tiempo entre la redaccion-presentacion de la conciliacion y el tiempo que nos queda
restante para presentar la demanda. Por este motivo es interesante que el modelo que se utilice para
la papeleta de conciliacion encauce los hechos tal cual aparece en el documento, con la excepcion
de afnadir los hechos del acto de conciliacion, todo ello con el objetivo de ganar tiempo.
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MODELOS PAPELETA DE CONCILIACION

AL SERVICIO DE MEDIACION, ARBITRAJE Y CONCILIACION

Que a través de este escrito interpone PAPELETA DE CONCILIACION por el concepto de

DESPIDO  contra la empresa ... , con domicilio social en
..................................... , que se dedica a la actividad de ....................., ¥ que actualmente
tiene una plantilla de ...... trabajadores, en base a los siguientes

HECHOS
Primero.- Que desde el dia ...... trabajo en la empresa demandada, con la categoria profesional de
........................... , Yy con un salario anual de ............. euros brutos, incluyendo pagas

extraordinarias y otros conceptos salariales.

Segundo.- Que la empresa me ha despedido con fecha .................. , entregandome carta de
despido, en la que se alegan como MOLIVOS ........c.oiviiriiiii e,

Tercero.- Que estos hechos mencionados en la carta de despido son absolutamente falsos, por lo
gue no estoy de acuerdo con el despido efectuado y mediante esta papeleta de conciliacién lo
impugno.
Cuarto.- Que .............. soy representante legal de los trabajadores.
Por todo ello, al Servicio de Mediacion, Arbitraje y Conciliacién,

SOLICITO:
Que teniendo por presentado este escrito con sus copias, lo admita y en consecuencia se sirva en

fijar dia y hora para celebrar el preceptivo acto de conciliacién con la empresa demandada, previo
a la via jurisdiccional ordinaria.

DNI:

Esta papeleta de conciliacion es de las mas simple y extendida, si bien la papeleta de conciliacion es
muy importante de cara a un posible juicio, por este motivo, la redaccién debe de ser cuidada, si
bien apenas nadie lo hace, porque normalmente la situacién se resuelve en el SMAC.
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AL SERVICIO DE MEDIACION, ARBITRAJE Y CONCILIACION.
D .., mayor de edad, con domicilio en ...y D.N.I. n° .., COMPAREZCO Y DIGO :

Que por medio del presente escrito formulo DEMANDA DE CONCILIACION por Despido
Improcedente contra la empresa..., con domicilio en..., con apoyo en los siguientes

HECHOS
Primero.- He trabajado para la demandada desde el dia... hasta el dia..., en el centrode trabajo
situado en..., con una categoria profesional de ... y un salario mensual de..., incluyendo la parte
proporcional de pagas extraordinarias.
Segundo.- En fecha ... la empresa me ha entregado una carta por la que se me notifica que estoy
despedido con fecha de efectos a partir del dia ... Se aduce en la carta que he faltado al trabajo los
dias..., lo cual es absolutamente falso.
Tercero.- No soy, ni he sido en el Ultimo afio, representante de |0s trabajadores.
Cuarto.- La demandada se dedica a la ... y tiene ... empleados en plantilla.
Por lo expuesto,
SOLICITO A LA DIRECCION que admitiendo este escrito tenga por formulada Demanda de
Conciliacién contra la citada empresa y la cite al oportuno acto a fin de que se avenga a reconocer

la improcedencia del despido.

Es justicia que pido...

Fecha
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CARTA DE DESPIDO DISPLINARIO

EMPRESA!’
2

En a de de

Muy Sr./Sra. nuestro/a:

Por la presente, le comunicamos la direccién de la empresa ha decidido extinguir la relacién laboral que
manteniamos con Ud. mediante despido disciplinario, en virtud de lo establecido en el art. 54 del Estatuto de
los Trabajadores.?

Las razones que motivan el despido son las siguientes:*

Los hechos descritos constituyen un incumplimiento contractual grave y culpable de sus obligaciones para con
la empresa, por lo que no nos queda mas remedio que proceder a su despido disciplinario, con efectos a partir
del dia ......... (o [T— de............. .

En la citada fecha tendra a su disposicién la cantidad que le corresponde en concepto de saldo y finiquito hasta
ese dia, quedando definitivamente extinguida la relacién laboral que le une con la empresa.

De conformidad con lo establecido en el art. 49.2 del Estatuto de los Trabajadores, se adjunta en el documento
anexo la propuesta detallada de saldo y finiquito.

En el momento de la firma del finiquito tiene Ud. derecho a ser asistido por un representante de los
trabajadores, habiéndose dado traslado al comité de empresa/delegado de personal de esta decision a los
efectos oportunos.

Rogandole acuse recibo de.ambos documentos, le saluda atentamente.

Recibi el de de

EL TRABAJADOR POR LA EMPRESA

' Razén social y domicilio de la empresa

2 Departamento o cargo de quien remite el documento

3 Especificar, asimismo, el art. del Convenio Colectivo que se hubiese infringido, caso de que asi haya sido

4 Sefialar de forma precisa, clara y detallada los hechos que fundamentan la decisidn, las fechas de realizacion de los mismos y todos aquellos datos que pudieran acreditarse en funcién
del art. 54.2 del Estatuto de los Trabajadores.

Por ejemplo; si el despido se justifica en faltas repetidas e injustificadas de asistencia o puntualidad al trabajo habra de reflejarse el horario del trabajador, las fechas concretas de
ausencias y las fechas concretas de retrasos o impuntualidades, indicando si no se asistio o si, en su caso, se entré mas tarde, se salié antes o se prolongé mas de lo debido el descanso.
Y si, por ejemplo, el despido se debiese a ofensas verbales o fisicas al empresario, a los compafieros o familiares habra que hacer un relato de hechos, lo mas detallado posible, en el
que se concreten las ofensas realizadas, las fechas en que se producen, las personas afectadas, e incluso, en su caso, los testigos o pruebas de los hechos de los que se disponga.

5 Si a la empresa le consta que el trabajador despedido esta afiliado a algun sindicato, se debe hacer constar, de conformidad con el art. 55.1 del Estatuto de los Trabajadores, que se
ha dado audiencia a los delegados sindicales de la seccion sindical correspondiente a dicho sindicato a fin de que alegase lo que considerara oportuno. Se adjuntara copia de dicho
tramite a efectos de su acreditacion.

6 Cuando el trabajador fuera representante legal de los trabajadores o delegado sindical se procedera la apertura de expediente contradictorio, en el que seran oidos, ademas del
interesado, los restantes miembros de la representacion a que perteneciere, si los hubiese, conforme al articulo 55.1 del Estatuto de los Trabajadores
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CARTA DE DESPIDO DISCIPLINARIO SIN CAUSAS

EMPRESA

TRABAJADOR

LUGARY FECHA

Muy Sr. Mio:

Por medio de la presente le comunico la decisién de esta empresa de proceder a su despido con
efectos del dia . Los motivos por los que se procede a su despido estan

basados en una disminucion voluntaria de su rendimiento, lo que hace inviable la continuidad de su
relacion laboral, por lo que nos vemos en la ineludible necesidad de rescindir su contrato de trabajo.

Agradeciendo los servicios prestados, tiene a su disposicion en nuestras oficinas la liquidacion
correspondiente.

Sin otro particular,
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CARTA DE DESPIDO RECONOCIENDO LA IMPROCEDENCIA

EMPRESA:’
8

En a de de

Muy Sr./Sra. nuestro/a:

Por la presente, le comunicamos la direccidon de la empresa ha decidido extinguir la relacion laboral que
manteniamos con Ud. mediante despido disciplinario, en virtud de lo establecido en el art. 54 del Estatuto de
los Trabajadores.’

Las razones que motivan el despido son las siguientes:'

Los hechos descritos constituyen un incumplimiento contractual grave y culpable de sus obligaciones para con
la empresa, por lo que no nos queda mas remedio que proceder a su despido disciplinario, con efectos a partir
del dia ......... (o [T— de............. .

No obstante lo anterior, y ante las dificultades probatorias que presentan los hechos, la empresa reconoce
expresamente la improcedencia del despido, poniendo a su disposicion la cantidad de .. euros,
correspondiente a la indemnizacion legal de 33 dias por afio de servicio, hasta un maximo de veinticuatro
mensualidades, prevista en el Art. 56 del Estatuto de los Trabajadores; y con las precisiones de la ' Disposicion
Transitoria Quinta de la Ley 3/2012, de 6 de Julio, que se refiere a las indemnizaciones por despido
improcedente; siendo el importe diario del salario que sirve de base para el calculo el de (...) euros.

En la citada fecha tendrad también a su disposicion la cantidad que le corresponde en concepto de saldo y
finiquito hasta ese dia, quedando definitivamente extinguida la relacién laboral que le une con la empresa.

De conformidad con lo establecido en el Art. 49.2 del Estatuto de los Trabajadores, se adjunta en el documento
anexo la propuesta detallada de
saldo y finiquito.

Rogéndole acuse recibo de ambos documentos, le saluda atentamente.

Recibi el de de
EL TRABAJADOR POR LA EMPRESA

7 Razon social y domicilio de la empresa

8 Departamento o cargo de quien remite el documento

9 Especificar, asimismo, el art. del Convenio Colectivo que se hubiese infringido, caso de que asi haya sido

10 Sefialar de forma precisa, clara y detallada los hechos que fundamentan la decisién, las fechas de realizacion de los mismos y todos aquellos datos que pudieran acreditarse en
funcién del art. 54.2 del Estatuto de los Trabajadores.

Por ejemplo; si el despido se justifica en faltas repetidas e injustificadas de asistencia o puntualidad al trabajo habra de reflejarse el horario del trabajador, las fechas concretas de
ausencias y las fechas concretas de retrasos o impuntualidades, indicando si no se asistio o si, en su caso, se entré mas tarde, se salié antes o se prolongé mas de lo debido el descanso.
Y si, por ejemplo, el despido se debiese a ofensas verbales o fisicas al empresario, a los compafieros o familiares habra que hacer un relato de hechos, lo mas detallado posible, en el
que se concreten las ofensas realizadas, las fechas en que se producen, las personas afectadas, e incluso, en su caso, los testigos o pruebas de los hechos de los que se disponga.

11 La Disposicion Transitoria Quinta de la Ley 3/2012, que se refiere a las indemnizaciones por despido improcedente y sefala: 1. La indemnizacion por despido prevista en el apartado
1 del articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, en la redaccion dada por la presente
Ley, sera de aplicacion a los contratos suscritos a partir del 12 de febrero de 2012. 2. La indemnizacién por despido improcedente de los contratos formalizados con anterioridad al 12
de febrero de 2012 se calculara a razon de 45 dias de salario por afio de servicio por el tiempo de prestacion de servicios anterior a dicha fecha, prorrateandose por meses los periodos
de tiempo inferiores a un afio, y a razdn de 33 dias de salario por afio de servicio por el tiempo de prestacion de servicios posterior, prorrateandose igualmente por meses los periodos
de tiempo inferiores a un afio. El importe indemnizatorio resultante no podra ser superior a 720 dias de salario, salvo que del célculo de la indemnizacion por el periodo anterior al 12
de febrero de 2012 resultase un nimero de dias superior, en cuyo caso se aplicara éste como importe indemnizatorio maximo, sin que dicho importe pueda ser superior a 42
mensualidades, en ningln caso. 3. En el caso de los trabajadores con contrato de fomento de la contratacion indefinida, se estara a lo dispuesto en la Disposicion Transitoria Sexta de
esta Ley.
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CARTA DE DESPIDO POR CAUSAS ECONOMICAS

EMPRESA:"?
13

En a de de

Muy Sr./Sra. nuestro/a:

Por la presente, le comunicamos la extincién de la relacion laboral que mantenemos con Ud. mediante despido
por causas objetivas, en virtud de lo establecido en el art. 52. c) del Estatuto de los Trabajadores.

Las causas' que motivan la resolucion del contrato son las siguientes:™

Por todo ello, y segun lo establecido en el art. 53 del Estatuto de los Trabajadores, ponemos a su disposicién
la indemnizacién de (...) euros, resultante de aplicar el médulo de calculo de 20 dias de salario por afio de
servicio, prorrateandose por meses los periodos de tiempo inferiores a un aflo y con un maximo de doce
mensualidades; siendo el importe diario del salario que sirve de base para el calculo el de (...) euros. Igualmente
tiene a su disposicidn la cantidad de (....) euros, en concepto de liquidacién, saldo y finiquito, cuyo detalle se
adjunta en el documento anexo.'®

La empresa, conforme a lo establecido en el art. 53.1.c) del Estatuto de los Trabajadores, le informa con un
plazo de preaviso de 15 dias de que la relacién laboral quedaré extinguida el proximo dia (....) de (....) de (....).

También aprovechamos para informarle que desde el dia de hoy y hasta la fecha de rescision de su contrato
podra disfrutar Ud. de un permiso retribuido de 6 horas semanales con la finalidad de buscar un nuevo empleo.

En el momento de la firma del finiquito tiene Ud. derecho a ser asistido por un representante de los
trabajadores, habiéndose dado traslado al comité de empresa/delegado de personal de esta decision "7 a los
efectos oportunos.

Rogandole acuse recibo de ambos documentos, le saluda atentamente.

Recibi el de de

EL TRABAJADOR POR LA EMPRESA

12 Razdn social y domicilio de la empresa

13 Departamento o cargo de quien remite el documento

14 Indicar si son causas economicas, técnicas, organizativas o de produccion

15 Exponerlas de forma precisa, clara y detallada. La carta de despido debe dejar claras al trabajador las causas o razones por las que la empresa decide despedirlo; dichas razones hay
que describirlas y exponerlas claramente porque la imprecision en los motivos de despido puede provocar la declaracion del despido como improcedente.

16 Cuando la decision extintiva se fundare en el articulo 52.c del ET, con alegacion de causa econémica, y como consecuencia de tal situacién econémica no se pudiera poner a
disposicion del trabajador la indemnizacion legalmente prevista, el empresario, haciéndolo constar en la comunicacion escrita, podra dejar de hacerlo, sin perjuicio del derecho del
trabajador de exigir de aquél su abono cuando tenga efectividad la decision extintiva. Hay que sefialar también que, si no se abona la indemnizacion en el momento efectivo del cese
de la relacion laboral, o no resulta acreditada la situacion de falta de liquidez que se invoca para no ponerla a disposicién del trabajador en el momento del preaviso, el despido sera
declarado improcedente, por no cumplir con los requisitos previstos en el Art. 53.1 del E.T.

17 La comunicacion de la decision de extinguir el contrato por causas objetivas previstas en el Art. 52 ¢) del E.T. debe ponerse en conocimiento de los representantes de los trabajadores
obligatoriamente porque, si no se hiciese, el despido sera declarado improcedente.
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