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ANT.: 1. Orden de Servicio N° 1, de 30 de
enero de 2002, que crea Sistema
de Solucion  Alternativo de
Conflictos Laborales Colectivos.

2. Articulos 1°, letra e) y 9°, letras b)
y g) del DFL N° 2, de 1967. Ley
Organica de la Direccién del
Trabajo.

3. Articulos 344, 351, 370. 378, 379,
485 y 486, inciso 6, del Codigo del

Trabajo.
MAT.: Sistematiza instrucciones sobre el
proceso de mediacion laboral e
implementa el Manual de

Procedimientos Administrativos de la
Direccion del Trabajo en Mediacion
Laboral.

SANTIAGO,~ 26 J UN 2025

DE PABLO MARCIAL ZENTENO - DIRECTOR NACIONAL DEL .TRABAJO -
OFICINA DIRECTOR - OFICINA DIRECTOR

A JEFATURAS DE DEPARTAMENTOS Y OFICINAS NIVEL CENTRAL
DIRECTORES/AS REGIONALES DEL TRABAJO
INSPECTORES/AS PROVINCIALES Y COMUNALES DEL TRABAJO
JEFATURAS DE CENTROS DE CONCILIACION Y MEDIACION LABORAL
FUNCIONARIOS/AS DE UNIDADES DE RELACIONES LABORALES

Desde el 30 de enero de 2002, la Direccién del Trabajo dispone a sus usuarios del
servicio de mediacién laboral, servicio que vino en constituir un valioso aporte para el
desarrollo de un sistema de relaciones laborales mas moderno y democratico, que
privilegia el dialogo social como herramienta para tales propésitos. En mas de 20 afos de
presencia y despliegue de la mediacién laboral en la Direccion del Trabajo, el proceso que
la materializa ha sufrido numerosas modificaciones y adecuaciones contenidas en reformas
al Cadigo del Trabajo, que han implicado un reconocimiento a su aporte y valoracion como
un eficaz instrumento de solucién de conflictos y mejora del cumplimiento de los derechos
laborales.

Por su parte, la sucesion de reformas legales ha ampliado el sentido y alcance de la
mediacion laboral y la relevancia del perfil mediador para alcanzar los objetivos de la
instancia, lo que ha significado la dictacion de numerosas instrucciones internas que
abordado los nuevos mandatos legales, cuya interpretacion y comprensién armonica,
atendido su dispersion, dificulta su correcta aplicacién y seguimiento, afectado finalmente
su cumplimiento.
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A su turno, el Departamento de Relaciones Laborales, como desafio estratégico de la
actual Administracion, se propuso llevar adelante una revision y actualizacién de los
marcos instruccionales propios de la Linea que, entre otros objetivos, considerara la
integracion organica y sistematizacién de las instrucciones sobre sus procesos criticos,
entre los cuales se encuentra la Mediacion Laboral.

En virtud de dichos desafios y, reconociendo la realidad operativa del Servicio, es
que se estimd necesario disponer de un Manual de Procedimientos Administrativos de la
Direccion del Trabajo en Mediacién Laboral, elaborado a partir de las instrucciones
dictadas al efecto; la evolucidn de la realidad operativa de las oficinas del Servicio; las
exigencias de la modernizacién de la funcion publica y el enfoque al usuario, dotandole, a
su vez, de una estructura acorde con los objetivos de unicidad, transparencia y
sistematicidad, para que se constituya en una herramienta de trabajo util, clara y practica
para todos los actores del proceso, es decir los/as Directores Regionales, los/as
Inspectores/as del Trabajo, los/as jefes/as de centros de conciliacion y mediacion, los/as
jefes/as y encargados/as de unidades de relaciones laborales y, especialmente, los/as
mediadores/as laborales de todo el pais.

I. ESTABLECIMIENTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN
MEDIACION LABORAL.

En virtud de lo expuesto y a fin de sistematizar, ordenar y establecer
procedimientos Unicos y consistentes, es que se establece desde la fecha de entrada en
vigencia sefalada en el apartado correspondiente, un Manual de Procedimientos
Administrativos de la Direccion del Trabajo en Mediacién Laboral, que integra en un solo
texto las instrucciones aplicables a los procedimientos administrativos de mediacién laboral
que se encuentran a la fecha de emision, vigentes, el cual constituye el marco instruccional
de uso obligatorio para todo el Servicio.

Correspondera al Departamento de Relaciones Laborales el seguimiento,
monitoreo y evaluacién de la implementacion del presente Manual, a objeto de verificar su
adecuado cumplimiento y mejora continua.

11. INSTRUCCIONES DEROGADAS Y MODIFICADAS.

Considerando que el Manual que entra en vigencia conforme lo dispone la presente
Orden de Servicio, integra, actualiza y sistematiza las instrucciones asociadas a los
procedimientos administrativos vinculados a la mediacion laboral, dictadas al efecto desde
el afo 2002 en adelante, resulta necesario establecer que, a partir de su entrada en
vigencia, quedan expresamente derogadas las siguientes instrucciones asociadas al
proceso de mediacién laboral:

* Orden de Servicio N° 1, de 30 de enero de 2002, que crea sistema de solucién alternativo
de conflictos laborales colectivos, suscrita por la Directora Nacional del Trabajo de la
época.
* Circular N° 87, de 07 de junio de 2005, que dispone acciones coordinadas para apoyar
actuaciones de mediacion, suscrita por el Jefe de Departamento de Relaciones Laborales
de la época.
* Circular N° 108, de 27 de diciembre de 2011, que Informa sobre uso de modelos de actas
de mediacién en sus distintas modalidades y regula el reemplazo de mediadores en caso
de ausencia de funcionarios, suscrita por la Jefa del Departamento de Relaciones
Laborales de la época.
* Circular N° 43, de 26 de abril de 2012, que Instruye sobre confeccion de programa de
trabajo para el area mediacion, suscrita por el Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales de la época. :
* Circular N° 116, de 01 de diciembre de 2015, sobre registro de folios eliminados, suscrito
por la Jefa del Departamento de Relaciones Laborales de la época.
 Circular N° 19, de 27 de enero de 2016, que complementa Instrucciones de Circular
N°108 referentes a Actas de Mediacion, suscrita por la Jefa de Departamento de
Relaciones Laborales de la época.
* Circular N° 101, de 21 de octubre de 2016, que instruye sobre eliminacién de mediacion,
suscrita por la Jefa de Departamento de Relaciones Laborales (S) de la época.
* Circular N° 41, de 02 de junio de 2017, que regula la Mediacion Laboral segun lo
establecido en la Ley N° 20.940. suscrita por la Jefa del Departamento de Relaciones
Laborales de la época.
* Orden de Servicio N° 5, de 13 de septiembre de 2021 que establece el alcance de las
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funciones que realizan los expertos que constaran en el Registro Nacional de Expertos,
atendido lo establecido en el Capitulo | del Titulo VII del Libro IV del Cédigo del Trabajo,
suscrita por la Directora del Trabajo de la época.

e Circular N° 2000-3966/2024, de 01 de febrero de 2024, que instruye protocolo de
atencion de mediaciones bajo modalidad remota, suscrita por el Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales (S).

* Oficio Circular 2000-361/2024, de 12 de noviembre de 2024, que actualiza instrucciones
sobre el Registro Nacional de Expertos para Mediacion Laboral, suscrita por el Jefe de
Departamento de Relaciones Laborales (S).

Por su parte, el Manual que se implementa, actualiza, modifica y deroga, en lo
pertinente, todas aquellas instrucciones asociadas a instancias de mediacién laboral,
vinculadas y/o derivadas de otros procedimientos administrativos, en la medida que éstas
resulten incompatibles con el contenido de los dispuesto en el Manual de Procedimientos
Administrativos de la Direccion del Trabajo en Mediacion Laboral que por la presente
Orden de Servicio se implementa, en particular, aquellas cuya regulacién a continuacion se
individualiza:

« Circular N° 84, de 30 de agosto de 2004, que instruye sobre coordinacién de actuaciones
de mediacion, fiscalizacion y relativas a practicas antisindicales y desleales, suscrita por
Jefe de Departamento de Relaciones Laborales y Jefe de Departamento de Inspeccion de
la época.

* Circular N° 82, de 30 de mayo de 2005, que informa sobre modificaciones al SF 2000 y
SIRELA, relativas al ingreso y egreso de denuncias derivadas a mediacién suscrita por
Jefe de Departamento de Relaciones Laborales y Jefe de Departamento de Inspeccién de
la época.

* Circular N° 29 de 22 de marzo de 2010, que instruye derivacion a mediacién denuncias
sin constatacion de indicios de vulneracion de derechos fundamentales, suscrita por el Jefe
del Departamento de Relaciones Laborales y el Jefe de Divisién Juridica de la época.

* Circular N° 47 de 2 de mayo de 2012, Remite ficha de solicitud de mediacion, suscrita por
la Jefa de Departamento de Relaciones Laborales y el Jefe de Departamento de Atencion
de Usuarios de la época.

* Circular N° 28, de 03 de abril de 2017, que instruye con relacion al procedimiento de
denuncia de vulneracion de derechos fundamentales, suscrita por el Jefe de Departamento
Juridico de la época.

Asimismo, queda derogada cualquier otra instruccion que resulte incompatible con el
Manual que se establece como marco normativo de la mediacién laboral, en la Direccion
del Trabajo.

111. VIGENCIA INSTRUCCIONES.

IMPLEMENTESE, a partir del 01 de agosto de 2025, la entrada en vigencia del
nuevo Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccién del Trabajo en Mediacion
Laboral, destinado a regular los procedimientos administrativos, instancias y actuaciones
efectuadas en materia de mediacion laboral y todo aquello que concierne a su debida
gestion.

EFECTUESE, a partir de la emisién de la presente Orden de Servicio, todas
aquellas acciones tendientes a la publicacién, socializacién y seguimiento de las
instrucciones contenidas en el nuevo Manual, incluida la capacitacion a funcionarios/as que
intervienen en los procedimientos que en él se regulan, asi como su difusion a las
restantes Jefaturas y funcionarios/as del Servicio.
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PABLO MARCIAL ZENTENO MUNOZ
DIRECTOR NACIONAL DEL TRABAJO
OFICINA DIRECTOR
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Distribucion:

DIRECTORES REGIONALES DE LA DIRECCION DEL TRABAJO

SRS. JEFES/AS DE DEPARTAMENTOS Y OFICINAS DEL NIVEL CENTRAL
OFICINA PARTES.

INTERESADOS

INSPECCIONES

GABINETE DIRECTOR

Este documento ha sido firmado electrénicamente
de acuerdo con la ley N° 19.799. Para verificar la
integridad y autenticidad de este documento debe
escanear el cédigo QR de verificacion.

DIRECTOR NACIONAL DEL TRABAJO
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INTRODUCCION.

El conflicto laboral es la expresion de las tensiones estructurales e historicas entre el capital
y el trabajo, derivadas de la naturaleza misma del sistema productivo. Se manifiesta en
disputas entre empleadores/as y trabajadores/as debido a la pugna por la distribuciéon de
los recursos, el control de las condiciones de trabajo y la organizacion de la produccion,
entre otros.

Desde una perspectiva histdrica, el conflicto laboral ha sido una constante en el desarrollo
del capitalismo, donde el capital busca maximizar la rentabilidad y la acumulacion, mientras
que la clase trabajadora lucha por mejorar sus condiciones laborales, salariales y derechos
colectivos. Estas tensiones han dado origen a diversos mecanismos de regulacion y
negociacion, desde la accion sindical y la negociacion colectiva hasta la intervencion estatal
mediante normativas laborales que incorporan mecanismos de mediacion obligatoria y
voluntaria.

El conflicto laboral, por lo tanto, no es un fendmeno coyuntural ni aislado, sino una
manifestacion inherente a la relacion entre capital y trabajo. Su tratamiento y resolucion
dependen de la capacidad de las instituciones, los actores sociales y las normativas para
canalizarlo de manera que contribuya a la estabilidad del sistema productivo y la justicia
social.

En ese orden de ideas, la mediacién laboral permite generar espacios de comunicacion y
cooperacion para abordar un conflicto laboral, concibiéndose como un modelo alternativo
de solucién de conflictos en el que las partes (trabajadores/as, sindicatos, empleadores/as),
buscan generar soluciones auxiliadas por un tercero imparcial quien actia como
moderador/a para facilitar la comunicacion y el dialogo.

La mediacion laboral se instala como un método de acuerdo voluntario, participativo y
flexible en el cual las partes en disputa, negocian directamente pero auxiliadas por un
funcionario/a mediador/a preparado/a en herramientas y técnicas de mediacion que, desde
la equidistancia, los ayuda a comunicarse en forma efectiva y a generar posibles soluciones
a las problematicas que presentan las partes, en el marco de la legalidad vigente y
respetando el principio protector del Derecho del Trabajo, permitiendo transitar hacia la
descentralizacion y democratizacion del sistema de decisiones, pasando a una cultura
participativa, democratica y negociadora en la que el didlogo entre los actores de la relacién
laboral es lo relevante.

Conforme lo anterior, el presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito orientar
el trabajo institucional en materia de Mediacion Laboral, estableciendo los conceptos,
principios y técnicas que sustentan esta metodologia; actualizando los procedimientos
administrativos en mediacion a nivel nacional; y, estableciendo las funciones, tareas y
responsabilidades en la ejecucion y control de las actividades asociadas.

Este Manual, sirve como una guia clara y especifica para garantizar la eficaz
implementacion y desarrollo de las distintas etapas y acciones asociadas a los procesos de
mediacion a que refiere nuestro ordenamiento laboral, asegurando su aplicacién coherente
y efectiva en todo el territorio.

El presente documento, puesto a disposicion por la Direccion del Trabajo a través de su
Departamento de Relaciones Laborales, tiene por finalidad fortalecer y respaldar la labor
del/la mediador/a y de todas las personas que desempenan funciones dentro del proceso
de mediacion. Para ello, proporciona las herramientas necesarias que permiten un ejercicio
profesional eficiente y el cumplimiento adecuado de la normativa vigente, contribuyendo asi
al cumplimiento de la Mision Institucional
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Finalmente, el nuevo marco instruccional, tiene por finalidad aunar, sistematizar y sintetizar
la totalidad de las instrucciones del Servicio referente a esta materia, que a la fecha de su
elaboracion se encontraban dispersas en variadas disposiciones internas.

Departamento de Relaciones Laborales
Junio 2025
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EL CONFLICTO LABORAL.

CONCEPTO

La palabra "conflicto" viene a dar cuenta de una lucha o disputa entre dos o mas partes,
sea que esta impliqgue o no el uso de violencia o fuerza fisica. El conflicto supone un
enfrentamiento de posiciones que surge entre personas o grupos de personas, segun lo
que esperan y/o realicen, e impide u obstaculiza que otras consigan sus propios objetivos,
intereses y/o valores.

Resulta importante considerar que, las situaciones de conflicto pueden darse en distintos
ambitos de las relaciones humanas, sin embargo, en el ambito de las relaciones laborales,
por su trascendencia y atendido el desequilibrio de poder entre empleadores/as y
trabajadores/as, requiere el reconocimiento de su especificidad y establecer distintas vias
de encauce y solucion.

CARACTERISTICAS Y CLASIFICACION DEL CONFLICTO LABORAL
Las caracteristicas principales de los conflictos son las siguientes:

a) Inherente a toda organizaciéon e individuo; pues las relaciones humanas se
caracterizan por el desacuerdo y la contraposicion de intereses.

b) Inevitable; forma parte y se encuentra asociado a la vida de toda persona.

c) Interno o externo; segun las personas u organizacion de que se trate.

d) Susceptible de ser canalizado, minimizado y resuelto; a través de los
mecanismos adecuados para abordarlo.

e) Detectable; si se adoptan las medidas de prevencion y tratamiento adecuadas.

A su turno, las consecuencias que se deriven de un conflicto laboral podran ser positivas o
negativas, segun la forma en que éste se aborde y los efectos que produzca para los
intervinientes, debiendo tenerse en cuenta que, el conflicto puede incluso, ser necesario
para alcanzar los objetivos de la organizacion dependiendo de su adecuado manejo.

En efecto, un conflicto laboral bien encausado debe contribuir a motivar creatividad en los
equipos de trabajo, a través de la busqueda de soluciones que optimicen los resultados
esperados, potenciando las destrezas y habilidades de quienes participan de la solucion vy,
fomentando la comunicacién auténtica que permita detectar los nudos criticos y su espacio
de solucién. Al contrario, un conflicto laboral abordado de mala manera o simplemente
ignorado, puede llevar al deterioro definitivo de los grupos de trabajo, desmotivando a los
miembros o partes de la relacién laboral, creando espacios de trabajo precarios y con alta
probabilidad de incurrir en atentados a la dignidad del trabajador/a.

Por su parte, con independencia de su forma de solucién, los conflictos laborales pueden
ser clasificados de las siguientes maneras:

1. Conflictos laborales sobre derechos o juridico v/s Conflictos laborales de intereses
o de regulacion.

a) Conflictos juridicos: Son aquellos que versan sobre la interpretacién o la
aplicacion de normas preexistentes estatales o convenidas colectivamente y
cuya pervivencia no se cuestiona por los litigantes.

b) Conflictos de intereses econémicos o de regulaciéon: Son los que,
preexistiendo una norma, versan sobre su modificacion o sustitucion por otra (es
el caso tipico de la negociacion de un nuevo instrumento colectivo), o a los que,
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simplemente, postulan el dictado de una nueva norma que cubra un vacio
normativo.

2. Conflicto laboral individual/Conflicto laboral colectivo:

a) Conflicto laboral individual: Aquel que tiene lugar entre un trabajador y su
empleador. También se considera individual aquel conflicto que se da entre un
numero de trabajadores y su empleador, siempre que los trabajadores actuen de
forma individual y no como grupo u organizacion sindical.

b) Conflicto laboral colectivo: Aquel conflicto que tiene lugar entre una
organizacion sindical o grupo de 2 o mas trabajadores/as que actian en conjunto
contra su empleador/a.

MECANISMOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES

El conflicto laboral es un proceso social interactivo que tiene un inicio, un desarrollo y un
final que dependera de la atencién con la que sea abordado por las partes interesadas, y
los mecanismos que se utilicen para alcanzar su solucién.

En tal contexto, desde el reconocimiento a la autonomia de las partes, se puede sostener
que existen dos tipos de solucién pacifica de controversias:

a) Aquellos conflictos que se resuelven sin intervencion de un tercero.
b) Aquellos conflictos que se resuelven con la intervencion de un tercero ajeno a las
partes.

En efecto, cuando el dialogo y/o negociacion entre las partes fracasa, se hace necesaria la
intervencion de un tercero que ayude a las partes a reconocer que tienen un conflicto, a
sentarse a hablar de ello y luego, a explorar formas de resolver la controversia; asi,
dependiendo del tipo o caracteristicas de la intervencion de este tercero, estaremos en
presencia de procesos que se basan en el consenso entre las partes - conciliacion y
mediacion-, o bien, ante procesos en que el tipo de intervencion que efectua el tercero, se
traduce en dirimir el conflicto debiendo ambas partes acatar lo resuelto, como lo es en el
caso del procedimiento arbitral.

La mediacion laboral debe comprenderse como una de las tres instancias de dialogo social
que ofrece la Direccion del Trabajo - junto a los Consejos Tripartitos Regionales de Usuarios
y las Mesas de Trabajo -, que se orienta a incidir, solucionar, mitigar o encauzar conflictos
laborales, colectivos o individuales, a través del cual, las partes involucradas buscan
generar soluciones, auxiliadas por un tercero imparcial, el cual, por medio de técnicas y
dialogo, facilita y contribuye a que las partes busquen alternativas de solucion al conflicto
que les afecta.

MARCO NORMATIVO DE LA MEDIACION LABORAL.

A su turno, la Direccién del Trabajo se encuentra facultado para impartir instrucciones sobre
los procedimientos de mediacion de conflictos colectivos laborales, de conformidad a lo
dispuesto en el DFL N°2 de 1967.

Desde lo general a lo particular, el marco normativo que regula la mediacion laboral en el

quehacer de la Direccion del Trabajo, se inserta en las normas de la Constitucion Politica

de la Republica: articulo 1°, inciso 4°; Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases

Generales de la Administracion del Estado: articulos 3° y 8°; Ley Organica de la Direccién

del Trabajo, D.F.L. N°2, de 1967, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, en sus

<-@L articulos 1°, letra e), articulo 9°, letra b) e) y g) y articulo 29; y, en el Cédigo del Trabajo los
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articulos 344 y 378 que regulan la mediacion voluntaria en el marco de la negociacion
colectiva reglada; 377 bis al 384 de la mediacion laboral y de conflictos colectivos; 351 que
regula la mediacion obligatoria en la negociacion colectiva reglada; y articulo 370, que
regula la mediacién en la negociacién colectiva de los trabajadores eventuales, de
temporada y de obra o faena transitoria.

Por su parte, la mediacion asociada a los procesos de vulneracion a derechos
fundamentales en el ambito laboral se encuentra contenida en el articulo 486 inciso 6° del
Caodigo del Trabajo y, se ha incorporado la mediacién en el proceso de denuncias al alero
de la Ley N°21.643 (Ley Karin).

ESTRUCTURA FUNCIONAL Y ORGANICA DEL PROCESO DE MEDIACION LABORAL

La mediacion laboral como proceso, en cuanto a conjunto de actividades que implica la
participacion de una dotacién de funcionarios/as y la disposicion de recursos materiales
coordinados para conseguir el objetivo previamente establecido; y, como servicio gratuito
dispuesto a las partes para resolver las controversias de indole laboral, radica en el
Departamento de Relaciones Laborales de la Direccion del Trabajo, a través de la Unidad
de Dialogo Social y Asistencia Técnica (UDSAT), equipo que supervigila la ejecucion y
soporte de los procesos, controla su ejecucion a través de la linea operativa responsable v,
diagnostica, propone y ejecuta las acciones de mejora continua, para la eficacia y eficiencia
del proceso.

Por su parte, la mediacion como servicio dirigido a los actores de la relacion laboral,
involucra al conjunto de la Linea de Relaciones Laborales, esto es, Coordinadores/as de
Relaciones Laborales en cada Direccidon Regional del Trabajo, los Jefes/as de Centros de
Conciliacion y Mediacion, los/as Jefes/as de Inspecciones Provinciales y Comunales del
Trabajo, los/as jefes/as y encargados/as de Unidades de Relaciones Laborales y los/as
mediadores/as, ademas de las Jefaturas involucradas, Jefes/as de Inspeccién Provincial o
Comunal, Directores/as Regionales y Jefaturas del Departamento de Relaciones Laborales,
requiriendo su atencion e intervencion segun roles y responsabilidades; caracteristicas del
conflicto laboral de que se trate; y, procedimientos y directrices establecidas.

Los responsables de admitir, activar en sistema segun su caso vy, asignar procesos de
mediacion en la region, independiente del tipo de procedimiento y/o el mecanismo de
ingreso, son los/las Coordinadores/as de Relaciones Laborales y los/as Jefes/as de Centros
de Conciliacion y Mediacion en aquellas regiones en que hubiere.

En el caso especialisimo de las mediaciones generadas a partir de lo estipulado en el
articulo 486CT - denuncias por vulneracién a derechos fundamentales - y denuncias
ingresadas al alero de Ley 21.643 - Ley Karin -, los procesos de mediacién son activados
por la Linea Juridica del Servicio en atencién a la estructura y regulacion de los
procedimientos establecidos al efecto, conforme los cuales la ejecucion de la etapa de
mediacion se produce dentro del proceso de investigacion y denuncia de vulneracion de
derechos fundamentales o denuncia por Ley Karin; en este tipo de mediacion, concluida la
investigacion con indicios, la Fiscalia constituida al efecto o abogado/a responsable solicita
a la Coordinacién de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro de Conciliacion vy
Mediacion, dia, hora, lugar y mediador/a para llevar a efecto la instancia de mediacion,
siendo entonces activada y asignada.

Los/as encargados/as de efectuar los procesos de mediacion son aquellos/as
funcionarios/as que detenten el perfil y ejecuten la funcion de mediadores/as, sin perjuicio
de aquellos/as funcionarios/as que, excepcionalmente, sean designados al efecto, todos
quienes deben cumplir las instrucciones establecidos en el presente Manual.
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El proceso de mediacion debe ajustarse a los procedimientos administrativos definidos para
cada caso, debiendo utilizar las plataformas electronicas y efectuar los registros
informaticos dispuestos para ello. A tales efectos, la plataforma electrénica en la cual deben
efectuarse los registros es el Sistema de Relaciones Laborales (SIRELA), siendo obligatorio
que aquellos se realicen en tiempo y forma; por su parte, los antecedentes documentales
asociados a las solicitudes de mediacion deben constar en el expediente digital (GESDOC)
generado al inicio del procedimiento.

Corresponde a la Unidad de Dialogo Social y Asistencia Técnica efectuar un seguimiento
permanente destinado a verificar que los procedimientos de mediacion ejecutados a nivel
regional cumplan con las etapas y registros completos y oportunos.

Asimismo. corresponde a la Unidad de Dialogo Social y Asistencia Técnica emitir un informe
anual sobre el proceso de mediacion laboral, que incluya un reporte de todas las actividades
realizadas, detallando la cantidad de mediaciones efectuadas, diferenciando por tipologia,
funcionario/a asignado/a, tipo de término y principales incidencias.

El informe contendra, igualmente, una evaluacion del proceso, seialando las opciones de
mejora detectadas y las sugerencias que se orienten a subsanar deficiencias y aumentar la
calidad del proceso.

LA MEDIACION DENTRO DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

La Mision Institucional de la Direccion del Trabajo, consiste en "Promover, proteger y
garantizar los derechos laborales, implementando mecanismos que fortalezcan el dialogo
social, y fiscalizando el efectivo cumplimiento de la legislaciéon laboral, previsional y de
seguridad y salud en el trabajo, que permitan construir modelos de relaciones laborales
justas y equitativas entre trabajadores y trabajadoras, empleadores y empleadoras y
organizaciones sindicales".

En tal sentido, se establecen los Objetivos Estratégicos del Servicio, entre los que adquiere
relevancia aquel relativo a "Promover las instancias de dialogo social tripartito mediante los
sistemas de solucion alternativa de conflictos, mesas de trabajo y consejos tripartitos
regionales de usuarios, que contribuyan a impulsar el trabajo decente."; estas instancias se
traducen en servicios que la Institucion pone a disposicion de los actores laborales para
facilitar el abordaje y la busqueda de solucién de conflictos, sean estos de caracter
individual o colectivo, y para fomentar el dialogo social y la participacion ciudadana.

Consecuente con lo senalado, a partir del afio 2002 se ha implementado en el Servicio una
instancia de resolucion alternativa de conflictos, respecto de trabajadores/as con relacion
laboral vigente, denominada Mediacion Laboral, institucion legal tendiente a abordar y
propiciar la generacion pacifica de acuerdos, en la busqueda de promover relaciones
laborales armonicas y colaborativas.

Para estos efectos, la Direccion del Trabajo cuenta en todo el pais con funcionarios y
funcionarias capacitados en técnicas de mediacion, negociacion y resolucion de conflictos,
y en cinco regiones (Santiago, Valparaiso, Concepcion, Temuco y Punta Arenas) con
Centros de Mediacion especialmente disefiados y acondicionados para entregar una
atencion de calidad a los usuarios.
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LA MEDIACION LABORAL

CONCEPTO

La mediacion laboral corresponde a una instancia de didlogo social que busca atender,
solucionar, mitigar y/o conducir conflictos laborales, sean colectivos o individuales, en que
las partes involucradas (trabajadores/as y empleador/a), buscan generar soluciones
auxiliadas por un tercero imparcial, quien actia como moderador con el objeto de facilitar
la comunicacion.

En el ambito institucional, constituye ademas una actuacion proactiva cuyo objeto es
promover en el ambito de las relaciones laborales vigentes, una cultura de dialogo y
colaboracion, a través de la busqueda de acuerdos y de solucion a los conflictos de acuerdo
con la legislacion laboral vigente.

OBJETIVO DE LA MEDIACION LABORAL

La mediacion corresponde a un instrumento legal, cuyo objetivo es evitar las consecuencias
negativas de un conflicto, o poner fin a aquellas cuando ya se han iniciado, a través del
didlogo y la comunicacion entre los actores de la relacion laboral.

La mediacién es un medio de solucion pacifica de controversias que surge en los diferentes
ambitos de la relacion laboral, constituyendo una alternativa de solucion util y eficaz, que
fomenta acercar a las partes insertas en un conflicto producto de sus voluntades. La
potencia de la mediacion reside, en el hecho de que cada una de las partes cree en la
posibilidad de que la otra asuma medidas de fuerza, y en el convencimiento de cada una,
que el acuerdo es preferible a dichas medidas, por lo que ambas se hallan en condiciones
de realizar concesiones para llegar a un acuerdo ante el tercero.

AMBITO DE APLICACION Y EFECTOS DE LA MEDIACION LABORAL

En general, podra someterse a mediacion todo conflicto de indole laboral, que refiera a la
aplicacion de la normativa laboral vigente, o aquellas reglas que las partes libremente hayan
convenido, en la suscripcidn de instrumentos colectivos o contratos individuales, o en la
ejecucion y desarrollo de la relacion laboral.

Conforme lo anterior, todas las materias reguladas por la legislacién laboral como también
las propias de las relaciones de trabajo individuales y particularmente relaciones colectivas
de trabajo, en la que existieren divergencias o conflictos manifiestos o potenciales, podran
ser sometidos a mediacion.

Asi las cosas, resulta importante tener presente que, los acuerdos alcanzados deben
respetar las normas laborales vigentes y dar cumplimiento al principio protector que impera
el Derecho. En tal sentido, dichos acuerdos no pueden implicar situaciones o conductas
que puedan constituir vulneracion a derechos fundamentales y/o que mantengan indemnes
conductas que constituyan infraccion laboral.

Por su parte, no podran someterse a mediacion aquellos hechos que se encuentran en
proceso de investigacion o fiscalizacion laboral, que correspondan a relaciones laborales
terminadas e impliquen entrar en colision con la doctrina institucional vigente, como
tampoco las materias que estan siendo resueltas en sede judicial.

No constituyen materiales mediables las referidas a la salud y seguridad en el trabajo, la no
declaracion y pago de las cotizaciones previsionales, de salud y otras de seguridad social,
que se vinculen con la trata de personas y la contratacion de NNA fuera de los marcos
. @ DET .,_ ,establecidos en el Codigo del Trabajo.
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Es un proceso voluntario y flexible, pues se funda en la libertad que las partes se

otorgan para definir su incorporacion y permanencia en el proceso.

Se desarrolla en un ambiente de respeto mutuo, confidencial y que facilita relaciones

armonicas entre empleador o empleadora y trabajadores/as.

Promueve la participacién activa de las partes en la busqueda de alternativas de

solucion y mejora la comunicacion.

El servicio es gratuito y minimiza el costo social que implica relaciones laborales
deterioradas y las posibles consecuencias negativas derivadas del conflicto.

La Mediacion Laboral, en términos generales, puede concluir con acuerdo, acuerdo
parcial o sin acuerdo, no obstante, su aplicacion tiende a producir un cambio positivo

en las relaciones de trabajo.
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EL/LA MEDIADOR/A LABORAL

CARACTERISTICAS Y PERFIL

Los/as mediadores/as de la Direccion del Trabajo conforman un cuerpo de profesionales
especialmente capacitados en técnicas de mediacion y manejo del conflicto laboral,
capaces de generar espacios de dialogo y comunicacion entre las partes conflictuadas,
estimulando a aquellas para que creen alternativas de solucién mas adecuadas a su propia
realidad.

Para ello, el/la funcionario/a a cargo de efectuar la labor de mediar, debera detentar y
desplegar determinadas habilidades y requisitos, personales y profesionales, que le
permitan enfrentarse y desenvolverse con plenas facultades ante el escenario que afecta a
las partes.

Conforme lo sefalado, el/la mediador/a de la Direccion del Trabajo, debera reunir y cumplir
con las siguientes habilidades y requisitos:

HABILIDADES PERSONALES

Se trata de cualidades de caracter personal vinculadas a aspectos psicologicos del
mediador/a que se espera estén presentes:

a) Empatia: Es la capacidad que tenemos de ponernos en el lugar de alguien y
comprender lo que siente o piensa.

El origen del término se encuentra en un vocablo griego que hace referencia a la
capacidad cognitiva de percibir los sentimientos ajenos como propios. A grandes
rasgos, podriamos decir que gracias a esta aptitud sentimos el deseo de ayudar a
otros individuos cuando estan atravesando un momento dificil de la vida.

b) Atencion a los valores de las partes: Refiere a la habilidad para explorar, detectar,
indagar las percepciones y los valores de los otros.

Los distintos valores afectan la percepcion del conflicto, a la forma de encauzar el
mismo y a la manera de resolverlo. Las distintas culturas tienen valores distintos que
deben ser adecuadamente interpretados por el/la mediador/a ajena a esa cultura;
asi, por ejemplo, las culturas orientales no exteriorizan las situaciones de angustia
y de enfado, lo que podria inducir a error al mediador/a que estuviera percibiendo el
conflicto de acuerdo con sus propios valores.

PRINCIPIOS PROFESIONALES Y TECNICOS.

a) Imparcialidad y neutralidad: El/la mediador/a se configura como un tercero
independiente de las partes en conflicto, la imparcialidad, definida conforme la RAE
como "Falta de designio anticipado o de prevencién en favor o en contra de alguien
o algo, que permite juzgar o proceder con rectitud", y la neutralidad, definida como
"La no participacion de ninguna de las opciones en conflicto". son cualidades
inherentes a la condicién de mediador/a.

El no inclinarse en el desempefio de su funcién a favor de las posturas de una de
las partes del conflicto, durante el desarrollo del procedimiento, es requisito esencial
del desempefio del mediador/a, lo cual no supone que el/la mediador/a no tenga su
propia opinion de las cuestiones sobre las que versa el conflicto, sino que, aquella,
debe quedar totalmente al margen de su funcién pues, en caso contrario, perderia
-egDEJ ., ., -
10 = credibilidad ante una o ambas partes.
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Lo que la imparcialidad y la neutralidad significan, es que el/la mediador/a puede
separar sus propias opiniones de los intereses que manifiestan las partes,
favoreciéndoles a formular sus propias soluciones, sin influenciar con su opinion a
ninguna de ellas, defendiendo de esta manera la realizacion de un proceso
equitativo.

b) Profesionalidad: El/la mediador/a debe conocer la realidad sobre la que se plantea
el conflicto, la informacion previa respecto al conflicto que debe mediar constituye
un requisito elemental.

Desde una perspectiva general, el mediador/a debe conocer el funcionamiento de
las relaciones laborales, en particular de aquellas que da cuenta la realidad de su
propia region; la normativa que las rige sea Codigo del Trabajo o Leyes especiales;
lo deberes y atribuciones del Servicio en la materia; y, las soluciones adoptadas en
conflictos similares aportan al mediador/a un bagaje importante en el desempefio
de su labor.

Asimismo, debe conocer toda aquella informaciéon respecto a las partes y la
situacion especifica en conflicto, pudiendo para ello recurrir a las fuentes de
informacién que proveen los sistemas o plataformas de la Direccion del Trabajo, asi
como aquellas que es posible acceder desde sitios publicos o privados de
informacion, lo que implica el deber de preparar, con antelacion al desarrollo de las
audiencias, los procesos de mediacion que le sean asignados.

Lo anterior no implica que el/la mediador/a deba tener un conocimiento exhaustivo
de las materias o conceptos técnicos que se relacionan con el objeto de la
mediacion. A tales efectos, las partes deberan informar de los aspectos
complementarios que sean precisos para que el mediador/a pueda desempenar su
funcion, pudiendo incluso recurrir a la figura de la asesoria de expertos y/o el apoyo
de otras areas del Servicio.

Cabe precisar que, el desempeiio de la labor mediadora en la Direccién del Trabajo
debe estar en estrecha concordancia con el perfil de cargos definido por la
Institucion para tales efectos.

e) Confidencialidad: Para averiguar los intereses de las partes y sus prioridades, el/la
mediador/a debe garantizar que el proceso se desarrollara en el marco de
confidencialidad de la informacién, la que podra ser recabada de cada una de las
reuniones separadas o conjuntas que tenga con las partes. Este deber de sigilo se
extiende incluso después de haber finalizado el proceso de mediacion.

Asimismo, cuando en el transcurso de la mediacion se revele algun dato que le haya
sido transmitido por una de las partes, debera previamente pedir la autorizaciéon de
ésta si entiende que el mismo es esencial para la resolucién del conflicto.

RESPONSABILIDADES

Las Jefaturas y los/as funcionarios/as que intervienen en la gestion de los procesos de
mediacion del Servicio, deben ejercer sus labores con apego a las instrucciones de cada
procedimiento administrativo, en un marco de imparcialidad y objetividad respecto del
usuario/a que concurre ante la Administracion del Estado; ya sea, en el ejercicio de un
derecho como en el cumplimiento de una obligacion, no favoreciendo o privilegiando
intereses de algunos en desmedro de otros.
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Por lo anterior, quien tiene la responsabilidad de intervenir en un asunto encomendado
respecto a sus funciones y tiene intereses comprometidos en él, sea directa o
indirectamente, debera abstenerse de seguir conociendo o interviniendo, a efectos de evitar
incurrir en conductas parciales y subjetivas, cuestion que se extiende a la labor que ejercen
los/as mediadores/as.

Motivos de abstencion:

La Ley N°19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos, consigna
los siguientes motivos de abstencidn para los funcionarios/as y autoridades, en su articulo
12, inc. 2°:

a) Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucion
pudiera influir la de aquél; ser administrador de sociedad o entidad interesada, o
tener cuestion litigiosa pendiente con algun interesado.

b) Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro
del segundo, con cualquiera de los interesados, con los administradores de
entidades o sociedades interesadas y también con los asesores, representantes
legales o mandatarios que intervengan en el procedimiento, asi como compartir
despacho profesional o estar asociado con éstos para el asesoramiento, la
representacion o el mandato.

c) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas
mencionadas anteriormente.

d) Haber tenido intervencion como perito o como testigo en el procedimiento de que se
trate.

e) Tener relacion de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en
el asunto, o haberle prestado en los dos ultimos afios servicios profesionales de
cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar.

El deber de abstenerse de intervenir en los asuntos debera ser comunicando al superior
jerarquico para que adopte la decision que corresponda.

Por su parte, los interesados podran solicitar por escrito que el/la mediador/a se inhabilite
de conocer el asunto en cualquier momento de la tramitacion, expresando las causas en
que se funda.

A su turno, el/la mediador/a debera velar por el estricto y fiel cumplimiento de la normativa
legal y administrativa en el desempefio de sus funciones, debiendo procurar que los
acuerdos alcanzados en el procedimiento de mediacion no infrinjan la legislacion laboral ni
trasgredan los derechos de los trabajadores.

Reasignacion de mediador/a:

Si el/la mediador/a a quien se ha asignado un proceso de mediacién, se inhabilitare o se
ausentare de sus funciones por un tiempo indeterminado, el/la Coordinador/a de Relaciones
Laborales o Jefe/a de Centro de Conciliacion y Mediacién, segun corresponda, debera
reasignar a otro/a mediador/a de la region, aquellas mediaciones que le hayan sido
asignadas, con especial consideracion cuando el tratamiento del procedimiento estuviera
sujeto a plazos legales o judiciales.

En caso de que en una region no exista transitoriamente disponibilidad de un mediador/a
titular o formado como remplazante, la actuacion debera ser asumida preferentemente por

el/la funcionario/a que tenga el curso de mediacion aprobado, de no disponer de tal recurso
la region, el proceso debera ser asumido por el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales.
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Si aun lo anterior no fuere posible, con la debida antelacion debera comunicarse la situacion
a la Unidad de Dialogo Social y Asistencia Técnica del Departamento de Relaciones
Laborales, a efectos de que realice las coordinaciones con la/s otras regiones del pais y se
disponga de un/ funcionario/a mediador/a para que asuma dicha labor.

Situacioén especial.

Excepcion a lo planteado en cuanto al perfil mediador/a, se produce en el caso de
mediaciones en investigaciones especiales por denuncias de Tutela de Libertad Sindical,
las que, conforme dicho procedimiento administrativo, pueden ser asumidas por un
abogado/a del Servicio, en el caso que no exista mediador/a disponible en la region.
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PAUTAS DE ACTUACION DE EL/LA MEDIADOR/A.

En su actuacion, el/la mediador/a, debe observar el cumplimiento de pautas y protocolos,

cuyo detalle se define en el presente Manual.

A continuacion, se expondran esquematicamente las principales pautas a seguir por los/as

mediadores/as en el gjercicio de su funcioén:

¢ Qué debe hacer un mediador/a?

¢ Qué no debe hacer un mediador/a?

a) Prepararse la
mediacion.

No se debe dejar a la improvisacién la labor

mediadora. Se debe, preparar con

antelacion, recabando todos los datos y la
informacién complementaria necesaria.

previamente para

a) Limitarse a oir a las partes.

Si no se escucha y solo se oye a las partes
no apareceran todos los elementos
precisos para favorecer la comunicacion
entre las mismas.

b) Situarse a igual distancia de ambas
partes.
El situarse equidistantemente de las partes
en la mesa de mediacidn/negociacion,
transmite la imagen de neutralidad que las
partes exigen del/la mediador/a. Esto se
representa en la forma de tratar a las partes
con la misma formalidad, evitando el trato

informal y de excesiva confianza entre uno
u otro.

b) Hablar en exceso.

El/la mediador/a, si habla en exceso, no
cumple la funcién que las partes esperan.
No debe anadir obstaculos a Ila
comunicacion.

c) Tratar de forma igual a ambas partes.
Prestar igual atencion a ambas partes.
Reunirse las mismas veces
separadamente con ambos. Permitir el
mismo tiempo de intervencién en la mesa
de medicion.

c) Escribir constantemente y no anotar
solamente las  cuestiones mas
importantes.

Las partes no se sentirdn escuchadas si
el/la mediador/a se limita solo a tomar
notas. El/la mediador/a debe apuntar
aquello que sea necesario para el
desarrollo del proceso y el levantamiento
de actas de todas las reuniones.

d) Escuchar activamente.

Mirar a quien interviene, observar las
reacciones de los demas, interpretar qué
esta diciendo y cémo lo esta diciendo.
Buscar la confirmacion de que lo que se ha
escuchado es lo correcto utilizando para

ello las técnicas de mediaciéon, como son la
escucha activa v el parafraseo.

d) No mirar a la persona que habla o
interviene durante la negociacion.

Las partes deben sentirse escuchadas en

sus planteamientos por alguien que les

transmita confianza.

e) Anotar las cuestiones mas importantes.
Durante las intervenciones de cada parte
habra cuestiones interesantes para la
negociacion o sobre las cuales va a ser
necesario solicitar aclaracion o]
reafirmacion de lo dicho.

e) Hablar en voz baja con la persona que

estda a su lado mientras esta
interviniendo otra persona.
Esa actitud del/la mediador/a lleva a

generar desconfianza en la ofra parte,
aunque se estén hablando cuestiones
ajenas a la propia mediacion.

f) Intervenir el tiempo necesario.

La funcion del/la mediador/a es facilitar el
didlogo y la comunicacion entre las partes,
por ello sus intervenciones en el proceso de
mediacion  deberan  ser  acotadas,
oportunas y pertinentes.

f) Presionar en exceso a las partes.

Por lo general, cada uno sabe hasta donde
puede llegar en sus concesiones. El/la
mediador/a no debe hacerles traspasar
esos limites.

—
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Intervenir cuando se
silencios.

Relacionado con lo anterior, debe impulsar

la comunicacion, dirigiendo la mediacién en

momentos criticos.

g) produzcan

g) Transmitir prisas y urgencias durante las
reuniones.

Si el/la mediador/a no da el tiempo que la

mediacion precisa y transmite prisas, no va

a ser capaz de profundizar en la mediacion,
ni obtener soluciones adecuadas.

h) Remarcar y reinterpretar lo expuesto
por cada parte.

Cuando se produzcan situaciones de
tension, ataques al contrario o equivocos,
ella mediador/a debera superar Ia
situacion de impasse pudiendo, por
ejemplo, sefalar los aspectos positivos y
reinterpretar lo expuesto por las partes,
eliminando los juicios de valor y los posibles
ataques, al contrario.

h) Dar un trato desequilibrado a las partes.
Ambas deben recibir un trato equivalente
por parte del/la mediador/a. En caso
contrario una parte no confiara en el/la
mediador/a.

i) Valorar el papel asignado al mediador/a.
No hay que subestimar ni sobrestimar la
funcion que las partes le atribuyen al
Mediador/a ni las expectativas que su
funcion genera.

i) Hacer juicios de valor sobre las posturas
de las partes.

La postura de las partes no debe ser

aceptada ni rechazada por ellla

mediador/a. Su opinién debe mantenerse al

margen de la mesa de mediacion.

j) Valorar el papel asignado al mediador/a.
No hay que subestimar ni sobrestimar la
funcién que las partes le atribuyen al
Mediador/a ni las expectativas que su
funcion genera.

i) Engafar a las partes.

No se debe llevar a las partes al terreno que
interese al mediador/a con el fin de
alcanzar un acuerdo, utilizando el engafo.
Cuestion distinta es resguardar Ila
confidencialidad.

k) Mantener la confidencialidad.

Se debe mantener siempre el sigilo de las
cuestiones reveladas por las partes en el
transcurso de la negociacién, ya sea en
reuniones conjuntas o separadas.
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PROTOCOLO GENERAL DE ACTUACION DEUA MEDIADOR/A

Al iniciar la audiencia el/la mediador/a debe explicitar los alcances de su funcién y las reglas
basicas de interaccion en las sesiones. Este periodo introductorio responde a los siguientes
objetivos:

1) Dar informacion a las partes y orientarlas acerca del procedimiento.

2) Establecer un primer acercamiento a objeto de generar la confianza de las partes.
3) Obtener informacion sobre el conflicto y las personas involucradas en él.

4) Identificar quienes seran los/as representantes de las partes para el proceso.

La interaccion colectiva comienza con las exposiciones de los actores, guiadas por el/la
mediador/a quien, con ayuda de preguntas preferentemente abiertas, orienta el relato hacia
el nucleo del conflicto y permite que emerjan los intereses y necesidades subyacentes a las
posiciones de cada participante.

La sesion inicial es conjunta, preferentemente, y en ella se distinguen las siguientes
actuaciones:

a) Presentacion del/la mediador/a y discurso inicial

El/la mediador/a inicia la sesion presentandose, para luego informar a las partes y presentes
las reglas generales del proceso de mediacion, el cual debe ser adecuado a las
caracteristicas del caso en particular. Se trata de un discurso claro y conciso, con un
vocabulario habitual y facil de entender.

Em el discurso de apertura de la audiencia de mediacion, el objetivo es que el/la mediador/a
cubra todos los aspectos indicados, incorporando su estilo personal. Cada mediador/a tiene
libertad de adecuar estos discursos iniciales a su estilo personal y a las peculiaridades del
caso, respetando una lista de temas esenciales que son ineludibles.

Por lo que, en esta etapa del proceso, el discurso de apertura debera informar acerca de:

i La funcion del/la mediador/a: Se informara que la funcién del mediador/a es

facilitar la interaccion entre las partes, permitiéndoles acordar soluciones propias al

conflicto en el marco de la legislacion vigente y en virtud de sus recursos y voluntades. De

este modo el acuerdo surge de las partes y la funciéon del/la mediador/a es acercar

posiciones.

ii. La voluntariedad del proceso: Las partes pueden determinar si permanecen o no

en él y tienen la libertad de darlo por terminado en cualquier momento, sin necesidad de

expresar sus motivos.

iii. La neutralidad del/la mediador/a: El/la mediador/a es ajeno al conflicto y a ambas

partes por lo que no podra asesorar, ni patrocinar a ninguna de las partes intervinientes.

iv. El deber de confidencialidad del/la mediador/a: Respecto de lo que comuniquen

las partes en conjunto, como también de lo que expresen separadamente, salvo

autorizacion expresa de las partes permitiendo la entrega de dicha informacion.

V. Posibilidad de realizar sesiones conjuntas o separadas; a definicion del

mediador/a podran realizarse reuniones conjuntas o separadas con las partes, segun su

propio criterio o a peticion de ellas (de una, o de ambas). También se reserva el derecho a

dar por finalizado el procedimiento, si su ética se lo indica, sin necesidad de explicar sus

motivos a las partes, previa autorizacion de su jefatura respectiva.

Vi. La modalidad cooperativa del procedimiento: conforme la cual se exige el

respeto mutuo de las partes, la buena fe y un compromiso compartido para trabajar juntos

en la busqueda de una solucion a sus diferencias.

vii. La coordinacion de las reuniones: Se establecera de comun acuerdo la
< }00 DE; l’1 eriodicidad, los horarios y el lugar de las reuniones; estos horarios deberan ser respetados
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estrictamente por las partes y por ellla mediador/a, evitando los atrasos, salidas
intempestivas o anteriores a lo acordado.

viii. La comunicacion entre las partes se regira por las instrucciones que da el/la
mediador/a; lo que implica, escucharse mutuamente, no interrumpirse y evitar
descalificaciones o agresiones. El/la mediador/a modera el didlogo, da la palabra y procura
equiparar el tiempo de intervencion.

ix. No se aceptan interrupciones externas: de ninguna indole, salvo las que atenten
contra la vida o salud de los participantes.

Como se trata de la primera interaccion entre el/la mediador/a y las partes, en la sesién es
muy importante acoger a éstas, brindando seguridad, confianza y dejando en evidencia que
el/la mediador/a es imparcial.

El/la mediador/a muestra su equidistancia con las partes, lo que se traduce en las palabras
y en el tono que utiliza, y en su comunicacién no verbal: su forma de mirar, su trato o la
ubicacion de los sitios en la mesa, etc.

b) Presentacion de las partes

Concluido el discurso inicial, el/la mediador/a otorgara la palabra para que las partes se
presenten e inicien su primera intervencién en el proceso.

El orden en que las partes hacen uso de la palabra es variable y podria comenzar como a
continuacion se indica (posible técnica a emplear por el/la mediador/a):

La parte que pidi6 la mediacion.

La parte que se ofrezca voluntariamente para hablar en primer término.

La parte que parezca mas ansiosa con el proceso.

La parte que parezca mas disgustada o perturbada.

En esta etapa, el/la mediador/a debe registrar el nombre de cada participante, a qué parte
representa y cual es su cargo en la organizacién sindical o en la empresa, segun proceda.

Puede facilitar el acercamiento, para lo cual es importante que el/la mediador/a se interese
en conocer la trayectoria de los participantes en la empresa o en el sindicato. Puede aportar
una nueva mirada, preguntar acerca de la importancia que ha tenido y tiene la institucion
para cada uno de los presentes, las fortalezas que ven en esa empresa y/o organizacion
sindical.

c) ldentificacion del nicleo del conflicto:
Esta etapa se puede subdividir en dos aspectos:
1. Relacion de antecedentes

En esta fase de la actuacion, la primera sesién conjunta, el/la mediador/a induce a las partes
para que intercambien sus visiones respecto de los antecedentes que les parezcan
relevantes en la controversia.

Comenzada esta sesion inicial, el/la mediador/a da a cada parte la palabra, para que relate
una breve historia del conflicto. La importancia de esta etapa reside en el hecho que por
primera vez las partes de frente expresan sus relatos que advertirian las diferencias y
conflicto que mantienen. El/la mediador/a, por su parte, tiene aqui una primera oportunidad
para descubrir similitudes, objetivos compartidos o complementarios que subyacen ocultos
en estos relatos.
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Puede suceder que las partes se explayen tranquilamente sobre el problema y sus
antecedentes y se visualicen los roles, liderazgos, actitudes, etc.

El/la mediador/a puede encontrarse con algunas dificultades, debiendo utilizar para tales
efectos las herramientas personales y formativas para abordarlas de un modo objetivo, con
habilidad y tacto. Es en estos casos, las partes pueden expresar sus emociones y
sentimientos con excesiva intensidad, ante lo cual el/la mediador/a debera permitir esas
expresiones, resguardando siempre que no deriven al terreno de la agresién o
descalificacion, situacion que imposibilitaria el dialogo y por lo tanto el proceso de
mediacion.

El/la mediador/a puede intervenir para prevenir la agresion, haciendo presente:

... laimportancia de la participacion.

...el valor de cada aporte para el proceso de mediacion.
...la necesidad de escuchar todas las opiniones.

...el evitar las descalificaciones.

Es tarea del/la mediador/a mostrar interés personal positivo respecto de las inquietudes, los
problemas o los puntos de vistas de las partes y responder las preguntas que pueden
disminuir la resistencia a participar. Si hubiese un desbalance en que una parte estuviera
mucho mas abierta que la otra a comunicar sus ideas, el/lla mediador/a puede equilibrar
estimulando con preguntas a la parte menos expresiva y frenar a la parte mas locuaz. Es
su funcion velar por una participacion relativamente similar, utilizando las técnicas de
mantencion de equidistancia.

2. Comprension de las partes

Dado que el objetivo de esta etapa inicial es definir con claridad los puntos en controversia
y sus aspectos mas relevantes, el/la mediador/a tiene la misidon de delimitar la esencia del
conflicto, liberandolo de los aspectos emocionales y agresivos que magnifican la distancia
entre las partes.

Esta tarea de buscar la esencia puede cumplirse de diferentes maneras:

2.1. Entremezclada con los relatos, haciendo resumenes parciales con el objeto de
asegurar su cabal comprension y comenzando la labor de reformulacion
(parafraseo). Esto permite liderar mejor el flujo de informacion, mantener el
equilibrio de las intervenciones de las partes y atenuar la intensidad emocional.

2.2. Como cierre de las presentaciones de las partes, definir el problema
profundizando los aspectos relevantes y hacer una reformulacion global del
conflicto.

Resulta fundamental en esta etapa, la sintesis que el/la mediador/a hace de los hechos,
tomando lo esencial de los dichos de cada parte. Permite objetivar el conflicto, al escucharlo
de boca de un tercero, sin tintes subjetivos, e invita a reflexionar respecto al nucleo del
problema y a la elaboracion de posibles soluciones.

El/la mediador/a utiliza en este punto su capacidad de expresar en forma neutral y diferente
lo que él considera como esencia del conflicto. Esta habilidad de reformular un contenido
(similar a lo denominado como parafraseo), consiste en sintetizar, utilizando palabras
diferentes que, respetando la esencia de lo dicho, elimina las descalificaciones,
connotaciones negativas, los términos agresivos y las expresiones de desconfianza
(reformulacién con connotacion positiva). En esa sintesis, el/lla mediador/a intenta

S N DE; , flexibilizar posiciones y destaca posibles intereses compartidos. Este procedimiento crea
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confianza en las partes, puesto que se sienten escuchadas, respetadas y comprendidas
por el/la mediador/a.

Si las circunstancias lo ameritan, el/la mediador/a puede convocar a las partes por
separado, a fin de profundizar en las visiones de cada una de ellas, para luego tomar las
precauciones que, en la sesidn posterior conjunta, se toquen exclusivamente los puntos
fundamentales y de una forma en que no se intensifique la agresividad.

La reunién separada permite al/la mediador/a informarse con tranquilidad y comprender
mas profundamente lo que piensan y sienten las personas; puede preguntar con mas
libertad acerca de la dinamica del conflicto y construir una relacion de mayor confianza con
cada una de las partes. Esta nueva relacion facilitara el liderazgo del/la mediador/a durante
la proxima sesién conjunta. La reunién conjunta otorga al/la mediador/a la oportunidad de
observar a las partes, analizar cémo interactian y pone en evidencia la imparcialidad y la
neutralidad del/la mediador/a.

3. Busqueda de soluciones.

Una vez madurado el proceso de mediacion en la etapa anterior, en que el/la mediador/a
ha logrado flexibilizar las posiciones extremas con que llegaron las partes y aparezcan
signos que ellas estdn mas centradas en sus intereses y necesidades que en ganar la
disputa, puede darse el paso a la busqueda de soluciones. Una busqueda prematura de
soluciones, antes de haber cumplido cabalmente la etapa anterior, tiene un alto riesgo de
fracasar.

La funcién mas importante del/la mediador/a consiste en acercar a las partes objetivando
el conflicto, y con este fin crear un ambiente que les permita centrarse en el problema y no
en las personas. El/la mediador/a centra todos sus esfuerzos en la tarea principal de la
mediacién que es orientar a las partes, hacia la formulacién de alternativas legales y viables
de solucion a su conflicto, diferenciando las posiciones de las partes de sus intereses y
necesidades. Entendiendo por posiciones la forma en que cada parte exterioriza el conflicto
objeto de la mediacién, como intereses todo anhelo de orden sustantivo o material que
funda el conflicto y, necesidades como los intereses cuya satisfaccion representa el minimo
imprescindible a obtener por cada parte.

En sesiones individuales (caucus), se trabaja individualmente con cada parte el alcanzar
las distinciones antes indicadas. El/la mediador/a, respetando los intereses y necesidades
de las partes, coordina las acciones conjuntas, de modo tal que se cumpla el propésito de
satisfacer la mayor parte posible de las necesidades de ambas.

En las sesiones conjuntas el/la mediador/a fomenta el dialogo directo y lidera la interaccién,
de modo que se produzca una colaboracién destinada a generar alternativas de solucion al
conflicto. Una vez creado este clima las partes pueden aportar una nueva gama de ideas
(lluvia de ideas), como un potencial de soluciones inéditas.
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TECNICAS, HERAMIENTAS Y MODELOS DE MEDIACION LABORAL.

1. TECNICAS

Las técnicas de mediacion corresponden a practicas que el/la mediador/a puede utilizar
durante el proceso, con el objeto de facilitar la comunicacion entre las partes y, en definitiva,
apoyar a través de estos mecanismos, a la busqueda de posibles soluciones.

a) Disposicion del ambiente.

Dado que la mediacién laboral involucra a uno o0 mas personas, quienes pueden o no estar
representadas por mas de una persona, es conveniente que el lugar donde se realice la
sesion conjunta sea lo suficientemente amplia y aislada del mundo exterior (sin teléfonos u
otras interrupciones) para permitir un trabajo concentrado. Aportan a esta condicion sillas
comodas alrededor de una mesa amplia, un colorido suave de la sala y una luminosidad
adecuada.

El/la mediador/a designa la ubicacion de los participantes en la sala de sesidn, teniendo en
cuenta que es conveniente sentar juntas a las personas que representan a cada parte y
ubicarse como mediador/a entre ambos grupos.

Lo anterior, permite que las partes queden enfrentadas, pero orientadas oblicuamente hacia
el/la mediador/a y entre si, posicion que les da la seguridad de estar con sus pares y evita
una confrontacién cara a cara y la correspondiente comunicacién no verbal de la
agresividad.

Una orientacion parcialmente comun en direccidon al mediador/a es una representacion
metaférica del proceso donde, con ayuda de éste, se produce un movimiento que, a pesar
de las diferencias, se dirige hacia una meta comun.

b) Sesiones de mediacion.

El proceso de mediacion consiste en el desarrollo de reuniones con las partes involucradas
en el conflicto, y a quienes se otorgara la asistencia necesaria para que puedan encontrar
alternativas de solucién al mismo.

De lo anterior, y conforme se ha venido sefalando, los procesos de mediacion incluyen la
posibilidad de dos tipos de sesiones:

» Privadas, el/la mediador/a con una sola parte.
» Conjuntas, el/la mediador/a con ambas o mas partes.

El proceso de mediacion debe iniciarse y finalizar con una sesién conjunta, sin perjuicio de
las reuniones previas y/o paralelas que el/la mediador/a sostenga por separado con cada
parte, sea para efectos de invitacion y explicacién del procedimiento de mediacién y sus
fundamentos y/o para interiorizarse de los intereses y posiciones que sostienen.

Las sesiones intermedias durante el proceso de mediacion podran ser privadas o conjuntas,
segun lo determine el/la mediador/a en cada caso, de acuerdo con las caracteristicas de
las partes y la situacién particular del conflicto que se aborda.

P I . I liacion:

Se recomienda que, previo al desarrollo del proceso, se efectué y/o fije en conjunto entre
el/la mediador/a y las partes, el programa de reuniones que se pretende realizar, de modo
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tal de dar un orden y estructura al proceso, que permita medir avances en pos del
cumplimiento del objetivo general, cual es la solucién del conflicto que los convoca.

En consecuencia, la organizacion del programa debera tener en cuenta:

+ Tipo de conflicto: Por ejemplo, es necesario que la mediacién inserta en una
negociacion colectiva adecue su ritmo al proceso de negociacion subyacente.

» Situaciones personales: Pueden determinar un tiempo limite de finalizacion del
proceso, siempre que las partes concuerden. Estas situaciones personales pueden
obedecer a imposiciones externas (decisiones de produccion, financieras, etc.), o a
necesidades personales (vacaciones, aniversario, etc.). Conviene dilucidar estos
temas en la primera sesion.

» Duracién de las sesiones: La extensién de una sesién de mediacién. asi como el

procedimiento, es variable segun el tipo de mediacion de que se trate; sin perjuicio,
para fines practicos, se recomienda establecer una duracion maxima aproximada
por sesidn de dos horas diarias de reunién.
Lo anterior, no obsta la posibilidad que el mediador/a autorizado/a por Jefatura,
amplie y/o modifique los margenes o distribucion de tiempos asignados, conforme
tipo de mediacion, caracteristicas y magnitud del conflicto de que se trata, de lo cual
debera quedar constancia en los antecedentes del procedimiento al momento de
definir el programa de trabajo y/o en el acta de sesioén especifica.

* Intervalo entre sesiones: En principio conviene que las sesiones tengan una
frecuencia de dos sesiones a la semana. Intervalos menores pueden sobre exigir a
los participantes y dificultar la reflexion, la indagacioén y el intercambio al interior de
cada grupo. Intervalos mayores interfieren en la continuidad del proceso. Lo
sefalado, sin perjuicio de aquellos tipos de mediacién que requieran un trabajo
acotado, acorde plazos definidos por ley, por via ejemplar, la mediacion obligatoria
en el curso de la negociacion colectiva reglada.

+ Descanso durante la sesion: Conviene contemplar un tiempo de descanso en la
sesion, que permite que el/lla mediador/a y las partes se relajen y eviten un
agotamiento que aumenta la agresividad y reduce la capacidad creativa y la
concentracion.

* Numero de sesiones: El maximo sesiones por procedimiento de mediacion, sera
aquel que se defina como suficiente para resolver los conflictos laborales de que se
trata, considerando y resguardando la eficiencia en la disposicion de los recursos y
su adecuada administracion, para cubrir las diversas necesidades que se producen
en cada uno de ellos. En algunos casos excepcionales puede bastar una sola sesion
prolongada, en la que se recorre todo el proceso de mediacion.

+ Sesiones conjuntas: Las sesiones conjuntas requieren un mayor esfuerzo del/la
mediador/a, puesto que le exige escuchar con atencidon a ambas partes, otorgarles
igualdad de oportunidades para intervenir y mantener el equilibrio a pesar de dificiles
situaciones emocionales. Su fin es lograr un didlogo y conocimiento mutuo de las
necesidades de las partes y generar asi una actitud mas cooperativa en la solucién
del conflicto, buscando nuevas formas de abordarlo y solucionarlo.

+ Sesiones privadas o separadas: La realizacion de una sesion privada obedece a
motivos del/la mediador/a o de las partes que merecen la interrupcion del trabajo
conjunto. Cabe sefalar que una sesioén privada, solicitada por una de las partes,
implica otorgar una sesion de duracién similar a la parte contraria. Al inicio de una

0@ DE; sesion privada el/la mediador/a explicita el objetivo del encuentro y las reglas
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especificas de este tipo de sesion. Es fundamental que el/la mediador/a mantenga
su equidistancia, evitando comentarios negativos respecto de los ausentes.

El principio que rige en las sesiones privadas es la confidencialidad, a menos que la parte
involucrada decida abrir el tema en una sesion conjunta posterior o solicite al mediador/a
que informe a la otra parte.

Siempre que el/la mediador/a cite una parte a una sesion privada, debe citar igualmente a
la parte contraria. Estas reuniones sucesivas posibilitan una visién mas clara al mediador/a,
facilitan su acercamiento a cada parte, impiden malos entendidos y proporcionan a cada
parte una oportunidad de reflexionar con el/la mediador/a.

Los motivos que pueden dan lugar a sesiones privadas, entre otros, son:

a. Comprender mejor la postura de cada parte, sus necesidades y su vision detallada
del conflicto.

b. Aumentar el grado de confianza entre el/la mediador/a y cada una de las partes.

c. Dar tiempo a las partes para que recuperen la calma y reflexionen después de una
sesion conjunta excesivamente confrontacional, cuando una de las partes exhibe
conductas que amenazan un acuerdo, tales como conductas verbales y/o no
verbales consistentemente negativas, oposicion al liderazgo del/la mediador/a,
descalificaciones o interrupciones.

d. Confirmar y comprender mejor los cambios de postura.

e. Acercarse a una parte que mantiene rigidamente una posicion invariable para
comprender su negativa de cambio y flexibilizar su posicion, trabajando con mayor
profundidad las necesidades subyacentes.

f. Explorar sin interferencia de la otra parte, nuevas opciones para un acuerdo.

g. Evaluar qué impacto podria tener la aceptacion o el rechazo de una determinada
propuesta surgida en la sesion conjunta.

Las reuniones privadas son particularmente utiles cuando se ha llegado a un punto de
estancamiento del didlogo, cuando el clima se torna tenso, hostil y competitivo o cuando
el/la mediador/a intuye que una de las partes retiene informaciéon que podria ser Util para
un acuerdo.

on 1Ienci mediacion.

La responsabilidad en el asignacién y agendamiento de audiencias recaera en el/la
Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro de Conciliacion y Mediacion
en las regiones que lo hubiere,

Conforme los tiempos destinados a las sesiones de mediacion, debera procurarse que cada
mediador/a aborde un minimo de 3 procesos de mediacion diarios, sin perjuicio de los casos
en que el agendamiento se ve sujeto a disponibilidad, considerando mediaciones
especiales sujetas a plazos y/o los casos en que el/la funcionario/a ejecuta otras funciones
asociadas o no, a la Linea de Relaciones Laborales.

2. HERRAMIENTAS

Con el nombre de herramientas, se designan comunmente diversas acciones que se utilizan
en la mediacion, a efectos de conducir el proceso y facilitar la comunicacion entre las partes
en sus diferentes fases y/o momentos; a su respecto, existe una variada literatura, con
diferentes denominaciones de autores especializados conforme a lo cual, se mencionaran
a continuacion, aquellas que se_recomienda tener a la vista por parte del mediador/a
actuante, a efectos de apoyar su labor.

, é@DEIf’!-as herramientas de mediacion se clasifican en basicas, avanzadas y complejas, a saber:
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BASICAS

1. Prequntas:

» Cerradas: Pregunta con énfasis en el verbo cuya respuesta es si o no, por ejemplo;
¢,Comprenden?

» Abiertas: Preguntas cuya respuesta puede ser cualquier cosa, por ejemplo; s Qué
espera lograr en...?

» Aclaratorias: Preguntas que ayudan a aclarar los dobles mensajes o ambigliedades
en la comunicacién, por ejemplo; ¢ Quién dice eso?

» Transformadoras:

» Hipotéticas: Tipo de pregunta que ayuda a las personas a reflexionar, por ejemplo;
¢ Qué pasaria si...?

» Circulares: Preguntas compuestas que ayudan al mediado a ponerse en el lugar del
otro (empatia), por ejemplo; ¢ Qué piensa usted, que él cree de esta situacion?

* Pregunta del Replanteo: Preguntas que relacionan efectos o consecuencias, como,
por ejemplo; ¢ Si usted hace ..., ¢,¢,¢,como cree que influira en el futuro???

La preguntas abiertas, aclaratorias y transformadoras se caracterizan por contener un
pronombre interrogativo (quién/es, qué, cual, cuanto/-a/-os/-as) o adverbio interrogativo
(como, donde, cuanto, cuando y por qué).

2. Afirmaciones:

» Legitimacion: Implica la connotacién positiva a partir de caracteristicas, acciones e
intenciones atribuidas por los Mediador/aes a los relatos de las partes, por ejemplo;
"Esto que usted esta diciendo es sumamente interesante".

+ Empoderamiento: Es muy semejante a la legitimacion, se centra mas en las
modificaciones que se producen de la imagen esta mas centrado en el manejo de
la autoestima, util para generar confianzas entre las partes y el/la mediador/a, por
ejemplo; escucho lo indicado por su empleador, usted es un excelente trabajador.

* Reconocimiento: A diferencia de la legitimacion y el empoderamiento, en esta
técnica el/la mediador/a crea el escenario para que una de las partes le otorgue
reconocimiento a la otra. Aqui el/la mediador/a debe estar atento en escuchar los
reconocimientos, espejarlos, resaltarlos para que las partes lo escuchen e
internalicen, por ejemplo:" El siempre ha cumplido con sus deberes". El/la
mediador/a puede intervenir repitiendo con otra entonacién "Ah, entonces desde su
perspectiva él siempre ha cumplido con sus deberes!".

» Chequeos: Cuando el/la mediador/a desea constatar que se entienda lo expresado
por las personas mediadas, se utiliza una pregunta indirecta, por ejemplo: "A ver, si
he comprendido bien... jes asi?".

+ Parafraseo: El parafraseo es una reformulacién, es cuando el/la mediador/a dice
algo muy semejante a lo que ha dicho la parte, no obstante, le quita totalmente la
connotacion negativa que pudiera haber expresado la parte y ha eliminado otros
temas que no serian objeto de la mediacion. Es una sintesis, consciente que tiene
como funcién identificar problemas y objetivos mediables.

e Resumen: Esta intervencion es muy parecida al parafraseo y se realiza con los
mismos objetivos; no obstante, se diferencian en el tipo de connotacion. El resumen
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incluye una legitimacion o un empoderamiento, es decir, es una reformulacion con
connotacion positiva en las personas, es tipica del modelo narrativo.

* Replanteo: Consiste en transformar el "planteo” de las partes, se realiza pasando
de las posiciones a los intereses, se vuelve a plantear, se "replantea” lo dicho por
las partes, reemplazando la posicion por los intereses, no solo se chequea si se ha
comprendido, sino que se da un paso muy significativo, incluyendo el concepto
central del modelo de Harvard, los intereses. Esta técnica produce reflexion y es el
comienzo de la transformacion del conflicto. Es de suma importancia que antes de
aplicar esta técnica, el/la mediador/a haya explorado cuales son los intereses sobre
los cuales se asientan las posiciones, por ejemplo: "Usted considera que es
necesario que al inicio de su jornada lo saluden y entreguen indicaciones con un
trato respetuoso sus jefaturas directas, al igual que esta dispuesto a hacerlo usted
con ellos??7?".

3. Acciones Compuestas:

* Lluvia de ideas: Esta intervencion tiene una base tedrica importante, la "Teoria de
los Dos Hemisferios"; el I6gico (dominante el izquierdo en los diestros) y el creativo
(no dominante el derecho en los diestros). Nuestra cultura ha supervalorado el
hemisferio I6gico por sobre lo creativo, he de ahi la importancia de activar la
creatividad en esta técnica. Es necesario que existan dos etapas bien definidas; La
primera: Creativa (pensamiento lateral), cuya tarea consiste en la generacion de
ideas y; La segunda: Critica (pensamiento vertical) que tendra como objetivo la
evaluacién de las ideas generadas en la primera etapa.

+ Técnica del abogado del diablo o Agente de la realidad: (utilizada en sesiones
privadas). El/la mediador/a asume una postura critica, cuestionadora, generalmente
a partir de una serie de preguntas (abiertas, cerradas, aclaratorias y circulares) su
objetivo no es censurar la opcion sino generar escenarios hipotéticos para que los
participantes reflexionen sobre las consecuencias de opciones o propuestas que
estan presentando. Se dice que el/la mediador/a actia como "agente de la realidad".
También es utilizada esta intervencién cuando los Mediador/aes estan ayudando a
las partes para que reflexionen sobre su MAAN (Mejor Alternativa de Acuerdo
Negociado) o su PAAM (Peor Alternativa de Acuerdo Negociado).

4. Acciones comunicacionales:

* Informar, utilizar mensajes claros, asertivos y precisos;
Técnica del a-e-i-0-u con énfasis en la utilizacion de i-o-u.
a: atacar, e: evadir, i: informar, o: open (abrir), u: unir.

* Encuadrar, explicar las metas y los propdsitos del proceso, asi como el papel que
desempefa el/la mediador/a, poniendo especial énfasis en los principios de la
mediacion, reforzando la competencia y responsabilidad de las partes, se fijan los
roles de los asistentes, la duracién del proceso y reglas de funcionamiento.

» Reformular, quitar la connotacion negativa del relato expresado por las partes.

* Anclar o espejar, repetir los relatos de cada parte con otra entonacion, técnica de
comunicacion asertiva, avanzando desde la comunicacion en V, a lineal y finalmente
bilateral efectiva.

» Escucha empatica o activa, escuchar con atencién el contenido emocional de los
béiDE(; i mensajes que nos quieren transmitir las partes.
J
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v Se trata de comprender también con actitudes, gestos, mas alla de simples
palabras.

Dar tiempo para hablar.

Poner atencién a lo que dicen las personas.

Orientarse corporalmente hacia el que habla.

Mantener contacto visual con él.

Asentir con la cabeza.

Reformular o sintetizar lo dicho, destacando lo esencial.

Preguntar para profundizar o aclarar (no para cuestionar).

LN A

AVANZADAS:

1. Pregquntas:

« Aclaratorias: Preguntas que ayudan a aclarar los dobles mensajes o ambigliedades
en la comunicacion, por ejemplo: "¢ Quién dice eso?".

+ Reflexivas: Tipo de pregunta que ayuda a las personas a reflexionar respecto de si
mismo, por ejemplo: "; Cémo se siente...?"

» Circulares: Preguntas compuestas que ayudan a las partes a ponerse en el lugar
del otro (empatia), por ejemplo: " Qué piensa usted, que él cree de esta situacion?".

2. Afirmaciones:

* Reencuadres:
Es preciso recordar que reencuadrar significa "cambiar el propio marco conceptual
o0 emocional, en el cual se experimenta una situacion, y situarla dentro de otra
estructura, que aborde los hechos correspondientes a la misma situacién concreta
igualmente bien o incluso mejor, cambiando asi por completo el sentido de los
mismos" (Watzlawick y col., 1976) En los momentos iniciales, esta técnica es
especialmente Util para modificar las tendencias a confrontaciones y convertirlas en
colaboradoras.

* Normalizaciones y paradojas:

En ocasiones es necesaria una confrontacion directa con el/la mediador/a para
activar propuestas. Esta puede abordar las dificultades ofreciendo su punto de vista
sobre las mismas. A veces se motiva una decision retirando el poder de decidir a un
participante que se muestra resistente. Una manera de llevar a cabo esta
intervencion consiste en declarar un punto muerto o sugerir que la cuestion puede
ser decidida por un juez ya que ellos no pueden hacerlo. Una intervencion ain mas
paraddjica supone normalizar el derecho de las partes a bloquear la toma de
decisiones, proporcionando una razdn para la indecision. La paradoja legitima el
derecho a la ambivalencia y proporciona el control para cambiar.

+ Concesiones reciprocas:
Consiste en decidir los problemas segun sus méritos, en lugar de decidirlos
mediante un proceso de regateo centrado en lo que cada parte dice que va o no va
a hacer. Sugiere que se busquen ventajas mutuas siempre que sea posible y que,
cuando haya conflicto de intereses, debe insistirse en que el resultado se base en
algun criterio justo, independiente de la voluntad de las partes..." Fisher, R. (1994).

3. Acciones compuestas:

+ Historia Alternativa:
Se trata de una nueva construccion sobre las diferencias de las partes, elaborada
con su propio lenguaje, que recoge las necesidades legitimas de todos y donde, en

) DE; 3 la medida de lo posible, se plantean alternativas comunes a conseguir. Esta
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definicion tiene el valor de constituir el producto comun del espacio de mediacion,
pues todos los participantes se reconocen en ella.

COMPLEJAS:

1. Externalizacion:
Es un proceso a través del cual el conflicto se convierte en algo externo a las personas o a
la relacién entre ellas, por lo que hace disminuir las disputas en torno a quién es el
responsable del problema. Se lleva a cabo en varias etapas:

+ Condensacion del problema.

* Nominalizacién del problema.

» Separacion del problema de las personas o las relaciones.

+ Connotacion positiva del problema.

* Internalizacién del protagonismo.

2. Pregunta del Milagro:
En el ambito de la mediacion, "la pregunta del milagro" es una potente herramienta que

consiste en proyectar a las partes, o a una de ellas, indicandoles que imaginen un "futuro
mejor" en el que el conflicto que los ha llevado a mediacion se ha resuelto definitivamente.

Algunas personas necesitan mas tiempo y asistencia que otras para responder a la
pregunta, de manera que estas seis consideraciones pueden resultar Utiles si se esta
iniciando o se quiere mejorar este modo particular de estar en el lenguaje.

1. Hablar pausada y amablemente: Con un tono de voz suave que pueda ofrecer a las
personas tranquilidad y confianza para pasar del problema a la solucion.

2. Marca el inicio del proceso de construir soluciones: Introduciendo la pregunta del milagro
como una pregunta extrafa e inusual pero tremendamente util, el proceso puede ser mas
claro.

3. Hacer pausas: Para poder darle tiempo a la persona en comprender la pregunta y poder
disefiar su respuesta desde su propia experiencia y oportunidades.

4. Usar preguntas dirigidas al futuro: Ya que la pregunta busca una proyeccion hacia el
futuro, a través de una imagen concreta, usa estas preguntas: ";Qué seria diferente?,

¢, Cuales serian las primeras senales del milagro?, ; Qué cambiaria?, ; Qué estaria mejor?".

5. Enfatizar esta frase: "Un milagro ha sucedido y el problema que te trajo aqui ha
desaparecido, esta resuelto... ". Porque de esta manera iniciamos la transicion hacia una
conversacion libre del problema.

6. Nuevamente, ¢ qué seria diferente?, Cuando las personas, tras empezar a narrar lo que
sucederia ante un milagro vuelven nuevamente a hablar y enfocarse en el problema,
gentilmente podemos trasladar nuevamente su atencion sobre lo que seria diferente en su
vida si el milagro ocurriese o ese problema estuviese resuelto, a través de la pregunta: ;Y
qué seria diferente?

3. Ca-mediacion:
La Ca-mediacion constituye una de las mejores maneras de abordar disputas en asuntos
de gran complejidad desde un punto de vista técnico.

Es un trabajo colaborativo, coordinado y desarrollado conjuntamente, entre dos
profesionales de distintas areas, que suman ventajas adicionales, con distintas perspectivas
y de forma mas flexible, enriquecer la percepcion multidisciplinar de posibles soluciones,
permite por la existencia de un trabajo en equipo, multiplica la creatividad y la reflexion,
generar confianza y transmitir mayor profesionalismo a los intervinientes. Exige ademas
coordinacion e integracion para que el equipo mediador funcione sin disonancias y de modo
N consistente, lo que puede requerir un mayor esfuerzo de preparacion.
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MODELOS DE MEDIACION

Los modelos de mediacion constituyen marcos teéricos que permiten guiar la labor del
mediador/a estableciendo un foco central, una metodologia de abordaje y la aplicacion de
técnicas o herramientas para conseguir un objetivo determinado.

Su aplicacién, en el marco de los procesos de mediacion que se realizan ante el Servicio,
dependera del conflicto habido entre las partes, sus caracteristicas y el examen que efectue
el/la mediador/a de conformidad al modelo de tratamiento que estime resulta aplicable,
considerando los resultados esperados y beneficios de la aplicacion de sus elementos.

Conforme propone cada modelo tedrico, estos difieren en los distintos énfasis en que se
centra la acciéon del mediador/a respecto de los elementos que se presentan en todo
proceso de mediacion: las partes, la controversia y el dialogo que se produce entre aquellas,
en virtud del cual se reconocen los siguientes modelos de mediacion:

1. MODELO TRADICIONAL-LINEAL (HARVARD):

Esta metodologia de negociacion basada en el conflicto y los intereses; parte de la idea de
que se pueden satisfacer los intereses de ambas partes de modo que todos salgan
ganando. Esa vision era novedosa hasta ese momento en donde la negociacion era
entendida como la técnica donde una parte ganaba y la otra, simplemente, perdia.

Este modelo tiene la particularidad de ser universal, es decir, puede ser aplicado en
diferentes disciplinas que involucren a personas. La novedad es que trata de encontrar
alternativas que posibiliten una ganancia mutua un resultado win-win (ganar-ganar). Este
resultado soélo puede darse cuando las partes colaboran (voluntariedad) y dejan de verse
como adversarios.

Respecto a su aplicacion en la mediacion laboral, tenemos las siguientes caracteristicas:

Transforma el conflicto inicial en un juego de suma NO CERO, en cuanto todos los
integrantes ganan, reafirmando los principios de respeto, flexibilidad y apertura.

"El método de la negociacién segun principios desarrollados en el Proyecto de Negociacion
de Harvard, consiste en decidir los problemas segun sus méritos, en lugar de decidirlos
mediante un proceso de regateo centrado en lo que cada parte dice que va o no va a hacer.
Sugiere que se busquen ventajas mutuas siempre que sea posible, y que cuando haya
conflicto de intereses debe insistirse en que el resultado se base en algun criterio justo,
independiente de la voluntad de las partes..." Fisher, R. (1994) p/10

La negociacion se centra en los intereses subyacentes transforma el problema en una
relacion ganar/ganar, en donde el resultado NO SUMA CERO, para ninguna de las partes.
"Tal vez se pongan de acuerdo tal vez no, cualquier método de negociacion debe juzgarse
conforme a tres criterios que deben conducir a un acuerdo sensato, si el acuerdo es posible.
Debe ser eficiente y debe mejorar, o por lo menos no deteriorar la relacion entre las partes.
(Un acuerdo sensato puede definirse como aquel que satisface los intereses legitimos de
ambas partes dentro de lo posible, que resuelve los conflictos de intereses con equidad,
que es durable, y que tiene en cuenta los intereses de la comunidad.)" Fisher, R. (1994)
p/12

Cambio de patrones sin negociar con base en las posiciones, persigue un cambio de juego
de las técnicas tradicionales de sobre posicion de intereses, por una centrada la
negociacioén para obtener resultados prudentes en forma eficiente y amistosa.
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"Este método, denominado negociacién segun principios o negociacién con base en los
méritos", Fisher, R. (1994 p/17), tiene cuatro puntos que determinan un método directo de
negociacion.

La idea es establecer siempre una etapa de planeacion en donde se integren los cuatro
puntos que a continuacion se exponen.
* Las personas; independientes del problema.
* Los intereses; como objetivo (no las posiciones de las partes).
+ Las opciones; de aqui la novedad, generar un abanico de posibilidades, todas
posibles de realizar.
» Los criterios; unir los resultados a criterios especificos como la justicia, la retribucion,
la equidad, etc.

"A diferencia de la negociacion basada en posiciones, el método de negociaciéon basado en
principios que consiste en concentrarse en los intereses basicos, en opciones mutuamente
satisfactorias, y en criterios justos, por lo general produce un acuerdo prudente. Le permite
lograr un consenso gradual sobre una decision comun en forma eficiente, sin todos los
costos transaccionales que implica atrincherarse en posiciones que mas tarde tendra que
abandonar. Y la separacién de las personas y el problema le permite entenderse con el otro
negociador como ser humano, en forma directa y con empatia, haciendo posible un acuerdo
amistoso". Fisher, R. (1994) p/20.

Otro punto importante es establecer un modelo de comunicacion lineal, ambas partes
exponen sus puntos e intereses, pero en donde cada parte se expresa y el otro escucha.
Es en este punto donde afloran las emociones, frustraciones y todo tipo de sentimientos
que el/la mediador/a debe saber orientar, siempre con una actitud neutral, imparcial y
flexible, que deje transparentar la idoneidad del proceso y crear la confianza que le otorga
la confiabilidad.

"Este aspecto humano de las negociaciones puede ser una gran ayuda o también ser
desastroso. El proceso para lograr un acuerdo puede producir un compromiso psicoldgico
tendiente a obtener un resultado mutuamente satisfactorio. Una relacion de trabajo en la
que a lo largo del tiempo se construyen la confianza, la comprensioén, el respeto y la amistad,
puede conducir a que cada nueva negociacion sea mas facil y mas eficiente. Y el deseo de
las personas de sentirse satisfechas consigo mismas, y su preocupacion por lo que los
demas piensan de ellas, puede con frecuencia hacerlas mas sensibles a los intereses del
otro negociador." Fisher, R. (1994) p/23.

Ventajas:

El modelo es simple de comprender, lo importante es entender que este método fija el
objetivo en el acuerdo, en el poder entregar posibilidades de acuerdo y lo mas importante
proporciona el espacio que facilita una gestién cooperativa de los participantes en la
mediacion.

El método, es sistémico, dado que todos sus elementos influyen y gravitan en los otros
elementos.

Limitaciones:

Aun cuando el modelo permite una aproximacion integral al ejercicio de la mediacion, hay
elementos invalorables que enriquecen el proceso y que se dejan fuera como el contexto
del conflicto, las historias personales, las apreciaciones las cuales son imprescindibles para
la investigacion y la ejecucion de los modelos cualitativos.

2. MODELO TRANSFORMATIVO (BUSH Y FOLGER)
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Esta corriente surge en contraposicion del anterior modelo de la Escuela de Harvard y las
limitaciones de la negociacion. Recibe la influencia de la Escuela Transformativa
denominada también No Directiva y asociada a los investigadores R.A.B. Bush y a J.P.
Folger. El objetivo prioritario de la mediacion, segun este enfoque, consiste en transformar
las relaciones de las personas implicadas en un conflicto determinado, promoviendo dos
dimensiones que conforman el "crecimiento moral": la revalorizacién y el reconocimiento.

El marco transformador se basa y refleja la ideologia relacional (a nivel interno - externo),
en la cual se supone que los seres humanos estan fundamentalmente formados
socialmente en y a través de sus relaciones con otros, conectados esencialmente entre si,
y motivados por un deseo tanto de autonomia personal (desarrollo ético) como constructiva
social (interaccion).

"... el objetivo de la mediacion transformativa no es el acuerdo sino el desarrollo del potencial
de cambio de las personas al descubrir sus propias habilidades. Se centran en las
relaciones humanas para fomentar el crecimiento moral, promover la revalorizacion y el
reconocimiento de cada persona. Diez y Tapia (1999), p/26".

Sus principales caracteristicas:

* En concordancia con el modelo sistémico, este modelo valora el como un pequeno
cambio realizado en un sistema durante un periodo permanente de tiempo puede
producir un gran cambio a nivel global.

En la mediacion transformadora, el éxito no se mide por la solucion, sino por los
cambios de partido hacia la fortaleza personal, la capacidad de respuesta
interpersonal y la interaccion constructiva. Por lo tanto, la teoria define el objetivo
del/la mediador/a como ayudar a las partes a identificar oportunidades de
empoderamiento y reconocimiento a medida que surgen en la conversacion de las
partes, para elegir si deben actuar y sobre como actuar sobre estas oportunidades,
y asi cambiar su interaccion de destructiva a constructiva.

"Finalmente, la premisa de la historia de la transformacion es que la meta mas
importante consiste en originar el crecimiento moral y transformar el caracter
humano, para obtener una fuerza mas considerable y mayor compasion. Esta
historia destaca la capacidad de la mediacion para promover la revalorizacion y el
reconocimiento, porque cuando estas formas entran el conflicto, significa que la
meta final del desarrollo moral ha sido alcanzada hasta cierto punto por una de las
partes o por las dos." Bush, R. A. B., & Folger, J. P. (2006). p/60

» Adopta una visiéon esencialmente social / comunicativa del conflicto humano. De
acuerdo con este modelo, un conflicto representa ante todo una crisis en alguna
interaccion humana: una crisis interacciona! con un caracter algo comun y
predecible (que muchas veces rompe la comunicacion). Especificamente, la
ocurrencia de un conflicto tiende a desestabilizar la relacién entre ambas partes,
tanto de si mismo como con el entorno, de modo que las partes interactien de forma
que sean mas vulnerables y egoistas que antes del conflicto (la idea de egoismo e
individualismo aparecen recurrentemente en la generacion del conflicto).

"La meta de la transformacion incluye la premisa de que lo que importa no es sélo
estar mejor, sino ser mejor. Los seres humanos somos algo mas que receptaculos
de la satisfaccion: poseemos conciencia moral, el potencial de lo positivo y lo
negativo, del bien y el mal, de lo mas encumbrado y lo inferior, de lo humano y lo
inhumano, y la capacidad para conocer la diferencia..." Bush, R. A. B., & Folger, J.
P. (2006) p/61
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El modelo.

Este modelo es de comunicacion circular y es entendida como un todo (sistémico), con
contenidos verbales y para verbales.

El objetivo es fomentar la reflexiéon, cambiar los significados a través de la transformacion,
mediante la utilizacion de la técnica de la historia alternativa como herramienta de
mediacion.

Obtener la transformacion por medio de la revalorizacion.

"La revalorizacién tiene lugar cuando una persona "recupera la calma y la claridad, adquiere
confianza, capacidad organizativa y poder de decision, y, por consiguiente, obtiene o
recobra cierto sentido de su fuerza como para asumir el control de la circunstancia" Bush,
R. A.B., & Folger, J. P. (2006). p/135.

En conclusién, este modelo rescata la vision humanizadora de la mediacién, en cuanto
integra elementos como la historia personal, el contexto, ya sea historico o social de la
persona y otras areas que ahora revaloriza el estudio de las Ciencias Sociales y el Método
Cualitativo como paradigmas.

3. MODELO CIRCULAR-NARRATIVO (SARA COBB).

La escuela conocida como de Mediacién Circular- Narrativa, segin su maximo exponente
es la terapeuta estadounidense Sara Cobb (Universidad de Santa Barbara, California) y
presentado a partir de 1995 en numerosos articulos y cursos sobre Negociacion y
resolucion de conflictos que, recogiendo algunos elementos del enfoque sistémico y de la
teoria de la comunicacién, concibié un modelo de mediacién centrado en el intercambio de
informacion de las partes en la mediacidn, segun el impacto de las relaciones, lo que
significa que se recoge la informacion de las personas y se intenta establecer las
interrelaciones de los elementos como un sistema, para luego profundizar y conocer el
conflicto.

"El modelo circular-narrativo se fundamenta en los siguientes componentes tedricos: en
primer lugar, la psicologia del yo, y en particular en la formulacion de Erikson y White. El/la
mediador/a se propone reforzar y facilitar el aprendizaje de las funciones del yo a través de
liberar, estimular, orientar la motivacion de la persona para cambiar. El/la mediador/a, busca
junto con la persona reducir sus temores y su ansiedad, para ello apoya y estimula su
esperanza de mejora, disminuyendo la tendencia a recurrir a mecanismos de defensa
inoperantes, aumentando con ello la zona del yo liberada de conflicto, permitiéndole
implicarse en la tarea de resolucion de las dificultades presentes. Liberar las capacidades
afectivas, cognitivas y activas que permiten a la persona resolver la dificultad. Encontrar los
recursos necesarios para la solucion del problema planteado y hacer accesible los
obstaculos." Munuera Gémez, P. (2007). p/86

Caracteristicas:
e Sederiva también de la Teoria General de Sistemas.

e Esta focalizada en las narraciones o discursos de las personas que tienen un
conflicto y que participan en el proceso de mediacion.

e El trabajo del/lla mediador/a esta orientado a descubrir aquellos hechos que
contradigan algun aspecto de las historias narradas por los participantes para lograr
una comunicacién cooperativa, a raiz del cambio de actitud frente a los nuevos
hechos.

e Se revalorizan las historias personales como foco de informacion. En este aspecto,
toda narrativa tiene una estructura formada por una secuencia temporal con
personajes, con diferentes roles, valores y sentimientos que subyacen a la historia
y un argumento que les da coherencia a esos hechos.

e Este enfoque considera que cada historia personal, abre una puerta de
oN DEL J- posibilidades, frente al conflicto.
e) 9.
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+ La comunicacién es vista desde el enfoque circular-narrativo, por cuanto es
sistémica que abarca los contenidos del conflicto y a la vez las relaciones; en este
sentido, podemos considerar que integra los dos enfoques tradicionalmente
utilizados.

+ La mediacién se basa en deshacer los procesos mentales que llevan al conflicto
(deconstruccién) y crear nuevos procesos mentales que lleven a entender el
conflicto de otra forma (reconstruccion) y formular, asi, posibles soluciones.
(multiplicidad).

* El modelo Circular-Narrativo, por otra parte, divide el proceso de mediacion en
cuatro etapas, que se pueden realizar en un solo encuentro de aproximadamente
dos horas y media de duracion.

El modelo.

+ El proceso de mediacion en cuatro etapas, que se pueden realizar en un solo
encuentro de aproximadamente dos horas y media de duracion.

+ El desarrollo de las cuatro etapas puede realizarse a lo largo de varios dias si fuese
necesario.

+ Se considera una pre-reuniéon, en donde se entrega la informacion basica y se
resalta la neutralidad, la imparcialidad y la confidencialidad del/la mediador/a y del
proceso

a) Primera etapa:
Reunion publica o conjunta, donde se realiza el encuadre de la mediacion.

b) Segunda etapa:
Reuniones privadas o individuales, cada parte debe definir lo mas claramente
posible el problema, y el/la mediador/a puede ayudar a esto a través de preguntas
que lleven a que: se eliminen generalizaciones, se centre el problema y se realice
una descripcion clara del problema. Se realiza el resumen de las narraciones. Se
debe circularizar las diferentes versiones.

c) Tercera etapa:
Reunion interna o del equipo, reflexiéon. Es el momento en el que el equipo o el/la
mediador/a individual reflexiona sobre las historias que se han contado. Si se ha
trabajado en un equipo, se pueden compartir los diferentes puntos de vistas de lo
observado. Aparecen las historias alternativas y complementarias. Es el momento
de legitimar a las personas y contextualizar.

d) Cuarta etapa:
Reunion publica o conjunta, las partes se encuentran. En esta etapa, se intenta por
primera vez explicitamente trabajar hacia el acuerdo. Los pasos de esta cuarta
etapa son: narrar una historia alternativa, construccion del acuerdo y escribir un
acuerdo provisional.

Este modelo engloba las ventajas de otros modelos de mediacion estudiados (Harvard y
Transformativo), ya que su manejo requiere conocimiento de la Teoria de la Comunicacién
Humana, de la primera y segunda cibernética, de la teoria del cambio, de la teoria de los
tipos logicos, del construccionismo social.
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PRINCIPIOS DE LA MEDIACION LABORAL

La mediacién como instancia de dialogo social que pretende superar, minimizar o encauzar
un conflicto laboral, se basa en determinados principios que informan la estructura de la
Institucion y, por ende, orientan los procedimientos y las normas que lo constituyen.

Estos principios, en consecuencia, deben ser comprendidos armoénicamente en el
desarrollo de los procedimientos administrativos que a continuacion se indican, y ser
utilizados de modo tal que faciliten el desempefio de los/as mediadores/as.

Todos y cada uno de ellos implican un irrestricto cumplimiento de normas legales cuya
observancia es parte esencial del desemperio en el procedimiento de mediacion, siendo
estos los siguientes:

1. Voluntariedad: La mediacién es esencialmente voluntaria para las partes, porque
el modelo se funda en la libertad que ellas se otorgan para definir su incorporacion y
permanencia en el proceso, asi como llegar o no a un acuerdo durante el desarrollo de este.
2. Flexibilidad: El principio de la flexibilidad viene dado por la caracteristica del
procedimiento a emplearse que, salvo ciertos preceptos basicos a observarse, permiten al
Mediador/a y a las partes tener absoluta libertad para establecer las reglas y mecanicas del
proceso. Asi, no existe un patrén Unico a seguir, sino una dindmica que recoge las
particularidades del/la mediador/a, las partes y la naturaleza del conflicto, lo que confiere al
proceso un caracter especifico y exclusivo.

3. Equidad y gratuidad: La utilizacion de este sistema alternativo de solucion de
conflictos laborales garantiza el acceso igualitario, sin costo econémico alguno para las
partes.

4, Buena Fe: Las partes deben actuar de forma leal, respetandose mutuamente y
trabajar colaborativamente durante el proceso de mediacién, siendo honestos,
transparentes, leales entre si y con el/la mediador/a. Ello supone el uso no doloso del
mecanismo en situacion de conflicto.

5. Confidencialidad: Este aspecto importa la conveniencia y necesidad de que la
informacioén proporcionada por las partes al Mediador/a no llegue a conocimiento de la otra,
y esta la pueda usar en su propio beneficio. Este principio se refiere, ademas, a la garantia
que obliga al Mediador/a a guardar reserva de la informacion y documentacion a la que se
tuvo acceso durante el desarrollo del proceso.

6. Imparcialidad y neutralidad: Estas cualidades lo son tanto de la persona del/la
mediador/a, como de la institucion de la Mediacién. Se entiende por imparcialidad, la falta
de prejuicio a favor o en contra de alguna de las partes involucradas en el proceso, y como
neutralidad el no inclinarse en favor de las posturas, guardando equidistancia de los
contenidos tratados.

7. Autocomposicion: El sistema permite el protagonismo de los actores laborales en
la busqueda de la solucién de sus propios problemas a través de su exclusiva voluntad, no
obstante, no podra implicar vulneracién a derechos laborales.,

8. Legalidad: La mediacién constituye una herramienta legal que corresponde a la
Direccion del Trabajo proporcionar, con estricto apego al principio de juridicidad. Por ello,
se basara en las normas vigentes del derecho laboral, ateniéndose a los valores de justicia,
equidad y bien comun. El referido principio, implica que los acuerdos que alcancen las
partes deben hacerlo siempre dentro del marco de la legalidad vigente, siendo de
responsabilidad del/la mediador/a que ello se cumpla.

9. Integralidad: La utilizacién de la Mediacién no impide accionar otros servicios de la
Direccion del Trabajo, conforme no se logren acuerdos o bien en esta instancia se atiendan
materias que no estan sujetas a otros procedimientos, pese a estar involucrados similares
actores.
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NOTIFICACIONES, COMUNICACIONES Y CITACIONES EN LA MEDIACION

En la materia, a partir de la modificacién legal introducida en el articulo 508CT por la Ley
N°21.327 que Moderniza la Direccion del Trabajo, la redala general en materia de
notificaciones, citaciones y comunicaciones, esta constituida por la notificacion mediante
envio de correo electrénico a la casilla que debe tener registrada el usuario en el Portal Ml
DT del sitio web del Servicio, www.direcciéndettrabajo.cl.

Para lo anterior, la notificacién, comunicacion o citacién debera ser practicada mediante el
envio de correo electronico a través del denominado sistema "NCC", entendiéndose
practicada la diligencia al tercer dia habil contado desde el dia que se remite el correo
electroénico respectivo. Por excepcion, la parte podra ser notificada personal o mediante
envio de carta certificada, en aquellos casos que acreditare la imposibilidad de acceder a

medios electronicos.

La excepcidn a la regla anterior, se presenta tratandose de las notificaciones, citaciones y
comunicaciones formuladas por el Servicio, en procedimientos administrativos efectuados
en el marco de la negociacion colectiva reglada, pues, atendidas las normas
contempladas en el Titulo IV del Libro IV del Cadigo del Trabajo, que radican en las partes
.- organizacién sindical y empleador - el deber de sefalar sus domicilios electronicos en el
proyecto de contrato colectivo y la respuesta que se formule al mismo, todas aquellas
notificaciones, citaciones y comunicaciones que deba practicar el Servicio, deberan
realizarse dirigiendo correo electronico a dichos domicilios electrénicos, salvo en los casos
que se exprese otro medio de notificacion, sea personal o por correo certificado.

Las notificaciones, citaciones o comunicaciones que se realicen en el marco de la
negociacion colectiva reglada, podran realizarse a través del sistema NCC o bien, desde la
casilla de correo electrénico de los/las funcionarias responsables de la respectiva gestion
de notificacién, comunicacion o citacion y, se entenderan realizadas el mismo dia en que
se remita el correo electronico, debiendo computarse los plazos que nazcan para una
determinada accion prevista en el Codigo del Trabajo, para la o las partes, desde el dia

siguiente de aquel.

Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la Orden de Servicio N° 1 de 18 de marzo
de 2022, la cual, en lo pertinente, sefiala que las disposiciones que regulan la negociacién
colectiva reglada y el procedimiento especial de negociacidén contempladas en el Titulo IV
del Libro IV del Cédigo del Trabajo corresponden a normas especiales que priman sobre la
general prevista en el articulo 508CT.

En todos los casos, la notificacion, comunicaciéon o citaciéon, debera contener los datos
necesarios de individualizacién de la parte, procedimiento y gestion de la que se trata,
procurando un lenguaje formal y claro, atendido tratarse de actuaciones formales del

Servicio.

Conforme lo anterior y, en consonancia con lo dispuesto en los articulos 18 y19 bis de la
Ley N°19.880, los usuarios, empleadores, trabajadores y organizaciones sindicales,
deberan disponer de los medios tecnologicos para gestionar a través de mecanismos y
soportes electronicos, debiendo registrar una casilla de correo digital en el Portal MI DT y/o
informar el correo electrénico que corresponda, en tos casos que asi lo exija el propio
procedimiento, por via ejemplar, en el caso de los procedimientos asociados a la
negociacion colectiva reglada.

Si el usuario carece de los medios tecnolégicos y/o no tiene acceso a medios electronicos
o so6lo actuare excepcionalmente a través de ellos, podra solicitar autorizacion para efectuar
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presentaciones dentro del procedimiento administrativo, en soporte de papel, los que
deberan ser digitalizados e incorporados al expediente digital (GESDOC) que corresponda.

REGISTROS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Sea debido a mandato legal expreso, o bien, atendida razones de buen servicio, respecto
de los procedimientos administrativos de mediacion laboral que, por la presente instruccion
se regulan, es obligatorio el registro electronico de determinada informacién y/o
antecedentes a ellos asociada, en plataformas electrénicas dispuestas por el Servicio para
tales efectos.

En razon de lo anterior, el Servicio dispone de las siguientes plataformas electronicas de
registro:

Sistema de Relaciones Laborales (SIRELA)
Plataforma en que, para efectos de la presente instruccion, se efectian registros asociados
a los procedimientos vinculados a organizaciones sindicales, negociacion colectiva.

Lo anterior, sin perjuicio que el sistema contempla modulos vinculados a otros tipos de
productos y procedimientos del Servicio, tales como la mediacion laboral, la capacitacion
y/o asistencia técnica.

La Unidad de Dialogo Social y Asistencia Técnica, dependiente del Departamento de
Relaciones Laborales, es el centro encargado de la administracién de los accesos al
sistema (SIRELA) vy el control de los registros que se efectuan en esta plataforma.

GESDOC

Corresponde a la plataforma de gestion documental oficial del Servicio, en cuyo repositorio
deben quedar ingresados y/o generarse los documentos que ingresen y egresen de la
Institucion a propdsito de los tramites y procedimientos que en ella se gestionan.

Obligacion en materia de registros.
Los registros que se exigen en los procedimientos que se contienen en el presente Manual,

deben ser efectuados de manera jntegra. completa v oportuna. reflejando la realidad de

la informacion que consta en el respectivo procedimiento.

Lo anterior, por cuanto la informacion que se refleja en los registros servira de fuente de
informacion e insumo para otros procedimientos administrativos y, podra ser requerida por
las partes interesadas, terceros o autoridad, siendo ademas base para la generacion de
analisis de datos, verificacion de cumplimiento de compromisos institucionales v,
generacion de estadisticas, todo lo cual se traduce en la relevancia de la responsabilidad
de jefaturas y funcionarios/as a cargo en los respectivos procedimientos, en cuanto al
ingreso fidedigno y oportuno de los datos, en los sistemas correspondientes.

Para lo anterior, las respectivas Jefaturas de los centros de responsabilidad que
corresponda, deberan requerir al Departamento de Relaciones Laborales, a través de la
Unidad a cargo, la asignacion de los privilegios de acceso al sistema de que se trate,
para los y las funcionarias que intervengan en los procedimientos, segun las funciones y
registros a efectuar.

En este sentido, las referidas Jefaturas tienen, ademas, el deber de mantener actualizados
los privilegios de acceso al sistema conforme dotacion que efectivamente opera en los
mismos, dando cuenta y solicitando al Departamento de Relaciones Laborales toda
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desasignacion de privilegios, respecto de aquellos funcionarios que, por cualquier causa,
dejan de intervenir en los procedimientos administrativos regulados en el presente Manual.
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ESQUEMA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE MEDIACION LABORAL

Los procedimientos de mediacion vigentes en la Direccion del Trabajo son los siguientes:

TIPOS NORMA

Ley Organica, D.F.L. N° 2,
de 1967, del Ministerio del
Procedimiento General de Mediacion Trabajo y Prevision Social,
articulos 1°, letra e) y 9°,
letras b) v a);

Mediacion voluntaria Libro
IV, Titulo VII, Capitulo 1,
articulos 344; 378; 379; 380
del Codiao del Trabaio
Mediacion obligatoria Libro
IV, Titulo IV, Capitulo 1
Articulo 351 Cddigo del

Trabaio
Mediacic dimient Mediacion de
ediacion en procedimiento organizaciones de
contenidos en el Libro IV .
trabajadores de

Caodigo del Trabajo

L . trabajadores eventuales, de
(negociacion colectiva vy J

temporada y de obra o

otros) faena transitoria, Libro 1V,

Titulo VII, Capitulo 11,

Procedimientos Especiales Articulo 370 del Cédigo del
de Mediacion Trabaio.

Mediacion de conflictos

colectivos Libro Vv,

Titulo VII, Capitulo 11,
Articulo 381 del Codigo del
Trabaio.

Procedimiento general de
denuncia por vulneracion de
Derechos Fundamentales.
Articulos 485 y 486 Cddigo
del Trabaio.

Procedimientos Especial de
Tutela de la Libertad
Sindical Articulos 486
Cédiao del Trabaio.
Mediacion por acoso laboral | Procedimiento  denuncias
o violencia en el trabaio. oor Lev 21.643 (Lev Karin)

Mediacion por vulneracion a
derechos fundamentales

A continuacién, y de conformidad al orden en que han sido dispuestos en cuadro
precedente, se desarrollaran los procedimientos administrativos de mediacion en sus
distintas etapas y requisitos, agregandose ademas aquellas instrucciones asociadas al
Registro de Asesores Expertos en Mediacion Laboral.

NI
<<, |
1-<d Departamento <P
;. de Reladones
Laborales R 40

*  JEFE J *
SANTING




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 1.0
DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
EN MEDIACION LABORAL

PROCEDIMIENTO GENERAL DE MEDIACION

Fuente normativa y doctrina:

Articulo 1° letra e) Codigo del Trabajo.
Articulo 9° letra b) y g) Cddigo del Trabajo.
Articulo 1° letra €) DFL N°2 Ley Organica DT

Concepto y aspectos juridicos:

La mediacién general, refiere al procedimiento administrativo que materializa el sistema de
solucion de conflictos de indole laboral individual o colectivo, en que la Direccion del Trabajo
actua como un tercero imparcial, sin poder decisorio, cuyo objetivo es generar una instancia
voluntaria de dialogo entre el/la empleador/a y el/la trabajador/a o colectivo de
trabajadores/as en conflicto, en que se propicie y facilite activamente la busqueda de una
solucion y acuerdo entre las partes, en resguardo del cumplimiento normativo laboral.

Esta instancia de mediacion aplica a todo conflicto laboral entre partes con relacion laboral
vigente, sea que este afecte al empleador/a y a un trabajador/a - por si o representado a
través de su organizacion sindical -; o bien, a una o mas organizaciones sindicales o grupo
o colectivo de trabajadores/as no sindicalizados/as que se unen frente a una problematica
laboral comun que les afecta.

Asimismo, a través de este procedimiento se abordaran aquellos requerimientos de
mediacion derivados de otros procesos o instancias, que no tengan establecido un
procedimiento de mediacién especial.

Esta mediacion es activada a solicitud de parte(s), sin perjuicio que, de oficio, puede ser
ofrecida y aceptada por los/as interesados/as pudiendo llevarse a efecto en cualquier
tiempo, en la medida que la relacién laboral se encuentre vigente, las partes expresen su
voluntad de participar en la instancia y que, el conflicto y/o materia, no se encuentre
abordado por procedimiento especial de mediacion.

Usuario y tramite:

Las partes en el procedimiento de mediacion general estan constituidas por el/la
empleador/a y el/la trabajador/a, trabajadores/as u organizacion sindical, quienes, de
manera separada o de comun acuerdo, pueden solicitar al Servicio la activaciéon de la
instancia de mediacion.

Las partes podran solicitar y comparecer a la mediacion por si 0 a través de representante
premunido de poder suficiente para tales efectos, esto es, poder simple con facultad de
transigir; en este sentido, el/la trabajador/a puede solicitar y concurrir a la mediacion
representado/a por dirigente sindical del sindicato al que se encuentre afiliado/a, quien
debera detentar y exhibir el respectivo poder de representacion.

La solicitud de mediacion debera ingresar directamente ante la Oficina de Gestion
Documental de la Inspeccion del Trabajo, Centro de Conciliacion y Mediacién Laboral o
Direccion Regional del Trabajo competente, sea de manera presencial o remota.

La presentacion o solicitud y sus antecedentes deberan ser incorporados a la plataforma
de gestion documental (GESDOC) y ser derivados a la Unidad de Relaciones Laborales,
Coordinacién de Relaciones Laborales o Unidad o Encargado/a de Mediacion segun
corresponda, el mismo dia de su recepcion; en la Unidad el ingreso debera ser asignado el
mismo dia de su recepcion, a funcionario/a responsable.

Cabe hacer presente que la solicitud de mediacion podra ingresar ademas a través del
tramite digital dispuesto a las partes en el sitio web de la Direccion del Trabajo, Portal Mi
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DT1, caso en el cual ellla Coordinador/a de Relaciones Laborales de la region sera el/la
encargado/a de revisar los ingresos y efectuar las acciones tendientes a la asignacion de
mediador/a actuante.

La solicitud de mediacion debera contener:

a} Individualizaciéon con nombre o razén social y RUT, segun el caso, del o la(s) parte(s)
solicitante(s), con indicacién de fono y correo electronico de contacto, este ultimo
debera ser consistente con aquel domicilio electronico registrado para efectos de
las notificaciones, citaciones o comunicaciones, en el Portal Ml DT del sitio web
www.direcciondeltrabajo.cl.

b} Individualizacion del domicilio fisico informado por el/la/los/as interesad/a(os/as)
para efecto de llevar a cabo la instancia de mediacion, el cual fijara la competencia
del centro responsable del procedimiento.

c) Situacion o conflicto laboral que se solicita sea abordado en la instancia de
mediacion general, con la descripcion y antecedentes necesarios que den cuenta
del contexto y tematicas involucradas, debiendo ademas consignar las propuestas
que el/la/los/as interesado/a(s) estiman pueden ser trabajadas entre las partes.

Todo lo anterior, sin perjuicio de la posibilidad que el Servicio ofrezca mediacion a las partes,
siendo por éstas aceptada. La intervencion de oficio podra ser ofrecida:

a} Entodos aquellos casos que se tome conocimiento de un conflicto de indole laboral
que resulta admisible para ser tratado por esta via, segun los criterios que en
adelante se indican.

b) En aquellos casos de hechos denunciados por vulneracion a derechos
fundamentales, declarados inadmisibles o no constatados en la respectiva
investigacion, a cuyo respecto ellla Coordinador/a Juridico/a determine la
procedencia de derivar los antecedentes a una instancia de mediacién general que
promueva un acercamiento entre las partes, para abordar en conjunto el eventual
conflicto. Lo anterior, sin perjuicio de la opinién del Coordinador/a de Relaciones
Laborales en cuanto a la evaluacién de los criterios de derivacion que se aplicaren
en general 0, en caso particular.

c) En aquellos casos que la derivacion se produzca posterior a un proceso de
fiscalizacion, en los términos sefialados precedentemente.

Respecto de toda solicitud de mediacion, independiente su via de ingreso - presencial,
derivacién o remoto (ITEL) - debera verificarse la concurrencia de los elementos antes
sefialados, debiendo conferir respuesta al usuario, en el mismo aplicativo digital.

En ambos casos, sea a peticion de parte o de oficio, para llevar adelante el proceso de
mediacion general, serd necesario contar con la aceptacién expresa de las partes
involucradas en el conflicto detectado.

Centro responsable:

El centro responsable de la ejecucion del proceso de mediacion sera el Centro de
Conciliaciéon y Mediacion Laboral o, la Direccion Regional del Trabajo de la jurisdiccion en
gue se encuentre ubicado el domicilio sefialado por el/la solicitante o, en su defecto, en el
lugar en que se desarrolle el conflicto.

Existiendo duda o controversia respecto a la competencia entre diferentes Direcciones
Regionales del Trabajo, se debera efectuar consulta a la Unidad de Dialogo y Asistencia
Técnica dependiente del Departamento de Relaciones Laborales, quien definira de acuerdo
a criterios tales como domicilio de partes o faenas involucradas, domicilio en que se
encuentra radicado el conflicto; nimero de procesos y dotacién involucrada, entre otros que
deberan ser debidamente informados.

00 DEI ttps://www.dt.gob.cl/portal/1626/w3-article-100361.html
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El/la funcionario/a responsable del procedimiento de mediacion laboral, sera el/la
mediador/a asignado/a para tales efectos por la Jefatura CCM, Director/a Regional o
Coordinador/a de Relaciones Laborales segun le haya sido encomendado.

Lo anterior, sin perjuicio de la facultad del Departamento de Relaciones Laborales de
radicar dicha responsabilidad en otro u otra funcionario/a por razones de gestién y/o
eficiencia de recursos, por via ejemplar, en los casos que, por razones de carga de trabajo
y/o ausencias, no se encuentre disponible mediador/a de la region. Para estos efectos se
entiende que, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales conforma parte de la dotacion
de mediadores/as de la region, debiendo asumir procesos de mediacion para cubrir los
requerimientos que se efectuen, con la debida diligencia.

No obstante si, aun asumiendo carga el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales, se
requiere dotacion mediadora para cubrir solicitudes simultaneas, sera el/la Coordinador de
Relaciones Laborales quien, previo analisis de disponibilidad interna efectuado con el
Director/a Regional del Trabajo competente, debera informar con la debida antelacién al
Departamento de Relaciones Laborales a través de la Unidad de Dialogo Social y Asistencia
Técnica, la necesidad de recurso mediador, acompanando toda la informacion y
antecedentes necesarios para la realizacién de la(s) instancia(s).

Recepcionada la solicitud, la Jefatura de Unidad de Dialogo Social y Asistencia Técnica
debera efectuar las gestiones internas con las Jefaturas que procedan, para dar respuesta
al dia siguiente habil desde la recepcion del requerimiento.

Procedimiento:

El procedimiento apunta a efectuar las gestiones ante el ingreso de la solicitud de
mediacion, considerando la recepcion, registro, activacion y ejecucion del proceso de
mediacion solicitado.

Las audiencias de mediacion se deberan realizar en las fechas y horarios fijados
inicialmente, los cuales deben ajustarse a lo siguientes parametros:

* Una reunion (audiencia de mediacion) no debiera superar 2 horas contadas desde
su inicio a término.

* Un proceso de mediacion general no puede superar un plazo maximo de 5 dias
habiles desde la fecha de designacion de mediador/a.

Lo anterior no obsta a que, por razones fundadas en las caracteristicas del conflicto, sea
posible extender horarios o dias de ejecucion del proceso de mediacién, conforme decision
del/la mediador/a actuante, quien debera para los efectos, tener presente el resguardo del
principio de eficiencia y eficacia de los recursos del Estado.

Ingreso, recepcion y asignacion:

En los casos de ingreso remoto de la solicitud de mediacion, via tramite web del Portal Mi
DT, el requerimiento sera visualizado por el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales de
la region, en el médulo correspondiente de la plataforma (SIRELA).

Sera responsabilidad del/la Coordinador/a de Relaciones Laborales, verificar diariamente
el ingreso y efectuar asignacion de las mediaciones generales que se soliciten en la region
a través del tramite web, debiendo en primera instancia evaluar que la solicitud efectuada
cumpla con los requisitos formales para someterse a este procedimiento.

En los restantes casos de ingreso, efectuados remota o presencialmente a través de Oficina
de Gestion Documental del Servicio o bien, derivados de otras instancias o procedimientos
N DEL I' -nstitucionales - por via ejemplar, denuncias por vulneracién a derechos fundamentales,
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audiencias lobby, entre otras -, la solicitud de mediacion o formulario y sus antecedentes,
deberan ser incorporados a la plataforma de gestion documental (GESDOC) y derivados al
funcionario/a responsable de su gestion.

En caso de que la solicitud corresponde sea tramitada en otra jurisdiccion o centro, debera
remitir el expediente digital (GESDOC) con la solicitud de mediacion general, al respectivo/a
Coordinador/a de Relaciones Laborales, con copia al Director/a Regional del Trabajo que
corresponda.

Recepcionada la solicitud en el centro competente, dentro de un plazo no superior al
segundo dia habil desde su recepcion, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o
Jefatura de Centro de Conciliacion y Mediacion, sera responsable de verificar que el
requerimiento o la derivacion efectuada, corresponde sea tratada en mediacion laboral de
caracter general, debiendo, en caso de ser necesario, tomar contacto con el requirente a
efectos de aclarar, complementar y/o validar la informacién contenida en la solicitud, lo que
podra efectuarse por los medios mas expeditos.

Lo anterior, sin perjuicio de la aplicacion de lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley 19.880
respecto de aquella solicitud de mediacion que no aporte los datos y/o la informacion
necesaria para su gestion, pudiendo enviar oficio ordinario al solicitante, requiriendo que,
dentro de plazo no superior a 5 dias habiles, subsane o complemente aquellos puntos
omitidos o dudosos, bajo apercibimiento que, de no dar cumplimiento, se tendra al
interesado por desistido de su solicitud.

Admisibilidad o tratamiento:
a) Admisibilidad solicitud:

Corresponde a la etapa del procedimiento de mediacion, consistente en que, el/la
Coordinador/a de Relaciones Laborales o la Jefatura de Centro de Conciliacion y Mediacion
en un plazo no superior al segundo dia habil desde que recepciona la solicitud o
requerimiento de mediacion general, debe verificar la admisibilidad de la solicitud,
considerando los siguientes elementos y/o criterios:

1) La solicitud de mediacion debe ser efectuada por alguna de las partes habilitadas o
por ambas de conjunto, debiendo ser suscrita por quienes las representan.

2) La solicitud de mediacion debe aludir a un conflicto de indole laboral, sea individual
o colectivo, debiendo describir el contexto en el que se desarrolla y las posibles vias
de solucién que adviertan, para someter al marco de la mediacion.

3) La solicitud de mediacion debe aludir a materias vinculadas a una relacion laboral
vigente.

4) La solicitud de mediacién debe aludir a un conflicto que no se encuentre sometido a
conocimiento judicial o administrativo, ante otro organismo competente ej.
Contraloria General de la Republica, Superintendencia de Seguridad Social.

5) La solicitud de mediacién no debe aludir a materias sometidas a conocimiento del
mismo Servicio, por via de otras instancias o procedimientos, por via ejemplar:
solicitud de pronunciamiento juridico o denuncia, sea ordinaria o de caracter
investigativo; o bien, que deban ser resueltas en procedimiento especial gj. Servicios
Minimos, Reclamacion de legalidad.

6) La solicitud de mediacion no debe aludir a materias susceptibles de ser fiscalizadas
y sancionadas en su incumplimiento.

7) La solicitud de mediacién no debe incluir materias asociadas a procesos de
mediacion especial, esto es, vinculados a negociacion colectiva o vulneracion a
derechos fundamentales o leyes especiales, que se encuentren en curso o resulten
procedentes.

c.'oN DEL i-’ ¢==========================
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Conforme analisis anterior y. segun resultado, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales
debera:

i. En aquellos casos que la solicitud de mediacion no se encuentre debidamente
suscrita, se solicitara al peticionario su ratificacion.

ii. En aquellos casos que la solicitud resulte inadmisible por no corresponder el
peticionario a parte habilitada; tratarse de conflictos de indole diversa a las materias
laborales asociadas a relacion laboral vigente; o por estar el conflicto sometido a
conocimiento judicial o administrativo previo, se informara al interesado de la
circunstancia mediante oficio ordinario con el debido fundamento.

ii.  Enaquellos casos que la solicitud de mediacion resulte inadmisible, por ser materia
de fiscalizacién ordinaria o procedimiento especial, se informara a el/la interesado/a
de la referida circunstancia, reconduciendo y/u orientando al usuario respecto a los
canales y procedimientos que correspondan.

En los restantes casos la solicitud que cumpla los requisitos debera entenderse admisible,
debiendo realizar las gestiones para la asignacion de mediador/a y citacion a las partes.

Tratandose de la solicitud formulada por un grupos o colectivo de trabajadores/as no
sindicalizados, segun el niumero de trabajadores de que se trate, se debera instar a las
partes a escoger representante(s) o la eleccion de los involucrados en el conflicto, de una
comision integrada por al menos 3 incumbentes para representen al colectivo en el proceso
de mediacion.

b) Asignacién solicitud:

Corresponde a la etapa del procedimiento de mediacién general consistente en las
gestiones para asignar la solicitud de mediacion admisible, a un funcionario/a de la
Direccion del Trabajo que actuara como mediador/a responsable del proceso, conforme a
las instrucciones vigentes.

En aquellos casos que la solicitud de mediacion general resulte admisible, el/la
Coordinador/a de Relaciones Laborales o |la Jefatura de CCM debera:

. Designar mediador/a responsable.
. Fijar dia, hora y lugar de realizacion de audiencia de mediacion.
. Instruir el envio de invitacion a las partes.

La responsabilidad en la asignacion de mediador/a y el control del agendamiento de las
audiencias de mediacion, correspondera a él/la Coordinador/a de Relaciones Laborales, sin
perjuicio de las atribuciones que corresponden a la Jefatura de CCM segun la region.

Lo senalado, sin perjuicio de la mejor organizacion y/o asignacion de responsabilidades que
el/la Director/a Regional disponga para el cumplimiento de las funciones y tareas senaladas,
organizacion que, en cualquier caso, debe garantizar la atencion de las solicitudes de
mediacion con eficiencia y eficacia, considerando las responsabilidades encomendadas a
los intervinientes en la gestion del procedimiento.

¢) Citacién al

Corresponde a la etapa administrativa del procedimiento de mediacién general, destinada
a formalizar la convocatoria o invitacion a las partes a someter el conflicto y busqueda de
solucién, a un proceso de mediacion.

La citacion constituye una diligencia esencial dentro del proceso, cuyo objetivo es convocar
e informar a las partes acerca del objetivo y desarrollo del proceso de mediacion,
instandolas a participar en ella. Para tales efectos, es especialmente importante y delicado

,/{) Y

JJDepartamento ol
(1 de Relaciones €'

;0 Laborales o 45
*
\ JEFE
S4NT1r>.GO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién: 1.0
DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
EN MEDIACION LABORAL

| Setnerat de Lhite.

el tenor y modo en que se efectia la convocatoria, dado que se trata de la primera
presentacion de la mediacion y el/la mediador/a hacia las partes.

La convocatoria para participar de un proceso de mediacion general implica cursar
invitaciones a las partes en aquellos casos que la mediacién se promueva de oficio, o bien,
cursar invitacién a la contraparte en los casos de una mediacion general solicitada.

Formalmente, las citaciones han de ser gestionadas por el/la mediador/a asignado/a y
suscritas por él/la Directora/a Regional del Trabajo o Jefatura de Centro de Conciliacién y
Mediacion segun corresponda, pues es la autoridad laboral quien convoca a las partes a
que conozcan y participen del procedimiento de mediacién, en tanto medio para la
busqueda de solucién al conflicto que les afecta.

La citacion se dirige de manera personal a cada parte, debiendo el/la Coordinador/a de
Relaciones Laborales adoptar las medidas correspondientes para su ejecucion, la que
debera contener:
* Individualizacién de la parte a quien se dirige;
* Individualizacién de las partes involucradas;
* Origen de la convocatoria;
* Dia, hora de realizacion de primera audiencia o reunion;
* Lugar de realizacién de primera audiencia o reunion;
» Referencia general o enunciado que dé cuenta de la(s) materia(s) a tratar;
» Referencia general al contexto de la mediacién y sus objetivos;
+ Solicitud de confirmacion de aceptacion o rechazo de la citacion y plazo de
respuesta, la cual debe enviarse a la casilla de correo del/la mediador/a actuante,
con una antelacién minima de tres dias a la fecha de la primera audiencia.

El lugar de realizacion de la(s) audiencias, dice relacién con la modalidad de ejecucion del
proceso, el cual se debera efectuar preferentemente de manera presencial, sin perjuicio de
aquellos casos que, a solicitud de la parte trabajadora, por situaciones asociadas a recursos
internos y/o mejor estrategia de abordaje del conflicto, sobre base fundada, se defina por la
autoridad competente - Director/a Regional del Trabajo o Jefatura CCM - la ejecucion de
audiencia por via remota a través de plataforma TEAMS, cuestién que debera ser informada
a las partes en la convocatoria.

Las citaciones deberan notificarse a los involucrados conforme a lo establecido en el
articulo 508CT.

Lo anterior, sin perjuicio de aquellos casos en que la mediacion general sea solicitada de
comun acuerdo por las partes, evento en que se podra enviar citaciéon de manera conjunta,
notificandose simultaneamente a los incumbentes.

La generacion y envio de la primera convocatoria sera responsabilidad de éllla
Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura CCM, segun corresponda.

Teniendo presente que la mediacion general es un proceso voluntario, el resultado de la
invitacion notificada, puede ser:

a) Aceptacion de ambas partes de participar de la mediacién, con lo que se continta
con la etapa siguiente en el procedimiento.
b) Rechazo de una de las partes, informado con antelacion a la ejecucion de la

audiencia, en este caso se da por terminado el proceso debiendo el/la mediador/a asignado,
redactar oficio ordinario que dé cuenta del cierre del procedimiento administrativo, el cual
debera ser suscrito por la autoridad laboral competente y notificado a las partes, de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 508CT.

c) Rechazo de ambas partes, en los casos que la mediacion ha sido promovida de

09 DfL J- ficio, se da por terminada la actuacion del Servicio, debiendo el/la mediador/a asignado,
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redactar oficio ordinario que dé cuenta del cierre del procedimiento administrativo, el cual
debera ser suscrito por la autoridad laboral competente y notificado a las partes, de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 508CT.

El sefialamiento de un plazo de confirmacién o rechazo a la instancia, en la citacién que se
efectue, tiene por Unica finalidad una mejor gestion del agendamiento de audiencias y
recursos asociados a la mediacion laboral, en consecuencia, la ausencia de respuesta o
una respuesta fuera del plazo no produce efectos en el proceso sino hasta el dia y hora
informados para la realizacion de la primera audiencia, oportunidad en la cual se verificara
la asistencia, inasistencia y/o manifestacion de voluntad de las partes cuyo resultado, en tal
caso, debera quedar plasmado en el acta respectiva, levantada por el/la mediadora
actuante.

Por su parte, el rechazo de una o de ambas partes, no inhibe la posibilidad de ofrecer o
solicitar a posterior una nueva instancia de mediacion, respecto a los mismos hechos o
conflicto suscitado.

d) Preparacion.

Corresponde a la etapa del procedimiento de mediacidn general, en la cual el/la mediador/a
designado/a, de manera previa a la realizacion de la primera audiencia de mediacién con
ambas partes, revisa la solicitud y/o los antecedentes y define, segun calendario, la
estrategia y técnicas para abordar el proceso, pudiendo determinar la ejecucion de
reuniones de preparacion con las partes, de manera separada.

Esta fase del procedimiento confiere al mediador el deber y facultad de tomar conocimiento
de los antecedentes relativos al entorno del conflicto, de las partes afectadas y del conflicto
mismo de modo tal de determinar la estrategia y acciones necesarias para el mejor éxito de
la instancia, a partir de lo cual el/la mediador/a debera:

» Consultar la informacion disponible en medios generales, tales como prensa, sitios
web de los intervinientes, informacion a disposicion provista por otros sitios publicos
o privados; y aquella que conste en las plataformas propias de la Direccion del
Trabajo (DT PLUS, SIRELA, etc.), sin perjuicio de la relevancia y necesidad de
requerir y considerar la informacion que aporten las propias partes, siendo éstas la
fuente principal de informacion para el/la mediador/a.

» Consultar, tener a la vista y preparar toda aquella informacion relativa a la normativa
aplicable al conflicto, esto es, normativa, dictamenes, ordinarios, instrucciones
vigentes, etc., pudiendo requerir a través de su jefatura directa, apoyo en aquellas
materias de indole técnica y/o de mayor especificidad, debiendo dicha jefatura
efectuar las acciones que sean pertinentes para tales efectos.

Lo anterior, considerando que es imperativo para el/la mediador/a, constatar que los
acuerdos alcanzados en la instancia de mediacion se apeguen a la legislacion
vigente y al principio protector que rige el Derecho del Trabajo.

» Procurar que el lugar en que se realizara(n) la(s) audiencia(s) con las partes, cumpla
los requisitos que, en adelante se mencionan, considerando el contexto y
caracteristicas de las partes y los recursos disponibles, a saber:

v De facil acceso.

v Con privacidad y aislacién de ruidos.
v De espacio fisico adecuado.

v Coémodo.

v Disponibilidad de una sala anexa.

v Mobiliario suficiente y adecuado.

b@DEL )
(&0 Denaramenic NS

O Lanogles O 47
* JEFE *

SAnTIneS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién: 1.0
DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
EN MEDIACION LABORAL

v Mesa con sillas suficientes para todos/as.

e) Eacultades del/la mediador/a:

Conforme lo dispone la normativa, en esta mediacién la funcion de el/la mediador/a sera la
de coordinar y encauzar los intereses y necesidades de las partes, para cuyos efectos
puede citar a las partes, en forma conjunta o separada, cuantas veces estime necesario,
con el objeto de acercar posiciones y facilitar el establecimiento de bases de acuerdo para
la suscripcion del contrato colectivo.

f) Comparecencia y desarrollo audiencia(s).

Corresponde a la etapa en la cual el/lla mediador/a designado/a lleva efecto y dirige la
ejecucion de la o las audiencias en que se desarrolla el procedimiento de mediacion
general.

Considerando que el procedimiento tiene por objetivo encausar el conflicto entre las partes,
de modo tal de ayudarlas a alcanzar bases que, finalmente, desemboquen un acuerdo, el/la
mediador/a debe proceder de manera ejecutiva, maximizando el uso del tiempo y
centrandose en los aspectos criticos del conflicto, identificando los nudos o aspectos
centrales de las diferencias.

El inicio del proceso de mediacién se realizara, preferentemente, a través de una primera
reunion de conjunto con ambas partes, a efectos de informar el marco en que se desarrolla
la instancia, sus obijetivos, los roles de cada cual y toda informacion relevante para el
desarrollo del proceso de mediacion. Sin perjuicio, podra iniciar la mediacion con audiencia
separada por cada una de las partes, dependiendo de los antecedentes disponibles y el
contexto de la mediacién, situacion que es evaluada y definida por el/la mediador/a
actuante.

Asimismo, nada obsta a la posibilidad de el/la mediador/a designado/a, de entrevistarse con
las partes por separado para un mejor tratamiento del caso, conforme la coordinacion que
se efectle en la instancia.

En la etapa de apertura del proceso de mediacion, el/la mediador/a debera realizar la
presentacion y el discurso inicial, informando a las partes que la mediacion se encuentra
inserta en el contexto de las funciones de la Institucion, como son la fiscalizacién y la
asistencia técnica a usuarios, la conciliacion, entre otros servicios, explicando en qué
consiste el procedimiento, sus efectos, las cualidades esenciales de la mediacion
(autocomposicion, confidencialidad, neutralidad, imparcialidad, etc.) y sus propias
funciones como facilitador y conductor del proceso, comunicando que la mediacion tendra
éxito en la medida en que se logre una participacion voluntaria, cooperativa y de buena fe
por ambas partes.

A la primera audiencia y aquellas que se realicen en el curso del proceso, deben asistir las
partes por si o debidamente representadas, atendido lo dispuesto en el articulo 29 del DFL
2 de 1967, pudiendo para los efectos, otorgar poder simple a quien o quienes estimen
pertinente en el cual debera quedar expresamente sefialado que la facultad de transigir que
detenta el/la representante.

El/la mediador/a actuante, debera dejar constancia en el acta respectiva, respecto a la
incomparecencia o comparecencia de las partes; en este ultimo caso solicitara, revisara y
consignara en acta los poderes exhibidos y a quienes les fueron otorgados.
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En caso de que una o ambas partes comparezcan a través de representante, sin estar
premunidos de los poderes necesarios, el/la mediador/a debera suspender la sesion fijando
nuevo dia y hora a fin de que la o las partes comparezcan debidamente representadas.

Lo anterior implica que, antes de iniciar la audiencia el/la funcionario/a a cargo de la misma
debera verificar si la o las personas que concurren en representacion de la parte
empleadora y/o trabajadora, lo hacen mediante un escrito donde conste que se encuentran
premunidas de amplias facultades, incluida la facultad de transigir; si asi no fuere, se debera
fijar una nueva audiencia citando en ese acto a las partes al mas breve plazo, debiendo
levantar acta al efecto que conste la identificacion de los asistentes que concurrieron sin
poder e indicando que, a la préxima reunion fijada, los representantes de las partes que
asistan, deberan concurrir con poder suficiente.

En la instancia de apertura y durante todo el proceso, el/la mediador/a debera:
+ Identificar el conflicto y establecer la/las materias en controversia entre las partes.
» Conducir activamente hacia la busqueda de soluciones, facilitando a las partes
involucradas la generacién y establecimiento de soluciones.
* Actuar como tercero imparcial, velando que los acuerdos respeten las normas
laborales y el cumplimiento del principio protector que rigen en el Derecho del
Trabajo.

Estos tres elementos deben estar siempre presente en la labor del/la mediador/a, no
olvidando volver a ellos para avanzar en el proceso.

Considerando las caracteristicas del conflicto y los plazos establecidos para el desarrollo
de la mediacién, en la primera audiencia el/la mediador/a actuante podra coordinar y definir
con las partes un calendario de reuniones.

Se pueden ejecutar tantas reuniones como sean necesarias para llegar acuerdo,
considerando las caracteristicas del conflicto y resguardando el principio de la buena fe y
de eficiencia y eficacia en la administracion de los recursos del Estado. Sera
responsabilidad del/la mediador/a actuante informar a su jefatura en caso de detectar
elementos que constituyan posibles dilaciones innecesarias o infundadas a efectos de
adoptar las medidas pertinentes,

g) Actad liencia d liaci

De cada reunion efectuada, el/la mediador/a levantara acta, sefialando en el encabezado
de ésta si se trata de la primera, segunda, etc. y acta final, cuando se trate de la reunion
que dé por concluido el proceso y suscrito el instrumento colectivo. En el acta se debe
consignar toda aquella informacién que sustente el proceso, las principales acciones
ejecutadas, los puntos tratados conjuntamente y los acuerdos suscritos, debiendo en su
parte conclusiva, consignar el mérito ejecutivo de éstos.

Las actas deberan ser completas, coherentes, precisas y claras, sefialando lo siguiente:
a) Dia, lugar o modalidad de reunién y hora en que se inicia y finaliza la sesion de
mediacion

b) Indicacion sirefiere a audiencia Unica o parcial.

¢) Individualizacién de los comparecientes, las partes intervinientes y poderes de éstas

d) Individualizacion de el/la mediador/a actuante.

e) Resumen con los puntos a abordar y el objetivo de la mediacion, tratdndose del acta
de la primera reunién que se realice en el procedimiento.

f) Acuerdos alcanzados (totales o parciales), tratandose del acta de reunién final que

se realice en el procedimiento.
g) En caso de acuerdo, la forma, lugar y fecha de seguimiento, con indicacién de los
O@DE; I respectivos medios de verificacion del cumplimiento.
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h) Materias o puntos respecto de las cuales no se alcanza acuerdo

i) Conclusion y cierre de la mediacion; en el caso de sesiones parciales, indicacion del
futuro desarrollo del proceso, con la citacién a proxima audiencia, la cual se
entendera notificada en el acto.

El acta debera ser suscrita por todos los intervinientes; si alguna de las partes se negare a
suscribir el acta, el/la mediador/a - en su calidad de ministro de fe actuante - consignara
tal circunstancia.

h) Iérmino
Corresponde a la etapa del procedimiento de mediacion general, en que finaliza la instancia
de dialogo dispuesta a las partes, agotando la intervencidon y actuaciones de el/la
mediador/a designado/a.

El término del proceso de mediacion general se producira por las siguientes razones:

1) Acuerdo: El proceso de mediacion finaliza en un acuerdo entre las partes, generado
de manera auténoma y voluntaria con ayuda de el/la mediador/a, siendo las partes
interesadas quienes han determinado la forma en la cual se soluciona la
controversia o el conflicto laboral que las convoca.

El acuerdo al que arriben las partes podra ser total o parcial dependiendo si se
estima satisfecho el conflicto en todo o parte de los puntos en controversia.

+ Total: Involucra el acuerdo entre las partes respecto de todos los puntos en
controversia, caso en el cual debera dejarse expresamente establecido el
caracter integral de la solucion en el acta de cierre del procedimiento.

» Parcial: Involucra algunos puntos en controversia, debiendo dejarse
establecido el caracter parcial de la solucién y la definicion del término del
proceso de mediacion en esos términos, en el acta de cierre levantada al
efecto.

2) Sin acuerdo: El proceso de mediacion finaliza sin acuerdo entre las partes, respecto
de la totalidad de los puntos en controversia, cuestiéon que debe quedar consignado
en el acta de cierre del procedimiento, debiendo quedar establecida la definicion del
término del proceso de mediacién sin acuerdo.

3) Desistimiento: El proceso de mediacion finaliza por decision expresa y voluntaria
de la o las partes que promueven o solicitan la instancia, en forma independiente o
de comun acuerdo, segun sea el caso, de no permanecer en el proceso de
mediacion iniciado, cuestién de la cual debera quedar constancia en el acta de cierre
del procedimiento o ser informada mediante oficio ordinario dirigido a los interesados
en caso que el desistimiento se haya promovido fuera de la o las sesiones de
mediacion programadas.

4) Abandono: El proceso de mediacion finaliza por la no concurrencia de la parte
solicitante o de ambas, a dos reuniones consecutivas, sin justificacion, habiéndose
calendarizado y notificado previamente las fechas de realizacién, de la cual debera
quedar constancia en el acta de cierre del procedimiento y ser informada mediante
oficio ordinario dirigido a los interesados.

5) Decision del Servicio: El proceso de mediacion finaliza por decisién de la autoridad
competente; en este caso, previa solicitud dellla mediador/a actuante,
correspondera a el/la Director/a Regional del Trabajo por medio de el/la
Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de CCM evaluar y definir el
término al proceso de mediacion en caso de estimar que su utilizacion no responde

V'Om, a los objetivos para los cuales fue planteada la instancia.
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Para este efecto, pueden considerarse como criterios orientadores de la decision de
término del proceso, la manifestacién expresa de la parte no solicitante de la
mediacion de retirarse la instancia; ocurrencia de actos de agresion al/la mediador/a;
indicios de instrumentalizacion del proceso como medida dilatoria, por cualquiera de
las partes; y/u otras situaciones que revistan mérito y/o gravedad suficiente para
estimar procedente la aplicacion de esta medida.

El/la mediador/a debe ingresar la informacion necesaria asociada al procedimiento y
adjuntar el acta final al sistema informatico (SIRELA).

)
Corresponde a la etapa del procedimiento de mediacidon general que ha finalizado con
acuerdo, sea total o parcial, cuyo objetivo es verificar el cumplimiento de los acuerdos
alcanzados en la instancia de mediacion.

El seguimiento debera ser efectuado por el/la mediador/a actuante; este podra efectuarse
mediante reunidon en dependencias del Servicio, en la empresa o, por aplicacién del
principio de economia procesal, realizarse en modalidad remota; en la instancia, se
requerira la entrega de los medios de verificacion que se hayan establecido en la respectiva
acta de cierre del proceso de mediacion, reforzando el cumplimiento de la normativa laboral.

El resultado del seguimiento debera constar en un acta, que debera adjuntarse al proceso
registrado en el sistema informatico (SIRELA).

El seguimiento no afecta el proceso de mediacién que le antecede el cual se encuentra
finalizado y tampoco se trata de una nueva instancia de mediacion. Si las partes o una de
ellas no cumplié el acuerdo o estima que este no se encuentra debidamente cumplido, se
debera orientar en virtud de las posibles acciones administrativas o judiciales posibles de
proseguir por el/la interesado/a.

Resultado e informacién:

El resultado de la instancia de mediacién dependera del tipo de término que produzca la
finalizacion del proceso, el cual debera ser informado a las partes en la reunion final de
cierre y se entendera notificado a partir de la suscripcion del acta final que se levante al
efecto o0, en el oficio ordinario que se emita al efecto.

Registros:

El proceso de mediacion general debera quedar consignado en la plataforma informatica
destinada al efecto (SIRELA), desde su activacion, desarrollo, término y seguimiento,
conforme los datos y/o documentos que en su caso se exijan.

E/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de CCM en su caso, debera registrar
la solicitud de mediacién general en el médulo "Mediacion" habilitado en el sistema
informatico (SIRELA).

El/la medidor/a designado, ingresara al sistema (SIRELA) la informacidon necesaria
asociada las sesiones que se efectien, adjuntando el acta final y aquella que dé cuenta del
seguimiento en su caso.

Lo anterior, sin perjuicio que todo/as los intervinientes en la gestién de solicitud de
mediacion, deberan verificar que toda la documentacion asociada a la gestion del
procedimiento se adjunte al expediente digital (GESDOC) generado al ingreso de la
solicitud de mediacion.
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MEDIACIONES ESPECIALES EN NEGOCIACION COLECTIVA.

CONTEXTO

La Direccion del Trabajo ha estado histéricamente vinculada a la negociacion colectiva, y
su labor se ha visto reconocida y validada por los actores del mundo del trabajo.

Antes de existir una norma legal que lo amparase explicitamente, las diversas Inspecciones
del Trabajo ofrecian sus buenos oficios para acercar a las partes y buscar soluciones a los
conflictos laborales reglados o no.

El legislador, paulatinamente fue ampliando el ambito de competencias y creando instancias
y procedimientos que permiten una participacién mas activa de la Institucion en este ambito,
siempre garantizando la autonomia de estas y en especial, buscando garantizar el ejercicio
a la negociacion colectiva, la huelga y la libertad sindical.

En tal sentido, la actuacién de los/as mediadores/as y de todos los/as funcionarios/as de la
Direccion del Trabajo debe adecuarse al irrestricto cumplimiento de estos derechos,
promoviendo, en lo que corresponde su legitimo ejercicio.

Los procedimientos de mediacion en la negociacién colectiva son de caracter especial, con
caracteristicas, plazos y términos diversos, que producen efectos juridicos especificos que
deben tenerse en cuenta, en la urgencia de la asignacion, tramitacion y resolucion, pues su
observancia contribuye a que se cumpla el mandato legal que creo estas instancias, asi
como implican el ejercicio efectivo de los derechos ya enunciados.

En tal sentido, las jefaturas responsables de la gestién de estas mediaciones han de
procurar una claridad absoluta en su tramitacién en tiempo y forma, colaborar con los
medios fisicos y materiales para su realizacion y coordinar los apoyos necesarios, para lo
cual el Departamento de Relaciones Laborales, a través de su Unidad de Dialogo Social y
Asistencia Técnica debera realizar un permanente monitoreo respecto de cada una de las
fases que involucran estas actuaciones.

Una especial obligacion de las Coordinaciones de Relaciones Laborales es la de mantener
un monitoreo de cada proceso de negociacion colectiva para favorecer una activacion
oportuna de las instancias de mediacion.
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE MEDIACION VOLUNTARIA EN NEGOCIACION
COLECTIVA REGLADA.

Fuente normativa y doctrina:
Articulo 344 Cadigo del Trabajo.
Articulo 378 Cdédigo del Trabajo.

Concepto y aspectos juridicos:

Refiere al sistema de resolucion de conflictos en que la Direccién del Trabajo actia como
un tercero imparcial, sin poder decisorio, que se activa a solicitud de las partes de comun
acuerdo o, de oficio por la Inspeccion del Trabajo, cuyo objetivo es otorgar una instancia de
dialogo a empleador/a y organizacion sindical en proceso de negociacion colectiva reglada,
facilitando la busqueda de una solucion para que éstas logren un acuerdo, suscribiendo
contrato colectivo respetando las normas laborares y velando por el cumplimento del
principio protector que rige el Derecho del Trabajo.

Activada la instancia, el proceso de mediacion voluntaria tendra un plazo maximo de 10
dias corridos contados desde la notificacion a las partes de la designacion de ellla
mediador/a designado y su ejecucion no produce la suspension del proceso de negociacion
colectiva reglada en curso.

Usuario y tramite:

Las partes en el procedimiento de mediacion voluntaria estan constituidas por ellla
empleador/a y la organizacién sindical en proceso de negociacion colectiva reglada,
quienes, por disposicion de los articulos 330 y 335CT, actuan representadas por la comisién
negociadora sindical y comisién negociadora de la empresa.

La representacion del sindicato en la mediacién voluntaria correspondera a la comision
negociadora sindical integrada por el directorio sindical respectivo o, los directores que
hayan sido designados en el proyecto de contrato colectivo para el caso de las
negociaciones iniciadas por mas de un sindicato. Respecto a la comisién negociadora de
la empresa, ésta debera estar compuesta por un maximo de tres apoderados que formen
parte de la empresa, entendiéndose también como tales a los miembros de su respectivo
directorio y a los socios con facultad de administracion.

Ambas comisiones, para efectos de la instancia de mediacién, podran designar a sus
respectivos asesores los cuales no podran exceder de tres respecto de cada comision, sin
perjuicio que los asesores solo tienen derecho a voz, siendo los miembros de las
respectivas comisiones negociadoras quienes pueden suscribir los respectivos acuerdos.

La mediacion voluntaria podra ser solicitada de comun acuerdo de las partes, una vez
vencido el plazo de respuesta al proyecto de contrato colectivo y durante todo el proceso
de negociacion colectiva reglada antes de su término, a excepcion del periodo comprendido
entre la votacion de la huelga y previo a su inicio de la huelga, en el cual resulta aplicable
la instancia de mediacion obligatoria contemplada en el articulo 351CT.

Lo anterior, sin perjuicio de la posibilidad que el Servicio ofrezca la instancia de mediacion
voluntaria a las partes en negociacion, siendo aceptada por éstas.

La solicitud de mediacion podra ser efectuada por la(s) parte(s), via remota o presencial,
segun a continuacién se indica:

* Ingreso remoto: Se producira mediante el ingreso de solicitud escrita, digitalizada y
suscrita por la mayoria absoluta de ambas comisiones negociadoras, dirigida a la
casilla oficial de Oficina de Gestion Documental de la respectiva Inspeccién del
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Trabajo competente, esto es, en aquella en que se registra el proceso de
negociacion colectiva en curso.

* Ingreso presencial: Se producira en los siguientes casos:

a) Mediante ingreso de formulario de solicitud de mediacion voluntaria habilitado por el
Servicio, el que debera encontrarse a disposicion en los Centros de Conciliacion y
Mediacion Laboral, las Inspecciones y Direcciones Regionales del Trabajo del pais,
el cual debera ser completado y suscrito por el/la solicitante e ingresado por Oficina
de Gestién Documental de la Inspeccion del Trabajo competente.

b) Mediante ingreso de solicitud escrita, ingresada ante la Oficina de Gestion
Documental de la de la Inspeccion del Trabajo competente.

En todos los casos, la solicitud debera contener la individualizacién con nombre o razén
social y RUT o RSU, segun el caso, del o la(s) parte(s) solicitante(s), e indicacion de fono y
correo electronico designado por las respectivas comisiones negociadoras, en el curso de
la negociacion colectiva.

Al momento del ingreso de la presentacion, se deberd hacer entrega a las partes de
comprobante con indicacion del nimero de expediente digital (GESDOC) generado v,
sefalamiento del dia y hora en que se efectua el ingreso de la solicitud, los que deberan
ser derivados el mismo dia de su recepcién, a la Unidad de Relaciones Laborales.

* Ingreso de oficio: Se producira cuando el Servicio, de oficio cite o convoque a las
partes a una mediacion voluntaria, conforme los fines y facultades establecidas en
el articulo 29 del DFL N° 2, de 1967, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.
Cabe hacer presente que nada obsta a que la solicitud de mediaciéon voluntaria sea
planteada por una de las partes de la negociacién, caso en el cual el Servicio debera
promover la instancia y convocar a la contraparte.

En todos los casos, para llevar adelante el proceso de mediacion voluntaria sera necesario
contar con la aceptacion expresa de las partes involucradas en el proceso de negociacién
colectiva en curso.

Centro responsable:

El centro responsable de la ejecucion del proceso de mediacion sera el Centro de
Conciliacion y Mediacion Laboral o Direccion Regional del Trabajo de la jurisdicciéon en que
se encuentre ubicada la Inspeccion del Trabajo en que se ha registrado el proceso de
negociacion colectiva reglada en curso.

El/la funcionario/a responsable del procedimiento de mediacién laboral, sera el/la
mediador/a asignado/a para tales efectos por la Jefatura CCM o Director/a Regional del
Trabajo

Procedimiento:

El procedimiento de mediacion voluntaria apunta a gestionar la solicitud ingresada u
ofrecimiento aceptado por las partes, ejecutar el proceso de mediacion y efectuar registro
de la o las audiencias de mediacién que se desarrollen, hasta su término.

Ingreso, recepcion y asignacién:

Una vez efectuado ingreso de la solicitud, la Oficina de Gestion Documental de la
Inspeccion del Trabajo competente derivard aquella y sus antecedentes a la Unidad de
Relaciones Laborales el mismo dia de su recepcion.

La Jefatura o Encargado/a de la citada Unidad, a la recepcion del antecedente, debera
registrar la solicitud en la plataforma destinada el efecto (SIRELA) mddulo "Negociacion
Colectiva Reforma", activando el inicio de la mediacién voluntaria generando la posibilidad
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de asignar mediador/a debiendo remitir el expediente digital (GESDOC) que contiene la
solicitud de mediacion a él/la respectivo/a Coordinador/a de Relaciones Laborales, con
copia al Director/a Regional del Trabajo que corresponda.

Recepcionada la solicitud en la Coordinacion de Relaciones Laborales, sea por derivacion
desde la Inspeccion del Trabajo o, por recepcién directa en la Direccién Regional del
Trabajo, dentro de un plazo no superior al siguiente dia habil desde su recepcion, ellla
Coordinador/a de Relaciones Laborales sera responsable de verificar la admisibilidad de la
solicitud y designar mediador/a responsable del procedimiento o, en su defecto, derivar el
expediente digital (GESDOC) a la Jefatura de CCM quien debera efectuar la asignacion de
mediador/a sefialada.

Las tareas descritas en el presente apartado deben ser efectuadas con prioridad y urgencia
por los/las intervinientes del proceso, atendido el contexto de un proceso de negociacion
colectiva vigente con plazos en curso. Asimismo, deberan adoptar las medidas necesarias
para el conocimiento y la debida coordinacion entre la Inspeccién y Direccion Regional del
Trabajo y, el Centro de Conciliacion y Mediacion si procediere, debiendo utilizar para tales
efectos el correo electrénico y sin perjuicio de los contactos por via telefénica.

Admisibilidad o tratamiento:

a. Admisibilidad solicitud:
Corresponde a la etapa del procedimiento de mediacion, consistente en que, el/la
Coordinador/a de Relaciones Laborales, en un plazo no superior al siguiente dia habil desde
la recepcion de la solicitud de mediacién, debera verificar se cumplen los requisitos para su
procedencia, conforme a continuacion se indica:

. La solicitud de mediacion voluntaria debe ser efectuada de comun acuerdo por las
aquellas partes involucradas en proceso de negociacion colectiva reglada.
. La solicitud de mediacion voluntaria debe aludir a las materias que han sido

sometidas a la negociacion colectiva en curso, pudiendo referir a una controversia
especifica dentro del marco de la negociacion colectiva o sometiendo la solucion total de
ésta a la instancia de mediacion voluntaria.

. La solicitud de mediacion voluntaria debe haber sido promovida en oportunidad
legal, esto es, en cualquier tiempo a posterior del plazo para que el empleador responda el
proyecto de contrato colectivo hasta antes que finalice el proceso de negociacion colectiva,
excepto en el periodo desde que se encuentra votada la huelga y hasta antes que aquella
se haga efectiva.

Conforme analisis anterior y. segun resultado, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales
debera:

. En aquellos casos que la solicitud de mediacion no se encuentre debidamente
suscrita, se solicitara a las partes su ratificacion.

. En aquellos casos que la solicitud resulte inadmisible por no corresponder el
peticionario a parte habilitada; tratarse de conflictos de indole diversa a las materias
asociadas a la negociacion colectiva, se informara al interesado de la circunstancia
mediante oficio ordinario con el debido fundamento.

. En aquellos casos que la solicitud de mediacion resulte inadmisible, por ser materia
de fiscalizacién ordinaria o procedimiento especial, se informara a el/la interesado/a de la
referida circunstancia, reconduciendo y/u orientando al usuario respecto a los canales y
procedimientos que correspondan.

b. Asi i6 :
Corresponde a la etapa del procedimiento de mediacion voluntaria consistente en las
. €@—DEL estiones para asignar la solicitud de mediacién admisible a un funcionario/a de la Direccion
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del Trabajo que actuara como mediador/a responsable del proceso, conforme a las
instrucciones vigentes.

En aquellos casos que la solicitud de mediacién voluntaria resulte admisible, el/la
Coordinador/a de Relaciones Laborales debera derivar aquella mediante envio de
expediente digital (GESDOC) a la Jefatura del CCM competente a efectos que esta designe:

. Mediador/a responsable.
. Dia, hora y lugar de realizacién de audiencia de mediacion.
. Instruya el envio de invitacién a las partes.

En aquellos lugares o circunstancias que no proceda la derivacion a Centro de Conciliacion
y Mediacion, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales debera designar y remitir el
expediente digital (GESDOC) a mediador/a responsable, con sefialamiento de dia, hora y
lugar de realizacion de audiencia de mediacion.

La responsabilidad en la asignacién de mediador/a y el control del agendamiento de las
audiencias de mediacion, correspondera a él/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o
Jefatura de CCM segun corresponda, quien asignara el proceso a mediador/a disponible
en la regidn considerando la urgencia, e ingresara la fecha y hora de la primera citacién en
el modulo "Mediacion Voluntaria” del sistema (SIRELA).

Ante la ausencia de mediador/a, la actuacion debera ser asumida por el/la Coordinador/a
de Relaciones Laborales; si ello no es posible, debera ser asumida por el/la Jefe/a de
Centro, Jefe/a de Oficina o funcionario/a capacitado en mediacion de la region, conforme
se indica en lo sucesivo de la presente instruccion, item "Motivo de abstencion”.

Lo sefalado, sin perjuicio de la mejor organizacién y/o asignacion de responsabilidades que
el/la Director/a Regional disponga para el cumplimiento de las funciones y tareas senaladas,
organizacion que, en cualquier caso, debe garantizar la atencion de las solicitudes de
mediacion con eficiencia y eficacia, considerando las responsabilidades encomendadas a
los intervinientes en la gestidn del procedimiento.

Asignado mediador/a y dia y hora de primera audiencia de mediacién por parte del/la
Coordinador/a o Jefe/a de CCM, 'éste debera en la misma instancia informar todos los
datos necesarios mediante correo electrénico, dirigido al Inspector/a del Trabajo con copia
al Jefe/a o Encargado/a de Unidad de Relaciones Laborales competente, a efectos que se
efectuen las citaciones que procedan.

c. Citacig

Corresponde a la etapa administrativa del procedimiento de mediacién voluntaria, destinada
a formalizar la convocatoria a las partes del proceso de negociacion colectiva en curso, a
la instancia de mediacion.

La invitacion constituye una diligencia esencial dentro del proceso, cuyo objetivo es
convocar e informar a las partes acerca del objetivo y desarrollo del proceso de mediacion,
instandolas a participar activamente en ella. Implica efectuar los registros y cursar la citacién
a las partes.

Recepcionada la informacién respecto a mediador/a actuante y el dia, hora y lugar de
celebracion de la primera audiencia de mediacién voluntaria, la Inspeccion del Trabajo
competente, a través de la Jefatura o Encargado de Unidad de Relaciones Laborales,
debera notificar la citacion a las partes al mas breve plazo mediante envié de correo
electrénico a las casillas designadas por las partes en el proyecto de contrato colectivo
presentado por el sindicato y en la respuesta del empleador.

o DE I
<., -r.
8:: de Reladones J>
Laborales () 56
* JEFE

SANTINGO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién: 1.0
DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
EN MEDIACION LABORAL

En caso de que dicha modalidad de notificacion no fuera factible de practicar por cualquier
circunstancia que lo impidiere, la citacion debera efectuarse personalmente por medio de
funcionario/a de la Inspeccion del Trabajo competente, en caracter de urgente y al mas
breve plazo, considerando que se trata de un proceso de negociacion colectiva en curso.

Formalmente, las invitaciones han de ser suscritas por él/la Inspector/a del Trabajo, pues
es la autoridad laboral quien convoca a las partes a que participen del procedimiento de
mediacion en tanto medio para la busqueda de solucion a la negociacion en curso.

La invitacion se dirige de manera conjunta y simultanea a ambas partes, debiendo el/la
Jefe/a o Encargado/a de Unidad de Relaciones Laborales adoptar las medidas
correspondientes para su ejecucion, utilizando para los efectos los formatos de citacion
dispuestos al efecto en anexo a la presente instruccion, la que debera contener:
. Individualizacion de las partes involucradas;

Individualizacién del proceso de negociacion colectiva reglada al que se asocia

(folio).
Dia, hora de realizacion de primera audiencia o reunion;
. Lugar de realizacién de primera audiencia o reunion;
. Referencia general al contexto de la mediacion y sus objetivos;
. Informacion asociada a la comparecencia de las partes a la instancia de mediacion.

Respecto a la comparecencia, se debera indicar a las partes que a la citacion efectuada
debe asistir la mayoria absoluta de las comisiones negociadoras de ambas partes, sin
embargo, en el evento que esto no fuera posible atendido lo dispuesto en el articulo 29 del
DFL 2 de 1967, la mayoria absoluta de cada comision negociadora podra otorgar poder
simple a quien o quienes estimen pertinente de los integrantes de la misma comision,
dejando expresamente sefialado que tiene facultades de transigir.

A su turno, el poder de representacion del empleador o de la comisiéon negociadora de la
empresa debera constar por escrito, confiiendo al mandatario o apoderado amplias
facultades acorde a lo dispuesto en el art. 29 del DFL N°2, dentro de las cuales debera estar
incluida, expresamente, la facultad de transigir atendida la naturaleza compositiva de esta
audiencia. Se debe tener presente, a su vez, que el delegante del poder de representacion
del empleador debe necesariamente contar con las facultades del art. 4 del Cddigo del
Trabajo.

Respecto al lugar de realizacion de la(s) audiencias, dice relacién con la modalidad de
ejecucion del proceso el cual se debera efectuar de manera presencial, sin perjuicio de
aquellos casos que, a solicitud de la organizacion sindical, recursos internos y/o mejor
estrategia de abordaje del conflicto y, por razones fundadas, se defina por la autoridad
competente - Director/a Regional del Trabajo o Jefatura CCM - la ejecuciéon de audiencia
por via remota a través de plataforma TEAMS, cuestion que debera ser informada a las
partes en la convocatoria.

Las citaciones deberan notificarse a las comisiones negociadoras conforme a lo establecido
en la Orden de Servicio N° 1 de 18 de marzo de 2022, entendiéndose notificadas el mismo
dia del envio de correo electrénico con la convocatoria, al tratarse de la situacion especial
del proceso de negociacion colectiva en curso.

Practicada la notificacion de la citacion, el/la Inspector/a del Trabajo debera comunicar
inmediatamente por medio de correo electrénico dirigido a él/la Coordinador/a de
Relaciones Laborales o Jefe/a de CCM segun corresponda, la gestion realizada, debiendo
dejar consignado la gestion en el sistema informatico (SIRELA) y remitiendo mediante
correo electronico todos los antecedentes relevantes del proceso de negociacion colectiva,
considerando a lo menos el proyecto y su respuesta, incluida la solicitud de mediacion y la
respectiva constancia de notificacion de la citacidon, con copia al mediador/a designado,
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quien debera tener a su disposicion la informacion y antecedentes al momento de dar inicio
a la instancia de mediacion.

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefe de Centro, sera el responsable de
verificar y controlar que se haya practicado la notificacién de la citacion a la audiencia de
mediacion a ambas partes, cotejando que los correos electronicos o domicilios donde se
practicd la notificacion correspondan a las direcciones informadas por las partes. De no
constar la notificacién por error en los datos o falta de antecedentes que acredite su
efectividad, debera instruir a la Inspeccién del Trabajo competente que se practique
nuevamente la citacién.

d. Preparacion
Corresponde a la etapa del procedimiento de mediacién voluntaria, en la cual ellla

mediador/a designado, de manera previa a la realizaciéon de la primera audiencia de
mediacion, revisa la solicitud y los antecedentes del proceso de negociacion colectiva
definiendo la estrategia y técnicas para abordar la mediacion, pudiendo determinar la
ejecucion de reuniones de preparacion con las partes, de manera separada.

Esta fase del procedimiento tiene el propdsito de permitir al mediador/a tomar conocimiento
de los antecedentes relativos al entorno del conflicto que se promueve por via de
negociacion colectiva y de las partes que le permita determinar las acciones necesarias
para el mejor éxito de la instancia, a partir de lo cual el/la mediador debera contar, con a lo
menos dos dias de antelacion a la celebracién de la audiencia, con la copia de los
antecedentes de la negociacion colectiva y la solicitud de mediacién respectiva, De no
tenerlos a disposicién, el/lla mediador/a debera requerirlos mediante envio de correo
electronico, al Inspector del Trabajo competente, con copia al Jefe/a o Encargado/a de
Unidad de Relaciones Laborales y al Coordinador/a de Relaciones Laborales de la region.

El/la mediador/a debera preparar el proceso de mediacion voluntaria con a lo menos un dia
de anticipacion a la celebracion de la audiencia con las partes, en base a los antecedentes
de la negociacion colectiva, los que deberan contener como minimo el proyecto y la
respuesta del empleador. No obstante, conforme lo dispuesto en el articulo 379 CT y
recogido en dictamen N°1414/0033 de fecha 31 de marzo de 2017 de este Servicio, en el
contexto de la preparacion inicial y en el desarrollo de la instancia de mediacién el/la
mediador/a responsable podra requerir los antecedentes que juzgue necesarios, efectuar
las visitas que estime procedentes a los lugares de trabajo, hacerse asesorar por
organismos publicos o por expertos y requerir aquellos antecedentes documentales,
laborales, tributarios, contables o de cualquier otra indole que las leyes respectivas
permitan exigir a las empresas involucradas en la mediacion y a las autoridades.

Asimismo, el/la mediador/a actuante debera procurar que el lugar en que se realizara(n)
la(s) audiencia(s) con las partes, cumpla los requisitos que, en adelante se mencionan,
considerando el contexto y caracteristicas de las partes y los recursos disponibles, a saber:
De facil acceso.

Con privacidad y aislacion de ruidos.

De espacio fisico adecuado.

Cémodo.

Disponibilidad de una sala anexa.

Mobiliario suficiente y adecuado.

Mesa con sillas suficientes para todos/as.

e. Audiencia(s)

Corresponde a la etapa del procedimiento de mediaciéon voluntaria, en la cual el/la
mediador/a designado, lleva efecto y dirige la ejecucién de la o las audiencias en que se
desarrolla el procedimiento de mediacion.
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Atendido que la solicitud de mediacién voluntaria se efectia de comun acuerdo por las
partes, el inicio del proceso de mediacion se llevarad a cabo mediante reuniéon en conjunto
con ambas, la que se realizara el dia, hora y lugar informado en la citacion. En la primera
audiencia, el/la mediador/a asignado se presentara y notificara a las partes de su
designacién como encargado del procedimiento, hecho que debera constar en el acta que
se levante de la primera reunién.

La funcioén de el/la mediador/a sera la de coordinar y encauzar los intereses y necesidades
de las partes, pudiendo a posterior de la primera audiencia utilizar al efecto sesiones
conjuntas o separadas, cuestion que debe considerar lo dispuesto en la presente
instruccion respecto al perfil, rol y funciones asociados a el/la mediador/a del Servicio y el
contexto y plazos de la negociacién colectiva en curso.

Antes de iniciar la audiencia de mediacion, el/la mediador/a o funcionario a cargo, debera
verificar si la o las personas que concurren en representacion de la parte empleador/a y/o
trabajador/a, lo hacen mediante escrito en el cual conste que se encuentran premunidas de
amplias facultades, incluida la facultad de transigir; si asi no fuere, se debera fijar una nueva
audiencia, citando a las partes al mas breve plazo, debiendo levantar acta al efecto que
conste la identificacion de los asistentes que concurrieron sin poder e indicando que la
préxima reunion fijada, los representantes de las partes que asistan, deberan concurrir con
poder suficiente.

En la etapa de apertura de la instancia de mediacion, en cuanto a lo formal, el/la mediador/a
debera realizar la presentacion y el discurso inicial, donde se explica a las partes en qué
consiste el proceso, sus efectos, los plazos legales, principios fundamentales de la
actuacion, rol del/la mediador/a y las reglas basicas de comportamiento, entre otras
indicaciones propias del proceso.

A su turno, considerando que la mediacién voluntaria se produce durante el desarrollo del
proceso de negociacion colectiva, el/la mediador/a debera informar a las partes que el
término de la instancia de mediacion con acuerdo implicara:

. La solucion de la controversia materia especifica del procedimiento de mediacion,
conforme haya sido planteada por las partes en la solicitud respectiva;

Si la controversia planteada refiere y/o da lugar al cierre del proceso de negociacion
colectiva, el acuerdo consistira y/o se producira con la suscripcion del contrato colectivo,
hecho que debera realizarse en presencia del/la mediador/a actuante y quedara consignado
en el acta final del proceso de mediacion.

En la instancia de apertura de la mediacion y en cuanto al fondo del proceso, ellla
mediador/a responsable debera:

a) Identificar el conflicto y establecer la/las materias en controversia entre las partes.

b) Conducir a la busqueda de soluciones, facilitando entre las partes involucradas la
generacioén y establecimiento de aquellas.

c) Actuar como tercero imparcial, velando que los acuerdos respeten las normas

laborales y el cumplimiento del principio protector que rige en el derecho del trabajo.

En caso de no existir acuerdo en una sesion, el/lla mediador/a debe coordinar una proxima
reunion entre las partes, citacion que debera quedar consignada en la misma acta que se
levante al efecto. El/la mediador/a debe considerar que se pueden ejecutar tantas reuniones
como sean necesarias para llegar acuerdo, resguardando siempre el principio de la buena
fe y eficiencia y eficacia de lo recurso del Estado, y los plazos y actuaciones que siguen su
curso respecto del proceso de negociacion colectiva.

En cada reunidn, el/la mediador/a debe levantar acta mediante la cual debe consignar toda

aquella informacion que sustente el proceso, las principales acciones ejecutadas, los puntos
DE tratados conjuntamente y los acuerdos suscritos, debiendo en su parte conclusiva,
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consignar el mérito ejecutivo de éstos. Cada acta de las sesiones que se realicen durante
el proceso de mediacion debera consignar en su titulo el orden a la que corresponde (Acta
Primera, Segunda, Tercera, etc.), hasta llegar al acta final (Acta Final).

En cuanto al contenido de las actas de las sesiones o audiencias de mediacion, estas
deberan ser completas y sefialar lo siguiente:

* Numero de reunién de qué se trate; concluido el proceso debera levantar acta final
consignando tal definicion en el encabezado.

+ Ciudad y lugar donde se desarrolla la actuacion.

* Fecha de la reunion.

* Hora de inicio.

* Nombre y numero de folio del proceso de mediacién voluntaria que se desarrolla.

* Numero de folio del proceso de negociacion colectiva reglada, al que se asocia el
proceso de mediacion voluntaria.

+ Identificacion de las partes con nombre, razén social y RUT de la parte empleadora,
nombre y RSU de la organizacion sindical.

*+  Nombre, RUT y cargo en la empresa y organizacion sindical respectivamente, de
cada miembro de la comisién negociadora que los represente.

» Materias en conflicto planteadas por las partes.

« Para las actas levantadas en reuniones, indicar los acuerdos alcanzados
desagregados segun materia, beneficios, condiciones de trabajo, remuneraciones,
montos en dinero acordados, y las demas estipulaciones que hayan planteado,
indicando periodos y plazos establecidos para el cumplimiento.

* En los casos que la actuacion concluya con acuerdo total o parcial de los puntos
tratados, el/la mediador/a debera consignar la solucion de la controversia o materias
que dieron origen al procedimiento de mediacion.

» Sila mediacién concluye con acuerdo y como efecto tiene la suscripcion del contrato
colectivo, se debera dejar constancia en acta que el término del proceso de
mediacion implica la suscripcion del instrumento colectivo, consignando la fecha y
forma en que se efectuara la suscripcion y el depésito del referido instrumento.

+ Enelactafinal, en su caso, debera consignarse la indicacion de las partes de haber
suscrito contrato colectivo y de haber recibido copia de las actas de las reuniones
realizadas en el proceso.

» Indicacion del mérito ejecutivo, de conformidad con lo dispuesto en el art. 464 N° 4
del Cadigo del Trabajo.

El acta debera ser suscrita por todos los intervinientes; si alguna de las partes se negare a
suscribir el acta, el/la mediador/a - en su calidad de ministro de fe actuante - consignara
tal circunstancia.

Respecto al término de la mediacion mediante suscripcion de instrumento colectivo, el/la
mediador/a actuante debera promover que esta se realice dentro de la instancia de
mediacion, caso en el cual se consignara en el acta final el acuerdo total habido entre las
partes, el depodsito del instrumento colectivo y el término del proceso de mediacion.

Las actas deberan ser remitidas e incorporadas en original a la carpeta de la negociacién
colectiva y entendiéndose parte integrante del proceso de negociacion, sin perjuicio de las
copias digitales que se archivaran en la respectiva Coordinacion o Centro en el que se llevo
a efecto la mediacion.

f. Término
Corresponde a la etapa del procedimiento de mediacion voluntaria, en que finaliza la
instancia de dialogo dispuesta a las partes, agotando la intervencién y actuaciones de el/la
3 0N DE; ™ ediador/a designado.
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El término del proceso de mediacién voluntaria en el curso de la negociacién colectiva podra
producirse por:

1. Acuerdo de las partes: el proceso de mediacion voluntaria finaliza por el consenso
entre las partes respecto a la solucion del conflicto sometido a la instancia de
mediacion, debiendo en tal caso distinguir:

1.1.  Acuerdo Total: La mediacion finaliza con acuerdo, en caso que las partes lleguen
a consenso respecto de todos los puntos en controversia, debiendo quedar
establecido en acta el caracter integral de la solucion.

Si el acuerdo implica el consenso en la totalidad del instrumento colectivo que
ha de regir la relacion laboral en el futuro, las partes deberan hacer constar por
escrito las estipulaciones y suscribir el contrato colectivo de trabajo.

La suscripcion del documento podra efectuarse durante el proceso de mediacion voluntaria,
ante el/la mediador/a actuante, dentro del plazo de 10 dias corridos, desde la designacion
del/la mediador/a. En este caso se debera dejar constancia de la suscripcion en el Acta
Final del proceso de mediacion.

Si llegado el décimo dia desde la designacion del/la mediador/a, las partes hubieren llegado
a consenso en el contenido del instrumento, pero no hubieren alcanzado a escriturar y
suscribir el mismo dentro del proceso de mediacién, en el acta final del procedimiento se
establecerd el cierre de la mediacion con acuerdo, dejando expresa constancia del
compromiso de ambas partes de suscribir el instrumento en el plazo que deberan
determinar aquellas para estos efectos, hecho a partir del cual comenzara a correr el plazo
de 5 dias para depositar copia del instrumento ante la Oficina en que se radica el proceso
de negociacion colectiva, acorde lo dispuesto en el inciso final del articulo 320CT.

En este ultimo caso, el/la mediador/a informara y dejara constancia en el acta final, que el
cierre del proceso de mediacion no produce el efecto de dar término al proceso de
negociacion colectiva, cierre que se producird con el depésito del instrumento colectivo
debidamente suscrito por ambas partes, en consecuencia, en la medida que aquello no
suceda, la negociacion colectiva seguira su curso legal.

Es obligacion de el/la mediador/a actuante, que los acuerdos alcanzados por las partes
queden plasmados de manera precisa, clara y completa en el acta final del proceso de
mediacion, atendido el mérito ejecutivo de los acuerdos que en ella se consignen y
suscriban.

Por su parte, al depositarse el instrumento colectivo, se debe revisar que éste se encuentre
acorde con los acuerdos alcanzados en el proceso de mediacion y que constan en el acta
final. La revision debera efectuarse entre el/la mediador/a y la Unidad de Relaciones
Laborales donde esta radicada la negociacién colectiva.

En caso de que los acuerdos alcanzados en la mediacion no se reflejen en el instrumento
colectivo afinado, el mediador levantara un acta complementaria donde conste esta
situacion, que se agregara al acta final.

El término del proceso debera consignarse en el sistema informatico (SIRELA), médulo de
Mediacion Voluntaria, "Finalizar Mediacion Voluntaria" - "Con acuerdo" - "Acuerdo Total",
registrando el tipo de término y adjuntando las actas levantadas en el proceso.

1.2.  Acuerdo Parcial: La mediacion finaliza con acuerdo parcial, en caso de que las
partes lleguen a consenso respecto de algunos de los puntos en controversia,
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sometidos a la instancia, debiendo dejar expresamente establecido el caracter
parcial de la solucion.

Si el acuerdo parcial refiere a una o mas clausulas del instrumento colectivo que regira las
relaciones futuras entre sindicato y la empresa, el/la mediador/a actuante debera informar
a las partes y dejar constancia en acta, respecto al mérito ejecutivo de lo acordado.

El término del proceso debera consignarse en el sistema informatico {SIRELA), médulo de
Mediacioén Voluntaria, "Finalizar Mediacién Voluntaria" - "Con acuerdo" - "Acuerdo Parcial",
registrando el tipo de término y adjuntando las actas levantadas en el proceso.

El/los casos de acuerdo, total o parcial, el/la mediador/a concluido el proceso de mediacion,
debera remitir las actas levantadas en el curso de este, mediante correo electrénico dirigido
al Coordinador de Relaciones Laborales e Inspector del Trabajo, con copia a la Unidad de
Relaciones Laborales; ello, sin perjuicio de enviar las actas originales a la oficina donde se
encuentra radicada la negociacién colectiva.

2. Ausencia de acuerdo entre las partes: el proceso de mediacién voluntaria finaliza
llegado el décimo dia corrido desde la designacién de el/la mediador/a actuante, sin
que las partes hayan logrado alcanzar acuerdo.

En consecuencia, se entendera cerrado el proceso de mediacion sin acuerdo, en la medida
que no exista consenso en ninguno de los puntos en controversia, caso en el cual por
expresa disposicion del articulo 380CT, el/la mediador/a debera levantar acta final y, dentro
de 2 dias habiles de concluido el proceso, debera elaborar un Informe de Mediacién, cuyas
caracteristicas y contenido a continuacién se detalla.

El informe de mediacion ante el cierre del proceso de mediacién sin acuerdo da cuenta del
término de la gestion de el/la mediador/a asignado/a, informe que queda a disposicion de
las partes y cuyo contenido minimo corresponde a:
* Numero de folio del proceso de mediacion.
* Numero de folio del proceso de negociacion colectiva.
* ldentificacion de la empresa y organizacioén sindical.
* Individualizacion de los miembros de las comisiones negociadoras.
* ldentificacion de el/la mediador/a actuante.
* Fecha emision de informe.
* Fecha de solicitud de la mediacion.
* Fecha de inicio y termino del proceso de mediacion.
» Sintesis de la controversia o materias que dieron origen a la mediacion, de las cuales
no se tuvo acuerdo.
» Detalle de reuniones realizadas, horario de inicio, término y duracién, con indicacién
de nombre, cargo y representacion de cada uno de los miembros de las Comisiones
Negociadoras asistentes.

El término del proceso debera consignarse en el sistema informatico (SIRELA), mdédulo de
Mediacién Voluntaria, "Finalizar Mediacion Voluntaria" - "Con acuerdo" - "Sin acuerdo”,
registrando el tipo de término y adjuntando las actas levantadas en el proceso.

El/los casos de ausencia de acuerdo, el/la mediador/a concluido el proceso de mediacidn,
debera remitir las actas levantadas en el curso de este, mediante correo electrénico dirigido
al Coordinador de Relaciones Laborales e Inspector del Trabajo, con copia a la Unidad de
Relaciones Laborales; ello, sin perjuicio de enviar las actas originales a la oficina donde se
encuentra radicada la negociacién colectiva.
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3. Abandono: el proceso de mediacion voluntaria finaliza atendido a que una o ambas
partes no concurren a dos citaciones continuas, sin justificacion, habiéndose
establecido previamente las fechas de comun acuerdo.

Habiendo transcurrido dos reuniones en que la o las comisiones negociadoras no asistan a
las audiencias, el/la mediador/a debera levantar acta en cada oportunidad, correspondiendo
la ultima de ellas al acta final. El/la mediador/a debera registrar el término de la mediacion
voluntaria en el Sistema Informatico SIRELA, "Finalizar Mediacion Voluntaria" - "Otras
Formas" - "Abandono", registrando dicho término y adjuntando las actas levantadas en el
proceso.

El/la mediador/a actuante, a mas tardar al dia siguiente habil de concluido el proceso,
debera remitir mediante correo electrénico las actas, al Coordinador de Relaciones
Laborales e Inspector del Trabajo competente, con copia a la Unidad de Relaciones
Laborales respectiva sin perjuicio de enviar los originales a la Inspeccién del Trabajo donde
se encuentra radicada la negociacion colectiva.

4. Desistimiento: el proceso de mediacion voluntaria finaliza atendida la circunstancia
gue una de las partes o ambas, manifiestan la decisién de no permanecer en el
proceso iniciado. Dicha manifestacion, debera efectuarse por la mayoria absoluta
de la/s comision(es) negociadora(s), en concordancia a las reglas de solicitud de la
mediacion.

En este caso, se levantara acta donde debera quedar consignada la decision adoptada por
la/s partes. El/la mediador/a debera consignar el término de la mediacion voluntaria en el
sistema informatico (SIRELA), "Finalizar Mediacién Voluntaria" - "Otras Formas" -
"Desistimiento”, registrando dicho término y adjuntando la/las actas levantadas en el
proceso. El/la mediador/a actuante, a mas tardar al dia siguiente habil de concluido el
proceso, debera remitir mediante correo electrénico las actas, al Coordinador de Relaciones
Laborales e Inspector del Trabajo competente, con copia a la Unidad de Relaciones
Laborales respectiva, sin perjuicio de enviar las originales a la Inspeccion del Trabajo donde
se encuentra radicada la negociacion colectiva.

5. Decision del Servicio: El proceso de mediacion voluntaria finaliza por decision de
la autoridad competente; en este caso, correspondera a el/la Director/a Regional del
Trabajo, por medio de el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales y previa solicitud
del/la mediador/a actuante, la evaluacion y decisién de poner término al proceso de
mediacion voluntaria en caso de estimar que su utilizacién no responde a los
objetivos para los cuales fue planteada la instancia.

Para este efecto, puede considerarse como criterios orientadores de la decision de término
del proceso, la manifestacion expresa de la parte no solicitante de la mediacion de retirarse
la instancia; ocurrencia de actos de agresion allla mediador/a; indicios de
instrumentalizacion del proceso como medida dilatoria, por cualquiera de las partes; y/u
otras situaciones que revistan mérito y/o gravedad suficiente para estimar procedente la
aplicacion de esta medida.

Se aplicara también el cierre del proceso de mediacién voluntaria por decision del Servicio,
si se produce la interposicion solicitud de mediacién obligatoria del articulo 351CT, asociado
al mismo proceso de negociacién colectiva.

En tal caso, ellla Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefe/a de Centro segun
corresponda, a efectos de evitar la superposicion de procesos de mediacién, debera
informar al mediador/a actuante que debe proceder a dar por cerrado el proceso de
mediacion voluntaria en curso, a efectos de activar el proceso de mediacién obligatoria.
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En estos casos, para la designacion de mediador/a en la actuacion de mediacién
obligatoria, debera considerarse al aquel/la mediador/a actuante en la mediacién voluntaria,
a objeto dar continuidad al proceso de negociacion, salvo que la disponibilidad de
mediador/a y distribucion de las cargas de trabajo no lo permitan.

El/la mediador/a o el funcionario que se hubiere designado para la conduccion de la
mediacion voluntaria, levantara acta en la que debera quedar consignado el motivo por el
cual finaliza la instancia de mediacion.

El/la mediador/a o funcionario, debera consignar el término de la mediacion voluntaria en el
sistema informatico SIRELA, "Finalizar Mediacion Voluntaria" - "Otras Formas" - "Decision
del Servicio", registrando dicho término y adjuntando la/las actas levantadas en el proceso.
El/la mediador/a, a mas tardar al dia habil siguiente de concluido el proceso, debera remitir
mediante correo electronico las actas, al Coordinador de Relaciones Laborales e Inspector
del Trabajo, con copia a la Unidad de Relaciones Laborales respectiva, sin perjuicio de
enviar las originales a la Inspeccion del Trabajo donde se encuentra radicada la negociacion
colectiva.

Resultado e informacion:

El resultado de la instancia de mediacion dependera del tipo de término que produzca la
finalizacion del proceso, el cual debera ser informado a las partes en la reunién final de
cierre y se entendera notificado a partir de la suscripciéon del acta final que se levante al
efecto u oficio ordinario que se emita al efecto.

Registros:

El proceso de mediacion voluntario, conforme se ha venido sefalando, debera quedar
consignado en la plataforma informatica destinada al efecto (SIRELA), desde su activacion,
desarrollo, término y seguimiento, conforme los datos y/o documentos que en su caso se
exijan.

El/la Jefe/a o Encargado/a de Unidad de Relaciones Laborales de la Inspeccion del Trabajo,
o el Coordinador/a de Relaciones Laborales, o la Jefatura de CCM en su caso, debera
registrar la solicitud de mediacién voluntaria en el médulo "Negociacién Colectiva Reforma"
habilitado en el sistema informatico (SIRELA); efectuar oportuno registro de la
inadmisibilidad de la solicitud o su asignacion de mediador/a para su tratamiento, lo que
debe efectuarse de manera coordinada sea con el cierre o el envio de informacion y
antecedentes al mediador/a designado/a, segun resultado de analisis de admisibilidad
efectuado.

El/la medidor/a designado/a, ingresara al sistema (SIRELA) la informacion necesaria
asociada las sesiones que se efectien, adjuntando el acta final y aquella que dé cuenta del
seguimiento en su caso.

Lo anterior, sin perjuicio que todo/as los intervinientes en la gestion de solicitud de
mediacién, deberan verificar que toda la documentacion asociada a la gestiéon del
procedimiento se adjunte al expediente digital (GESDOC) generado al ingreso de la
solicitud de mediacion.

Situaciones especiales.

+ Cambio de mediador/a asignado.
Una vez asignado mediador/a responsable del proceso de mediacién, podra producirse de
oficio 0 a peticion de las partes la definicion de cambio del/la mediador/a originalmente
asignado; la decisidn puede originarse por las siguientes causas:
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a. De oficio: En aquellos casos en que se produzca la ausencia temporal o definitiva
del/la mediador/a actuante, sea por via ejemplar, ausencia por razones médicas,
permisos o0 se encontrare inhabilitado, reasignacion de recursos en funcion de las
cargas y urgencias a nivel regional.

b. A peticion de parte: En aquellos casos que una o ambas partes soliciten por escrito
que el/la mediador/a que se inhabilite de conocer del asunto, en cualquier momento
de la tramitacion, expresando la causa o causas en que se funda.

c. A solicitud de el/lla mediador/a: En aquellos casos que concurra una causa de
inhabilidad o ante la ocurrencia de actos de agresioén verbal o fisica en contra de
el/la mediador/a y sin perjuicio de la evaluacion de las acciones de defensa
funcionaria que correspondan.

En los casos mencionados, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefe/a de Centro
debera, conforme antecedentes, evaluar la procedencia de designar a un nuevo/a
mediador/a; en caso que en una regidon no exista transitoriamente disponibilidad de
mediador/a, la actuacién debera ser asumida por el/la Coordinador/a de Relaciones o Jefe
de Centro segun corresponda, quienes se subrogaran respectivamente en caso de
ausencia o imposibilidad; luego, en ausencia o imposibilidad de ambos, subrogara en la
designacion y responsabilidad del proceso de mediacion el Inspector del Trabajo
competente.
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE MEDIACION OBLIGATORIA EN NEGOCIACION
COLECTIVA REGLADA.

Fuente normativa y doctrina:

Articulo 351 Cadigo del Trabajo.
Ord. N°1414/33 de 31.03.2017.
Ord. N°2549/73 de 08.06.2017.

Concepto y aspectos juridicos:

Refiere al sistema de resolucion de conflictos en que la Direccién del Trabajo actia como
un tercero imparcial, sin poder decisorio, con la finalidad de otorgar, a solicitud de parte,
una instancia de dialogo en el proceso de negociaciéon colectiva reglada, con el objeto de
acercar las posiciones y facilitar la creacion de bases de acuerdo para lograr la suscripcién
del contrato colectivo, previo a que se haga efectiva la huelga.

El dictamen 1414/0033 de 31.03.2017, define a esta instancia como: "aquél proceso que
puede ser solicitado por cualquiera de las partes dentro de los cuatro dias siguientes a la
aprobacién de la huelga, materializado a través del requerimiento ante la inspeccion del
trabajo, el que tendra el caracter de obligatorio para ellas, suspendiendo el ejercicio de la
huelga mientras dure".

Una caracteristica relevante de esta instancia es que, la solicitud promovida por cualquiera
de las partes obliga a la comparecencia de la otra.

Asimismo, cabe tener presente lo dispuesto en el articulo 312CT, que establece: "Todos los
plazos establecidos en este Libro son de dias corridos, salvo los previstos para la mediacion
obligatoria del articulo 351".

Usuario y tramite:

Cualquiera de las partes en negociacion o0 ambas de comun acuerdo, pueden solicitar la
instancia de mediacién obligatoria a la Inspeccion del Trabajo, dentro del plazo de 4 dias
corridos siguientes desde aquel en que es acordada la huelga, suspendiendo el inicio de
ésta.

Las partes para estos efectos estan compuestas por el/la empleador/a y la organizacién
sindical en negociacion reglada, quienes actuan representados por las respectivas
comisiones negociadoras de empresa y sindical, quienes para los efectos de la solicitud de
mediacion:
* Enel caso de la parte trabajadora, debera actuar a través de la mayoria absoluta de
los integrantes de la comision negociadora sindical, y
* En el caso del empleador/a, debera estarse en primer término, a lo dispuesto en el
inciso 1° del articulo 4°CT y, a la designacion de la comision negociadora de
empresa de acuerdo a lo establecido en el articulo 335CT.

La solicitud de mediacion obligatoria debera contener la fecha en que se votd y acordé la
huelga, la identificacion de la(s) parte(s) y las firmas de la mayoria absoluta de la comisién
negociadora solicitante(s). Se recomienda que la solicitud consigne el fono de contacto de
las partes involucradas.

Por su parte, la solicitud de mediacion obligatoria debera ser presentada en oportunidad,
esto es, dentro de los 4 dias corridos siguientes de acordada la huelga, plazo que debera
ser contabilizado teniendo presente lo dispuesto en el articulo 312CT.

Centro responsable:
La Inspeccion del Trabajo competente para la recepcién de la solicitud sera aquella en que

bN DE; . encuentre radicado el proceso de negociacion colectiva.
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La Jefatura o Encargado/a de Unidad de Relaciones Laborales sera el/la funcionario/a
responsable del procedimiento administrativo y/o gestiones al ingreso de la solicitud, sin
perjuicio de la facultad de la Jefatura de Inspeccién del Trabajo de radicar dicha
responsabilidad en otro u otra funcionario/a, por razones de gestion y/o eficiencia de
recursos.

Respecto al proceso de mediacion, el centro responsable de su ejecucion sera el Centro de
Conciliaciéon y Mediacién Laboral o, Direcciéon Regional del Trabajo de la jurisdiccién en que
se encuentre ubicada la Inspeccidon del Trabajo donde se haya radicado el proceso de
negociacion colectiva. Por su parte, el/la funcionario/a responsable del procedimiento de
mediacion laboral, sera el/la mediador/a asignado/a para tales efectos por la Jefatura de
Centro o Director/a Regional respectivo.

Lo anterior, sin perjuicio de la facultad del Departamento de Relaciones Laborales de
radicar dicha responsabilidad en otro u otra funcionario/a por razones de gestidon y/o
eficiencia de recursos, por via ejemplar, en los casos que por razones de carga de trabajo
y/o ausencias, no se encuentre disponible mediador/a de la region. Para estos efectos se
entiende que, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales conforma parte de la dotacion
de mediadores/as de la region, debiendo asumir procesos de mediacion para cubrir los
requerimientos que se efectlen, con la debida diligencia.

No obstante si, aun asumiendo carga el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales, se
requiere dotacién mediadora para cubrir solicitudes simultaneas, sera el/la Coordinador de
Relaciones Laborales quien, previo analisis de disponibilidad interna efectuado con el
Director/a Regional del Trabajo competente, debera informar con la debida antelacién al
Departamento de Relaciones Laborales a través de la Unidad de Dialogo Social y Asistencia
Técnica, la necesidad de recurso mediador, acompanando toda la informacién y
antecedentes necesarios para la realizacién de la(s) instancia(s).

Recepcionada la solicitud, la Jefatura de Unidad de Dialogo Social y Asistencia Técnica
debera efectuar las gestiones internas con las Jefaturas que procedan, para dar respuesta
al dia siguiente habil desde la recepcion del requerimiento, considerando los plazos
involucrados en la negociacion colectiva.

Procedimiento:

El procedimiento apunta a efectuar las gestiones ante el ingreso de la solicitud de mediacién
obligatoria, considerando la recepcion, registro, activacion y ejecucion del proceso de
mediacion obligatoria solicitado.

Las audiencias de mediacion se deberan realizar en las fechas y horarios fijados
inicialmente, los cuales deben ajustarse a un plazo maximo de 5 dias habiles desde la fecha
de designacién de mediador/a, sin perjuicio que las partes podran acordar que el Inspector
del Trabajo continie desarrollando su gestion por un lapso de hasta cinco dias,
prorrogandose por ese hecho la fecha en que la huelga deba hacerse efectiva.

Ingreso, recepcion y asignacion:
La solicitud de mediacion debera ingresar directamente ante la Oficina de Gestion
Documental de la Inspeccion del Trabajo competente, sea de manera presencial o remota.

Sin perjuicio, la solicitud podra ser presentada directamente por la comisidon negociadora
sindical al ministro de fe dependiente del Servicio, al término del escrutinio que declara
aprobada fa huelga; el/la ministro de fe actuante tendra la obligacion de recibirla y derivarla
a la Unidad de Relaciones Laborales de la inspeccién del Trabajo competente para su
gestion.
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La presentacion o solicitud y sus antecedentes deberan ser incorporados a la plataforma
de gestidon documental (GESDOC) y ser derivados a la Unidad de Relaciones Laborales el
mismo dia de su recepcion; en la Unidad el ingreso debera ser asignado el mismo dia de
su recepcion, a funcionario/a responsable.

Desde la Unidad de Relaciones Laborales podra proveerse a las partes de formulario ad
hoc, para realizar la peticion, debiendo ademas informar el nombre de la Jefatura de
Inspecciéon del Trabajo junto con la individualizacién de funcionarios/as y los correos
electrénicos institucionales para que las partes puedan realizar el requerimiento.

Cabe hacer presente que la solicitud podra ingresar a través del tramite digital dispuesto a
las partes en el sitio web de la Direccién del Trabajo, Portal Ml DT? caso en el cual el/la
Coordinador/a de Relaciones Laborales sera el/la encargado/a de revisar los ingresos,
derivando de inmediato la solicitud de la Inspeccion del Trabajo competente para su
revision, registro y citacion. efectuando las acciones tendientes a la asignacion de
mediador/a actuante.

Admisibilidad o tratamiento:
. Gestion solicitud de mediacion.

Los tramites de citacion a las partes y otros conducentes a agilizar la labor, deberan iniciarse
inmediatamente de ingresada en la Inspeccion la solicitud respectiva. El/la funcionario/a
responsable, asignada y recepcionada la solicitud y sus antecedentes, debera verificar de
inmediato que ésta cumpla con los requisitos exigidos.

j) Admisibilidad solicitud:
En caso de que la solicitud no se encuentre debidamente suscrita, se debera informar a la
parte requirente al mas breve plazo, a través de correo electronico formal, sin perjuicio de
tomar contacto telefénico dando cuenta de la falencia, de modo tal que subsane o ratifique
la solicitud a la brevedad, considerando los plazos establecidos para el inicio de la huelga.

De no encontrarse debidamente suscrita la solicitud y/o no subsanandose tal defecto, o
bien, tratandose de una solicitud presentada de manera extemporanea, debera informarse
a la parte solicitante mediante oficio ordinario suscrito por la Jefatura de Inspeccion del
Trabajo, notificado a la casilla de la respectiva comisién negociadora. El oficio debera
informar la inadmisibilidad de la solicitud sea por falta de un requisito esencial o por falta de
oportunidad, segun sea el caso, de manera clara, precisa y fundada.

En el evento que la solicitud cumpla con los requisitos para la activacién de la mediacién
solicitada, el/la funcionario/a responsable debera, a mas tardar al dia siguiente habil de
recepcion, coordinar con la Jefatura de Centro de Conciliacion y Mediacién y/o
Coordinador/a de Relaciones Laborales, dia y hora para realizacion de la primera audiencia
de mediacién obligatoria y mediador/a asignado/a, hecho lo cual, debera citar a las partes
informando dia, hora, lugar y mediador/a asignado/a.

k) Citacién a las partes:

La citacién a las partes debera ser efectuada mediante oficio ordinario suscrito por la
Jefatura de Inspeccion del Trabajo competente, dirigido a las casillas electronicas definidas
por las comisiones negociadoras de empresa y sindical atendiendo lo dispuesto en los
articulos 328 y 335CT. Lo sefalado, sin perjuicio que, por razones de mejor gestion a nivel
regional, se defina que las citaciones seran emitidas por el Centro de Conciliacion y
Mediacion o Direccion Regional del Trabajo competente.

0 N DEI }: ttps://www.dt.gob.cl/portal/1626/w3-article-100361.html
<“"_ . __________________________________________________________________________________________________________________________|
<.,
1._i Departamento (5)
;1 de Rebdones J-' 68
Laborales
* JEFE

Ly
SANTIAGS


http://www.dt.gob.cl/portal/1626/w3-article-100361.html

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 1.0
DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
EN MEDIACION LABORAL

En el caso que dicha modalidad de notificacion no fuera factible de practicar por problemas
con los sistemas informaticos, la citacion debera efectuarse personalmente por medio de
funcionario, en caracter de urgente y al mas breve plazo, considerando que se trata de un
proceso de negociacion colectiva en curso.

El/la funcionario/a de la Unidad de Relaciones Laborales, coordinada la instancia de
mediacion y/o efectuada la citacion a las partes, debera remitir los antecedentes a él/la
mediador/a asignado/a, con toda la informacién que conste en antecedentes y que sirva
para el desarrollo de la instancia. La remision se hara mediante correo electrénico, con
copia a la Jefatura de Centro de Conciliacion y Mediacion y al Coordinador/a de Relaciones
Laborales.

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro, sera el responsable de
verificar que se haya practicado la notificacién de la citaciéon a la audiencia de mediacion
obligatoria a ambas partes cotejando que los correos electronicos o domicilios donde se
practico la notificacion, corresponda a las direcciones informadas por aquellas. De no
constar la notificacion por, error en los datos o falta de antecedentes que acredite su
efectividad, el/la Coordinador /a debera informar a la Jefatura de la Inspeccion del Trabajo
o Centro de Conciliacion, a efectos que se practique nuevamente la notificacion de la

citacion.
11. Pr imien mediacion obli ria;
a. Activacion mediacion:

Recepcionada y admisible la solicitud de mediacién, su registro en sistema (SIRELA),
activara el proceso de mediacion obligatoria en el mdédulo respectivo, generando la
posibilidad de asignar un mediador/a.

Una vez ingresada la solicitud de mediacién obligatoria en el sistema informatico (SIRELA)
y, efectuadas las coordinaciones de dia, hora y mediador/a actuante para efectos de la
citacion a las partes, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro de
Conciliacion y Mediacion respectivo, segun corresponda, debera estar atento y asignar en
sistema al mediador/a designado.

Las Jefaturas y funcionarios/as involucrados/as deberan dar urgencia a la solicitud,
coordinando la fecha y gestionando la hora mas proxima para la realizacion de la 1° reunion,
considerando lo dispuesto en el articulo 351 inciso 3° del Cédigo del Trabajo.

b. Asignacion:

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o la Jefatura de Centro de Conciliacién y
Mediacion Laboral, una vez coordinado dia, hora, lugar y mediador/a para efectos de
atender la solicitud de mediacién obligatoria, debera verificar que la solicitud se encuentre
ingresada en sistema (SIRELA), debiendo asignar mediador/a a cargo.

Asimismo, las referidas Jefaturas deberan verificar que el/la mediador/a designado/a
recepcione a la brevedad todos los antecedentes necesarios para preparar y efectuar su
labor, debiendo ademas verificar que la citacion a las partes se encuentre debidamente
diligenciada.

En caso de no contar con la solicitud de mediacién obligatoria y sus antecedentes o,

detectar error en la citacién, el/la mediador/a debera efectuar las gestiones pertinentes con

la Jefatura de Inspeccion del Trabajo competente o la Jefatura que proceda, para la pronta
b> @ DEL l'7 solucién y/o correccion.
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c. Preparacion:

Una vez asignada la mediacion, el/la mediador/a debera contar con los antecedentes de la
negociacion colectiva y la solicitud de mediacién respectiva con la mayor antelacion posible.
De no tenerlos a disposicion el/la mediador/a debera requerirlos a la Jefatura de la
Inspeccion del Trabajo competente.

Lo anterior, por cuanto previo al inicio de la instancia de mediacion obligatoria, el/la
mediador/a debe contar con la informacion minima para su desarrollo, esto es, aquella
asociada al proyecto de contrato colectivo, a la respuesta del empleador y a la ultima oferta
si éste hubiere formulado, asimismo todo antecedente de contexto que le permita apoyar a
las partes en la busqueda de un acuerdo.

Es deber del/la mediador/a designado dar lectura los antecedentes, informarse y preparar
con antelacién la instancia de mediacion, debiendo formular a jefatura las consultas o
requerimientos que advierta son necesarios.

d. Eacultades del/la mediador/a;

Conforme lo dispone la normativa, en esta mediacion el/la mediador/a puede citar a las
partes, en forma conjunta o separada, cuantas veces estime necesario, con el objeto de
acercar posiciones Yy facilitar el establecimiento de bases de acuerdo para la suscripcion del
contrato colectivo.

e. C iavd I liencia(s)

Considerando que el procedimiento tiene por objetivo encausar la negociacion entre las
partes, de modo tal de ayudarlas a alcanzar bases de acuerdo que, finalmente,
desemboquen en el cierre del proceso de negociacién colectiva mediante la suscripcion de
un contrato colectivo, el/la mediador/a debe proceder de manera ejecutiva, maximizando el
uso del tiempo y centrandose en los aspectos criticos de la negociacion, identificando los
nudos o aspectos centrales de las diferencias.

El inicio del proceso de mediacién se realizara, preferentemente, a través de una primera
reunion de conjunto con ambas partes, a efectos de informar el marco en que se desarrolla
la instancia, sus objetivos, los roles de cada cual y toda informacién relevante para el
desarrollo del proceso de mediacion. Sin perjuicio, podra iniciar la mediaciéon con audiencia
separada por cada una de las partes, dependiendo de los antecedentes disponibles y el
contexto de la mediacion, situacién que es evaluada y definida por el/lla mediador/a
actuante.

En la etapa de apertura del proceso de mediacion, el/la mediador/a debera realizar la
presentacion y el discurso inicial, explicando a las partes en qué consiste el proceso y sus
efectos, los plazos legales, principios fundamentales de la actuacion, rol del/la mediador/a,
las reglas béasicas de comportamiento, entre otros. A su vez, el/la mediador/a debera
informar a las partes que, el término del proceso de mediacion con acuerdo tendra como
efecto la suscripcion del contrato colectivo en presencia del/la mediador/a actuante, lo cual
quedara consignado en el acta final.

A la primera audiencia y aquellas que se realicen en el curso del proceso, debe asistir la
mayoria absoluta de las comisiones negociadoras de ambas partes, sin embargo, en el
evento que esto no fuera posible atendido lo dispuesto en el articulo 29 del DFL 2 de 1967,
la mayoria absoluta de cada comision negociadora podra otorgar poder simple a quien o
quienes estimen pertinente de los integrantes de la misma comision, dejando expresamente

oN DEL efalado que tiene facultades de transigir. A su turno, ambas comisiones para efectos de
)
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la instancia podran designar a sus respectivos asesores los cuales no podran exceder de
tres respecto de cada comision, conforme lo dispuesto en los articulos 330 y 335CT.

El/la mediador/a actuante, debera dejar constancia en el acta respectiva, respecto a la
incomparecencia o comparecencia de las partes; en este ultimo caso solicitara, revisara y
consignara en acta los poderes exhibidos y a quienes les fueron otorgados.

En caso de que una o ambas partes comparezcan sin la presencia de la mayoria absoluta
de sus comisiones negociadoras, y/o quienes comparezcan no lo hagan premunidos de los
poderes necesarios, el/la mediador/a debera suspender la sesion fijando nuevo dia y hora
a fin de que la o las partes comparezcan debidamente representadas.

Lo anterior implica que, antes de iniciar la audiencia el/la funcionario/a a cargo de la misma
debera verificar si la o fas personas que concurren en representacion de la parte
empleadora y/o trabajadora, lo hacen mediante un escrito donde conste que se encuentran
premunidas de amplias facultades, incluida la facultad de transigir; si asi no fuere, se debera
fijar una nueva audiencia citando en ese acto a las partes al mas breve plazo, debiendo
levantar acta al efecto que conste la identificacion de los asistentes que concurrieron sin
poder e indicando que, a la préxima reunion fijada, los representantes de las partes que
asistan, deberan concurrir con poder suficiente.

En la instancia de apertura y durante todo el proceso, el/lla mediador/a debera:
» lIdentificar el conflicto y establecer la/las materias en controversia entre las partes.
+ Conducir activamente hacia la busqueda de soluciones, facilitando a las partes
involucradas la generacion y establecimiento de soluciones.
* Actuar como tercero imparcial, velando que los acuerdos respeten las normas
laborales y el cumplimiento del principio protector que rigen en el Derecho del
Trabajo.

Estos tres elementos deben estar siempre presente en la labor del/la mediador/a, no
olvidando volver a ellos para avanzar en el proceso.

Considerando los plazos establecidos para el desarrollo de la mediacion e inicio de la
huelga en caso de ausencia de acuerdo, en la primera audiencia el/la mediador/a actuante
podra coordinar y definir con las partes un calendario de reuniones o, en su defecto, definir
que las reuniones se iran determinado segun el desarrollo de las conversaciones.

Se pueden ejecutar tantas reuniones como sean necesarias para llegar acuerdo,
resguardando siempre el principio de la buena fe y los plazos legales para el desarrollo de
la instancia. Sera responsabilidad del/la mediador/a actuante informar a su jefatura en caso
de detectar elementos que constituyan posibles dilaciones innecesarias o infundadas a
efectos de adoptar las medidas pertinentes,

Durante el desarrollo del proceso se podra citar a las partes, en forma conjunta o separada.

De cada reunién efectuada, el/la mediador/a levantara acta, sefialando en el encabezado
de ésta si se trata de la primera, segunda, etc. y acta final, cuando se trate de la reunion
que dé por concluido el proceso y suscrito el instrumento colectivo.

f. Ieérmino:
El término del proceso de mediacion obligatoria podra producirse por:

1. Acuerdo entre las partes: La mediacion obligatoria finaliza con acuerdo, en caso

e que las partes lle n a consenso respecto de todos los puntos en controversja,
b@DEL} ekﬂen(!o cﬁjeraar es?aﬁec?do en acta e?cgraccter?ntegral de Pa o) uc%]n%] acuerdo,
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en consecuencia, consistird en el consenso de las partes en la totalidad de las
clausulas que constituyen el contrato colectivo.

En este caso, ellla mediador/a debera levantar acta final y las partes deberan
suscribir el contrato colectivo dentro del proceso de mediaciéon, en el plazo
establecido por el legislador y en presencia del/la mediador/a.

El instrumento colectivo debera ser suscrito en a lo menos tres ejemplares, a efectos
de dar cumplimiento al depdsito del contrato colectivo al que refiere el articulo 320
inciso final del Codigo del Trabajo. De tal hecho debera quedar constancia en el acta
de cierre del proceso de mediacién.

Resulta importante tener presente que, el/la mediador/a debera cautelar que los
acuerdos suscritos en el proceso de mediacion deben cumplir la legislacion laboral
vigente.

Debe promoverse que la suscripcion del contrato colectivo se realice ante la
presencia del/la mediador/a, y en el caso que ello no sea posible, las partes deberan
exhibirlo en un plazo perentorio fijado por el/la mediador/a.

El/la mediador/a debera indicar a la comisién negociadora sindical y de empresa,
que el instrumento colectivo debera ser depositado en la Inspeccién donde se
encuentra radicado el proceso de negociacion colectiva, en el plazo de 5 dias
siguientes a su suscripcion, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 320CT.

2. Sin acuerdo entre las partes: La mediacion obligatoria finaliza sin acuerdo en
todos aquellos casos en que no se logre el objetivo de esta mediacion, cual es el
término de la negociacion colectiva a través de la suscripcidn del instrumento
colectivo cuyo contenido sea acordado por las partes.

El/la mediador/a debe levantar acta final, sefialando que no hubo acuerdo e informa
a las partes que corresponde dar inicio a la huelga confirmando la fecha en que esta
debera hacerse efectiva, esto es, al dia habil siguiente de haber finalizado la
mediacion obligatoria o su prorroga, sin acuerdo

Al respecto, cabe tener presente lo dispuesto en dictamenes N° 5408/250, de
16.12.2003 y N° 1102/012, de 14.03.2013, referentes al proceso de negociacion
colectiva desarrollado en establecimientos educacionales, al objeto de determinar el
momento en que debe hacerse efectiva la huelga.

9. ActalC idos Mini

Toda audiencia que se desarrolle durante la instancia de mediacion obligatoria sea conjunta
0 con cada parte por separado, presencial o remota, debera dar lugar a un acta de
mediacion cuyo contenido minimo es el que a continuacion se indica:

1. Ciudad y lugar donde se desarrolla la actuacién; o, en su defecto, indicar si se trata
de audiencia remota indicando brevemente las razones.

2. Fecha de la reunion.

3. Hora de inicio.

4. Nombre y N° de folio del procedimiento de mediacién (SIRELA).

5. N° de folio del proceso de negociacion colectiva (SIRELA).

6. ldentificacion de las partes. nombre y RUT de la empresa, nombre y RSU de la
organizacion sindical.

7. Nombre, RUT y cargo en la empresa y organizacion sindical respectivamente, de

cada miembro de la comision.
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8. Materias en conflicto planteadas por las partes.

9. Para las actas levantadas en reuniones, indicar los acuerdos alcanzados
desagregados segun materia, beneficios, condiciones de trabajo, remuneraciones,
montos en dinero acordados, y las demas estipulaciones que hayan planteado,
indicando periodos y plazos establecidos para el cumplimiento.

10. En el acta final, indicacion de haber suscrito contrato colectivo, de haber recibido
copia de las actas de las reuniones realizadas en el proceso, indicando el plazo para
hacer depdsito del instrumento colectivo en la Inspeccién del Trabajo respectiva. De
acompafarse el instrumento colectivo suscrito ante el/la medidor/a actuante, dentro
del proceso de mediacion, no sera necesario establecer en el acta los acuerdos en
detalle.

11. Indicacién del mérito ejecutivo de los acuerdos y obligaciones consignados en el
acta final, de conformidad con lo dispuesto en el art. 464 N° 4CT.

Dado el mérito ejecutivo de los acuerdos alcanzados, resulta relevante que estos consten
en el acta final del proceso de mediacién, de manera clara, precisa y completa.

El acta debera ser suscrita por todos los intervinientes, si alguna de las partes se negare a
suscribir el acta, el/la mediador/a - en su calidad de ministro de fe actuante - consignara
tal circunstancia.

El/la mediador/a inmediatamente concluido el proceso, debera remitir mediante correo
electronico las actas levantadas a la Inspeccion del Trabajo competente, dirigida al
funcionario/a responsable de la solicitud de mediacion, con copia al Coordinador de
Relaciones Laborales y la Jefatura de la Inspeccion del Trabajo.

Las actas originales se archivaran en el Centro de Conciliacién y Mediacion Laboral o
Direccion Regional del Trabajo, sin perjuicio de su envio digital a la Inspeccion del Trabajo
competente, para ser incorporadas en expediente material de la negociacion colectiva.

Resultado e informacién:

El resultado de la solicitud de mediacion obligatoria sera informado por la inspeccion del
Trabajo competente, mediante oficio ordinario que dé cuenta de la inadmisibilidad de la
solicitud; o, en su caso, mediante envio de la citacion a primera audiencia de mediacion
obligatoria en caso de que la solicitud sea procedente.

El resultado de la instancia de mediacion sera informado a las partes en la reunion final de
cierre, tomando conocimiento bajo firma, a partir de la suscripcion del acta final con el
resultado del proceso.

Registro:

El/la funcionario/a responsable dependiente de la Inspeccion del Trabajo competente, a
mas tardar el dia siguiente de la asignacion y recepcion de la solicitud de mediacién
obligatoria y sus antecedentes, debera registrar y adjuntar aquella al sistema (SIRELA),
modulo de "Negociacion Colectiva Reforma”, lo cual generara automaticamente el folio de
la mediacién obligatoria respectiva en el médulo de "Mediacién Obligatoria”.

El término del proceso de mediacidon debera consignarse en el sistema (SIRELA), médulo
de "Mediacion Obligatoria”, en acapite "Finalizar Mediacion Obligatoria", seleccion tipo
término "Con acuerdo" o "Sin acuerdo" segun corresponda, debiendo adjuntar las actas
levantadas en el proceso.

Toda la documentacién a la que se hace referencia en el presente acapite debera
adjuntarse al expediente digital (GESDOC) generado al depésito del proyecto de contrato
colectivo. En tal sentido, todas las actas que se levanten durante el proceso de mediacion
obliga;oria deberan ser incorporadas el expediente digital (GESDOC) de la negociacion vy,
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a la carpeta material de la negociacion colectiva que se encuentra en la Inspeccion del
Trabajo competente, ya que son parte integral del proceso.

Situacion especial

En el evento que, solicitada y activado el proceso de mediacion obligatoria este llegue a su
plazo de término, sin acuerdo, las partes podran acordar que el/la mediador/a contintue
desarrollando su gestion, prorrogandose por un lapso de hasta cinco dias habiles mas,
postergando por esta circunstancia la fecha en que deba hacerse efectiva la huelga.

En tal caso, la solicitud de prorroga debera presentarse ante el/la mediador/a actuante,
quien debera verificar que ésta se encuentre debidamente suscrita por ambas partes, en su
defecto, debera informar a las comisiones negociadoras de modo tal que subsanen y/o
ratifiquen a la brevedad.

La solicitud de prorroga debidamente suscrita, debera ser ingresada por el mediador/a al
SIRELA. Las citaciones a la(s} audiencia(s) que se decrete(n} durante la prérroga, seran
responsabilidad del/la mediador/a actuante, debiendo ceiirse en lo pertinente, a las
instrucciones indicadas en este apartado, para la gestion de la citacibn a mediacién
obligatoria.

El cambio de mediador/a asignado, podra producirse de oficio o a peticidon de las partes, y
la decisidn puede originarse por las siguientes causas:

De oficio: En instancias en que el/la mediador/a se ausentare por un tiempo
indeterminado o se encontrare inhabilitado de intervenir en el procedimiento.

A peticion de parte: La/las partes podran solicitar por escrito que el/la mediador/a se
inhabilite de conocer del asunto en cualquier momento de la tramitacion, expresando la
causa o causas en que se funda.

A solicitud del/la mediador/a: Ante la ocurrencia de actos de agresion al Mediador/a.
Correspondera en este caso que el Coordinador de Relaciones Laborales o Jefe de Centro,
designe a un nuevo Mediador/a para conducir el proceso; en caso de que en una regiéon no
exista transitoriamente disponibilidad de un Mediador/a, la actuacién debera ser asumida
por el Coordinador de Relaciones Laborales y si ello no es posible, debera ser asumida por
el Jefe de Centro o Inspector del Trabajo.

. Indicios de dilacién d limiento.

En caso de que el/la mediador/a actuante detecte situaciones o elementos que den cuenta
que, respecto a la instancia de mediacién solicitada, una o ambas partes no demuestran
una participacion activa y colaborativa en el desarrollo de la instancia, sin manifestar
expresamente su intencion en orden a no perseverar en ella, el/lla mediador/a actuante
debera informar a la Jefatura de Centro o Coordinador/a de Relaciones Laborales con todos
los elementos que respalden la circunstancia.

La Jefatura o Coordinador/a respectivo conforme los antecedentes, en virtud de la
aplicacion del principio de buena fe en la negociaciéon colectiva en consonancia con el
principio de la eficiencia en el uso de los recursos del Estado, debera evaluar la pertinencia
de implementar estrategias que permitan motivar la participacion activa de las partes en la
instancia de mediacion o, en su defecto, evaluar el cierre del procedimiento de mediacion,
sin acuerdo.

En tal evento, se debera informar a las partes, mediante oficio ordinario suscrito por la
b@ DE; | Jefatura de Centro de Conciliacion y Mediacion o Director/a Regional del Trabajo segun
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corresponda, el cual debera dar cuenta de la decision, los fundamentos de hecho y derecho

y los efectos.

. E I o si ipcion de i I lecti
Si en el curso de la instancia de mediacion, las partes sefialaren haber llegado a acuerdo
en el proceso de negociacidn colectiva, sin constar la suscripcién del instrumento colectivo
llegado el plazo de cierre de la mediacion o su prorroga, esta se cerrara sin acuerdo.

Lo anterior, sera informado a las partes mediante oficio ordinario, en el cual se informara,
ademas, la posibilidad que tienen de acogerse al articulo 358CT. Al respecto, las partes
podran acordar la suspensiéon de la huelga, por el plazo que estimen pertinente.
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE MEDIACION DE ORGANIZACIONES DE
TRABAJADORES EVENTUALES, DE TEMPORADA Y DE OBRA O FAENA
TRANSITORIA.

Fuente normativa y doctrina:
Articulo 370 del Cdédigo del Trabajo
Ord. N°1414/33 de 31.03.2017.

Concepto y aspectos juridicos:

Es aquél proceso de mediacion dispuesto en el articulo 370CT, que tiene por objeto otorgar
una instancia de dialogo a aquellas partes, que se encuentran en negociacion colectiva de
los trabajadores eventuales, de temporada y de obra o faena transitoria - articulo 365 y
siguientes del Cdadigo del Trabajo-, conforme al cual, cualquiera de las partes en
negociacion puede solicitar una instancia de mediacién a la Inspeccion del Trabajo, la que
estara dotada de amplias facultades para instarlas a llegar a un acuerdo.

El dictamen 1414/0033 de 31.03.2017, define a esta instancia como: "aquel proceso
especial que puede ser solicitado voluntariamente por trabajadores Eventuales, de
Temporada y de Obra o Faena Transitoria o por sus Empleadores, dentro del proceso de
negociaciéon colectiva, pero una vez efectuado el requerimiento ante la Inspeccién del
Trabajo, la asistencia a las audiencias tendra el caracter de obligatorio para las partes".

Cabe hacer presente que, esta instancia de mediacion, se produce en el contexto del
procedimiento especial de negociacion de trabajadores eventuales, de temporada y de obra
o faena transitoria, conforme al cual las partes pueden negociar en cualquier momento, sin
restricciones de ninguna naturaleza, y la negociacion podra iniciarse entre uno o0 mas
empleadores y una o mas organizaciones sindicales, quienes efectuaran negociaciones
voluntarias, directas y sin sujecion a normas de procedimiento, para convenir condiciones
comunes de trabajo y remuneraciones, por un tiempo determinado.

La actuacion de mediacion para trabajadores eventuales, de temporada y de obra o faena
transitoria, conforme lo dispuesto en la legislacion laboral, durara cinco dias habiles,
prorrogable por mutuo acuerdo de las partes por el plazo que estimen pertinente.

Solicitada esta mediacion por cualquiera de las partes, la asistencia de ambas a la citacién
efectuada por la Direccién del Trabajo sera obligatoria, conforme lo dispuesto en el articulo
370 CT.

Usuario y tramite:

Cualquiera de las partes en negociacion o ambas de comun acuerdo, pueden solicitar la
instancia de mediacion obligatoria a la Inspeccion del Trabajo. La solicitud debera consignar
la identificacion de las partes y las firmas de la comisién negociadora solicitante.

Conforme lo anterior, debe entenderse para estos efectos que las partes, estan compuestas
por el(los) empleador(es) y la (las) organizacidén(es) sindical(es) quienes actuan
representados por las comisiones negociadoras de empresa y sindical respectivamente, y
que se encuentran en proceso de negociacion colectiva especial.

Para los efectos de solicitar la actuacion prevista en el articulo 370CT, se entenderan como
partes:

* Enelcaso delos trabajadores, la mayoria absoluta de los integrantes de la comision
negociadora sindical; y

* En el caso del empleador o empleadores, debera estarse, en primer término, a lo
dispuesto en el articulo 4°, inciso 1° del Cédigo del Trabajo y, a la designacioén de la
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comision negociadora de empresa de acuerdo a lo establecido en el articulo 335CT,
para que lo represente en el proceso de negociacion colectiva.

Si bien la norma no establece plazo para presentar la solicitud de mediacién, sin embargo,
en concordancia con lo dispuesto en el articulo 370CT, al menos debe haberse presentado
el proyecto de convenio colectivo a la o las empleadoras.

Centro responsable:

La Inspeccion del Trabajo competente para la recepcidn de la solicitud sera aquella en que
se encuentre radicado el proceso de negociacién colectiva de los trabajadores eventuales,
de temporada y de obra o faena transitoria, a partir del depésito del proyecto de convenio
colectivo.

La Jefatura o Encargado/a de Unidad de Relaciones Laborales sera el/la funcionario/a
responsable del procedimiento administrativo y/o gestiones al ingreso de la solicitud, sin
perjuicio de la facultad de la Jefatura de Inspeccion del Trabajo de radicar dicha
responsabilidad en otro u otra funcionario/a, por razones de gestion y/o eficiencia de
recursos.

Respecto al proceso de mediacion, el centro responsable de su ejecucion sera el Centro de
Conciliacion y Mediacion Laboral o, Direccion Regional del Trabajo de la jurisdiccion en que
se encuentre ubicada la Inspecciéon del Trabajo donde se haya radicado el proceso de
negociacién colectiva. Por su parte, el/la funcionario/a responsable del procedimiento de
mediacion laboral, sera el/la mediador/a asignado/a para tales efectos por la Jefatura de
Centro o Director/a Regional respectivo.

Lo anterior, sin perjuicio de la facultad del Departamento de Relaciones Laborales de
radicar dicha responsabilidad en otro u otra funcionario/a por razones de gestién y/o
eficiencia de recursos, por via ejemplar, en los casos que por razones de carga de trabajo
y/o ausencias, no se encuentre disponible mediador/a de la region. Para estos efectos se
entiende que, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales conforma parte de la dotacion
de mediadores/as de la region, debiendo asumir procesos de mediacion para cubrir los
requerimientos que se efectlen, con la debida diligencia.

No obstante si, aun asumiendo carga el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales, se
requiere dotacion mediadora para cubrir solicitudes simultaneas, sera el/la Coordinador de
Relaciones Laborales quien, previo andlisis de disponibilidad interna efectuado con el
Director/a Regional del Trabajo competente, debera informar con la debida antelacién al
Departamento de Relaciones Laborales a través de la Unidad de Dialogo Social y Asistencia
Técnica, la necesidad de recurso mediador, acompafando toda la informaciéon y
antecedentes necesarios para la realizacién de la(s) instancia(s).

Recepcionada la solicitud, la Jefatura de Unidad de Dialogo Social y Asistencia Técnica
debera efectuar las gestiones internas con las Jefaturas que procedan, para dar respuesta
al dia siguiente habil desde su recepcion del requerimiento, considerando los plazos
involucrados en la negociacion colectiva.

Procedimiento:

El procedimiento apunta a efectuar las gestiones ante el ingreso de la solicitud de
mediacion, considerando su recepcion, registro, activacion y ejecucion del proceso de
mediacion solicitado.

Las audiencias de mediacion se deberan realizar en las fechas y horarios fijados
inicialmente, los cuales deben ajustarse a un plazo maximo de 5 dias habiles desde la fecha

de desi?nacién de mediador/a, sin perjuicio que las partes podran acordar que el/la
/-0DE£,"""-Q1ediadora continle desarrollando su gestion por el plazo que éstas estimen pertinente,
!
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ambito en el cual por razones de eficiencia y eficacia de los recursos del Servicio, se debera
considera la coordinacion con el/la mediador/a actuante a efectos de organizar tiempos y
cargas de trabajo.

Ingreso, recepcion y asignacion:
La solicitud de mediacion debera ingresar directamente ante la Oficina de Gestion
Documental de la Inspeccién del Trabajo competente, sea de manera presencial o remota.

La presentacion o solicitud y sus antecedentes deberan ser incorporados a la plataforma
de gestién documental (GESDOC) y ser derivados a la Unidad de Relaciones Laborales el
mismo dia de su recepcion; en la Unidad el ingreso debera ser asignado el mismo dia de
Su recepcion, a funcionario/a responsable.

Cabe hacer presente que la solicitud podra ingresar a través del tramite digital dispuesto a
las partes en el sitio web de la Direccién del Trabajo, Portal MI DT3, caso en el cual el/la
Coordinador/a de Relaciones Laborales sera el/lla encargado/a de revisar los ingresos,
derivando de inmediato la solicitud de la Inspeccion del Trabajo competente para su
revision, registro y citacion. efectuando las acciones tendientes a la asignaciéon de
mediador/a actuante.

Admisibilidad o tratamiento:

L Gesti licitud d liacié

Los tramites de citacion a las partes y otros conducentes a agilizar la labor, deberan iniciarse
inmediatamente de ingresada en la Inspeccion la solicitud respectiva. El/la funcionario/a
responsable, asignada y recepcionada la solicitud y sus antecedentes, debera verificar de
inmediato que ésta cumpla con los requisitos exigidos.

a) Admisibilidad solicitud:
En caso de que la solicitud no se encuentre debidamente suscrita, se debera informar a la
parte requirente al mas breve plazo, a través de correo electrénico formal, sin perjuicio de
tomar contacto telefénico dando cuenta de la falencia, de modo tal que subsane o ratifique
la solicitud de conformidad a lo establecido en el articulo 30 y 31 de la Ley N°19.880.

De no encontrarse debidamente suscrita la solicitud y no subsanandose tal defecto, debera
informarse a la parte solicitante que se hace efectivo el apercibimiento del articulo 31 antes
citado, teniendo la solicitud por desistida. Lo sefalado, se informara de manera clara,
precisa y fundada, mediante oficio ordinario suscrito por la Jefatura de Inspeccion del
Trabajo, notificado a la casilla electrénico del requirente,

En el evento que la solicitud cumpla con los requisitos para la activacién de la mediacién
solicitada, el/la funcionario/a responsable debera, a mas tardar al dia siguiente habil de
recepcion, coordinar con la Jefatura de Centro de Conciliacion y Mediacién y/o
Coordinador/a de Relaciones Laborales, dia y hora para realizacion de la primera audiencia
de mediacion y mediador/a asignado/a, hecho lo cual, debera citar a las partes informando
dia, hora, lugar y mediador/a a cargo.

b) Citacion a las partes:
La citacién a las partes debera ser efectuada mediante oficio ordinario suscrito por la

Jefatura de Inspeccion del Trabajo competente, dirigido a las casillas electronicas definidas
por las comisiones negociadoras de empresa y sindical. Lo sefalado, sin perjuicio que, por
razones de mejor gestion a nivel regional, se defina que las citaciones seran emitidas por
el Centro de Conciliacion y Mediacion o Direccion Regional del Trabajo competente.

\'QN DE ¢ 3ntps://www.dt.gob.cl/portal/1626/w3-article-100361.htmt
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En caso de que dicha modalidad de notificacion no fuera factible de practicar por problemas
con los sistemas informaticos, la citacion debera efectuarse personalmente por medio de
funcionario, en caracter de urgente y al mas breve plazo, considerando que se trata de un
proceso de negociacion colectiva en curso.

El/la funcionario/a de la Unidad de Relaciones Laborales, coordinada la instancia de
mediacion y/o efectuada la citacion a las partes, debera remitir los antecedentes a él/la
mediador/a asignado/a, con toda la informacién que conste en antecedentes y que sirva
para el desarrollo de la instancia. La remision se hara mediante correo electronico, con
copia a la Jefatura de Centro de Conciliacion y Mediacion y al Coordinador/a de Relaciones
Laborales.

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro, sera el responsable de
verificar que se haya practicado la notificacion de la citacion a la audiencia de mediacion a
ambas partes cotejando que los correos electronicos o domicilios donde se practico la
notificacion, corresponda a las direcciones informadas por aquellas, atendiendo a lo
dispuesto en los articulos 366 y 368CT. De no constar la notificacion por, error en los datos
o falta de antecedentes que acredite su efectividad, el/la Coordinador /a debera informar a
la Jefatura de la Inspeccion del Trabajo o Centro de Conciliacion, a efectos que se practique
nuevamente la notificacion de la citacion.

1. Pr imien mediacion r j r ventual mpor:
r faena tr itoria;:

a) Activacién mediacién:

Recepcionada y admisible la solicitud de mediacion, su registro en sistema (SIRELA),
activara el proceso de mediacién en el modulo respectivo, generando la posibilidad de
asignar un mediador/a.

Una vez ingresada la solicitud de mediacion en el sistema informatico (SIRELA) vy,
efectuadas las coordinaciones de dia, hora y mediador/a actuante para efectos de la
citacion a las partes, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro de
Conciliacion y Mediacion respectivo, segun corresponda, debera estar atento y asignar en
sistema al mediador/a designado.

Las Jefaturas y funcionarios/as involucrados/as deberan dar urgencia a la solicitud,
coordinando la fecha y gestionando la hora mas préxima para la realizacion de la 1° reunion.

b) Asi o

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o la Jefatura de Centro de Conciliaciéon y
Mediacion Laboral, una vez coordinado dia, hora, lugar y mediador/a para efectos de
atender la solicitud de mediacion, debera verificar que la solicitud se encuentre ingresada
en sistema (SIRELA), debiendo asignar mediador/a a cargo.

Asimismo, las referidas Jefaturas deberan verificar que el/la mediador/a designado/a
recepcione a la brevedad todos los antecedentes necesarios para preparar y efectuar su
labor, debiendo ademas verificar que la citacion a las partes se encuentre debidamente
diligenciada.

En caso de no contar con la solicitud de mediacion y sus antecedentes o, detectar error en
la citacion, el/la mediador/a debera efectuar las gestiones pertinentes con la Jefatura de
Inspeccion del Trabajo competente o la Jefatura que proceda, para la pronta solucion y/o
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c) Preparacioén:

Una vez asignada la mediacion, el/la mediador/a debera contar con los antecedentes de la
negociacion colectiva y la solicitud de mediacion respectiva con la mayor antelacion posible.
De no tenerlos a disposicion el/la mediador/a debera requerirlos a la Jefatura de la
Inspeccion del Trabajo competente.

Lo anterior, por cuanto previo al inicio de la instancia de mediacion, el/la mediador/a debe
contar con la informacion minima para su desarrollo, esto es, aquella asociada al proyecto
de convenio colectivo, a la respuesta del empleador y todo antecedente de contexto que le
permita apoyar a las partes en la busqueda de un acuerdo.

Es deber del/lla mediador/a designado dar lectura los antecedentes, informarse y preparar
con antelacion la instancia de mediacion, debiendo formular a jefatura las consultas o
requerimientos que advierta son necesarios.

d) Facultades del/la mediador/a:

Conforme lo dispone la normativa, en esta mediacion el/la mediador/a esta dotado de
amplias facultades para promover el acuerdo entre las partes.

e) mparecenci rroll iencia(s).

Considerando que el procedimiento tiene por objetivo encausar la negociaciéon entre las
partes, de modo tal de ayudarlas a alcanzar bases de acuerdo que, finalmente,
desemboquen en el cierre del proceso de negociacion colectiva mediante la suscripcion de
un convenio colectivo, el/la mediador/a debe proceder de manera ejecutiva, maximizando
el uso del tiempo y centrandose en los aspectos criticos de la negociacion, identificando los
nudos o aspectos centrales de las diferencias.

El inicio del proceso de mediacion se realizara, preferentemente, a través de una primera
reunion de conjunto con ambas partes, a efectos de informar el marco en que se desarrolla
la instancia, sus objetivos, los roles de cada cual y toda informacion relevante para el
desarrollo del proceso de mediacion. Sin perjuicio, podra iniciar la mediaciéon con audiencia
separada por cada una de las partes, dependiendo de los antecedentes disponibles y el
contexto de la mediacion, situacion que es evaluada y definida por el/lla mediador/a
actuante.

En la etapa de apertura del proceso de mediacion, el/la mediador/a debera realizar la
presentacion y el discurso inicial, explicando a las partes en qué consiste el proceso y sus
efectos, los plazos legales, principios fundamentales de la actuacion, rol del/la mediador/a,
las reglas basicas de comportamiento, entre otros. A su vez, el/lla mediador/a debera
informar a las partes que, el término del proceso de mediaciéon con acuerdo tendra como
efecto la suscripcion del convenio colectivo en presencia del/la mediador/a actuante, lo cual
quedara consignado en el acta final.

A la primera audiencia y aquellas que se realicen en el curso del proceso, debe asistir la
mayoria absoluta de las comisiones negociadoras de ambas partes, sin embargo, en el
evento que esto no fuera posible atendido lo dispuesto en el articulo 29 del DFL 2 de 1967,
la mayoria absoluta de cada comision negociadora podra otorgar poder simple a quien o
quienes estimen pertinente de los integrantes de la misma comision, dejando expresamente
sefialado que tiene facultades de transigir.
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El/la mediador/a actuante, debera dejar constancia en el acta respectiva, respecto a la
incomparecencia o comparecencia de las partes; en este ultimo caso solicitara, revisara y
consignara en acta, los poderes exhibidos y a quienes les fueron otorgados.

En caso de que una o0 ambas partes comparezcan sin la presencia de la mayoria absoluta
de sus comisiones negociadoras, y/o quienes comparezcan no lo hagan premunidos de los
poderes necesarios, el/la mediador/a debera suspender la sesion fijando nuevo dia y hora
a fin de que la o las partes comparezcan debidamente representadas.

Lo anterior implica que, antes de iniciar la audiencia el funcionario a cargo de la misma
debera verificar si la o las personas que concurren en representacion de la parte
empleadora y/o trabajadora, lo hacen mediante un escrito donde conste que se encuentran
premunidas de amplias facultades, incluida la facultad de transigir; si asi no fuere, se debera
fijar una nueva audiencia citando en ese acto a las partes al mas breve plazo, debiendo
levantar acta al efecto que conste la identificacion de los asistentes que concurrieron sin
poder e indicando que, a la préxima reunion fijada los representantes de las partes que
asistan, deberan concurrir con poder suficiente.

En la instancia de apertura y durante todo el proceso, el/la mediador/a debera:
+ Identificar el conflicto y establecer la/las materias en controversia entre las partes.
» Conducir activamente hacia la busqueda de soluciones, facilitando a las partes
involucradas la generacion y establecimiento de soluciones.
* Actuar como tercero imparcial, velando que los acuerdos respeten las normas
laborales y el cumplimiento del principio protector que rigen en el Derecho del
Trabajo.

Estos tres elementos deben estar siempre presente en la labor del/la mediador/a, no
olvidando volver a ellos para avanzar en el proceso.

Considerando los plazos establecidos para el desarrollo de la mediacion, en la primera
audiencia el/la mediador/a actuante podra coordinar y definir con las partes un calendario
de reuniones o, en su defecto, definir que las reuniones se iran determinado segun el
desarrollo de las conversaciones.

Se pueden ejecutar tantas reuniones como sean necesarias para llegar acuerdo,
resguardando siempre el principio de la buena fe y los plazos legales para el desarrollo de
la instancia. Sera responsabilidad del/la mediador/a actuante informar a su jefatura en caso
de detectar elementos que constituyan posibles dilaciones innecesarias o infundadas a
efectos de adoptar las medidas pertinentes,

Durante el desarrollo del proceso se podra citar a las partes, en forma conjunta o separada.

De cada reunion efectuada, el/la mediador/a levantara acta, sefialando en el encabezado
de ésta si se trata de la primera, segunda, etc. y acta final, cuando se trate de la reunion
que dé por concluido el proceso y suscrito el instrumento colectivo.

f) Iérmino:
El término del proceso de mediacion podra producirse por:

1. Acuerdo entre las partes: La mediacion finaliza con acuerdo, en caso de que las
partes lleguen a consenso respecto de todos los puntos en controversia, debiendo
quedar establecido en acta el caracter integral de la soluciéon. El acuerdo, en
consecuencia, consistira en el consenso de las partes en la totalidad de las clausulas
que constituyen el convenio colectivo.
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En este caso, ellla mediador/a debera levantar acta final y las partes deberan
suscribir el convenio colectivo dentro del proceso de mediacion, en presencia del/la
mediador/a.

Elinstrumento colectivo debera ser suscrito en a lo menos tres ejemplares, a efectos
de dar cumplimiento al depdsito del contrato colectivo al que refiere el articulo 320
inciso final del Cédigo del Trabajo. De tal hecho debera quedar constancia en el acta
de cierre del proceso de mediacion.

Resulta importante tener presente que, el/la mediador/a debera cautelar que los
acuerdos suscritos en el proceso de mediacion deben cumplir la legislacién laboral
vigente.

Debe promoverse que la suscripcion del contrato colectivo se realice ante la
presencia del/la mediador/a, y en el caso que ello no sea posible, las partes deberan
exhibirlo en un plazo perentorio fijado por el/la mediador/a.

El/la mediador/a debera indicar a la comisién negociadora sindical y de empresa,
que el instrumento colectivo debera ser depositado en la Inspeccion donde se
encuentra radicado el proceso de negociacion colectiva, en el plazo de 5 dias
siguientes a su suscripcion, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 320CT.

2. Sin acuerdo entre las partes: La mediacion finaliza sin acuerdo en todos aquellos
casos en que no se logre el objetivo de esta mediacion, cual es el término de la
negociacion colectiva a través de la suscripcion de un convenio colectivo cuyo
contenido sea acordado por las partes. El/la mediador/a debe levantar acta final,
senalando que no hubo acuerdo.

3. Decision del Servicio: Correspondera al Director/a Regional, previa solicitud del/la
mediador/a actuante, la evaluacion y decision de poner término al proceso de
mediacion cuando estime que su utilizacion no responde a los objetivos para los
cuales fue creada. Para este efecto pueden considerarse como criterios
orientadores la ocurrencia de actos de agresion al mediador/a, la
instrumentalizacion del proceso como medida dilatoria por cualquiera de las partes,
la participacion de mala fe de cualquiera de las partes, u otras que revistan la
gravedad suficiente para estimar procedente la aplicaciéon de esta medida.

g) A nteni Minimos.
Toda audiencia que se desarrolle durante la instancia de mediacion sea conjunta o con
cada parte por separado, presencial o remota, debera dar lugar a un acta de mediacion

cuyo contenido minimo es el que a continuacion se indica:

1. Ciudad y lugar donde se desarrolla la actuacion; o, en su defecto, indicar si se
trata de audiencia remota indicado brevemente las razones.

2. Fecha de la reunion.

3. Hora de inicio.

4. Nombre y N° de folio del procedimiento de mediacion (SIRELA).

5. N° de folio del proceso de negociacion colectiva (SIRELA).

6. ldentificacion de las partes. nombre y RUT de la empresa, nombre y RSU de la
organizacion sindical.

7. Nombre, RUT y cargo en la empresa y organizacion sindical respectivamente,

de cada miembro de la comision.
8. Materias en conflicto planteadas por las partes.
9. Para las actas levantadas en reuniones, indicar los acuerdos alcanzados

b@DEC L desagregados segin materia, beneficios, condiciones de trabajo,
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remuneraciones, montos en dinero acordados, y las demas estipulaciones que
hayan planteado, indicando periodos y plazos establecidos para el
cumplimiento.

10. En el acta final, indicacién de haber suscrito convenio colectivo, de haber
recibido copia de las actas de las reuniones realizadas en el proceso, indicando
el plazo para hacer depésito del instrumento colectivo en la Inspeccion del
Trabajo respectiva. De acompafiarse el instrumento colectivo suscrito ante el/la
medidor/a actuante, dentro del proceso de mediacion, no sera necesario
establecer en el acta los acuerdos en detalle.

11. Indicacion del mérito ejecutivo de los acuerdos y obligaciones consignados en
el acta final, de conformidad con lo dispuesto en el art. 464 N° 4CT.

Dado el mérito ejecutivo de los acuerdos alcanzados, resulta relevante que estos consten
en el acta final del proceso de mediacion, de manera clara, precisa y completa.

El acta debera ser suscrita por todos los intervinientes, si alguna de las partes se negare a
suscribir el acta, el/la mediador/a - en su calidad de ministro de fe actuante - consignara
tal circunstancia.

El/la mediador/a inmediatamente concluido el proceso, debera remitir mediante correo
electrénico las actas levantadas a la Inspeccion del Trabajo competente, dirigida al
funcionario/a responsable de la solicitud de mediacién, con copia al Coordinador de
Relaciones Laborales y la Jefatura de la Inspeccion del Trabajo.

Las actas originales se archivaran en el Centro de Conciliacién y Mediacion Laboral o
Direccion Regional del Trabajo, sin perjuicio de su envio digital a la Inspeccion del Trabajo
competente, para ser incorporadas en expediente material de la negociacion colectiva.

Resultado e informacién:
El resultado de la solicitud de mediacion sera informado por la inspecciéon del Trabajo
competente, mediante oficio ordinario que dé cuenta de la inadmisibilidad de la solicitud; o,
en su caso, mediante envio de la citacion a primera audiencia de mediacién en caso de que
la solicitud sea procedente.

El resultado de la instancia de mediacion sera informado a las partes en la reunién final de
cierre, tomando conocimiento bajo firma, a partir de la suscripcion del acta final con el
resultado del proceso.

Registro:

El/la funcionario/a responsable dependiente de la Inspeccion del Trabajo competente, a
mas tardar el dia siguiente de la asignacién y recepcion de la solicitud de mediacion y sus
antecedentes, debera registrar y adjuntar aquella al sistema (SIRELA), mddulo de
Mediacion en Negociacion Colectiva de Trabajadores Eventuales, De Temporada y de Obra
o Faena Transitoria, a efectos de generar automaticamente el folio de la mediacion en el
maodulo respectivo.

El término del proceso de mediacién debera consignarse en el sistema (SIRELA), en el
modulo correspondiente, seccion "Finalizar Mediacion Trabajadores Eventuales vy
Transitorios" segun tipo término "Con acuerdo" o "Sin acuerdo", debiendo adjuntar las actas
levantadas en el proceso.

Toda la documentacién a la que se hace referencia en el presente acapite debera
adjuntarse al expediente digital (GESDOC) generado al depésito del proyecto de convenio
colectivo. En tal sentido, todas las actas que se levanten durante el proceso de mediacion
deberan ser incorporadas el expediente digital (GESDOC) de la negociacion vy, a la carpeta
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material de la negociacion colectiva que se encuentra en la Inspeccién del Trabajo
competente, ya que son parte integral del proceso.

Situacion especial

. Solicitud d liacion si inicio de |

En el evento que se recepcione una solicitud de mediacién en negociacion colectiva de
trabajadores eventuales, de temporada y de obra o faena transitoria, sin que se verifique
previo depdsito y registro de proyecto de convenio colectivo, se solicitara a la requirente,
mediante correo electrénico formal dirigido a la casilla designada por la respectiva comisién
negociadora, que acompanie el antecedente.

Lo anterior a efectos de efectuar registros en sistema (SIRELA) y, proveer al mediador/a
actuante de los insumos y antecedentes necesarios para efectuar su labor.

. Solicitud de pra | liaci

En el evento que, solicitada y activado el proceso de mediacion este llegue a su plazo de
término al 5° dia habil desde el inicio del procedimiento, sin que las partes hubieren
alcanzado acuerdo, éstas de comun acuerdo podran acordar que el/la mediador/a continte
desarrollando su gestién, prorrogandose por el plazo que estimen pertinente.

En tal caso, la solicitud de prorroga debera presentarse ante el/la mediador/a actuante,
quien debera verificar que ésta se encuentre debidamente suscrita por ambas partes, en su
defecto, debera informar a las comisiones negociadoras de modo tal que subsanen y/o
ratifiquen a la brevedad.

La solicitud de prorroga debidamente suscrita, sera registrada por el/la mediador/a a cargo
del proceso. Las citaciones a la(s) audiencia(s) que se decrete(n) durante la prérroga, seran
responsabilidad del/la mediador/a actuante, debiendo cefirse en lo pertinente, a las
instrucciones indicadas en este apartado, para la gestion de la citacion a mediacion.

. Cambio d liador]
El cambio de mediador/a, debera ser autorizado por el/la Director/a Regional del Trabajo o
Jefatura CCM segun corresponda, pudiendo producirse en los siguientes casos:

De oficio: En instancias en que el/la mediador/a se ausentare por un tiempo
indeterminado o se encontrare inhabilitado de intervenir en el procedimiento.

A peticion de parte: La/las partes podran solicitar por escrito que el/la mediador/a se
inhabilite de conocer del asunto en cualquier momento de la tramitacion, expresando la
causa o causas en que se funda, la que sera sometida a consideracion por la autoridad.

A solicitud del/la mediador/a: Ante la ocurrencia de actos de agresion al mediador/a.
Correspondera en este caso que el Coordinador de Relaciones Laborales o Jefe/a CCM,
designe a un nuevo mediador/a para conducir el proceso.

. i el limient lecision del Servici

Conforme se ha indicado previamente, la instancia de mediacion puede ser cerrada de
oficio, en caso que el/la mediador/a actuante detecte situaciones o elementos que den
cuenta que, respecto a la instancia de mediacion solicitada, una o ambas partes no
demuestran una participacion activa y colaborativa en su desarrollo, sin manifestar
expresamente su intencion en orden a no perseverar en ella, el/lla mediador/a actuante
debera informar a la Jefatura de Centro o Coordinador/a de Relaciones Laborales con todos
los elementos que respalden la circunstancia.

La Jefatura o Coordinador/a respectivo conforme los antecedentes y previa autorizacion del
Director Regional del Trabajo, en virtud de la aplicaciéon del principio de buena fe en la
negociacion colectiva, en consonancia con el principio de la eficiencia en el uso de los
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recursos del Estado, debera evaluar la pertinencia de implementar estrategias que permitan
motivar la participacién activa de las partes en la instancia de mediacion o, en su defecto,
evaluar el cierre del procedimiento de mediacion, sin acuerdo.

En tal evento, se debera informar a las partes, mediante oficio ordinario suscrito por la
Jefatura de Centro de Conciliacion y Mediacion o Director/a Regional del Trabajo segun
corresponda, el cual deberé dar cuenta de la decision, los fundamentos de hecho y derecho
y los efectos.

. Eventual o si I ipcion de inst to colecti

Si en el curso de la instancia de mediacion, las partes sefialaren haber llegado a acuerdo
en el proceso de negociacion colectiva, sin constar la suscripcidn del instrumento colectivo
llegado el plazo de cierre de la mediacion o su prorroga, esta se cerrara sin acuerdo.

Lo anterior, sera informado a las partes mediante oficio ordinario, notificado a las casillas
que las partes hayan designado en el curso del proceso negociador.
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE MEDIACION DE CONFLICTOS COLECTIVOS.

Fuente normativa y doctrina:
Articulo 370 del Codigo del Trabajo
Ord. N°1414/33 de 31.03.2017.

Concepto y aspectos juridicos:

Conforme sefala la doctrina contenida en Ord. N°114/33 "El legislador para regular este
tipo de mediacion, establecid un capitulo especial, que denominé "Mediacion laboral de
conflictos colectivos”, lo que significd reconocer una labor que histéricamente venia
realizando la Direccion del Trabajo, de manera independiente de los procesos de
negociacion colectiva, para solucionar los conflictos laborales colectivos, mediante la Orden
de Servicio N°1 de 30.01.2002, la cual cred y ordend un sistema de solucion alternativa de
conflictos laborales colectivos".

En virtud de lo dispuesto en los articulos 381 y 382CT, se infiere que podran someterse a
este tipo de mediacion, aquellos conflictos colectivos que afecten a una o mas
organizaciones sindicales, respecto de uno o mas empleadores, que no tenga un
procedimiento especial de mediacién contemplado para su resolucion.

Esta instancia tiene como objetivo generar un espacio de comunicacion y cooperacion entre
las partes que se encuentran involucradas en un conflicto de caracter colectivo, a efectos
de facilitar el dialogo para la busqueda de soluciones, mediante la asistencia de un tercero
imparcial.

Usuario y tramite:

Cualquiera de las partes, empleador/a u organizacion sindical, o ambas de comun acuerdo,
podra recurrir a la Inspeccion del Trabajo para solicitar este tipo de mediacion, asi como
también el Servicio podra intervenir de oficio.

La solicitud debera formularse por escrito, solicitando expresamente la intervencién de la
Inspeccion del Trabajo mediante este tipo de mediacion. La solicitud debera consignar la
identificacion de las partes, contener los datos necesarios para su contacto y encontrarse
debidamente suscrita.

Para los efectos de solicitar la actuacion prevista en el articulo 381CT, se entenderan como
partes:
* En el caso de los trabajadores, la mayoria absoluta de los integrantes del directorio
de la organizacién sindical.
* En el caso del empleador o empleadores, debera estarse, a lo dispuesto en el
articulo 4°, inciso 1° del Cédigo del Trabajo.

Centro responsable:

La Inspeccion del Trabajo competente para la recepcion de la solicitud de mediacion de
conflictos colectivos, sera aquella en cuya jurisdiccion se encuentre ubicado el domicilio en
el que se esté suscitando el conflicto colectivo.

La Jefatura o Encargado/a de Unidad de Relaciones Laborales sera el/la funcionario/a
responsable del procedimiento administrativo y/o gestiones al ingreso de la solicitud, sin
perjuicio de la facultad de la Jefatura de Inspeccién del Trabajo de radicar dicha
responsabilidad en otro u otra funcionario/a, por razones de gestion y/o eficiencia de
recursos.

Respecto al proceso de mediacion, el centro responsable de su ejecucion sera el Centro de

Conciliacion y Mediacion Laboral o, Direccion Regional del Trabajo de la jurisdiccion en que
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responsable del procedimiento de mediacion laboral, sera el/la mediador/a asignado/a para
tales efectos por la Jefatura de Centro o Director/a Regional respectivo.

Lo anterior, sin perjuicio de la facultad del Departamento de Relaciones Laborales de
radicar dicha responsabilidad en otro u otra funcionario/a por razones de gestién y/o
eficiencia de recursos, por via ejemplar, en los casos que por razones de carga de trabajo
y/o ausencias, no se encuentre disponible mediador/a de la regién. Para estos efectos se
entiende que, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales conforma parte de la dotacion
de mediadores/as de la region, debiendo asumir procesos de mediacion para cubrir los
requerimientos que se efectlen, con la debida diligencia.

No obstante si, aun asumiendo carga el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales, se
requiere dotacién mediadora para cubrir solicitudes simultaneas, sera el/la Coordinador de
Relaciones Laborales quien, previo analisis de disponibilidad interna efectuado con el
Director/a Regional del Trabajo competente, debera informar con la debida antelacion al
Departamento de Relaciones Laborales a través de la Unidad de Dialogo Social y Asistencia
Técnica, la necesidad de recurso mediador, acompanando toda la informacién y
antecedentes necesarios para la realizacion de la(s) instancia(s).

Recepcionada la solicitud, la Jefatura de Unidad de Dialogo Social y Asistencia Técnica
debera efectuar las gestiones internas con las Jefaturas que procedan, para dar respuesta
al dia siguiente habil desde su recepcién del requerimiento, considerando el conflicto
colectivo en curso.

Procedimiento:

El procedimiento apunta a efectuar las gestiones ante el ingreso de la solicitud de
mediacion, considerando su recepcion, registro, activacion y ejecucion del proceso de
mediacion solicitado. Las audiencias de mediacion se deberan realizar en las fechas y
horarios fijados inicialmente.

En cuanto al procedimiento establecido por el legislador, respecto de esta mediacion, es
facultativo para las partes, ya que se utiliza la expresion "podran sujetarse a las
disposiciones de este Capitulo", y seran las partes quienes determinen si se sujetan a dicho
procedimiento, de hacerlo se aplicaran las reglas establecidas en los articulos 382 y
siguientes que se desarrollan a continuacion.

Ingreso, recepcion y asignacion:
La solicitud de mediacion debera ingresar directamente ante la Oficina de Gestion
Documental de la Inspeccion del Trabajo competente, sea de manera presencial o remota.

La presentacion o solicitud y sus antecedentes deberan ser incorporados a la plataforma
de gestion documental (GESDOC) y ser derivados a la Unidad de Relaciones Laborales el
mismo dia de su recepcion; en la Unidad el ingreso debera ser asignado el mismo dia de
su recepcion, a funcionario/a responsable.

Cabe hacer presente que la solicitud podra ingresar a través del tramite digital dispuesto a
las partes en el sitio web de la Direccion del Trabajo, Portal Ml DT4, caso en el cual el/la
Coordinador/a de Relaciones Laborales sera el/la encargado/a de revisar los ingresos,
derivando de inmediato la solicitud de la Inspeccién del Trabajo competente para su
revision, registro y citacion. efectuando las acciones tendientes a la asignacion de
mediador/a actuante.

Admisibilidad o tratamiento:
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l. Gestion solicitud de mediacion.

Los tramites de citacion a las partes y otros conducentes a agilizar la labor, deberan iniciarse
inmediatamente de ingresada en la Inspeccién la solicitud respectiva. El/la funcionario/a
responsable, asignada y recepcionada la solicitud y sus antecedentes, debera verificar de
inmediato que ésta cumpla con los requisitos exigidos.

a) Admisibilidad solicitud:

En caso de que la solicitud no se encuentre debidamente suscrita, se debera informar a la
parte requirente al mas breve plazo, a través de correo electronico formal, sin perjuicio de
tomar contacto telefénico dando cuenta de la falencia, de modo tal que subsane o ratifique
la solicitud de conformidad a lo establecido en el articulo 30 y 31 de la Ley N°19.880.

De no encontrarse debidamente suscrita la solicitud y no subsanandose tal defecto, debera
informarse a la parte solicitante que se hace efectivo el apercibimiento del articulo 31 antes
citado, teniendo la solicitud por desistida. Lo sefalado, se informara de manera clara,
precisa y fundada, mediante oficio ordinario suscrito por la Jefatura de Inspecciéon del
Trabajo, notificado a la casilla electronico del requirente,

En el evento que la solicitud cumpla con los requisitos para la activacién de la mediacién
solicitada, el/la funcionario/a responsable debera, a mas tardar al dia siguiente habil de
recepcion, coordinar con la Jefatura de Centro de Conciliacion y Mediacion y/o
Coordinador/a de Relaciones Laborales, dia y hora para realizacion de la primera audiencia
de mediacion y mediador/a asignado/a, hecho lo cual, debera citar a las partes informando
dia, hora, lugar y mediador/a a cargo.

b) Citaciéonal _

La citacion a las partes debera ser efectuada mediante oficio ordinario suscrito por la
Jefatura de Inspeccion del Trabajo competente, dirigido a las casillas electrénicas definidas
por las partes, empresa y sindicato. Lo sefialado, sin perjuicio que, por razones de mejor
gestion a nivel regional, se defina que las citaciones seran emitidas por el Centro de
Conciliacion y Mediacion o Direccion Regional del Trabajo competente.

En caso de que dicha modalidad de notificacion no fuera factible de practicar por problemas
con los sistemas informaticos, la citacion debera efectuarse personalmente por medio de
funcionario, en caracter de urgente y al mas breve plazo, considerando que se trata de un
conflicto colectivo que afecta a una o mas organizaciones sindicales.

El/la funcionario/a de la Unidad de Relaciones Laborales, coordinada la instancia de
mediacion y/o efectuada la citacion a las partes, debera remitir los antecedentes a él/la
mediador/a asignado/a, con toda la informacion que conste en antecedentes y que sirva
para el desarrollo de la instancia. La remisidon se hara mediante correo electrénico, con
copia a la Jefatura de Centro de Conciliaciéon y Mediacion y al Coordinador/a de Relaciones
Laborales.

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro, sera el responsable de
verificar que se haya practicado la notificacion de la citacion a la audiencia de mediacion a
ambas partes cotejando que los correos electrénicos o domicilios donde se practico la
notificacion, corresponda a las direcciones informadas por aquellas. De no constar la
notificacion por, error en los datos o falta de antecedentes que acredite su efectividad, el/la
Coordinador /a debera informar a la Jefatura de la Inspeccion del Trabajo o Centro de
Conciliacion, a efectos que se practique nuevamente la notificacion de la citacion.

1. Desarrollo procedimiento
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a. Activacion mediacion:

Recepcionada y admisible la solicitud de mediacion, su registro en sistema (SIRELA),
activara el proceso de mediacion en el en el médulo de Mediacion Conflictos Colectivos,
generando la posibilidad de asignar un mediador/a.

Una vez ingresada la solicitud de mediacion en el sistema informatico (SIRELA) v,
efectuadas las coordinaciones de dia, hora y mediador/a actuante para efectos de la
citacion a las partes, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro de
Conciliacion y Mediacion respectivo, segun corresponda, debera estar atento y asignar en
sistema al mediador/a designado.

Las Jefaturas y funcionarios/as involucrados/as deberan dar urgencia a la solicitud,
coordinando lafecha y gestionando la hora mas préxima para la realizacion de la 1° reunién.

b. Asignacién:

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o la Jefatura de Centro de Conciliacién y
Mediacion Laboral, una vez coordinado dia, hora, lugar y mediador/a para efectos de
atender la solicitud de mediacion, debera verificar que la solicitud se encuentre ingresada
en sistema (SIRELA), debiendo asignar mediador/a a cargo.

Asimismo, las referidas Jefaturas deberan verificar que el/la mediador/a designado/a
recepcione a la brevedad todos los antecedentes necesarios para preparar y efectuar su
labor, debiendo ademas verificar que la citacién a las partes se encuentre debidamente
diligenciada.

En caso de no contar con la solicitud de mediacion y sus antecedentes o, detectar error en
la citacién, el/la mediador/a debera efectuar las gestiones pertinentes con la Jefatura de
Inspeccion del Trabajo competente o la Jefatura que proceda, para la pronta solucion y/o
correccion.

c. Preparacién:

Una vez asignada la mediacion, el/la mediador/a debera contar con los antecedentes de la
negociacion colectiva y la solicitud de mediacion respectiva con la mayor antelacion posible.
De no tenerlos a disposicion el/la mediador/a debera requerirlos a la Jefatura de la
Inspeccion del Trabajo competente.

Lo anterior, por cuanto previo al inicio de la instancia de mediacion, el/la mediador/a debe
contar con la informacién minima para su desarrollo, esto es, aquella asociada al conflicto
colectivo que se ha suscitado, incluyendo fiscalizaciones y/u otras actuaciones realizadas
por el Servicio en la materia y, todo antecedente de contexto que le permita apoyar a las
partes en la busqueda de un acuerdo.

Es deber del/la mediador/a designado dar lectura los antecedentes, informarse y preparar
con antelacién la instancia de mediacion, debiendo formular a jefatura las consultas o
requerimientos que advierta son necesarios.

d. Facultades del/la mediador/a.

El/la mediador/a actuante estara facultada para disponer la celebracién de las audiencias
, @ E® que estime necesarias para llegar a un acuerdo.
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Para el logro del objeto de la mediacion, la Inspeccion del Trabajo podra solicitar
asesoramiento e informacion a entidades publicas y privadas y ordenar medidas destinadas
a contar con la mayor informacion necesaria para contribuir a resolver el conflicto

e. mparecenci rroll ienci

Considerando que el procedimiento tiene por objetivo encausar el conflicto existente entre
las partes, de modo tal de ayudarlas a alcanzar bases de acuerdo que, finalmente,
desemboquen en acuerdo, el/la mediador/a debe proceder de manera ejecutiva,
maximizando el uso del tiempo y centrandose en los aspectos criticos del conflicto,
identificando los nudos o aspectos centrales de las diferencias.

El inicio del proceso de mediacién se realizara, preferentemente, a través de una primera
reunion de conjunto con ambas partes, a efectos de informar el marco en que se desarrolla
la instancia, sus objetivos, los roles de cada cual y toda informacién relevante para el
desarrollo del proceso de mediacion. Sin perjuicio, podra iniciar la mediaciéon con audiencia
separada por cada una de las partes, dependiendo de los antecedentes disponibles y el
contexto de la mediacion, situacion que es evaluada y definida por el/lla mediador/a
actuante.

En la etapa de apertura del proceso de mediacion, el/la mediador/a debera realizar la
presentacion y el discurso inicial, explicando a las partes en qué consiste el proceso y sus
efectos, los plazos legales, principios fundamentales de la actuacion, rol del/la mediador/a,
las reglas basicas de comportamiento, entre otros. A su vez, ellla mediador/a debera
informar a las partes que el término del proceso de mediacién con acuerdo implica que éste
tendra merito ejecutivo, lo cual quedara consignado en el acta final.

A la primera audiencia y aquellas que se realicen en el curso del proceso, debe asistir la
mayoria absoluta del directorio sindical y la empresa debidamente representada, sin
embargo, en el evento que esto no fuera posible atendido lo dispuesto en el articulo 29 del
DFL 2 de 1967, en orden que la mayoria absoluta del directorio o el empleador en su caso
podra otorgar poder simple a quien o quienes estimen pertinente, dejando expresamente
sefialado que tiene facultades de transigir.

El/la mediador/a actuante, debera dejar constancia en el acta respectiva, respecto a la
incomparecencia o comparecencia de las partes; en este ultimo caso solicitara, revisara y
consignara en acta, los poderes exhibidos y a quienes les fueron otorgados.

En caso de que una o ambas partes comparezcan sin la debida representacion, el/la
mediador/a debera suspender la sesion fijando nuevo dia y hora a fin de que la o las partes
comparezcan debidamente representadas.

Lo anterior implica que, antes de iniciar la audiencia el funcionario a cargo de la misma
debera verificar si la o las personas que concurren en representacion de la parte
empleadora y/o trabajadora, lo hacen mediante un escrito donde conste que se encuentran
premunidas de amplias facultades, incluida la facultad de transigir; si asi no fuere, se debera
fijar una nueva audiencia citando en ese acto a las partes al mas breve plazo, debiendo
levantar acta al efecto que conste la identificacion de los asistentes que concurrieron sin
poder e indicando que, a la proxima reunion fijada los representantes de las partes que
asistan, deberan concurrir con poder suficiente.

En la instancia de apertura y durante todo el proceso, el/la mediador/a debera:
» lIdentificar el conflicto y establecer la/las materias en controversia entre las partes.
+ Conducir activamente hacia la busqueda de soluciones, facilitando a las partes
involucradas la generacion y establecimiento de soluciones.
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+ Actuar como tercero imparcial, velando que los acuerdos respeten las normas
laborales y el cumplimiento del principio protector que rigen en el Derecho del
Trabajo.

Estos tres elementos deben estar siempre presente en la labor del/la mediador/a, no
olvidando volver a ellos para avanzar en el proceso.

Considerando los plazos establecidos para el desarrollo de la mediacioén, en la primera
audiencia el/la mediador/a actuante podra coordinar y definir con las partes un calendario
de reuniones o, en su defecto, definir que las reuniones se iran determinado segun el
desarrollo de las conversaciones.

Se pueden ejecutar tantas reuniones como sean necesarias para llegar acuerdo,
resguardando siempre el principio de la buena fe y los plazos legales para el desarrollo de
la instancia. Sera responsabilidad del/la mediador/a actuante informar a su jefatura en caso
de detectar elementos que constituyan posibles dilaciones innecesarias o infundadas a
efectos de adoptar las medidas pertinentes,

Durante el desarrollo del proceso se podra citar a las partes, en forma conjunta o separada.

De cada reunién efectuada, el/la mediador/a levantara acta, sefialando en el encabezado
de ésta si se trata de la primera, segunda, etc. y acta final, cuando se trate de la reunién
que dé por concluido el proceso y suscrito el instrumento colectivo.

f. Iermino:
El término del proceso de mediacion podra producirse por:

1. Acuerdo entre las partes: Implica la solucion de la controversia que da origen al
conflicto colectivo que motiva la solicitud de mediacion. El acuerdo podra ser:
1.1. Total: La solucion y el acuerdo involucra todos los puntos en controversia,
debiendo dejarse establecido el caracter integral de la solucion.
1.2.  Parcial: La solucién y el acuerdo involucra algunos puntos en controversia,
debiendo dejarse establecido el caracter parcial de la solucion.

2. Sin acuerdo entre las partes: La mediacion finaliza sin obtenerse acuerdo en
ninguno de los puntos de controversia.

3. Abandono del procedimiento: Una de las partes o ambas no concurren a dos
reuniones continuas, sin justificacién, habiéndose establecido previamente las
fechas de comun acuerdo.

4. Desistimiento: La parte solicitante de la mediacion, manifiesta por escrito la
decision de no permanecer en el proceso iniciado.

5. Decision del Servicio: Correspondera al Director/a Regional, previa solicitud del/la
mediador/a actuante, la evaluacion y decision de poner término al proceso de
mediacion cuando estime que su utilizacién no responde a los objetivos para los
cuales fue creada. Para este efecto pueden considerarse como criterios
orientadores la ocurrencia de actos de agresion al mediador/a, la
instrumentalizacién del proceso como medida dilatoria por cualquiera de las partes,
la participacion de mala fe de cualquiera de las partes, u otras que revistan la
gravedad suficiente para estimar procedente la aplicacion de esta medida.

Acta/ Contenidos Minimos.
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Toda audiencia que se desarrolle durante la instancia de mediacion sea conjunta o con
cada parte por separado, presencial o remota, debera dar lugar a un acta de mediacion
cuyo contenido minimo es el que a continuacion se indica:

1. Ciudad y lugar donde se desarrolla la actuacion; o, en su defecto, indicar si se
trata de audiencia remota indicado brevemente las razones.

2. Fecha de la reunion.

3. Hora de inicio.

4. Nombre y N° de folio del procedimiento de mediacién (SIRELA).

5. ldentificacion de las partes. nombre y RUT de la empresa, nombre y RSU de la
organizacion sindical.

6. Materias en conflicto planteadas por las partes.

7. Para las actas levantadas en reuniones, indicar los acuerdos alcanzados, con

los plazos y responsables establecidos para el cumplimiento.

8. En el acta final, indicacion clara y precisa del tipo de término de la instancia de
mediacion, y el detalle de los acuerdos alcanzados en su caso.

9. Indicacion del mérito ejecutivo de los acuerdos y obligaciones consignados en
el acta final, de conformidad con lo dispuesto en el art. 464 N° 4CT.

Dado el mérito ejecutivo de los acuerdos alcanzados, resulta relevante que estos consten
en el acta final del proceso de mediacién, de manera clara, precisa y completa.

El acta debera ser suscrita por todos los intervinientes, si alguna de las partes se negare a
suscribir el acta, el/lla mediador/a - en su calidad de ministro de fe actuante - consignara
tal circunstancia.

El/la mediador/a inmediatamente concluido el proceso, debera remitir mediante correo
electrénico las actas levantadas a la Inspeccion del Trabajo competente, dirigida al
funcionario/a responsable de la solicitud de mediacion, con copia al Coordinador de
Relaciones Laborales y la Jefatura de la Inspeccion del Trabajo.

Las actas originales se archivaran en el Centro de Conciliacion y Mediacion Laboral o
Direccion Regional del Trabajo, sin perjuicio de su envio digital a la Inspeccion del Trabajo
competente, para ser incorporadas en expediente material de la negociacion colectiva.

h. Informe de Mediacion de Conflictos Colectivos.

Del contenido de articulo 384 CT, es dable indicar que, una vez terminada la mediacion,
el/la mediador/a a cargo de ésta, levantara informe en caso de que no se alcance acuerdo.

En el referido informe se consignaran las caracteristicas del conflicto, la posicion de las
partes, las formulas de mediaciéon analizadas y las posturas de las partes respecto de
aquellas, conforme da cuenta el contenido de las actas levantadas en el proceso y
considerando una redaccion que concilie el requerimiento de la norma con el principio de
confidencialidad que imbuye el proceso de mediacion.

El informe de mediacion de conflictos colectivos, de acuerdo a la norma, es de caracter
publico.

Registro:

El/la funcionario/a responsable dependiente de la Inspeccion del Trabajo competente, a
mas tardar el dia siguiente de la asignacién y recepcion de la solicitud de mediacion y sus
antecedentes, debera registrar y adjuntar aquella al sistema (SIRELA), mddulo de
Mediacion de Conflictos Colectivos, a efectos de generar automaticamente el folio de la
mediacion en el modulo respectivo.

DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
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El término del proceso de mediaciéon debera consignarse en el sistema (SIRELA), en el
modulo correspondiente, seccion "Finalizar Mediacion de Conflictos Colectivos" segun tipo
término, debiendo adjuntar las actas levantadas en el proceso.

Toda las actas y documentacion a la que se hace referencia en el presente acapite deberan
adjuntarse al expediente digital (GESDOC) generado al ingreso de la solicitud de
mediacion.

Situacion especial

. Cambio d jiador
El cambio de mediador/a asignado, podra producirse de oficio o a peticion de las partes, y
la decision puede originarse por las siguientes causas:

De oficio: En instancias en que el/la mediador/a se ausentare por un tiempo
indeterminado o se encontrare inhabilitado de intervenir en el procedimiento.

A peticion de parte: La/las partes podran solicitar por escrito que el/la mediador/a se
inhabilite de conocer del asunto en cualquier momento de la tramitacién, expresando la
causa o causas en que se funda.

A solicitud del/la mediador/a: Ante la ocurrencia de actos de agresion al mediador/a.
Correspondera en este caso que el Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefe/a de
Centro, designe a un nuevo mediador/a para conducir el proceso.

Conforme se ha indicado previamente, la instancia de mediacion puede ser cerrada de
oficio, en caso que el/la mediador/a actuante detecte situaciones o elementos que den
cuenta que, respecto a la instancia de mediacién solicitada, una o ambas partes no
demuestran una participacion activa y colaborativa en su desarrollo, sin manifestar
expresamente su intencion en orden a no perseverar en ella, el/la mediador/a actuante
debera informar a la Jefatura de Centro o Coordinador/a de Relaciones Laborales con todos
los elementos que respalden la circunstancia.

La Jefatura o Coordinador/a respectivo conforme los antecedentes y previa autorizacion del
Director Regional del Trabajo, en virtud de la aplicacion del principio de buena fe en la
negociacién colectiva, en consonancia con el principio de la eficiencia en el uso de los
recursos del Estado, debera evaluar la pertinencia de implementar estrategias que permitan
motivar la participacién activa de las partes en la instancia de mediacién o, en su defecto,
evaluar el cierre del procedimiento de mediacién, sin acuerdo.

En tal evento, se debera informar a las partes, mediante oficio ordinario suscrito por la
Jefatura de Centro de Conciliacién y Mediacion o Director/a Regional del Trabajo segun
corresponda, el cual debera dar cuenta de la decision, los fundamentos de hecho y derecho
y los efectos.
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MEDIACIONES EN DENUNCIAS POR VULNERACION A DERECHOS
FUNDAMENTALES.

CONTEXTO

La mediacion en el contexto de la investigacion de una denuncia por vulneracién a derechos
fundamentales es una instancia especialisima, etapa intermedia en el curso del proceso y
posterior a la constatacion de los hechos denunciados y previa a la eventual judicializacién
de los mismos, que busca el cese la conducta vulneratoria, contribuir a que la victima sea
reparada, y garantizar que la conducta vulneratoria no se vuelva a presentar, tanto respecto
del/la afectado/a, como del conjunto de trabajadores/as de la empresa. En tal sentido, la
mediacion se constituye, ademas, en una instancia para alcanzar una solucién acordada
entre las partes que evite la judicializacion del proceso, ejecutiva y menos onerosa.

En tal sentido, la mediacion aplicada en este contexto busca garantizar, en cualquier
escenario, la dignidad de toda persona y el respeto a los derechos fundamentales que le
asisten por el hecho de ser tal, orientandose el procedimiento de mediacion en esa
perspectiva, que se asume en concordancia con la orientacion pro operaria del quehacer
de la Direccion del Trabajo.

Lo anterior implica, entre otras cosas, que la asignacion de estas mediaciones, la
preparacion del/la mediador/a a cargo, la adecuada y oportuna coordinacién con los otros
actores, la rigurosidad en el cumplimiento de plazos y en el registro de los actos
administrativos en los sistemas de informacion es prioritario y exige de jefaturas y
responsables un constante y permanente seguimiento y monitoreo. Ademas, este
procedimiento abarca varias etapas, que exigen que al menos dos lineas operativas del
Servicio realicen coordinaciones permanentes y actuen proactivamente para que cada una
de las mismas se realice conforme a lo que este cuerpo normativo, como los otros, fluyan
armonicamente y se cumplan los estandares y propdsitos esperados para la instancia.
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE MEDIACION EN DENUNCIA GENERAL POR
VULNERACION DE DERECHOS FUNDAMENTALES.

Fuente normativa y doctrina:

Articulos 485 Cédigo del Trabajo.

Articulos 486 Codigo del Trabajo.

Orden de Servicio N°2 de 29.03.2017 del Departamento Juridico.
Circular N°28 de 13.04.2017 del Departamento Juridico.

Concepto y aspectos juridicos:

Cualquier trabajador u organizacion sindical que, invocando un derecho o interés legitimo,
considere lesionados derechos fundamentales en el ambito de las relaciones juridicas cuyo
conocimiento corresponde a la jurisdiccion laboral, podra requerir su tutela por via de una
denuncia administrativa.

Cabe tener presente que, una vez declarada admisible la denuncia por vulneracion a
derechos fundamentales, se procedera a la constitucion de una fiscalia laboral, la que
estara integrada por un abogado/a y un Inspector/a del Trabajo, ambos designados para
efectos de la investigacion.

Constituida la fiscalia, se procedera a realizar la visita inspectiva con el objeto de constatar
indicios de la vulneracion denunciada. Luego, con el informe de fiscalizacion el/la abogado/a
ponderara el resultado de la investigacion y elaborara una minuta de conclusiones juridicas,
la cual debe establecer si hay o no indicios suficientes de vulneracion a derechos
fundamentales. En el evento de existir indicios suficientes de vulneracién a derechos
fundamentales, éstos permitirdn fundar la denuncia judicial ante el Tribunal Laboral
competente.

No obstante, de acuerdo con lo dispuesto en el inciso 6° del articulo 486CT, la Inspeccion
del Trabajo debera llevar a cabo, en forma previa a la denuncia, una mediacion entre las

partes a fin de agotar las posibilidades de correccién de las infracciones constatadas.

Asi, la disposicion sefialada, introduce la mediacion como una instancia obligatoria y previa
a la denuncia judicial por vulneracién de derechos fundamentales y que tiene por finalidad
exclusiva agotar las posibilidades de correccién de las infracciones constatadas y la
reparacion del dafio causado, por tanto, la mediacion responde a la necesidad de
restablecer de manera rapida y eficaz los derechos fundamentales vulnerados, dada la
trascendencia e importancia de estos.

En consecuencia, los acuerdos alcanzados en el proceso de mediacién deben garantizar el
restablecimiento integro y efectivo del derecho afectado, por tanto, no podran aprobarse
acuerdos que mantengan indemne la conducta lesiva.

En este sentido, se debe considerar lo dispuesto en el articulo 495CT, que establece como
uno de los requisitos de la sentencia que se pronuncia sobre la vulneracién de derechos
fundamentales denunciada judicialmente, a saber, "velar para que la situacion se retrotraiga
al estado inmediatamente anterior a producirse la vulneracion denunciada y se abstendra
de autorizar cualquier tipo de acuerdo que mantenga indemne la conducta lesiva de
derechos fundamentales".

Usuario y tramite:

En este caso, la mediacion se activara a requerimiento del abogado/a a cargo de la fiscalia
laboral, ante la deteccion de indicios de vulneracion a derechos fundamentales a partir de
la denuncia ingresada.
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El/la abogado/a debera ingresar y activar la mediacion en sistema (DTPIus/SGI) cuando las
conclusiones juridicas establezcan que los hechos denunciados constituyen vulneracién de
derechos fundamentales, solicitando al Coordinador/a de Relaciones laborales o Jefatura
del Centro de Conciliacion y Mediacion de la jurisdiccion regional, dia y hora para la
audiencia de mediacion y designacion de mediador/a al efecto, adjuntando copia de la
denuncia ingresada, el informe de fiscalizacion emitido y las conclusiones juridicas visadas.

Centro responsable:
El centro responsable de la ejecucién del proceso de mediacion sera el Centro de
Conciliacion y Mediacion Laboral o Direccion Regional del Trabajo de la jurisdiccion en que
se encuentre ubicada la Inspeccién del Trabajo competente para la investigacion de los
hechos denunciados.

Por su parte, el/la funcionario/a responsable del procedimiento de mediacién laboral, sera
el/la mediador/a asignado/a para tales efectos por la Jefatura de Centro o Director/a
Regional respectivo.

Lo anterior, sin perjuicio de la facultad del Departamento de Relaciones Laborales de
radicar dicha responsabilidad en otro u otra funcionario/a por razones de gestién y/o
eficiencia de recursos, por via ejemplar, en los casos que por razones de carga de trabajo
y/o ausencias, no se encuentre disponible mediador/a de la region. Para estos efectos se
entiende que, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales conforma parte de la dotacion
de mediadores/as de la regién, debiendo asumir procesos de mediacion para cubrir los
requerimientos que se efectuen, con la debida diligencia.

No obstante si, aun asumiendo carga el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales, se
requiere dotacion mediadora para cubrir solicitudes simultaneas, sera el/la Coordinador de
Relaciones Laborales quien, previo analisis de disponibilidad interna efectuado con el
Director/a Regional del Trabajo competente, debera informar con la debida antelacién al
Departamento de Relaciones Laborales a través de la Unidad de Dialogo Social y Asistencia
Técnica, la necesidad de recurso mediador, acompafiando toda la informacion y
antecedentes necesarios para la realizacion de la(s) instancia(s).

Recepcionada la solicitud, la Jefatura de Unidad de Dialogo Social y Asistencia Técnica
debera efectuar las gestiones internas con las Jefaturas que procedan, para dar respuesta
al dia siguiente habil desde su recepcion del requerimiento, considerando se esta ante una
vulneracién de derechos fundamentales con indicios constatados.

Procedimiento:

El procedimiento apunta a efectuar las gestiones ante el ingreso del requerimiento de
mediacion por parte de la fiscalia laboral, considerando su recepcion, registro, activacién y
ejecucion del proceso de mediacion solicitado. Las audiencias de mediacién se deberan
realizar en las fechas y horarios fijados inicialmente.

Respecto a los plazos para la realizacion de la mediacién, habra de tenerse en
consideraciéon que, la denuncia que precede a la instancia debera interponerse dentro de
sesenta dias habiles contados desde que se produzca la vulneracion de derechos
fundamentales alegada, plazo que se suspende en la forma a que se refiere el articulo
168CT, pero en ningun caso superara los 90 dias habiles.

Ingreso, recepcion y asignacion:

El abogado responsable de la fiscalia debera activar la mediacion cuando las conclusiones
juridicas establezcan que los hechos denunciados constituyen vulneracién de derechos
fundamentales, solicitando mediante correo electronico dirigido al Coordinador de
Relaciones laborales o Jefatura del Centro de Conciliaciéon y Mediacion de la jurisdiccion,
dia y hora para la audiencia de mediacion y designacion de un mediador/a al efecto,
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adjuntando copia de la denuncia ingresada, el informe de fiscalizacion emitido y las
conclusiones juridicas visadas.

En virtud del requerimiento efectuado por la fiscalia, sera responsabilidad del Coordinador
de Relaciones Laborales o Jefatura del Centro de Conciliacion y Mediacion efectuar las
coordinaciones necesarias para asignar la mediacion solicitada.

El/la mediador/a asignado debera tener a la vista, previo a la primera audiencia de
mediacion, la denuncia ingresada, el informe de fiscalizacion emitido y las conclusiones
juridicas visadas por el Coordinador Juridico o por la Jefatura de la Unidad de Derechos
Fundamentales de la region remitidos, sin perjuicio que el/la mediador/a actuante pueda
obtenidos a través del sistema informatico (DTPIlus/SGI)

l. Citacion a las partes:
Dado que el requerimiento de esta mediacion se formula a instancias de la fiscalia laboral,
a su respecto no se efectia admisibilidad; en su defecto deben efectuarse las gestiones
correspondientes para citar a las partes a la primera audiencia de mediacion.

La notificacion y citacion de las partes para concurrir a la audiencia de mediacion, sera de
responsabilidad de la Jefatura de Inspeccion del Trabajo o Jefatura de Unidad de Derechos
Fundamentales competente, sin perjuicio de aquellas funciones que se radiquen en el
abogado/a a cargo de la fiscalia, conforme organizacion regional. Lo sefialado, sin perjuicio
que, por razones de mejor gestion a nivel regional, se defina que las citaciones seran
emitidas por el Centro de Conciliacion y Mediacion o Direccién Regional del Trabajo
competente.

La citacion contendra el lugar, dia y hora de la reunion de mediacion, la notificacion del
documento "Conclusiones Juridicas" elaboradas por el/la abogado/a fiscal y, la mencion de
los efectos de la inasistencia a la instancia de mediacion, esto es, la interposicion de la
denuncia judicial respectiva.

En ese orden de ideas, la notificacion de la citacion se dirigira al empleador denunciado y
al denunciante, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 508CT.

En caso de que dicha modalidad de notificacion no fuera factible de practicar por problemas
con los sistemas informaticos, la citacion debera efectuarse personalmente por medio de
funcionario/a, en caracter de urgente y al mas breve plazo, considerando que se trata de
proceso de vulneracion a derechos fundamentales y los plazos involucrados en la
interposicion de la denuncia judicial en caso de ser procedente.

La notificacion debera cumplir con todas las formalidades respecto de la individualizacion
del notificado, su domicilio y el objetivo de aquella, lo cual resulta determinante para el
cumplimiento del requisito de procesabilidad que se exige a la denuncia judicial que,
eventualmente, se interponga por parte del Servicio.

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro, sera el responsable de
verificar que se haya practicado la notificacion de la citacion a la audiencia de mediacion a
ambas partes cotejando que los correos electronicos o domicilios donde se practicé la
notificacion, corresponda a las direcciones informadas por aquellas. De no constar la
notificacion por, error en los datos o falta de antecedentes que acredite su efectividad, el/la
Coordinador /a debera informar a la Jefatura de la Inspeccion del Trabajo o Centro de
Conciliacion, a efectos que se practique nuevamente la notificacion de la citacion.

1. Desarrollo procedimiento.
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Recepcionada la solicitud de mediacién, su registro en sistema por el abogado/a a cargo,
activara el proceso de mediacién en el en el mdédulo de Mediacion de Derechos
Fundamentales, generando la posibilidad de asignar un mediador/a.

Una vez ingresada la solicitud de mediacion en el sistema informatico (SIRELA) v,
efectuadas las coordinaciones de dia, hora y mediador/a actuante para efectos de la
citacion a las partes, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro de
Conciliacion y Mediacion respectivo, segun corresponda, debera estar atento y asignar en
sistema al mediador/a designado.

Las Jefaturas y funcionarios/as involucrados/as deberan dar urgencia a la solicitud,
coordinando la fecha y gestionando la hora mas proxima para la realizacion de la 1° reunion.

b) Asignacién:

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o la Jefatura de Centro de Conciliaciéon y
Mediacion Laboral, una vez coordinado dia, hora, lugar y mediador/a para efectos de
atender la solicitud de mediacion, debera verificar que la solicitud se encuentre ingresada
en sistema (SIRELA), debiendo asignar mediador/a a cargo.

Asimismo, las referidas Jefaturas deberan verificar que el/la mediador/a designado/a
recepcione a la brevedad todos los antecedentes necesarios para preparar y efectuar su
labor, debiendo ademas verificar que la citacion a las partes se encuentre debidamente
diligenciada.

En caso de no contar con la solicitud de mediacidn y sus antecedentes o, detectar error en
la citacion, el/la mediador/a debera efectuar las gestiones pertinentes con la Jefatura de
Inspeccion del Trabajo competente o la Jefatura que proceda, para la pronta solucion y/o
correccion.

c) Preparacidn:

Una vez asignada la mediacion, el/la mediador/a debera contar con los antecedentes de la
denuncia, informe de fiscalizacion y conclusiones juridicas de la fiscalia, con la mayor
antelacion posible. De no tenerlos a disposicion el/la mediador/a debera extraerlos del
sistema (DTPIlus/SGIl) o bien, requerirlos a la Jefatura de la Inspeccion del Trabajo o Unidad
de Derechos Fundamentales competente.

Lo anterior por cuanto previo al inicio de la instancia de mediacion, el/la mediador/a debe
contar con la informacién minima para el desarrollo de la instancia, incluyendo, ademas
todo antecedente de contexto que le permita apoyar a las partes en la correccion y
reparacion de la vulneracion constatada.

Es deber del/la mediador/a designado:

* Dar lectura los antecedentes, informarse y preparar con antelacién la instancia de
mediacion, debiendo formular a jefatura las consultas o requerimientos que advierta
son necesarios. Esto implica una lectura detenida de la denuncia, el informe de
fiscalizacion y las conclusiones juridicas que dan cuenta de la vulneracion de
derechos fundamentales de que ftrata el caso especifico, recabando los
antecedentes relativos al entorno del conflicto y las partes afectadas que le sean
utiles para el desarrollo de la/s audiencias de mediacion.

» Verificar que, para el dia y hora de la reunion, exista sala disponible y que se trate
de un lugar apropiado, neutral, de facil acceso, con privacidad y de dimensiones
— adecuadas.
N o e e e e e e e e e e e e e e e e e
vopDEp)"============================

1,77 Departamento 03 .

6:: de Relaciones |+ 98
Laborales o,

*
JEFE /
S,ANTIf>.G_o./



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 1.0
DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
EN MEDIACION LABORAL

* Reunirse con el abogado responsable de la gestién de la denuncia por vulneracion
de derechos fundamentales, para obtener orientacion sobre la naturaleza de la
vulneracion y los alcances de un acuerdo y, para proponer alternativas de medidas
reparatorias y analizar las mejores opciones para el logro de un acuerdo
satisfactorio, ademas de precisar eltiempo disponible para el proceso de mediacion.

d) Eacultades del/la mediador/a.

El/la mediador/a actuante estara facultada para disponer la celebracion de las audiencias
que estime necesarias para llegar a un acuerdo.

Para el logro del objeto de la mediacidon, la Inspeccion del Trabajo podra solicitar
asesoramiento e informacioén a entidades publicas y privadas y ordenar medidas destinadas
a contar con la mayor informacion necesaria para contribuir a resolver el conflicto

e) C iavd I liencia(s)

Las actuaciones de mediacion en este procedimiento deberan privilegiar las reuniones
conjuntas entre las partes, que permitan avanzar en virtud del objetivo definido en la ley,
cual es agotar las posibilidades de correccion de las infracciones constatadas, dentro de
los plazos establecidos para llevarla a cabo.

No obstante, a definicidon del/la mediador/a actuante, podra determinarse la realizaciéon de
reuniones separadas, considerando las caracteristicas particulares de los hechos
denunciados, evitando la revictimizacion del/la denunciante.

Respecto a la comparecencia de las partes, procede aplicar el tratamiento comun
establecido para las mediaciones en cuanto a que se admitira ademas de las partes
involucradas, esto es, trabajadores u organizacion sindical y empleadora, la participacion
de abogados y asesores que aquellas consideren necesario.

De igual manera, tratdndose de trabajadores, sean socios 0 no de la organizacién sindical,
debera permitirse la participacion de dirigentes o delgados sindicales que los acompanien.

A la primera audiencia y aquellas que se realicen en el curso del proceso, deben asistir las
partes, empleador/a, trabajador/a u organizacion sindical debidamente representadas, sin
embargo, en el evento que esto no fuera posible, atendido lo dispuesto en el articulo 29 del
DFL 2 de 1967, el/la trabajador/a, la mayoria absoluta del directorio o el/la empleador/a en
su caso, podra otorgar poder simple a quien o quienes estimen pertinente, dejando
expresamente sefialado que tiene facultades de transigir.

El/la mediador/a actuante, debera dejar constancia en el acta respectiva, respecto a la
incomparecencia o comparecencia de las partes; en este ultimo caso solicitara, revisara y
consignara en acta, los poderes exhibidos y a quienes les fueron otorgados.

Lo anterior implica que, antes de iniciar la audiencia el funcionario a cargo de la misma
debera verificar si la o las personas que concurren en representacion de la parte
empleadora y/o trabajadora, lo hacen mediante un escrito donde conste que se encuentran
premunidas de amplias facultades, incluida la facultad de transigir.

El/la abogado/a responsable de la denuncia, en coordinacion previa con el/la mediador/a
actuante, podra asistir a las audiencias para asesorar al mediador/a. En lo posible, debera
asistir a aquella etapa de la mediacién en que se determine el contenido del acta de
acuerdo, con la finalidad de verificar que no queden indemnes las conductas lesivas de
derechos fundamentales.
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En la primera reunion de mediacion el/la mediador/a informara a las partes acerca del marco
en que se desarrolla la instancia, sus objetivos, los roles de cada cual y toda informacion
relevante para el desarrollo del proceso de mediacion, en especial:

i. La constataciéon de la vulneracion de derechos fundamentales de que da cuenta el
informe de fiscalizacién y las conclusiones juridicas respectivas, teniendo presente
que tal circunstancia ya le fue informada a ambas partes.

ii. Los efectos juridicos que producen el acuerdo o el no acuerdo, en relacién con la
reparacion de la vulneracion de que se trata. Especial relevancia tendra informar
acerca del alcance, objetivos y pretensiones que tendra la eventual denuncia judicial
que hara el Servicio como entidad del Estado encargada de defender y promover la
ciudadania en la empresa, el interés general y bienes juridicos superiores.

iii. Los objetivos de la mediacién como un medio alternativo de solucién de conflictos,
y particularmente, los limites al acuerdo de las partes, el cual no puede en caso
alguno dejar indemne la conducta lesiva del derecho fundamental.

iv.  Garantizar a las partes que los antecedentes que digan relacién con la propuesta,
discusion, aceptacion o rechazo de las posibles opciones de reparacién evaluadas
en el curso del proceso, no seran utilizados por los Servicios del Trabajo, como
antecedentes constitutivos de posibles infracciones de normas laborales ni tampoco
como medios de prueba en la eventual etapa judicial posterior.

De cada reunion efectuada, el/la mediador/a levantara acta, sefialando en el encabezado
de ésta si se trata de la primera, segunda, etc. y acta final, cuando se trate de la reunién
que dé por concluido el proceso y suscrito el instrumento colectivo.

f) Criteri ian |
Los criterios que guien el actuar del Servicio en la proposicion de medidas reparatorias por
el/la abogado/a participe de la fiscalia laboral y la actuacion del/la mediador/a, implican el
abordar la correccion de las infracciones constatadas, desde tres aspectos
complementarios y conjuntos, a saber:

1) Se debe retrotraer la situacién al estado inmediatamente anterior a producirse la

vulneracién denunciada, incluido el cese inmediato de la conducta lesiva, en caso
de que persista el comportamiento antijuridico a la fecha de la mediacion.
De no ser posible o conveniente para el denunciante retrotraer la situacién al estado
anterior, se deben explorar prestaciones que permitan restituir el ejercicio pleno del
derecho lesionado que impliquen plena conformidad por efla trabajador/a u
organizacioén sindical afectado/a.

2) Garantizar el respeto al contenido esencial del derecho fundamental afectado,

teniendo especial importancia para los efectos, los criterios contenidos en los
Dictamenes de la Direcciéon del Trabajo, referidos a situaciones generales o
especificas de vulneracion de derechos fundamentales.
En tal sentido, particular interés reviste para la Direccion del Trabajo la promocion
del pleno respeto de los derechos fundamentales, especialmente en materia de
libertad sindical, debiendo proponerse medidas que tiendan a garantizar dichos
derechos fundamentales y con el objeto de fortalecer a las organizaciones sindicales
depositarias del ejercicio de la libertad sindical.

3) Reparar integramente las consecuencias derivadas de la vulneracion de derechos
fundamentales, considerando tanto el tipo de dafo provocado como la intensidad

Oﬁ y de este.
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Las compensaciones economicas, no siendo el objetivo principal de la instancia de
mediacion, podran ser consideradas y evaluadas por el/la abogado/a a cargo, como
parte de las medidas reparatorias, en la medida que se trate de gastos o pérdidas
en que haincurrido la organizacion sindical, sus trabajadores/as o dirigentes/as, con
ocasion de la vulneracién y que éstos sean debidamente acreditados.

En caso de estimarse procedente, la reparacion econdmica debera tener en
consideracion la intensidad de la conducta vulneratoria, la imposibilidad de retrotraer
la situacion al estado anterior a la vulneraciéon no obstante el cese de la conducta
reparatoria, y la gravedad de las consecuencias para la parte denunciante. Para
estos efectos, se utilizara como parametros de referencia los establecidos en el
inciso tercero del articulo 489CT a proposito de la indemnizacion especial regulada
para el procedimiento de Tutela Laboral.

Asimismo, tendra especial relevancia el interés de la parte denunciante en cuanto a
la reparacion de la vulneracion constatada, por lo cual se debera considerar y
ponderar la exposicion del afectado/a en cuanto expectativas reparatorias a fin de
que se propongan, elaboren y aprueben acuerdos eficaces y ajustados al objetivo
de la tutela de la Libertad Sindical.

g) Plazo de actuacién:

El proceso de mediacién debera desarrollarse en un plazo maximo de cinco dias habiles,
los que empezaran a regir desde el dia siguiente de practicada la ultima citacién a la reunion
inicial de mediacién. En casos excepcionales, podra ampliarse el plazo de actuacion hasta
un maximo de tres dias adicionales, autorizados previamente por la fiscalia.

Se considera que constituyen excepciones que ameritan esta ampliacién, circunstancias
tales como principios de acuerdo que requieran de mayor informacién, avances de
acuerdos parciales que puedan ser parte de un acuerdo total, el hecho que ambas partes
lo soliciten expresamente, u otras que sean debidamente ponderadas por el abogado
responsable de la eventual denuncia judicial.

No obstante, los plazos establecidos en este parrafo seran susceptibles de ser ampliados
o reducidos, conforme a los plazos maximos legales, a que debe ajustarse el proceso en
su totalidad.

Considerando los plazos establecidos para el desarrollo de la mediacion, en la primera
audiencia el/la mediador/a actuante podra coordinar y definir con las partes un calendario
de reuniones o, en su defecto, definir que las reuniones se iran determinado segun el
desarrollo de las conversaciones.

h) Iérmino.

El término del proceso de mediacién podra producirse por:
1. Acuerdo: Este debe involucrar las acciones para el cese de la conducta vulneratoria
y la implementacién de medidas reparatorias, debiendo quedar establecido el
caracter integral de la solucion.

El acta final que da cuenta del o los acuerdos que corrigen las infracciones
constatadas, estara sujeta a la visacion previa del abogado/a que participd en la
fiscalia y/o apoyé el proceso de mediacion, de modo de garantizar que sus términos
estén ajustados a la reparacion integra que se requiere en cada caso.
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En caso de no poder asistir a la audiencia final, el/la abogado/a a cargo de la
denuncia debera visar el contenido del acta de acuerdo. Para tales efectos, el/la
mediador/a actuante debera remitir el borrador de acta en Word por correo
electronico dirigido al abogado/a responsable, quien debera revisar, visar y devolver
al mediador/a a cargo por la misma via, a efectos del cierre del proceso de
mediacion.

2. Sin acuerdo: Se producira en las siguientes situaciones:

a. No hay acuerdo entre las partes respecto de ninguno de los puntos de
controversia;

b. Casos que el/la empleador/a persiste en la conducta vulneratoria constatada en
los informes de la Direccion del Trabajo y/o rechaza toda medida reparatoria,
caso en el cual el/la mediador/a debera poner término al proceso, atendido que
la falta de correccién hace inviable la construccion de un acuerdo que
restablezca el derecho afectado.

¢. La no comparecencia de ambas partes o la incomparecencia del empleador/a,
producira el cierre de la etapa de mediacion sin acuerdo, dejando constancia en
el acta respectiva y poniendo en conocimiento a el/la abogado/a de la fiscalia a
efectos de la interposicidon de denuncia judicial en los plazos establecidos por el
legislador laboral.

d. En caso de inasistencia de la parte demandada, el proceso de mediacion
concluye sin que se haya llegado a acuerdo. En este caso, el acta final dejara
constancia de tal resultado, indicando las medidas reparatorias ofrecidas por
el/la empleador/a y los motivos por los cuales no se pudo alcanzar el acuerdo.

3. Desistimiento: La parte denunciante manifiesta por escrito la decisién de desistirse
de la denuncia administrativa interpuesta ante el Servicio. En tal evento, el/la
mediador/a actuante, tomando conocimiento de la voluntad del denunciante, debera
cerrar la instancian de mediacién y remitir el resultado al abogado/a a cargo de la
denuncia judicial, para efectos de evaluar la interposicion de esta.

i) Actal Contenidos Mini .
El acta que formaliza el acuerdo debera consignar los siguientes contenidos minimos:

1. Folio con la identificacion de la denuncia administrativa por vulneracion a derechos
fundamentales, fecha de ingreso.

2. Identificacién del/la mediador/a y de los asistentes a la audiencia de que se trate.

3. Transcripcion integra de las conclusiones juridicas, sefialando especialmente los
derechos respecto de los cuales se estima la existencia de indicios de vulneracion
y los posibles afectados.

4. Referencia areuniones realizadas.

5. Acuerdos y medidas reparatorias. Las medidas especificas consistentes en
obligaciones de dar, hacer o no hacer, la forma y plazo en que seran ejecutadas y
los responsables de su implementacién, entre otras.

6. Formay plazo de acreditacion del cumplimiento de los acuerdos, e identificacion del
responsable del cumplimiento.

7. Efectos del incumplimiento.

8. Sefialar expresamente su mérito ejecutivo.

El acta debera suscribirse en tres ejemplares, entregandose copia de ésta a cada una de
las partes y la otra debera quedar en el expediente del Servicio.

j) Segquimiento aacuerdos alcanzados:
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Corresponde al abogado/a integrante de la fiscalia, la verificacion del cumplimiento de las
medidas reparatorias acordadas en la audiencia de mediacién, ello conforme a los medios
de acreditacion y los respectivos plazos establecidos en el acta de mediacion.

En el evento de verificar el no cumplimiento por parte del empleador de todo o parte de las
medidas reparatorias acordadas y, estando pendiente el plazo de caducidad establecido en
el articulo 496 inciso final del Cédigo del Trabajo, implicara la interposicion de denuncia
judicial por parte del Servicio, conforme las instrucciones de procedimiento administrativo.

En el evento de haberse producido el incumplimiento del acuerdo, una vez vencido el plazo
de caducidad, se orientara al denunciante para que pueda de manera particular perseguir
el cumplimiento a través de la via ejecutiva atendido el mérito del acta.

Resultado e informacién:

El resultado de la instancia de mediacién sera informado a las partes en la reunién final de
cierre, tomando conocimiento bajo firma, a partir de la suscripcion del acta final con el
resultado del proceso.

Registro:
Sera obligacion del/la mediador/a registrar en el sistema (SIRELA}, al término de cada una
de las reuniones de mediacion, los resultados de esta y las nuevas citaciones que se
originen. Asimismo, concluida la actuacién de mediaciéon, con o sin acuerdo, el/la
mediador/a debera registrar de inmediato en el sistema (SIRELA), el acta final de la
mediacion.

Ademas de lo anterior, el/la mediador/a debera enviar el acta digitalizada al abogado/a de
la fiscaliza laboral una vez registrado el cierre de la instancia de mediacion; el acta original
debidamente suscrita, debera ser enviada mediante Oficio firmado por el Jefe/a de Centro
o el Coordinador/a de Relaciones Laborales a la Jefatura de Inspeccion del Trabajo o de
Unidad de Derechos Fundamentales competente, a mas tardar al dia siguiente habil de
terminada la actuacion.

Situacion especial

El cambio de mediador/a asignado, podra producirse de oficio o a peticidon de las partes, y
la decision puede originarse por las siguientes causas:

De oficio: En instancias en que el/la mediador/a se ausentare por un tiempo
indeterminado o se encontrare inhabilitado de intervenir en el procedimiento.

A peticion de parte: La/las partes podran solicitar por escrito que el/la mediador/a se
inhabilite de conocer del asunto en cualquier momento de la tramitacién, expresando la
causa o causas en que se funda.

A solicitud del/la mediador/a: Ante la ocurrencia de actos de agresion al mediador/a.
Correspondera en este caso que el Coordinador de Relaciones Laborales o Jefe/a de
Centro, designe a un nuevo mediador/a para conducir el proceso.
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE MEDIACION EN DENUNCIA POR VULNERACION A
LA LIBERTAD SINDICAL.

Fuente normativa y doctrina:

Articulos 289 Cdédigo del Trabajo.

Articulos 403 Caodigo del Trabajo.

Orden de Servicio N°2 de 29.03.2017 del Departamento Juridico.
Circular N°28 de 13.04.2017 del Departamento Juridico.

Concepto y aspectos juridicos:

En caso de que el objeto de la investigacion corresponda a hechos que constituyan
exclusivamente atentados a la Libertad Sindical susceptibles de ser sancionados como
infraccion laboral de acuerdo con lo establecido en el Cédigo del Trabajo, se aplicara un
procedimiento simplificado llamado procedimiento administrativo especial de tutela de la
Libertad Sindical.

Conforme a lo anterior, este procedimiento especial regira respecto de las siguientes
infracciones:
1. No pago de la cuota sindical.
2. No pago integro de las remuneraciones de un dirigente sindical {horas de trabajo
sindical)
3. No otorgar el trabajo convenido a un dirigente sindical
4. Negativa a reincorporar a dirigente sindical aforado, frente a requerimiento de un
fiscalizador
5. Separacion ilegal de trabajador con fuero sindical, incluidos los delegados
sindicales.
Reincorporacion individual ilegal de trabajadores en huelga.
Ejercer las facultades que establece el articulo 12CT respecto de directores
sindicales, sin mediar caso fortuito o fuerza mayor.
8. Separacion ilegal de trabajadores que invoquen el fuero retroactivo del articulo
221CT.
9. La contratacion directa o indirecta de los trabajadores en huelga de una empresa
contratista o subcontratista por parte de la empresa principal, ello conforme lo
dispone el articulo 405CT.

No

Respecto de los sefialados hechos denunciados, el procedimiento se regira por las
instrucciones impartidas con respecto al procedimiento general por vulneracién a derechos
fundamentales, regulado en el presente Manual, siempre que no sean contradictorias con
las particularidades de la mediacién del procedimiento administrativo especial de tutela de
la Libertad Sindical.

Usuario y tramite:

En este caso, la mediacidén se activara a requerimiento del abogado/a a cargo, ante la
constatacion de la infraccion a la Libertad Sindical, a partir de la denuncia ingresada, sin
que el empleador/a se hubiere allanado a corregir la infraccién.

El/la abogado/a debera ingresar y activar la mediacion en sistema (DTPlus/SGI) una vez
evacuado informe de fiscalizacion que dé cuenta de la constatacion de la infraccion,
solicitando al Coordinador/a de Relaciones laborales o Jefatura del Centro de Conciliacion
y Mediacién de la jurisdiccion regional, dia y hora para la audiencia de mediacién y
designacion de mediador/a al efecto, adjuntando copia de la denuncia ingresada y el
informe de fiscalizacién emitido.

Centro responsable:
El centro responsable de la ejecucion del proceso de mediacion sera el Centro de
Conciliacion y Mediacion Laboral o, Direccion Regional del Trabajo de la jurisdiccion en que
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se encuentre ubicada la Inspeccion del Trabajo competente para la fiscalizacion de los
hechos denunciados.

Por su parte, el/la funcionario/a responsable del procedimiento de mediacién laboral, sera
el/la mediador/a asignado/a para tales efectos por la Jefatura de Centro o Director/a
Regional respectivo.

Procedimiento:

El procedimiento apunta a efectuar las gestiones ante el ingreso del requerimiento de
mediacion, considerando su recepcion, registro, activacion y ejecucion del proceso de
mediacion solicitado. Las audiencias de mediacion se deberan realizar en las fecha y
horario fijado inicialmente.

Esta mediacion especial sera realizada en una audiencia unica, teniendo por finalidad
exclusiva un acuerdo consistente en el compromiso del empleador/a a dar estricto
cumplimiento al mandato legal, al tenor de la infraccién constatada.

El tiempo maximo destinado a la mediacion especial, cumplimiento y verificacion de las
medidas de correccion, sera de 5 dias habiles desde iniciada la instancia de mediacién. En
todo caso, la fijacion de los plazos dentro del procedimiento siempre debera considerar el
término legal de interposicion de la denuncia judicial que establece el legislador.

En la medida que no se perjudiquen los derechos irrenunciables del o los trabajadores
involucrados y siempre que se ajuste al tiempo maximo dispuesto en el punto anterior, podra
otorgarse un plazo prudente para la debida y cabal correccion de la infraccion. No obstante,
aquellos hechos denunciados que digan relacidon con un proceso de negociacion colectiva
en curso obligaran a una tramitacién prioritaria y al méas breve plazo.

Si en la mediacion el empleador se allana a corregir la infracciéon que afecta la Libertad
Sindical, debera informarse inmediatamente al abogado/a actuante a efectos de verificar el
cumplimiento de la correccion.

La falta de acuerdo en la audiencia de mediacion y la incomparecencia del denunciado/a,
sin que éste/a corrija debidamente o asegure la correccion de las infracciones constatadas,
obliga al/la mediador/a a levantar acta de lo obrado y comunicar inmediatamente, por la via
mas rapida posible, el resultado y antecedentes del caso al abogado/a a cargo, para que
éste/a elabore e interponga la correspondiente denuncia judicial.

La denuncia judicial debe ser interpuesta dentro de segundo dia de concluida la mediacion
especial sin acuerdo.

Ingreso, recepcion y asignacion:

El abogado responsable debera activar la mediacion cuando se constaten los hechos
denunciados sin que el/la empleador/a se haya allanado a corregir la infracciéon ante el/la
Inspector/a del Trabajo actuante.

Para lo anterior, previo a la visita inspectiva, el abogado/a debera solicitar mediante correo
electronico dirigido al Coordinador de Relaciones Laborales o Jefatura del Centro de
Conciliacion y Mediacién de la jurisdiccion, dia y hora para la audiencia de mediacion vy,
designacion de mediador/a al efecto, adjuntando copia de la denuncia ingresada.

En virtud del requerimiento efectuado por el/la abogado/a a cargo, sera responsabilidad del
Coordinador de Relaciones Laborales o Jefatura del Centro de Conciliacion y Mediacion
efectuar las coordinaciones necesarias para asignar la mediacién el mismo o a mas tardar
al dia siguiente de recepcionado el requerimiento a efectos que la citacion sea entregada
al Inspector/a del Trabajo que realizara la vista inspectiva.

"-OQ DE 6 I'" |$====================sssssssss

" ?5 Departamento 11P

:: deRelaciones J:> 105
Laborales

« JEFE %

54{){71@



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién: 1.0
DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
EN MEDIACION LABORAL

El/la mediador/a asignado debera tener a la vista, previo a la audiencia de mediacion, la
denuncia ingresada y el informe de fiscalizacion emitido sin perjuicio que pueda obtenidos
a través del sistema informatico (DTPIus/SGl)

l. Citacion a las partes:
La notificacion de citacion a las partes para concurrir a la audiencia de mediacion sera
efectuada por el/la Inspector/a del Trabajo responsable de la vista inspectiva, quien debera
efectuar aquella, en caso de constatar los hechos denunciados, sin que el/la empleador/a
se allane a corregir la infraccion.

La citacion contendra el lugar, dia y hora de la reunién de mediacion y, la mencion de los
efectos de la inasistencia a la instancia, esto es, la interposicién de la denuncia judicial
respectiva.

La notificacion debera cumplir con todas las formalidades respecto de la individualizacion
del notificado, su domicilio y el objetivo de aquella, lo cual resulta determinante para el
cumplimiento del requisito de procesabilidad que se exige a la denuncia judicial que,
eventualmente, se interponga por parte del Servicio.

El/la abogado/a a cargo de la denuncia, sera el/la responsable de verificar que se haya
practicado la notificacion de la citacion a la audiencia de mediacion a ambas partes. De no
constar la notificacion debera informar al Inspector/a del Trabajo responsable, a efectos que
practique nuevamente la notificacion de la citacion.

1. Desarrollo procedimiento.

a) Activacié liacion:

Recepcionada la solicitud de mediacion, su registro en sistema por el abogado/a actuante,
activara el proceso de mediacién en el en el moédulo de Mediacién de Derechos
Fundamentales, generando la posibilidad de asignar un mediador/a.

Una vez ingresada la solicitud de mediacion en el sistema informatico (SIRELA) v,
efectuadas las coordinaciones de dia, hora y mediador/a actuante para efectos de la
citacion a las partes, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro de
Conciliacion y Mediacion respectivo, segun corresponda, debera estar atento y asignar en
sistema al mediador/a designado.

Las Jefaturas y funcionarios/as involucrados/as deberan dar urgencia a la solicitud,
coordinando la fecha y gestionando la hora mas proxima para la realizacion de la 1° reunion.

b) Asignacién:

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o la Jefatura de Centro de Conciliacién y
Mediacion Laboral, una vez coordinado dia, hora, lugar y mediador/a para efectos de
atender la solicitud de mediacion, debera verificar que ésta se encuentre ingresada en
sistema (SIRELA), debiendo asignar mediador/a a cargo.

Excepcionalmente podra asumir el rol mediador, el/la abogado/a responsable de la
denuncia ante la ausencia de mediador/a en la jurisdiccion de que se trate o su traslado
desde otra dependencia signifique afectar los plazos y la celeridad y concentracion que
exige el procedimiento especial, circunstancias que evaluara la Jefatura de la Inspeccién
del Trabajo competente.
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Asimismo, las referidas Jefaturas deberan verificar que el/lla mediador/a designado/a
recepcione a la brevedad todos los antecedentes necesarios para preparar y efectuar su
labor, debiendo ademas verificar que la citacién a las partes se encuentre debidamente
diligenciada.

En caso de no contar con la solicitud de mediacion y sus antecedentes o, detectar error en
la citacion, el/la mediador/a debera efectuar las gestiones pertinentes con abogado/a a
cargo, para la pronta solucién y/o correccion.

c) Preparacién:

Una vez asighada la mediacion, el/la mediador/a debera contar con los antecedentes de la
denuncia e informe de fiscalizacion. De no tenerlos a disposicion el/la mediador/a debera
extraerlos del sistema (DTPIus/SGI) o bien, requerirlos al abogado/a a cargo.

Lo anterior por cuanto previo al inicio de la instancia de mediacion, el/la mediador/a debe
contar con la informacién minima para el desarrollo de la instancia incluyendo ademas, todo
antecedente de contexto que le permita apoyar a las partes en la correccién y reparacion
de la infraccion constatada.

Es deber del/la mediador/a designado:

* Dar lectura los antecedentes, informarse y preparar con antelacion la instancia de
mediacion, debiendo formular a jefatura las consultas o requerimientos que advierta
son necesarios. Esto implica una lectura detenida de la denuncia e informe de
fiscalizacién que dan cuenta de la infraccion y vulneracién a la Libertad Sindical de
que trata, en el caso especifico, recabando los antecedentes relativos al entorno del
conflicto y las partes afectadas que le sean utiles para el desarrollo de la audiencia
de mediacion.

» Verificar que, para el dia y hora de la reunién, exista sala disponible y que se trate
de un lugar apropiado, neutral, de facil acceso, con privacidad y de dimensiones
adecuadas.

* Reunirse con el/la abogado/a responsable de la gestion de la denuncia, para obtener
orientacion sobre la naturaleza de la infraccion y los alcances de la correccion,
proponer alternativas de medidas reparatorias y analizar las mejores opciones para
el logro de un acuerdo satisfactorio, ademas de precisar el tiempo disponible para
el proceso de mediacion.

d) C iavd I liencia(s)

La actuacion de mediacion en este procedimiento debe privilegiar la celebracion de una
reunién conjuntas entre las partes, que permitan avanzar en virtud del objetivo definido en
la ley, cual es la correccion de las infracciones constatadas, dentro de los plazos
establecidos para llevarla a cabo.

No obstante, a definicion del/la mediador/a actuante, podra determinarse espacios de
reuniones separadas, considerando las caracteristicas particulares de los hechos
denunciados.

Respecto a la comparecencia de las partes, procede aplicar el tratamiento comun
establecido para las mediaciones en cuanto a que se admitird ademas de las partes
involucradas, esto es, trabajadores/as u organizacion sindical y empleador/a, la
participacion de abogados/as y asesores/as que aquellas consideren necesario.
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De igual manera, tratandose de trabajadores, sean socios/as 0 no de la organizacién
sindical, debera permitirse la participacion de dirigentes/as o delgados/as sindicales que los
acompanen.

A la audiencia deben asistir las partes, empleador/a, trabajador/a u organizacioén sindical
debidamente representadas, sin embargo, en el evento que esto no fuera posible, atendido
lo dispuesto en el articulo 29 del DFL 2 de 1967, el/la trabajador/a, la mayoria absoluta del
directorio o el/la empleador/a en su caso, podra otorgar poder simple a quien o quienes
estimen pertinente, dejando expresamente sefalado que tiene facultades de transigir.

El/la mediador/a actuante, debera dejar constancia en el acta respectiva, respecto a la
incomparecencia o comparecencia de las partes; en este ultimo caso solicitara, revisara y
consignara en acta, los poderes exhibidos y a quienes les fueron otorgados.

Lo anterior implica que, antes de iniciar la audiencia el funcionario a cargo de esta debera
verificar si la o las personas que concurren en representacion de la parte empleadora y/o
trabajadora, lo hacen mediante un escrito donde conste que se encuentran premunidas de
amplias facultades, incluida la facultad de transigir.

E/la mediador/a informara a las partes acerca del marco en que se desarrolla la instancia,
sus objetivos, los roles de cada cual y toda informacioén relevante para el desarrollo de la
audiencia de mediacion, en especial:

i. La constatacion de la infraccion que vulnera la Libertad Sindical de que da cuenta
el informe de fiscalizacion, teniendo presente que tal circunstancia ya le fue
informada a ambas partes.

ii. Los efectos juridicos que produce el acuerdo o el no acuerdo, en relacion con la
reparacion de la vulneracion de que se trata. Especial relevancia tendra informar
acerca del alcance, objetivos y pretensiones que tendra la eventual denuncia judicial
que hara el Servicio como entidad del Estado encargada de defender y promover la
Libertad Sindical.

iii. Los objetivos de la mediacion como un medio alternativo de solucién de conflictos,
y particularmente, los limites al acuerdo de las partes, el cual no puede en caso
alguno dejar indemne la conducta infractora lesiva de la Libertad Sindical.

De la reunion efectuada, el/la mediador/a levantara acta, sefialando en el encabezado que
se trata de una audiencia Unica de mediacion, decretada conforme procedimiento.

e) Criteri ian |
Los criterios que guien el actuar del Servicio en materia de vulneraciones a la Libertad
Sindical y la eventual proposicion de medidas reparatorias hacia el/la afectado/a apuntan a
abordar la correccion de las infracciones constatadas desde tres aspectos complementarios
y conjuntos, a saber:

1) El cese inmediato de la conducta lesiva, en caso de que persista el comportamiento
antijuridico a la fecha de la mediacién y, en lo posible, retrotraer la situacion al
estado inmediatamente anterior a producirse la vulneracion denunciada.

2) Garantizar el respeto al contenido esencial del derecho fundamental afectado,
teniendo especial importancia para los efectos, los criterios contenidos en los
Dictamenes de la Direccion del Trabajo, referidos a situaciones generales o
especificas de vulneracion a la Libertad Sindical.

b @DE; f
V(- e M M M R T S T T T —— — — ———— — ——
Q'..,' quto .
0. deRelaciones Ji> 108

*  JEFE 4 *
JANTINGS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 1.0
DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
EN MEDIACION LABORAL

. O.)

D

3) En casos materia de reparacion de la vulneracion, considerando tanto el tipo de
dafio provocado como la intensidad de este, podran proponerse a las partes el
acuerdo en la implementacion de medidas que tiendan a garantizar los derechos
fundamentales asociados a la Libertad Sindical y a fortalecer a las organizaciones
sindicales en su ejercicio.

Las compensaciones econdmicas, no siendo el objetivo principal de la instancia de
mediacion, podran ser consideradas y evaluadas por el/la abogado/a a cargo, como
parte de las medidas reparatorias, en la medida que se trate de gastos o pérdidas
en que ha incurrido la organizacion sindical, sus trabajadores/as o dirigentes/as, con
ocasion de la vulneracion y que éstos sean debidamente acreditados.

En caso de estimarse procedente, la reparacidn econdmica debera tener en
consideracion la intensidad de la conducta vulneratoria, la imposibilidad de retrotraer
la situacién al estado anterior a la vulneracion no obstante el cese de la conducta
reparatoria, y la gravedad de las consecuencias para la parte denunciante. Para
estos efectos, se utilizara como parametros de referencia los establecidos en el
inciso tercero del articulo 489CT a propdsito de la indemnizacion especial regulada
para el procedimiento de Tutela Laboral.

Asimismo, tendra especial relevancia el interés y las expectativas de la parte
denunciante, en el sentido de estar informada que el objetivo de la mediacién es el
cese de la infraccion lesiva de la Libertas Sindical, siendo un accesorio eventual las
medidas de reparacion a la vulneracion constatada, a fin de que se propongan,
elaboren y aprueben acuerdos eficaces y ajustados al objetivo de la tutela de la
Libertad Sindical.

f) Plazo de actuacion:

Conforme lo antes sefialado, esta mediacion especial sera realizada en una audiencia
Unica, teniendo por finalidad exclusiva un acuerdo consistente en el compromiso del
empleador/a a dar estricto cumplimiento al mandato legal, al tenor de la infraccion
constatada.

El tiempo maximo destinado a la mediacién especial, cumplimiento y verificacion de las
medidas de correccion, sera de 5 dias habiles desde iniciada la instancia de mediacién.

En todo caso, la fijacion de los plazos dentro del procedimiento siempre debera considerar
el término legal de interposicidén de la denuncia judicial que establece el legislador.

g) Iérmino.

El término del proceso de mediacion podra producirse por:
1. Acuerdo: Este debe involucrar las acciones para el cese de la conducta infractora
y vulneratoria de la Libertad Sindical sin perjuicio de la implementacion de medidas
reparatorias, debiendo dejarse establecido el caracter integral de la solucion.

El acta final que da cuenta del o los acuerdos que corrigen las infracciones
constatadas, estara sujeta a la visacion previa del abogado/a a cargo, de modo de
garantizar que sus términos estén ajustados a la reparacion integra que se requiere
en cada caso.

En caso de no poder asistira la audiencia, el/la abogado/a a cargo de la denuncia
debera visar el contenido del acta de acuerdo. Para tales efectos, el/la mediador/a

b@DEL ) actuante debera remitir el borrador de acta en Word por correo electrénico dirigido
<> /y
de Relaciones €.
Laborales 0 109
% JEFE *

Sanmiaed




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Versién: 1.0
DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
EN MEDIACION LABORAL

al abogado/a responsable, quien debera revisar, visar y devolver al mediador/a a
cargo por la misma via, a efectos del cierre del proceso de mediacion.

2. Sin acuerdo: Se producira en las siguientes situaciones:

a. Casos que el/la empleador/a persiste en la conducta vulneratoria constatada
en los informes de la Direccién del Trabajo; el/la mediador/a debera poner
término al proceso atendido que, la falta de correccién hace inviable la
construccion de un acuerdo que restablezca el derecho afectado.

b. La no comparecencia de ambas partes o la incomparecencia del
empleador/a, producira el cierre de la etapa de mediacion, sin acuerdo,
dejando constancia en el acta respectiva y poniendo en conocimiento a el/la
abogado/a a cargo, a efectos de la interposicion de denuncia judicial en los
plazos establecidos por el legislador laboral.

h) Actal Contenidos Mini .
El acta que formaliza el acuerdo debera consignar los siguientes contenidos minimos:

1. Folio con la identificacion de la denuncia administrativa por vulneracion a
derechos fundamentales, fecha de ingreso.

2. Individualizacién y fecha del Informe de Fiscalizacion que sirve de antecedente.

3. ldentificacion del/la mediador/a y de los asistentes ala audiencia de que se trate.

4. Compromiso de cese de la conducta vulneratoria por el/la denunciado/a y
medidas reparatorias acordadas. Las medidas especificas consistentes en
obligaciones de dar, hacer o no hacer, la forma y plazo en que seran ejecutadas
y los responsables de su implementacion, entre otras.

5. Forma y plazo de acreditacién del cumplimiento de los acuerdos, e identificacion
del responsable del cumplimiento.

6. Efectos del incumplimiento.

7. Sefalar expresamente su mérito ejecutivo.

El acta debera suscribirse en tres ejemplares, entregandose copia de ésta a cada una de
las partes y la otra debera quedar en el expediente del Servicio.

Resultado e informacion:

El resultado de la instancia de mediacion sera informado a las partes al cierre de la
audiencia unica que se lleve a efecto, tomando conocimiento bajo firma, a partir de la
suscripcion del acta con el resultado del proceso.

Registro:

Sera obligacion del/la mediador/a registrar en el sistema (SIRELA), al término la reunién de
mediacion y los resultados. Asimismo, concluida la actuacién de mediacién, con o sin
acuerdo, el/la mediador/a debera registrar de inmediato en el sistema (SIRELA), el acta de
la mediacion.

Ademas de lo anterior, el/la mediador/a debera enviar el acta digitalizada al abogado/a a
cargo, una vez registrado el cierre de la instancia de mediacion; el acta original debidamente
suscrita debera ser enviada mediante Oficio firmado por el Jefe/a de Centro o el
Coordinador/a de Relaciones Laborales a la Jefatura de Inspeccién del Trabajo, a mas
tardar al dia siguiente habil de terminada la actuacion.

Situacion especial
* Inasistenci | nunciante.
En el caso que la parte denunciante no asista a la audiencia de mediacién, el proceso
concluira sin acuerdo, sin perjuicio que en el acta se dejara constancia del compromiso del

/..)f,- Departamento 161
110

;. deRelaciones P

Laborales
* JEFE *




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 1.0
DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
EN MEDIACION LABORAL

empleador/a de cesar la conducta lesiva de la Libertad Sindical y las obligaciones y/o tareas
concretas a las que se compromete para tales efectos, asi como las medidas reparatorias
ofrecidas.

. Cambio d jiador
El cambio de mediador/a asignado, podra producirse de oficio o a peticiéon de las partes, y
la decision puede originarse por las siguientes causas:

De oficio: En instancias en que el/lla mediador/a se ausentare por un tiempo
indeterminado o se encontrare inhabilitado de intervenir en el procedimiento.

A peticion de parte: La/las partes podran solicitar por escrito que el/la mediador/a se
inhabilite de conocer del asunto en cualquier momento de la tramitacién, expresando la
causa o causas en que se funda.

A solicitud del/la mediador/a: Ante la ocurrencia de actos de agresion al mediador/a.
Correspondera en este caso que el Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefe/a de
Centro, designe a un nuevo mediador/a para conducir el proceso.

0
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE MEDIACION EN DENUNCIA POR LEY N° 21.643 (LEY
KARIN)

Fuente normativa y doctrina:

Articulo 211 B del Cédigo del Trabajo.

Ord. N°362/19 de 07.0e.2024

Ley N°21.643 de fecha 15.01.2024

Convenio N°190, Sobre la Violencia y el Acoso, OIT.

Circular N°4 de 12.07.2024 del Departamentos Juridico y otros.

Concepto y aspectos juridicos:

La Ley N°21.643 de fecha 15.01.2024, que modifica el Codigo del Trabajo y otros cuerpos
legales, en materia de prevencién, investigacion y sancién del acoso laboral, sexual o de
violencia en el trabajo, establece diversas disposiciones que modifican e incorporan
definiciones legales, afiade medidas de prevencion y resguardo en la materia, perfecciona
las procedimientos de investigacion, ademas de equiparar el estandar de funcionario
publico y trabajador privado, implementando y adecuando la normativa nacional a las
parametros establecidos en el aprobado Convenio N°190, Sobre la Violencia y el Acoso, de
la Organizacién Internacional del Trabajo.

En dicho contexto, la mediacion a que se refiere el articulo 486CT constituye parte
integrante del proceso administrativo de investigacion y denuncia por vulneracion de
derechos fundamentales y, por tanto, también debe incorporarse en el procedimiento
especial de investigacion y denuncia de acoso laboral y violencia en el trabajo realizado por
la Direccion del Trabajo.

Se trata de una etapa final del procedimiento, previo a la denuncia judicial, que se
activalinicia una vez que ya se encuentran constatados los hechos constitutivos de acoso
laboral y/o violencia en el trabajo, plasmados en el informe de fiscalizaciéon y en las
conclusiones juridicas.

La mediacién debe ser entendida como un mecanismo de solucién de conflictos que
responde a la necesidad de resolver de manera rapida y eficaz las vulneraciones de
derechos fundamentales, dada la importancia y trascendencia de estos. De esta forma, este
Servicio agota las instancias administrativas respondiendo al principio de celeridad en el
restablecimiento del imperio del derecho, evitando dilaciones innecesarias.

Importante es destacar que el legislador ha omitido expresamente la etapa de mediacion
obligatoria para los casos de acoso sexual, estableciendo, ante la constatacion de indicios
asociados a esta conducta, la labor de la Direccion del Trabajo sera presentar directamente
la denuncia judicial, sin necesidad de la existencia de una etapa administrativa de discusion
de medidas correctivas al respecto.

Usuario y tramite:

En este caso, la mediacion se activara a requerimiento del abogado/a a cargo de la fiscalia
laboral, ante la deteccién de indicios de hechos constitutivos de violencia o acoso laboral a
partir de la denuncia ingresada.

El/la abogado/a debera ingresar y activar la mediacion en sistema (DTPIlus/SGI) cuando las
conclusiones juridicas establezcan que los hechos denunciados constituyen violencia o
acoso laboral, solicitando al Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura del Centro
de Conciliacién y Mediacion de la jurisdiccion regional, dia y hora para la audiencia de
mediacion y designacion de mediador/a al efecto, adjuntando copia de la denuncia
ingresada, el informe de fiscalizacion emitido y las conclusiones juridicas visadas.

Centro responsable:
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El centro responsable de la ejecucion del proceso de mediacién sera el Centro de
Conciliacion y Mediacion Laboral o, Direccion Regional del Trabajo de la jurisdiccion en que
se encuentre ubicada la Inspeccion del Trabajo competente para la investigacion de los
hechos denunciados, esto es, aquella en que se producen los hechos vulneratorios
denunciados.

Por su parte, el/la funcionario/a responsable del procedimiento de mediacion laboral, sera
el/la mediador/a asignado/a para tales efectos por la Jefatura de Centro o Director/a
Regional respectivo.

Lo anterior, sin perjuicio de la facultad del Departamento de Relaciones Laborales de
radicar dicha responsabilidad en otro u otra funcionario/a por razones de gestion y/o
eficiencia de recursos, por via ejemplar, en los casos que por razones de carga de trabajo
y/o ausencias, no se encuentre disponible mediador/a de la region. Para estos efectos se
entiende que, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales conforma parte de la dotacién
de mediadores/as de la region, debiendo asumir procesos de mediacion para cubrir los
requerimientos que se efectlen, con la debida diligencia.

No obstante si, aun asumiendo carga el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales, se
requiere dotacién mediadora para cubrir solicitudes simultaneas, sera el/la Coordinador de
Relaciones Laborales quien, previo analisis de disponibilidad interna efectuado con el
Director/a Regional del Trabajo competente, debera informar con la debida antelacion al
Departamento de Relaciones Laborales a través de la Unidad de Dialogo Social y Asistencia
Técnica, la necesidad de recurso mediador, acompafiando toda la informacién vy
antecedentes necesarios para la realizacion de la(s) instancia(s).

Recepcionada la solicitud, la Jefatura de Unidad de Dialogo Social y Asistencia Técnica
debera efectuar las gestiones internas con las Jefaturas que procedan, para dar respuesta
al dia siguiente habil desde su recepcion del requerimiento, considerando se esta ante una
denuncia por violencia o acoso laboral con indicios constatados.

Procedimiento:

El procedimiento apunta a efectuar las gestiones ante el ingreso del requerimiento de
mediacion por parte de la fiscalia laboral, considerando su recepcion, registro, activacion y
ejecucidon del proceso de mediacidon solicitado. Las audiencias de mediacién se deberan
realizar en las fechas y horarios fijados inicialmente.

Respecto a los plazos para la realizacion de la mediacion, habra de tenerse en
consideracion que, la denuncia que precede a la instancia debera interponerse dentro de
sesenta dias habiles contados desde que se produzcan los hechos constitutivos de
violencia o acoso denunciados, plazo que se suspende en la forma a que se refiere el
articulo 1e8CT, pero en ningun caso superara los 90 dias habiles.

La labor de la mediacion laboral que se realiza en el marco del procedimiento de
investigacion administrativa debe orientarse a obtener que los derechos fundamentales
conculcados, sean garantizados de forma tal que resulten libres de todo dafo o perjuicio.
En este sentido, si bien la mediacion posee principios que le son propios, al tratarse de una
herramienta especial enmarcada dentro del proceso de investigacion administrativa por
vulneracion de derechos fundamentales en general y, en particular, para las casos de acoso
laboral y/o violencia en el trabajo, los acuerdos a que arriben las partes involucradas deben
siempre garantizar el restablecimiento integro y efectivo del derecho afectado, para lo cual
el Servicio no podra aprobar ningun acuerdo que mantenga indemne la conducta lesiva.

Ingreso, recepcion y asignacion:
El abogado responsable de la fiscalia debera activar la mediacion cuando las conclusiones
.iYOELT -uridicas establezcan que los hechos denunciados constituyen violencia y/o acoso laboral,
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solicitando mediante correo electrénico dirigido al Coordinador de Relaciones Laborales o
Jefatura del Centro de Conciliacion y Mediacion de la jurisdiccion, dia y hora para la
audiencia de mediacion y, designacion de un mediador/a al efecto, adjuntando copia de la
denuncia ingresada, el informe de fiscalizacion emitido y las conclusiones juridicas visadas.

En virtud del requerimiento efectuado por la fiscalia, sera responsabilidad del Coordinador
de Relaciones Laborales o Jefatura del Centro de Conciliacion y Mediacion efectuar las
coordinaciones necesarias para asignar la mediacion solicitada.

El/la mediador/a asignado debera tener a la vista, previo a la primera audiencia de
mediacion, la denuncia ingresada, el informe de fiscalizacién emitido y las conclusiones
juridicas visadas por el Coordinador Juridico o por la Jefatura de la Unidad de Derechos
Fundamentales de la region remitidos, sin perjuicio que el/la mediador/a actuante pueda
obtenidos a través del sistema informatico (DTPIlus/SGlI)

l. Citacion a las partes:
Dado que el requerimiento de esta mediacion se formula a instancias de la fiscalia laboral,
a su respecto no se efectua admisibilidad; en su defecto deben efectuarse las gestiones
correspondientes para citar a las partes a la primera audiencia de mediacion.

La notificacion y citacion de las partes para concurrir a la audiencia de mediacion, sera de
responsabilidad de la Jefatura de Inspeccién del Trabajo o Jefatura de Unidad de Derechos
Fundamentales competente, sin perjuicio de aquellas funciones que se radiquen en el
abogado/a a cargo de la fiscalia, conforme organizacion regional. Lo sefialado, sin perjuicio
que, por razones de mejor gestion a nivel regional, se defina que las citaciones seran
emitidas por el Centro de Conciliacion y Mediacion o Direccion Regional del Trabajo
competente.

La citacién contendra el lugar, dia y hora de la reunién de mediacion, la notificacion del
documento "Conclusiones Juridicas" elaboradas por el/la abogado/a fiscal y, la mencion de
los efectos de la inasistencia a la instancia de mediacion, esto es, la interposiciéon de la
denuncia judicial respectiva.

En ese orden de ideas, la notificacion de la citacion se dirigira al empleador denunciado y
al denunciante, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 508CT.

En caso de que dicha modalidad de notificacion no fuera factible de practicar por problemas
con los sistemas informaticos, la citacion debera efectuarse personalmente por medio de
funcionario/a, en _caracter de urgente y al mas breve plazo, considerando que se trata de
proceso de vulneracion a derechos fundamentales y los plazos involucrados en la
interposicion de la denuncia judicial en caso de ser procedente.

La notificacion debera cumplir con todas las formalidades respecto de la individualizacion
del notificado, su domicilio y el objetivo de aquella, lo cual resulta determinante para el
cumplimiento del requisito de procesabilidad que se exige a la denuncia judicial que,
eventualmente, se interponga por parte del Servicio.

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o Jefatura de Centro, sera el responsable de
verificar que se haya practicado la notificacion de la citacion a la audiencia de mediacion a
ambas partes cotejando que los correos electronicos o domicilios donde se practico la
notificacion, corresponda a las direcciones informadas por aquellas. De no constar la
notificacion por, error en los datos o falta de antecedentes que acredite su efectividad, el/la
Coordinador /a debera informar a la Jefatura de la Inspeccion del Trabajo o Centro de
Conciliacion, a efectos que se practique nuevamente la notificacion de la citacion.
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1. Desarrollo procedimiento:

a) Activacién mediacidn:

Recepcionada la solicitud de mediacion, su registro en sistema por el abogado/a actuante,
activara el proceso de mediacion en el en el médulo de Mediacién de Derechos
Fundamentales, generando la posibilidad de asignar un mediador/a.

Una vez ingresada la solicitud de mediacion en el sistema informatico (SIRELA) vy,
efectuadas las coordinaciones de dia, hora y mediador/a actuante para efectos de la
citacion a las partes, el/la Coordinador/a de Relaciones laborales o Jefatura de Centro de
Conciliacion y Mediacion respectivo, segun corresponda, debera estar atento y asignar en
sistema al mediador/a designado.

las Jefaturas y funcionarios/as involucrados/as deberan dar urgencia a la solicitud,
coordinando la fecha y gestionando la hora mas préxima para la realizacion de la 1° reunion.

b) Asignacién:

El/la Coordinador/a de Relaciones Laborales o la Jefatura de Centro de Conciliacion y
Mediacion Laboral, una vez coordinado dia, hora, lugar y mediador/a para efectos de
atender la solicitud de mediacion, debera verificar que la solicitud se encuentre ingresada
en sistema (SIRELA), debiendo asignar mediador/a a cargo.

Asimismo, las referidas Jefaturas deberan verificar que el/la mediador/a designado/a
recepcione a la brevedad todos tos antecedentes necesarios para preparar y efectuar su
labor, debiendo ademas verificar que la citacion a las partes se encuentre debidamente
diligenciada.

En caso de no contar con la solicitud de mediacion y sus antecedentes o, detectar error en
la citacion, el/la mediador/a debera efectuar las gestiones pertinentes con la Jefatura de
Inspeccion del Trabajo competente o la Jefatura que proceda, para la pronta solucion y/o
correccion.

c) Preparacién:

Una vez asignada la mediacion, el/la mediador/a debera contar con los antecedentes de la
denuncia, informe de fiscalizacion y conclusiones juridicas de la fiscalia, con la mayor
antelacion posible. De no tenerlos a disposicion el/la mediador/a debera extraerlos del
sistema (DTPIlus/SGI) o bien, requerirlos al abogado/a a cargo.

Lo anterior por cuanto previo al inicio de la instancia de mediacion, el/la mediador/a debe
contar con la informacién minima para el desarrollo de la instancia, incluyendo, ademas
todo antecedente de contexto que le permita apoyar a las partes en la correccién y
reparacion de la vulneracién constatada.

Es deber del/la mediador/a designado/a:

* Leer detenidamente e interiorizarse del contenido del informe de investigacién, de
las conclusiones juridicas que dan cuenta de los hechos constitutivos de acoso
laboral y/o violencia en el trabajo que trata el caso especifico y de las medidas
reparatorias propuestas por el abogado o abogada a cargo de la fiscalia, segun
corresponda, debiendo formular al abogado/a a cargo, las consultas o
requerimientos que advierta son necesarios.
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» Verificar que, para el dia y hora de la reunion, exista sala disponible y que se trate
de un lugar apropiado, neutral, de facil acceso, con privacidad y de dimensiones
adecuadas.

* Reunirse con el abogado responsable de la gestién de la denuncia por vulneracién
de derechos fundamentales, para obtener orientacion sobre la naturaleza de la
vulneracion y los alcances de un acuerdo y, para proponer alternativas de medidas
reparatorias y analizar las mejores opciones para el logro de un acuerdo
satisfactorio, ademas de precisar eltiempo disponible para el proceso de mediacion.

d) Eacultades del/la mediador/a.

El/la mediador/a actuante estara facultada para disponer la celebracion de las audiencias
qgue estime necesarias para llegar a un acuerdo.

Para el logro del objeto de la mediacion, la Inspeccion del Trabajo podra solicitar
asesoramiento e informacion al abogado/a a cargo de la fiscalia a efectos de contar con la
mayor informacion necesaria para contribuir a alcanzar acuerdo.

Sera tarea permanente del mediador o mediadora promover la reflexion de las partes
acerca de la relevancia de los derechos involucrados en la denuncia, de los efectos
adversos que derivan de su vulneracion y falta de reparacion, asi como de las opciones de
correccion de un acuerdo que restablezca integramente el derecho afectado.

e) C iavd I liencia(s)

Las actuaciones de mediacion en este procedimiento deberan privilegiar las reuniones
conjuntas entre las partes, que permitan avanzar en virtud del objetivo definido en la ley,
cual es agotar las posibilidades de correccion de las infracciones constatadas, dentro de
los plazos establecidos para llevarla a cabo.

No obstante, a definicion del/la mediador/a actuante, podra determinarse la realizaciéon de
reuniones separadas, considerando las caracteristicas particulares de los hechos
denunciados, evitando la revictimizacion del/la denunciante.

Respecto a la comparecencia de las partes, procede aplicar el tratamiento comun
establecido para las mediaciones en cuanto a que se admitira ademas de las partes
involucradas, esto es, trabajadores u organizacién sindical y empleadora, la participacién
de abogados y asesores que aquellas consideren necesario.

De igual manera, tratandose de trabajadores, sean socios o no de la organizacion sindical,
debera permitirse la participacion de dirigentes o delgados sindicales que los acompafien.

A la primera audiencia y aquellas que se realicen en el curso del proceso, deben asistir las
partes, empleador/a, trabajador/a u organizacion sindical debidamente representadas, sin
embargo, en el evento que esto no fuera posible, atendido lo dispuesto en el articulo 29 del
DFL 2 de 19¢e7, el/la trabajador/a, la mayoria absoluta del directorio o el/la empleador/a en
su caso, podra otorgar poder simple a quien o quienes estimen pertinente, dejando
expresamente sefalado que tiene facultades de transigir.

El/la mediador/a actuante, debera dejar constancia en el acta respectiva, respecto a la
incomparecencia o comparecencia de las partes; en este ultimo caso solicitara, revisara y
consignara en acta, los poderes exhibidos y a quienes les fueron otorgados.
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Lo anterior implica que, antes de iniciar la audiencia el funcionario a cargo de esta debera
verificar si la o las personas que concurren en representacion de la parte empleadora y/o
trabajadora, lo hacen mediante un escrito donde conste que se encuentran premunidas de
amplias facultades, incluida la facultad de transigir.

El/la abogado/a responsable de la denuncia, en coordinacion previa con el/la mediador/a
actuante, podra asistir a las audiencias para asesorar al mediador/a. En lo posible, debera
asistir a aquella etapa de la mediacion en que se determine el contenido del acta de
acuerdo, con la finalidad de verificar que no queden indemnes las conductas lesivas de
derechos fundamentales.

No obstante, si en la audiencia de mediacion se adoptaren las medidas propuestas
previamente par el/la abogado/a, no se requerira su visacion del acta de acuerdo. Por su
parte, en caso que durante la audiencia de mediacion se acordaren medidas diversas a las
propuestas por el/la abogado/a, el/la mediador/a, previo a la suscripcion del acta final de
mediacion, debera contactar por el medio mas rapido (Teams, teléfono, correo electronico,
etc.), al/la abogado/a de la fiscalia 0 a su superior jerarquico a fin de informar las medidas
que las partes estan alcanzando como acuerdo y verificar que estas se estiman suficientes
para no dejar indemne la conducta vulneradora.

En la primera reunién de mediacion el/la mediador/a informara a las partes acerca del marco
en que se desarrolla la instancia, sus objetivos, los roles de cada cual y toda informacion
relevante para el desarrollo del proceso de mediacion, en especial:

i. La constatacion de las conductas constitutivas de acoso laboral y/o violencia en el
trabajo de que da cuenta el informe de fiscalizaciéon y las conclusiones juridicas
respectivas, teniendo presente que tal circunstancia ya le fue informada a ambas
partes.

ii. Los efectos juridicos que produce el acuerdo o el no acuerdo, en relacién con la
reparacion de la vulneracion de que se trata. Especial relevancia tendra informar
acerca del alcance, objetivos y pretensiones que tendra la eventual denuncia judicial
que hara el Servicio como entidad del Estado encargada de defender y promover el
derecho a trabajar en un ambiente libre de acoso y violencia.

iii. Los objetivos de la mediacion como un medio alternativo de solucién de conflictos,
y particularmente, los limites al acuerdo de las partes, el cual no puede en caso
alguno dejar indemne la conducta lesiva.

iv.  Garantizar a las partes que los antecedentes que digan relacion con la propuesta,
discusion, aceptacién o rechazo de las posibles opciones de reparacion evaluadas
en el curso del proceso, no seran utilizados por los Servicios del Trabajo, como
antecedentes constitutivos de posibles infracciones de normas laborales ni tampoco
como medios de prueba en la eventual etapa judicial posterior.

De cada reunién efectuada, el/la mediador/a levantara acta, sefialando en el encabezado
de ésta si se trata de la primera, segunda, etc. y acta final, cuando se trate de la reunién
que dé por concluido el proceso y suscrito el instrumento colectivo.

f) Criteri ian la mediacia

Los criterios que guien el actuar del Servicio en la proposicion de medidas reparatorias por
el/la abogado/a participe de la fiscalia laboral y en la actuacion del/la mediador/a, implican
el abordar la correccion de las infracciones constatadas, desde tres aspectos
complementarios y conjuntos, a saber:
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1) Se debe retrotraer la situacién al estado inmediatamente anterior a producirse la

vulneraciéon denunciada, incluido el cese inmediato de la conducta lesiva, en caso
de que persista el comportamiento antijuridico a la fecha de la mediacion.
De no ser posible o conveniente para el denunciante retrotraer la situacion al estado
anterior, se deben explorar prestaciones que permitan restituir el ejercicio pleno del
derecho lesionado que impliquen plena conformidad por e/la trabajador/a
afectado/a.

2) Garantizar la efectividad del contenido esencial del derecho fundamental afectado,
teniendo especial importancia para los efectos, los criterios contenidos en los
Dictamenes de la Direccion del Trabajo, referidos a situaciones generales o
especificas de vulneracion de derechos fundamentales.

3) Reparar integramente las consecuencias derivadas de la vulneracion de derechos
fundamentales, considerando tanto el tipo de dafio provocado como la intensidad
de este.

Las compensaciones econémicas, podran ser consideradas y evaluadas por el/la
abogado/a a cargo, como parte de las medidas reparatorias, en la medida que se
trate de gastos en que ha incurrido el/la trabajador/a con ocasion de la vulneracion
y que éstos sean debidamente acreditados.

En caso de estimarse procedente, la reparacion econdémica debera tener en
consideracion la intensidad de la conducta vulneratoria, la imposibilidad de retrotraer
la situacién al estado anterior a la vulneracién no obstante el cese de la conducta
reparatoria, y la gravedad de las consecuencias para la parte denunciante. Para
estos efectos, se utilizara como parametros de referencia los establecidos en el
inciso tercero del articulo 489CT a propdsito de la indemnizacién especial regulada
para el procedimiento de Tutela Laboral.

Por ultimo, debe tenerse siempre presente la perspectiva preventiva que impone la
ley, en el sentido de que las medidas reparatorias o correctivas deben establecerse
también con miras a que la conducta vulneratoria no vuelva a repetirse al interior de
la empresa, no solo respecto del trabajador afectado, sino de todas las personas
qgue componen el lugar de trabajo.

g) Plazo de actuacién:

Siempre se debera tener en consideracion que la denuncia debera interponerse dentro de
sesenta dias habiles contados desde que se produzca la vulneracion de derechos
fundamentales alegada, plazo que se suspende en la forma a que se refiere el articulo
168CT.

El proceso de mediacion debera desarrollarse en un plazo maximo de cinco dias habiles,
las que empezaran a regir desde el dia siguiente de practicada la ultima citacién a la reunion
inicial de mediacion. En casos excepcionales, podra ampliarse el plazo de actuacion hasta
un maximo de tres dias adicionales, autorizados previamente por el abogado/a a cargo de
la fiscalia.

Se considera que constituyen excepciones que ameritan esta ampliacion, circunstancias
tales como principios de acuerdo que requieran de mas informacion, avances de acuerdos
parciales que puedan ser parte de un acuerdo total, el hecho que ambas partes lo soliciten
expresamente u otras que sean debidamente ponderadas par el/la abogado/a responsable
de la eventual denuncia judicial. No obstante, los plazos establecidos en este parrafo seran
susceptibles de ser ampliados o reducidos, conforme a los plazos maximos legales que.
debe ajustarse el proceso en su totalidad.
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Considerando los plazos establecidos para el desarrollo de la mediacion, en la primera
audiencia el/la mediador/a actuante podra coordinar y definir con las partes un calendario
de reuniones o, en su defecto, definir que las reuniones se iran determinado segun el
desarrollo de las conversaciones.

h) Término.

La etapa de mediacion en el procedimiento especial de investigacion y denuncia de acoso
laboral y/o violencia en el trabajo podra terminar de las siguientes maneras:

1) Acuerdo: Este debe involucrar las acciones para el cese de la conducta vulneratoria
y la implementacién de medidas reparatorias, debiendo quedar establecido el
caracter integral de la solucién.

El acta final que da cuenta del o los acuerdos que corrigen las infracciones
constatadas, estara sujeta a la visacion previa del abogado/a que participd en la
fiscalia y/o apoy6 el proceso de mediacion, de modo de garantizar que sus términos
estén ajustados a la reparacion integra que se requiere en cada caso.

En caso de no poder asistir a la audiencia final, el/la abogado/a a cargo de la
denuncia debera visar el contenido del acta de acuerdo. Para tales efectos, el/la
mediador/a actuante debera remitir el borrador de acta en Word por correo
electronico dirigido al abogado/a responsable, quien debera revisar, visar y devolver
al mediador/a a cargo por la misma via, a efectos del cierre del proceso de
mediacion.

2) Sin acuerdo: Se producira en las siguientes situaciones:

a. No hay acuerdo entre las partes respecto de ninguno de los puntos de
controversia;

b. Casos que el/la empleador/a persiste en la conducta vulneratoria constatada en
los informes de la Direccién del Trabajo y/o rechaza toda medida reparatoria;
el/la mediador/a debera poner término al proceso, atendido que la falta de
correccion hace inviable la construccion de un acuerdo que restablezca el
derecho afectado.

c. Lano comparecencia de ambas partes o la incomparecencia del empleador/a,
producira el cierre de la etapa de mediacion, sin acuerdo; el/la mediador/a
debera dejar constancia en el acta respectiva.

d. En caso de inasistencia de la parte denunciante, el proceso de mediacion
concluye sin acuerdo. En el acta final debera quedar constancia de tal resultado,
indicando en su caso, las medidas reparatorias ofrecidas por el/la empleador/a
y los motivos por los cuales no se pudo alcanzar el acuerdo; el/la mediador/a
pondra en conocimiento a el/la abogado/a de la fiscalia, a efectos de evaluar la
interposicion de denuncia judicial en los plazos establecidos por el legislador
laboral.

En los casos del cierre de la mediacion sin acuerdo, tal situacion debe ser puesta
en conocimiento del abogado/a a cargo de la investigacion, a efectos que este
proceda a interponer la respectiva denuncia judicial dentro de los plazos que la ley
establece al efecto.

En caso de la incomparecencia del empleador, este queda sujeto a la aplicacion de

multa, de acuerdo con lo preceptuado al art. 30 del D.F.L. N°2 de 1967 del Ministerio
del Trabajo y Previsién Social.
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En caso de que se trate de la incomparecencia del trabajador, el/la mediador/a
debera contactar al/la denunciante por correo electrénico, a fin de agotar las
instancias previas a la denuncia judicial. Asimismo, si asi lo manifestare el/la
denunciante, se citard a una segunda audiencia de mediacién. De no ser posible
contactar, o cualquier otra situacién, se continuara con la denuncia judicial.

En todo caso, siempre se debera tener presente el plazo de caducidad judicial de la
accion de tutela de derechos fundamentales.

3) Desistimiento: Solo si el proceso de mediacion fuese expresamente desistido por
la persona denunciante, siempre que la denuncia no haya sido iniciada de oficio, se
procedera al archivo de los antecedentes, concluyendo el proceso. En tal evento,
el/la mediador/a actuante, tomando conocimiento de la voluntad del denunciante,
debera cerrar la instancian de mediacién y remitir el resultado al abogado/a a cargo.

i) Actal Contenidos Mini .
El acta que formaliza el acuerdo debera consignar los siguientes contenidos minimos:

9. Folio con la identificacion de la denuncia administrativa por vulneracion a derechos
fundamentales, fecha y hora de ingreso.

10. Identificacion del/la mediador/a y de los asistentes a la audiencia de que se trate.

11. Transcripcion integra de las conclusiones juridicas, con especial sefialamiento de
los derechos que se estiman conculcados y las personas afectadas.

12. Referencia a reuniones realizadas.

13. Acuerdos y medidas reparatorias. Las medidas especificas consistentes en
obligaciones de dar, hacer o no hacer, la forma y plazo en que seran ejecutadas y
los responsables de su implementacion, entre otras.

14. Forma y plazo de acreditacion del cumplimiento de los acuerdos, e identificacion del
responsable del cumplimiento. El plazo maximo para acreditar el cumplimiento de
las medidas sera de 5 dias habiles contados desde la firma del acta de mediacion.
En todo caso, el plazo podra ser aumentado o reducido segun criterio del/la
mediador/a, siempre teniendo en cuenta el plazo legal establecido para la
interposicion de la denuncia judicial.

15. Efectos del incumplimiento.

16. Sefialar expresamente el mérito ejecutivo del contenido de los acuerdos alcanzados
y plasmados en el acta.

El acta debera suscribirse en tres ejemplares, entregandose copia de ésta a cada una de
las partes y la otra debera quedar en el expediente del Servicio.

Concluida la actuacion de mediacién, con o sin acuerdo, el mediador o mediadora debera
registrar de inmediato el acta final de la mediacién en el sistema informatico SIRELA o aquel
que lo reemplace. Asimismo, debera remitir inmediatamente el acta de mediacién al
abogado/a integrante de la fiscalia a través del envio de expediente digital (GESDOC).

j) Seguimiento a acuerdos alcanzados:

Corresponde al abogado/a integrante de la fiscalia la verificacion del cumplimiento de las
medidas reparatorias acordadas en la audiencia de mediacioén, ello conforme a los medios
de acreditacion y los respectivos plazos establecidos en el acta de mediacion.

Para tales efectos, el/la' abogado/a debera revisar los antecedentes y verificar que estos
den cuenta del cumplimiento o, al menos, un principio de cumplimiento de las medidas
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reparatorias acordadas en la mediacion en caso de que estas, por su naturaleza, no puedan
ser efectivas dentro del plazo 5 dias habiles contados desde la firma del acta de mediacion.

En el evento de verificar el incumplimiento por parte del empleador/a, de todo o parte de las
medidas reparatorias acordadas y, estando pendiente el plazo de caducidad establecido en
el articulo 496 inciso final CT, el/la abogado/a procedera, inmediatamente de constatado el
incumplimiento, previa entrevista con el/la trabajador/a afectado, a denunciar judicialmente
el caso en juicio de tutela laboral. La verificacion del incumplimiento del o los acuerdos
debera realizarse a través de una fiscalizacion investigativa con caracter de urgente,
teniendo en consideracion el plazo de caducidad de la accién judicial.

En el evento de haberse producido el incumplimiento del acuerdo, una vez vencido el plazo
de caducidad, se orientara al denunciante para que, de manera particular, pueda perseguir
el cumplimiento a través de la via ordinaria o la ejecutiva atendido el mérito del acta. Sin
perjuicio, si la conducta vulneratoria se mantiene, se podra a peticion del afectado, activar
una nueva investigacion, sirviendo la anterior coma antecedente de la conducta contumaz
del empleador/a denunciado.

Resultado e informacion:

El resultado de la instancia de mediacion sera informado a las partes en la reunion final de
cierre, tomando conocimiento bajo firma, a partir de la suscripcion del acta final con el
resultado del proceso.

Registro:
Sera obligacion del/la mediador/a registrar en el sistema (SIRELA), al término de cada una
de las reuniones de mediacion, los resultados de esta y las nuevas citaciones que se
originen. Asimismo, concluida la actuacién de mediaciéon, con o sin acuerdo, ellla
mediador/a debera registrar de inmediato en el sistema (SIRELA), el acta final de la
mediacion.

Ademas de lo anterior, el/la mediador/a debera enviar el acta digitalizada al abogado/a de
la fiscaliza laboral una vez registrado el cierre de la instancia de mediacion; el acta original
debidamente suscrita, debera ser enviada mediante Oficio firmado por el Jefe de Centro o
el Coordinador/a de Relaciones Laborales a la Jefatura de Inspeccion del Trabajo o de
Unidad de Derechos Fundamentales competente, a mas tardar al dia siguiente habil de
terminada la actuacion.

Tanto la designacion del mediador coma la fecha y hara de la audiencia, son gestiones que
deben quedar registradas en los sistemas informaticos SIRELA y DTPlus.

Situacion especial

. cambio d liador!
El cambio de mediador/a asignado, podra producirse de oficio o a peticion de las partes, y
la decision puede originarse por las siguientes causas:

De oficio: En instancias en que el/la mediador/a se ausentare por un tiempo
indeterminado o se encontrare inhabilitado de intervenir en el procedimiento.

A peticion de parte: La/las partes podran solicitar por escrito que el/la mediador/a se
inhabilite de conocer del asunto en cualquier momento de la tramitacién, expresando la
causa o causas en que se funda.

A solicitud del/la mediador/a: Ante la ocurrencia de actos de agresion al mediador/a.
Correspondera en este caso que el Coordinador de Relaciones Laborales o Jefe/a de
Centro, designe a un nuevo mediador/a para conducir el proceso.
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DEL REGISTRO NACIONAL DE EXPERTOS ASESORES DE MEDIACION

ANTECEDENTES.

En el marco de la entrada en vigencia de la Ley N° 21.327 que Moderniza la Direccion del
Trabajo, publicada en el O.O. con fecha 30.04.2021, se modifica el articulo 379 contenido
en el Capitulo | del Titulo VII del Libro IV del Codigo del Trabajo, siendo necesario el
establecimiento de un "Registro Nacional de Asesores para Mediaciones Laborales", para
la 6ptima y efectiva actuacion de la administracion laboral, en cumplimiento de los roles que
competen a la Direccion del Trabajo en materia de Mediacion Laboral en materia se
Negociacion Colectiva.

En dicha norma se dispone que, en casos calificados de mediacion en negociacion
colectiva reglada, con acuerdo de las partes y previa autorizacion del Servicio, el/la
mediador/a podra ser asesorado/a por un experto/a de costo de la Direccion del
Trabajo.

Consta, por otra parte, en la Historia de la Ley N°21.327, que "...se faculta al Director del
Trabajo para convocar, excepcionalmente, y con acuerdo de las partes, a asesores externos
que colaboren en el proceso de resolucion de controversias ...". A partir de la lectura de las
discusiones en sala y de los informes de las comisiones de ambas Camaras, se observa
que el objetivo del legislador fue que las mediaciones que se desarrollan dentro un proceso
de negociacion colectiva reglada cuenten con la asesoria de un experto externo, en caso
de que las partes se encuentren de acuerdo con ello, cuya labor se orientase a colaborar
con el proceso de resolucion de controversias. Ahora bien, consta dentro de la misma
historia legislativa ya citada, que dentro del proceso legislativo se despejo que ese experto
no sera a un mediador adicional. Por consiguiente, cabe concluir que la labor de aquel
sera a la resolucidn de dudas técnicas que se susciten al mediador/a y/o a las partes,
relativas a las materias en negociacion que digan relacion, a modo ejemplar, con los
procesos productivos, estandares técnicos en materia de seguridad, entre otras.

En ese entendido, se concluye que ese experto externo debe ser una persona natural con
experiencia y conocimientos especializados en determinadas tematicas en las diversos
sectores o actividades productivas. Lo anterior, para efectos de que, dentro de ese marco
de accién, pueda colaborar en las mediaciones voluntarias u obligatorias que se lleven a
cabo en el contexto de negociaciones colectivas regladas y otros conflictos colectivos, y asi
poder resolver dudas que se susciten a ese respecto, tanto desde los/as mediadores/as
como por las partes.

Para esos efectos, el/la asesor/a experto/a debera encontrarse inscrito en un Registro
abierto a tal efecto ante el Servicio. De esta forma, el/la mediador/a, en acuerdo con las
partes, podra solicitar su nombramiento al/la Directo/a del Trabajo. Asi entonces, la o el
experto/a designado/a, segun corresponda, podra, en la forma prevista en el articulo
378CTy conforme se indica en adelante, prestar asesoria especializada en materias propias
de su dominio profesional al mediador/a laboral, y, en consecuencia, a las partes
involucradas, en el marco del desarrollo de las mediaciones sean estas voluntarias o se
trate del proceso de mediacion obligatoria.

Conforme lo anterior, a través de la Resolucion exenta N°1125 de fecha 07 de septiembre
de 2021, se dispuso la creacion de un Registro de Expertos/as, en adelante "El Registro",
quienes podran prestar servicios asesorando una mediacion obligatoria o voluntaria en los
términos del Capitulo | del Titulo VIl del Libro IV del Codigo del Trabajo.
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El Registro corresponde a un listado compuesto por los/as profesionales que cumplen los
requisitos para desempefar la funcion de experto/a en conformidad con el inciso 2° del
articulo 379 del Cédigo mencionado.

Como se expresa en la Resolucién ya citada, el Registro es de caracter publico,
encontrandose a disposicion de manera permanente y actualizada en la pagina web
institucional de la Direccion del Trabajo.

El Registro contiene el nombre completo del/de la experto/a, las mediaciones laborales en
las cuales ha desarrollado esa funcion y el monto de los honorarios percibidos.

ADMINISTRACION DEL REGISTRO.
1. Requisitos de postulacion:

Podran solicitar ser inscritos en ese Registro las personas naturales que cumplan con los
siguientes requisitos:

a. Poseer un titulo profesional de una carrera que tenga al menos 8 semestres de
duracién, otorgado por una institucién de educacién superior del Estado o
reconocida por éste.

b. Contar con experiencia no menor a 5 afios en el ejercicio profesional o en la
docencia universitaria en la tematica a asesorar, la que podra acreditarse junto a la
presentacion del curriculum vitae, por medio de certificaciones académicas o
laborales y cualquier otro documento formal que se considere relevante para
aquello.

c. Declarar de manera jurada que puede desarrollar la labor de asesoria de manera
telematica y que, en caso de optar por la via presencial, sera de su cuenta y cargo
los gastos que incurra a efectos del desplazamiento y uso de elementos de
proteccion personal, si procediera.

d. No encontrarse inhabilitado para prestar servicios en el Estado o ejercer la funcion
publica, lo que se acreditara mediante declaracion jurada notarial.

e. No haber sido condenado por delito que merezca pena aflictiva, lo que se acreditara
mediante el certificado respectivo, emitido por el Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

f.  No tener la calidad de funcionario o servidor publico de la Administracion del Estado
centralizada o descentralizada, lo que se acreditara mediante declaracion jurada
notarial, condicién que sera verificada por la Unidad responsable mediante consulta
a la Contraloria General de la Republica.

g. No haber sido sancionado por la Direccion del Trabajo por incumplimiento a la
normativa laboral y/o previsional vigente, sea como persona natural o como
representante de una persona juridica debiendo, para este ultimo caso, acreditar
mediante escritura publica, o mediante declaracion jurada notarial, su
representacion legal o, en caso contrario, mediante declaracién jurada el hecho de
no ser representante legal.

Para incorporarse al Registro, los/as interesados/as deberan remitir solicitud escrita y los
documentos que acompafie a la postulacion via correo electronico, a la casilla
asesordemediacion@dt.gob.cl, administrada por el Departamento de Relaciones Laborales
de la Direccion del Trabajo, acompafiando los antecedentes para verificar el cumplimiento
de los requisitos referidos anteriormente. En casos fundados y excepcionalmente, la Unidad
encargada del Registro dentro del Departamento de Relaciones Laborales, podra solicitar
documentos adicionales.
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En la sefalada solicitud, el/la postulante al registro debera indicar, ademas, el numero
maximo de reuniones y modalidad para realizarlas, acorde al monto de los honorarios a
pagar esta en condiciones de realizar, junto con la duracion de aquellas.

Las postulaciones deberan ser ingresadas por via correo electronico a la casilla
asesordemediacion@dt.gob.cl

Toda la informacién sobre el Registro Nacional de Expertos para Mediacion Laboral,
incluyendo instrucciones, formularios y el listado de integrantes del mismo estara disponible

en el siguiente sitio: https://www.dt.gob.cl/portal/1626/w3-article-120303.html.

2. Revision y resultado postulacion:

Recibidos los antecedentes por la Unidad a cargo del Registro, se verificara que estos
cumplen con los requisitos establecidos en la presente instruccion, para lo cual podra
revisar los sistemas informaticos del Servicio, especialmente a lo que dice relacion con la
letra g y f. anteriores.

Revisada la postulacién y sus antecedentes, en caso de que esta cumpla con la totalidad
de los requisitos se elaborara un proyecto de Resolucion que apruebe aquella para efectos
de ser incorporado el/la postulante en el registro o, en su defecto, que la rechace. Ese
proyecto sera visado por la Jefatura del Departamento y firmado electrénicamente por el/la
Directora/a Nacional.

La solicitud del/de la interesado/a sera resuelta en un plazo maximo de 20 dias habiles
contados desde el ingreso de su solicitud, pudiendo excepcionalmente prorrogarse hasta
por 5 dias habiles mas, cuando sea necesario solicitar o recabar mayores antecedentes.
Resuelta la postulacion por parte del/la Directora/a del Trabajo, la Unidad a cargo del
Registro notificara la Resolucién al/a la postulante mediante correo electrénico,
incorporando al postulante aceptado/a al Registro de expertos/as.

3. De la actualizacion del registro:

Anualmente, los/las profesionales de la ndmina de expertos/as deberan ratificar ante el
Servicio que mantienen los requisitos establecidos en la presente instruccion, a través de
presentacion de una declaracion jurada simple que debera ser enviada en el curso del mes
de noviembre a la casilla asesordemediacion@dt.gob.cl. La falta de ratificacion sera causal
suficiente para eliminacion del Registro.

A efectos de lo anterior, la Unidad responsable del Registro enviara correo electrénico
durante el mes de octubre de cada afio, efectuando aviso de la mencionada obligacion
remitiendo las instrucciones pertinentes para su adecuado cumplimiento. Igualmente, el
Departamento de Relaciones Laborales se encargard de recabar los antecedentes
requeridos ante el Servicio de Registro Civil e Identificacion, la Contraloria General de la
Republica y el Departamento de Inspeccion del Servicio, a efectos de verificar la validez de
la informacién remitida.

4. De la eliminacién del registro:

La eliminaciéon de un/a experto/a del Registro sera determinada por el/la Director/a del
Trabajo y se producira en los siguientes casos:

a. Pormuerte del/la experto/a certificada por el Registro Civil.

b. Renuncia por escrito dirigida al/a la Director/a del Trabajo.

c. Incumplimiento sobreviniente de los requisitos establecidos en las letras d) a g)
previamente sefialados en la presente instruccion.

d. Por notable abandono de deberes en el desempefio de sus funciones.

D D A mm—.

- I

C.
A\ ?.
-, . Departamento <§ 124
6. . de Relaciones
Laborales 0o
*
x  JEFE 1

~SANTIAGO |


mailto:asesordemediacion@dt.gob.cl
http://www.dt.gob.cl/portal/1626/w3-article-120303.html
mailto:asesordemediacion@dt.gob.cl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: 1.0
DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025
EN MEDIACION LABORAL

e. No haber ratificado anualmente el cumplimiento de requisitos para mantenerse en
el registro, a través de declaracion jurada simple enviada al Servicio conforme lo
establece esta instruccion.

En el caso de las letras b), c) y e) anteriores el/lla Director/a del Trabajo dictara una
resolucion la que debera ser notificada por la Unidad encargada del Registro dentro del
Departamento de Relaciones Laborales, al/a la experto/a respectivo/a, el cual podra
interponer recurso de reposicion en el plazo de 5 dias contados desde la notificacion de la
resolucion referida, conforme lo establece la Ley N°19.880.

Encontrandose ejecutoriada la eliminacién del registro, la Unidad encargada debera dejar
constancia de ello en el Registro.

CONTROL DEL REGISTRO.

A objeto de dar cumplimiento al objetivo de mantener debidamente actualizado el Registro,
deberan observarse las siguientes instrucciones:

1) Tratandose del requisito de postulacién contenido en la letra f) precedente, en la
instancia de revision de los antecedentes, el/la funcionario/a responsable debera
verificar que se acompafie la declaracién jurada, sin perjuicio de realizar consulta a
Contrataria General de la Republica.

2) La Unidad responsable debera efectuar un control anual de la ndmina de expertos
vigentes publicada en el sitio web del Servicio, consistente en la revision de la
concurrencia de requisitos establecidos para efectos de la postulacion e
incorporacion al Registro de los/as Expertos vigentes, para lo cual se debera
efectuar consulta a los organismos pertinentes, esto es la Contraloria General de la
Republica y Registro Civil e Identificacion.

UNIDAD RESPONSABLE.

La Unidad de Didlogo Social y Asistencia Técnica, o en su defecto aquella en quien se
encuentre radicado el proceso de Mediacion, sera la encargada del Registro dentro de la
Direccion del Trabajo, debiendo para tales efectos designarse un/a funcionario/a
responsable en calidad de titular y uno/a en calidad de suplente.

Para esos efectos, el/la funcionario/a a cargo desarrollara las siguientes funciones:

a. Llevar el control del ingreso de las postulaciones y sus antecedentes.

Para tales efectos, debera mantener una ndémina con el expediente digital
(GESDOC) o ID generado con la postulacién, el que debera contener los todos los
antecedentes y actos del Servicio en relacion con la postulacion de que se trata.

En caso de ingreso de antecedentes por via presencial, estos deberan digitalizarse
para su archivo, sin perjuicio de la mantencién de un archivo o custodia material con
carpetas por cada postulacion.

b. Llevar el control del Registro, garantizando el acceso publico a la némina
actualizada de los y las expertos/as.

c. Llevar registro de las actuaciones de mediacién en las que han participado los/las
expertos/as.

d. Cautelar que en las mediaciones donde ha participado un/a experto/a se encuentren
debidamente ingresados en la plataforma informatica SIRELA los informes emitidos
por ese/esa.

e. Revisar acuciosamente las postulaciones y antecedentes adjuntos, y confeccionar
el proyecto de Resolucion para la firma del/la Director/a del Trabajo, en los casos en
que corresponda la aceptacion, rechazo o eliminacién de un/a experto/a del registro.
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f. Requerir al Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas la confeccion de los
proyectos de "contratos de prestacion de servicios a honorarios" de los/as
expertos/as seleccionados, a efectos que realice las gestiones correspondientes
para la firma de estos.

g. Remitir al Departamento de Administracion y Finanzas, el informe elaborado por el/la
experto/a junto con la boleta de honorarios correspondiente, para su pago.

h. Confeccionar la Resolucion correspondiente que fije el arancel de los honorarios de
los/las expertos/as.

i. Efectuar larevision de antecedentes y actualizacion semestral de los/as expertos/as
vigentes en el Registro.

j- Las demas que le sean encomendadas por la Jefatura del Departamento de
Relaciones Laborales.

DESIGNACION DEL/ DE LA EXPERTO/A.

Una vez iniciada la mediacion voluntaria u obligatoria, el/la mediador/a en casos calificados
podra ser asesorado/a por un experto, en caso de que las comisiones negociadoras hayan
acordado solicitar tal asesoria.

Para esos efectos, las partes de consuno deberan designar en orden de prelacion un
maximo de 3 expertos/as.

En caso de no existir acuerdo respecto de la individualizacion del/de la o de los/las
expertos/as, si se autoriza dicha asesoria, la designacion sera realizada por el/la Director/a
del Trabajo.

En cualquiera de los dos casos anteriores, las partes deberan indicar si alguno de los/as
expertos/as del Registro deben ser excluidos/as de la lista de prelacion por haber tenido
algun vinculo contractual previo con alguna de ellas o alguna implicancia conforme lo
dispuesto en numeral VII de la presente instruccion.

El referido acuerdo debera constar en la correspondiente Acta de Mediacion, indicando
expresamente los fundamentos de la solicitud y el tipo de experto/a requerido/a.

Realizada la solicitud, el mismo dia en que aquella se realice, el/la mediador/a debera
comunicar al/ a la Coordinador/a de Relaciones Laborales u Operativo y al/la Director/a
Regional, mediante correo electronico la némina de los/as expertos/as posibles de ser
designados vy la justificacion por la cual se requiere la asesor[ a de éste en la materia que
indica, aportando los antecedentes que sustentan tal solicitud, dicha comunicacién debera
ser remitida con copia a la casilla electronica de la Unidad de Dialogo Social y Asistencia
Técnica (udsat@dt.gob.cl).

Recibida la solicitud mencionada anteriormente, y luego de analizada en base a los
fundamentos expuestos, el/la Directora/a Regional del Trabajo mediante correo electrénico,
debera comunicar al Directora/a del Trabajo -con copia a la casilla UDSAT-, la solicitud de
requerir la autorizacién para que el/la mediador/a sea asesorado/a por un profesional
externo al Servicio; para lo cual, la autoridad superior de éste procedera a autorizar o
rechazar la asesoria solicitada de un/una experto/a en esa mediacién, decision que debera
ser comunicada por éste mediante correo electrénico dirigido al/la Directora/a Regional del
Trabajo.

Autorizada la asesoria del experto, la Direccién Regional del Trabajo donde se encuentra
radicado el proceso de Negociacion Colectiva, informara mediante correo electrénico su
designacion al Asesor/a, con copia al Mediador/a y a la Unidad de Dialogo Social y
Asistencia Técnica.
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En caso de que el/la asesor/a que conste en primer lugar de la ndmina rechace o no
responda la designacion sefialada en el plazo de 1 dia habil contado de la fecha de la
comunicacion, el/la Coordinador/a de Relaciones Laborales debera notificar al que sigue en
orden de prelacion, iterando este proceso hasta el/la asesor/a seleccionado/a en la ultima
posiciéon de la ndmina. En el evento de que todos/as los/as expertos/as contenidos en la
némina propuesta rechacen o no respondan a la designacion, la Coordinacion de
Relaciones Laborales u Operativa informara de ello al/a la mediador/a a cargo del proceso,
para que éste/a informe a las partes la imposibilidad de la asesoria.

Recibida la comunicacién donde se designa al/la Asesor/a, la Unidad de Solucion
Alternativa de Conflictos remitira durante la misma jornada o a mas tardar al dia habil
siguiente, la Resolucion de nombramiento de la calidad de Asesor y todos los datos
esenciales al Departamento de Gestidon y Desarrollo de Personas quienes realizaran la
tramitacion correspondiente elaboracion del contrato de honorarios con el/la Asesor y el/la
Directora/a Nacional.

CONTRATACION Y PAGO DE HONORARIOS DEL/LA EXPERTO/A

Una vez autorizado y/o designado un/a experto/a por el/la Director/a del Trabajo, suscribira
con ese/a un contrato de prestacion de servicios a honorarios que debera contener, a lo
menos, las siguientes menciones:

a. Objeto del contrato, explicitandose las condiciones en que se debera desempenar
el servicio encomendado, incluyéndose las obligaciones de probidad, confidencialidad y
transparencia.

b. Montos de honorarios, su forma y oportunidad de pago, si corresponde.

C. Mecanismos de verificacion de los servicios realizados.

d. Determinacion de la contraparte institucional por parte de la Direccion del Trabajo y

sus responsabilidades, dentro de la cual estara velar por el cabal cumplimiento de los
servicios contratados.

La tabla de los aranceles de los servicios de los/as expertos/as se fijara anualmente

mediante resolucion exenta del/de la Director/a del Trabajo. Estos aranceles regiran a
o ~

contar del 1~ de enero de cada ano.

El pago de los honorarios debera ser realizado por la Direccién del Trabajo dentro del plazo
de 30 dias habiles contados desde la entrega del informe técnico, que se detalla mas
adelante, de la boleta a honorarios por el/la respectivo/a experto/a a la Unidad a cargo del
Registro y verificada la efectividad de los servicios realizados. La respectiva Unidad debera
visar y remitir los mencionados documentos al Departamento de Administracion y Finanzas,
para efectos del pago.

Si la asesoria no puede concretarse porque las partes llegan a acuerdo y suscriben un
contrato colectivo, o comunican que se desisten de la asesoria o que el sindicato ejerza el
derecho establecido en el articulo 342 del Codigo del Trabajo, se debera estar a las
siguientes reglas:

a) No procedera pago alguno si el asesor aun habiendo suscrito contrato de prestacion
de servicios a honorarios, si se no ha realizado ninguna gestion efectiva y
comprobable.

b) Procedera el pago del 30% del arancel correspondiente, si el asesor realiza alguna
gestion efectiva y comprobable.

Se entendera por gestion efectiva y comprobable, toda aquella accién realizada por el
experto, en orden de poder ejecutar el asesor(a) para el momento en que le haya sido
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solicitada. Esa accion debera ser acreditada documentalmente, debiendo constar, ademas
en un Informe donde se detalle lo realizado.

A via ejemplar, se consideran gestiones la recopilacion de antecedentes, la elaboracién de
proyecto de respuesta a entregar en la audiencia. El informe debera ser visado por el/la
mediador/a a cargo en orden a verificar si lo realizado dice relacién con lo que las partes
habian solicitado.

Las condiciones para el pago de los aranceles deberan constar expresamente en el contrato
de honorarios.

LABOR DEUDE LA EXPERTO/A

Una vez que un/a experto/a acepte la designacion, el/la mediador/a convocara a audiencia
la cual debera realizarse a mas tardar dentro del dia siguiente habil al correo de aceptacion.

En esa audiencia las partes presentaran al/a la experto/a las dudas y/o consultas de orden
técnico por la cual se requiere la opinion del experto, conjuntamente se pondran a
disposicion de éste los antecedentes que estimen pertinentes. El/la mediador/a debera
requerir al experto su opinion fundada en la misma audiencia o a mas tardar al dia habil
siguiente, atendido la complejidad de la materia consultada o al acceso de antecedentes
motivo de la consulta, al final de la reunién el mediador levantara acta de lo obrado.

La duracion de la asesoria dependera, ademas de lo fijado por el/la experto/a en su solicitud
de, en el caso de la mediacién voluntaria, el vencimiento del proceso de negociaciéon. En
tanto, respecto de la mediacion obligatoria, dependera los plazos que la ley define para
esos efectos.

En la citacion a la audiencia se hara constar que ésta se celebrara con la parte que asista,
afectandole a la que no asista, todas las resoluciones que se acuerden en ella, sin
necesidad de ulterior notificacion.

Al término de la prestacion efectiva de los servicios por parte del experto/a, esto es, una
vez culminada la asesoria directa a los usuarios dentro del proceso de mediacion laboral
en que haya sido designado, el experto debera emitir un informe técnico dentro de los 3
dias habiles siguientes (contados de lunes a viernes) a la celebracion de la ultima reunién
fijada con las partes. El mencionado informe se debera remitir por correo electrénico al/a la
mediador/a encargado/a del proceso adjuntando la boleta de honorarios, con copia a las
partes y a la casilla udsat@dt.gob.cl.

Ese informe debera contener, a lo menos, la individualizacion de las partes y del proceso,
numero de veces que se reunié con las partes, medios a traveés de los cuales se reunié con
esas, antecedentes revisados, registros de visitas realizadas en caso de que concurra a la
faena, medios probatorios utilizados para sustentar la asesoria realizada, y la respuesta
entregada.

El experto/a informara al/a la mediador/a y los asuntos sometidos a su conocimiento de
manera fundada, obedeciendo a lo que su conocimiento, experiencia, prudencia y equidad
le dictaren.

Cabe tener presente que la asesoria en cuestién no produce un efecto suspensivo de la
mediacion ni del proceso de negociacion, por lo cual las partes mantienen su facultad de
celebrar un contrato colectivo.
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DE LAS GESTIONES PARA EL PAGO DEL ARANCEL.

Recibido el informe técnico y la boleta de honorarios por parte del/la mediador/a, la Unidad
a cargo revisara que conste la totalidad de los antecedentes necesarios, debiendo a su vez
emitir un informe ejecutivo donde conste lo realizado por el experto, sefialando la
procedencia del pago y su monto.

Esos antecedentes seran enviados mediante pase suscrito por la Jefatura del
Departamento de Relaciones Laborales al Departamento de Administracion y Finanzas, a
efecto que se efectuen las gestiones pertinentes a su competencia para el pago de los
honorarios al experto/a.

DE LAS IMPLICANCIAS O RECUSACIONES.

Seran aplicables al/a la experto/a las causales de implicancia y recusacion sefialadas en
los articulos 195 y 196 del Cédigo Organico de Tribunales.

Las implicancias o recusaciones seran declaradas de oficio o a peticion de parte por el/la
Director/a del Trabajo, o a quien éste delegue, no pudiendo concurrir a su resolucion el
miembro afectado por éstas. En caso de implicancia, la declaracién podra formularse en
cualquier tiempo.

En caso de recusacion, el/la Director/a del Trabajo debera declararla dentro del plazo de 5
dias habiles desde la designacion del asesor/a. Dentro del mismo plazo. la parte interesada
podra también deducir las causales de recusacion o implicancia que fueren pertinentes.

Si la causal de recusacion sobreviniere con posterioridad a la designacion del asesor/a, el
plazo a que se refiere el inciso anterior se contara desde que se tuvo conocimiento de esta.
Habiéndose deducido alguna causal de implicancia o recusacion, el/la Director/a del Trabajo
debera resolver la declaracion en el plazo maximo de 3 dias habiles.

Si el/la Director/a del Trabajo no diere lugar a la declaracion de la implicancia o recusacion,
la parte afectada podra recurrir judicialmente al respecto.

La interposicion de este recurso no suspendera el procedimiento de mediacién voluntaria u
obligatoria. Con todo, no podra cursarse el pago de los honorarios contra el informe del
asesor/a sin que previamente se haya resuelto la implicancia o recusacion.

La resolucion que se pronuncie acerca de la implicancia o recusacién se notificara a las
partes mediante por correo electronico.
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ANEXOS Y FORMATOS

I,ZI,C,.’V?N‘DE'L!'W:::::::::::::::::::::::::::

Departamento
a::  de Relaciones

0 Laborales 130
W+ JEFE *

"M/4NTL,_<:,0



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GLOSARIO DE SIGLAS Y CONCEPTOS

SIGLA/CONCEPTO

DEFINICION

CT

C6diQO del Trabajo

Ley N°21.643 modifica el Cadigo del Trabajo y otros cuerpos

Ley Karin legales, en materia de prevencion, investigacion y sancion
del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabaio.

CCM Centro de Conciliacion y Mediacion Laboral

Jefatura CMM Jefe/a de Centro de Conciliacion y Mediacion Laboral

IPT Inspeccion Provincial del Trabajo

ICT Inspeccion Central del Trabaio

DT Direccién del Trabaio

oIT Omanizacion Internacional del Trabajo

DRT Direccidén Regional del Trabajo.

UDSAT Unidad de Dialooo Social y Asistencia Técnica
Real Academia Espafiola, institucion que tiene como mision

RAE principal velar por que los cambios que experimenta la
lenaua espafola, conforme sus estatutos.
Sistema de Informacién de Relaciones Laborales, destinado

SIRELA a registrar y almacenar toda la informacién generada en las
mediaciones, de cualquier naturaleza en la Direccién del
Trabajo

GESDOC S!steme o} plataforma de Gestion Documental oficial en la
Direccion del Trabajo

NCC Si_st_ema de notifig:gciones, co.municaciones y citaciones
oficial, de la Direccion del Trabajo.
Documento escrito que registra los temas tratados y los

Acta acuerdos adoptados en una determinada reunion, con la
finalidad de certificar lo acontecido y dar validez a lo
acordado.

Audiencia Ac.to de oir las personas citadas o_cpnvocadas regularmente,
quienes exponen, reclaman o solicitan alao
Lucha o disputa entre dos o mas partes, sea que esta
implique o no el uso de violencia o fuerza fisica. El conflicto

Conflicto supone un enfrentamiento de posiciones que surge entre

personas o grupos de personas, segun lo que esperan y/o
realicen, e impide u obstaculiza que otras consigan sus
propios objetivos, intereses y/o valores.

Dialogo Social

Para la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), todo
tipo de negociaciones y consultas - e incluso el mero
intercambio de informaciéon - entre representantes de los
gobiernos, los empleadores y los trabajadores, sobre temas
de interés comun relativos a las politicas econdmicas vy
sociales

Direccién del Trabajo

Servicio Publico descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio. Estd sometido a la supervigilancia del
Presidente de la Republica a través del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social, y se rige por su Ley Organica (D.F.L. N°
2, del 30 de mayo de 1967) y el D.L. N° 3.501 de 1981.

Derechos Fundamentals

Aquellos derechos y libertades que posee toda persona por
el solo hecho de ser tal, y que se encuentran reconocidos y
garantizados por el ordenamiento iuridico.

Herramientas

Diversas acciones que utilizan los/as Mediadores/as a efecto
de conducir el proceso de mediacion y facilitar la
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comunicacion entre las partes en sus diferentes fases y/o
momentos, basados en la teoria de los modelos de
neaociacion v comunicacion

Instancia de didlogo social que busca atender, solucionar,
mitigar y/o conducir conflictos laborales, sean colectivos o
individuales, en que las partes involucradas (trabajadores/as
y empleador/a), buscan generar soluciones auxiliadas por un
tercero, quien actia como moderador con el objeto de
facilitar la comunicacion.

Funcionario/a profesional de la Direccién del Trabajo
Mediador/a especialmente capacitados en técnicas de mediacion y
maneio del conflicto laboral.

Esquema tedrico, de un sistema o de una realidad compleja,
Modelo que se elabora para facilitar su comprension y el estudio de
su comportamiento.

Practicas que el/lla mediador/a puede utilizar durante el
proceso, con el objeto de facilitar la comunicacién entre las
partes y en definitiva, apoyar a través de estos mecanismos,
a la busqueda de posibles soluciones.

Mediacion

Técnicas de Mediacion
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FORMATOS DE ACTAS DE MEDIACION.

1. Formato de Acta Final de Mediacion

1 Fecha:
Oficina:

ACTA FINAL DE MEDIACION
En ,a de de
20 siendo las ante el/la
mediador/a , comparece en
representacion del Sindicato

RSU la directiva sindical compuesta por:
Sr/a. Presidente;
Sr/a.
Secretario; Sr/a. ,
Tesorero. Asimismo, el Asesor de los trabajadores
Sr/a. . (indicar poder en caso de
que corresponda).
Asiste en Representacion de la
Empresa. RUT

, el Sr/a.
(registrar cargo) y Sr/a.
, (registrar cargo).

Asimismo, el Asesor de la empresa
Sr/a.. . (indicar poder en caso de

que corresponda).

L Encuadre y Desarrollo:

Identificar el conflicto por parte del mediador y establecer en el acta fallas materias en
controversia entre las partes.

1. Acuerdos Alcanzados:

Indicar los acuerdos alcanzados desagregados segtin materia, beneficios, condiciones de
trabajo, remuneraciones, montos en dinero acordados, y las demas estipulaciones que
hayan planteado, indicando periodos y plazos establecidos para el cumplimiento.

Si la mediacién concluye con acuerdo y como efecto tiene la suscripcion del Contrato
Colectivo, el/fa mediador/a debera reiterar a las partes que el término del proceso de
mediacion tendra asociado la suscripcion del instrumento colectivo, hecho que podra ser
realizado en su presencia y dentro del plazo establecido para el desarrollo de esta
mediacion. En este caso se debera dejar constancia de tal hecho, sin perjuicio de sefialar
en el acta los acuerdos en detalle.

Se clarifica a las partes que en virtud del articulo 321 del Codigo del Trabajo, el respectivo
instrumento colectivo debera contener a lo menos: la determinacion precisa de las partes a
quienes afecta; normas sobre remuneraciones, beneficios, condiciones de trabajo y demas
estipulaciones que se hayan acordado, especificandolas detalladamente; periodo de
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vigencia y el acuerdo de extension de beneficios o la referencia de no haberse alcanzado
dicho acuerdo.

Conforme a lo establecido en el articulo 378 del Cédigo del Trabajo, siendo las _
concluye la audiencia de Mediacion, Folio N°
correspondiente a la Negociacion Colectiva Folio N°

Conforme a lo dispuesto en el articulo 464 N° 4 del Codigo del Trabajo, la presente acta
tiene mérito ejecutivo, en consecuencia, los acuerdo que constan en ella obligan a las partes
y pueden ser exigidos ante los tribunales de justicia en caso de incumplimiento.

Para constancia, previa lectura siendo las -—--horas, se datérmino a la presente
audiencia, suscribiendo las partes y el mediador actuante la presente acta, haciéndose
entrega de copia de la presente a cada una de las partes.

Organizacién Sindical Empresa

MEDIADOR/A

ADVERTENCIA: El mediador actuante da fe que los acuerdos alcanzados en la
presente audiencia respectan las normas laborales y el cumplimiento del principio
protector que rige el Derecho del Trabajo.
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2. Formato de Acta Parcial de Mediacion

1 Fecha:
Oficina:

ACTA PARCIAL N° DE MEDIACION
En ,a de de
20 siendo las. ante ellla
mediador/a. ,comparece en
representacion del Sindicato
,  RSU , la directiva sindical compuesta por:
Srla.__ _ _ _ _ _ __ , Presidente-, Sr/a. -
Secretario; Sr/a. , Tesorero. Asimismo, el Asesor de
los trabajadores Sr/a. . (indicar poder en caso de que
corresponda)
Asiste en Representacion de la Empresa
RUT , el Sr/a.
(registrar cargo) y Sr/a.
(registrar cargo). Asimismo, el Asesor de la empresa
Sr/a. .(indicar poder en caso de que corresponda).

111. Encuadre y Desarrollo:

Identificar el conflicto por parte del mediador y establecer en el acta la/las materias en
controversia entre las partes.

V. Acuerdos Parciales Alcanzados:

Indicar los acuerdos parciales alcanzados desagregados segun materia, beneficios,
condiciones de trabajo,

remuneraciones, montos en dinero acordados, y las demas estipulaciones que hayan
planteado, indicando

periodos y plazos establecidos para el cumplimiento.

V. Dia, Hora y Lugar de la préxima audiencia de mediacién. (si procede).

Conforme a lo establecido en el articulo 378 del Codigo del Trabajo, siendo las _
concluye la audiencia de Mediacion, Folio N°
correspondiente a la Negociacion Colectiva Folio N°

Conforme a lo dispuesto en el articulo 464 N° 4 del Cédigo del Trabajo, la presente acta
tiene mérito ejecutivo, en consecuencia, los acuerdo que constan en ella obligan a las partes
y pueden ser exigidos ante los tribunales de justicia en caso de incumplimiento.

Para constancia, previa lectura siendo las -------------- horas, se da término a la presente
audiencia, suscribiendo las partes y el mediador actuante la presente acta, haciéndose
entrega de copia de la presente a cada una de las partes.

Organizacion Sindical Empresa
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ADVERTENCIA: El mediador actuante da fe que los acuerdos alcanzados en la presente audiencia
respetan las normas laborales y el cumplimiento del principio protector que rige el Derecho del Trabajo.

3. Formato de Acta Final de Mediacion por Vulneracion de Derechos

Fundamentales

1 Fecha:
Oficina:
ACTA FINAL DE MEDIACION POR VULNERACION A DERECHOS FUNDAMENTALES

En , , a de de
20_ siendo las ante ellla
mediador/a. ,comparece la parte denunciante
Sr/alSindicatQ _ _ _ _ _ o o o o o o o o e o o o
__ RSU la directiva sindical compuesta por:
Sr/a. Presidente;
Sr/a.
Secretario; Sr/a. ,
Tesorero. Asimismo, el Asesor de los trabajadores
Sr/a. .(indicar poder en caso de que
corresponda)
Asiste en Representacion de la Empresa
denunciada. RUT ,
el Sr/a. , (registrar cargo) y Sr/a.

(registrar cargo).
Asimismo, el Asesor de la empresa
Sr/a. . (indicar poder en caso de que
corresponda)

Se hace presente a las partes la informacion establecida en las conclusiones juridicas, a saber,

1. Encuadre y Desarrollo:

Identificar el conflicto por parte del mediador y establecer en el acta /alfas materias en
controversia entre las partes.

2. Acuerdos y Medidas Reparatorias.

Las medidas especificas consistentes en obligaciones de dar, hacer o no hacer, la forma y plazo
en que seran ejecutadas, responsables de su implementacion, entre otras.

Forma y plazo de acreditacion del cumplimiento de los acuerdos, identificacion del responsable
del cumplimiento.

Efectos del incumplimiento de los acuerdos alcanzados.

3. Referencia de Audiencias Realizadas.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 464 N° 4 del Codigo del Trabajo, la presente acta tiene
meérito ejecutivo, en consecuencia, los acuerdo que constan en ella obligan a las partes y pueden
ser exigidos ante los tribunales de justicia en caso de incumplimiento.

Conforme a lo establecido en el articulo 486 del Codigo del Trabajo, siendo las____
concluye la audiencia de Mediacion, Folio N°

Para constancia, previa lectura, firman ante el/lla mediador/a actuante y se hace entrega a las
partes, copia de la presente acta.
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Empresa

Organizacién Sindical

MEDIADOR/A

ADVERTENCIA: El mediador actuante da fe que los acuerdos alcanzados en la presente
audiencia respetan las normas laborales y el cumplimiento del principio protector que rige

el Derecho del Trabajo.
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4. Formato de Acta Parcial de Mediacion por Vulneracion de Derechos Fundamentales

DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Vigencia: 01.08.2025

5.
1 Fecha:
Oficina:
ACTAN° DEMEDIACION POR VULNERACION A DERECHOS FUNDAMENTALES
En , - N de de
=20 siendo las___ __ _ ante ellla
mediador/a comparece la
parte denunciante Sr/a( o]
Sindicato)
, RSU , la directiva sindical compuesta por:
Sr/a. , Presidente; Sr/a.
Secretario;  Sr/a. ,
Tesorero. Asimismo, el Asesor de los trabajadores
Sr/a. .(indicar poder en caso de que corresponda)
Asiste en Representacion de la Empresa
denunciada . RUT el
Sr/a. , (registrar cargo) y Sr/a.

(registrar cargo).

Asimismo, el Asesor de la empresa Sr/a.
(indicar poder en caso de que corresponda).

Se hace presente a las partes la informacién establecida en las conclusiones juridicas, a saber,

1. Encuadre y Desarrollo:

Identificar el conflicto por parte del mediador y establecer en el acta la/las materias en
controversia entre las partes.

2. Acuerdos Parciales Alcanzados:

Indicar los acuerdos parciales alcanzados desagregados seguin materia, beneficios, condiciones
de trabajo,

remuneraciones, montos en dinero acordados, y las demas estipulaciones que hayan planteado,
indicando

periodos y plazos establecidos para el cumplimiento.

3. Dia, Hora y Lugar de la préxima audiencia de mediacion. (si procede).

Conforme a lo establecido en el articulo 378 del Codigo del Trabajo, siendo las __
concluye la audiencia de Mediacion, Folio N°
correspondiente a la Negociacion Colectiva Folio N°

Conforme a lo dispuesto en el articulo 464 N° 4 del Codigo del Trabajo, la presente acta tiene
meérito ejecutivo, en consecuencia, los acuerdo que constan en ella obligan a las partes y pueden
ser exigidos ante los tribunales de justicia en caso de incumplimiento.

Conforme a lo establecido en el articulo 486 del Codigo del Trabajo, siendo las___
concluye la audiencia de Mediacion, Folio N°
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Para constancia, previa lectura siendo las -------------- horas, se da término a la presente
audiencia, suscribiendo las partes y el mediador actuante la presente acta, haciéndose entrega
de copia de la presente a cada una de las partes.

Organizacién Sindical Empresa

MEDIADOR/A

ADVERTENCIA: El mediador actuante da fe que los acuerdos alcanzados en la presente
audiencia respetan las normas laborales y el cumplimiento del principio protector que rige
el Derecho del Trabajo.
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6. Formato de Informe de Mediacién Voluntaria

1 FECHA:
OFICINA

INFORME DE MEDIACION VOLUNTARIA

En ,a de de _, conforme

a lo establecido en el articulo 380 del Cédigo del Trabajo, habiendo concluido sin

acuerdo la mediacion Folio N° correspondiente a la Negociacion Colectiva

Folio N° entre la Empresa
, RUT N° y el

Sindicato

RSU ,el/la mediador/a que suscribe, viene en evacuar informe sobre

el proceso de mediacion llevado al efecto:

» La mediacion fue solicitada con fecha ,por ambas partes.
* Se dio inicio al proceso de mediacion, con fecha y
dandose por terminada con fecha

* La negociacién colectiva que se ha llevado a efecto entre las partes involucra a

un total de trabajadores, los cuales son hombres vy
mujeres.
* Durante el proceso de mediacién se efectuaron reuniones conjuntas
y separadas.

 En representacién de la empresa asistieron durante el desarrollo de la
mediacion, las siguientes personas, que ocupan los cargos que en cada caso
seindica:

NOMBRE RUT CARGO

En representacion del Sindicato, durante el desarrollo de la mediacién,
asistieron las siguientes personas, que ocupan los cargos que en cada caso se
indica:

NOMBRE RUT | CARGO

Los puntos en desacuerdo se refieren a:

e
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Denominacion Clausula

Propuesta de los
trabajadores

Ultima oferta/ultima
proposicion del
empleador

Denominacién Clausula

Propuesta de los
trabajadores

Ultima oferta/ultima
proposicion del
empleador

Denominacién Clausula

Propuesta de los
trabajadores

Ultima oferta/ultima
proposicion del
empleador

Sintesis de la controversia o materias en las cuales no se tuvo acuerdo:

o
*
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7. Formato de Informe de Mediacion de Conflictos Colectivos

1 FECHA:
OFICINA

INFORME DE MEDIACION DE CONFLICTOS COLECTIVOS

En ,a de de ,conforme
a lo establecido en el articulo 384 del Cddigo del Trabajo, habiendo concluido filD.
acuerdo la mediacion Folio N° entre la Empresa
, RUT N° cuya
actividad principal es y el Sindicato
RSU ,el/la mediador/a que suscribe, viene en evacuar informe sobre

el proceso de mediacion llevado al efecto.
Origen de la mediacion:
D Solicitada por trabajadores con fecha

D Solicitada por empresa con fecha

D De oficio

+ Se dioinicio al proceso de mediacion, con fecha y
dandose por terminada con fecha

* La negociacion colectiva que se ha llevado a efecto entre las partes involucra a

un total de trabajadores, los cuales son hombres y
mujeres.
* Durante el proceso de mediacién se efectuaron reuniones conjuntas
y separadas.

* En representacion de la empresa asistieron durante el desarrollo de la
mediacion, las siguientes personas, que ocupan los cargos que en cada caso
se indica:

NOMBRE RUT CARGO

En representacion del Sindicato, durante el desarrollo de la mediacion,
asistieron las siguientes personas, que ocupan los cargos que en cada caso se

indica:
oo DEL S . [Nomsre RUT __ CARGO
wl DepartamE!!:%===========-E == E-=============0
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! !

1- IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

2.- CARACTERISTICAS DEL CONFLICTO

3.- POSICION DE LAS PARTES

Propuesta de los
trabajadores

Propuesta del
empleador

4.- FORMULAS DE MEDIACION (procedimientos y técnicas realizadas para
llegar a la solucion del conflicto)

MEDIADOR/A ACTUANTE
, @DE @
o (s s s s s s s s s s s s
G- 3¢
& Departamento
a: deRelaciones 'E.
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8. Formato de citacion.
MEDIACIONES SOLICITADAS

SENORES
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .
RUT:

PRESENTE

Junto con saludar, de conformidad a lo dispuesto en instrucciones vigentes, cumplo con
citar a usted a una audiencia de mediacion en virtud de la existencia de situaciones que
han acaecido en el lugar de trabajo y que dan cuenta de un conflicto laboral respecto del
cual se ha dispuesto la realizacion de esta instancia de dialogo entre las partes a fin de
propiciar la soluciéon del conflicto y acercamiento al interior de Ia

empresa. Esta mediacion se fija para el dia alas hrs.,

la que se realizara de manera presencial en dependencias de la Direcciéon Regional del

Trabajo de ubicada en calle , t ciudad de
La mediacion sera dirigida por la/el Mediador/a

Sr.la.

Temas a tratar:

- XXXXXXXXXXXXXXXXXKXX
Atentamente
PIE DE FIRMA

MEDIACIONES DERECHOS FUNDAMENTALES

NIGEERD$.0.9.0.9.0.9.0.9.0.9.0.9.0.9.0.9.0.4
RUT N°
Presente

Por medio de la presente y de conformidad a lo dispuesto en el inciso 6° del articulo 486
del Codigo del Trabajo, cumplo con citar a Ud., a la audiencia unica de mediacion, para el

dia alas horas, la que se realizara de forma presencial, en
dependencias de la Direccidn Regional del Trabajo de , ubicada en
,,ciudad de . Lo anterior,

por la vulneracion de los derechos fundamentales sefialados en el acta de conclusiones
juridicas que se adjunta.

La mediacion estara a cargo del/la mediador/a Sr.la.
El objeto especifico de la mediacion es agotar las posibilidades de correccidon de la lesién
de derechos fundamentales constatada, respecto de

La asistencia a la audiencia de mediacién es bajo el apercibimiento legal del articulo 30 del
D.F.L. N° 2 de 1967, pudiendo asistir personal o debidamente representado de conformidad
a las normas generales; sin perjuicio, ademas, de que la inasistencia autorizara a este
Servicio a interponer la respectiva demanda por vulneracion de derechos fundamentales en
contra de la empresa ante el Juzgado del Trabajo competente.

Se adjunta al presente correo, el documento Conclusiones Juridicas.

Saluda atentamente,

PIE DE FIRMA
. @ DEL )’
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MEDIACIONES NEGOCIACION COLECTIVA

SENORES

Comision N iad

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Rut

SINDICATO  DE  TRABAJADORES = DE |IA  EMPRESA

R.S.U XXXX.XXXX

Atendiendo a la solicitud de mediacion obligatoria acorde al articulo 351 del Cédigo del

Trabajo, solicitada con fecha [/ / , por parte de la comisidon negociadora de la

empresa .,en el marco de la Negociacion Colectiva

N/ /|, secita a reunion de mediacidon para el dia a

las_:_ horas de forma presencial en dependencias de la Direccion Regional del Trabajo
ubicada en calle de la

ciudad de Ellla mediador/a a cargo sera ellla Srla.

, correo electronico xxxooooxxxxxxx@dt.gob.cl a quien

deben remitir los participantes de la mediacion para considerar el nimero de personas.

Atendiendo que la negociacion se encuentra radicada en la jurisdiccion de la Inspeccion
Provincial del Trabajo de las comunicaciones deben dirigirse
al Jefe de dicha oficina Sr.la.

PIE DE FIRMA

é-
,.<b@noa;
<;" >
1 I’:I Departamen . ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FICHA DE SOLICITUD DE MEDIACION

1.- SOLICITANTE

2.- IDENTIFICACION DE
LAS PARTES EN
CONFLICTO

3.- CARGOS QUE
DESEMPENAN LOS
AFECTADOS

4.- IDENTIFICACION DEL PROBLEMA {TEMAS EN CONFLICTO)

iFECHA
INSPECCION
A.-EMPRESA
NOMBRE
RUT
CAE
DOMICILIO

TELEFONO CONTACTO

CORREO ELECTRONICO

EMPRESA

B.- TRABAJADORES (INDIVIDUAL U ORGANIZACION)

NOMBRE

RUT

CAE

DOMICILIO

TELEFONO CONTACTO

CORREO ELECTRONICO

Firma solicitante (s)
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