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DEPARTAMENTO DE RELAGIONES LABORALES
UNIDAD DE SOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS
Y DIALOGO SOCIAL.

CIRCULARN_JO0D -

ANT. Proceso de Certificacion
Norma ISO 9001 del servicio de
Mediacién Laboral.

MAT. 1.-Infforma sobre uso de
Modelos de actas de Mediacién en sus
distintas modalidades.

2.-Regula el reemplazo de
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DE : JEFA DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
A : SRES(AS) DIRECTORES(AS) REGIONALES

Teniendo presente que el servicio de
mediacién laboral que presta la Direccién del Trabajo ha sido recientemente
certificado bajo la norma de calidad 1SO-9001, producto de lo cual, entre otras
acciones, fue necesario realizar el levantamiento completo del proceso para cada
una de las modalidades de mediacién que la Institucién ofrece a sus usuarios, el
cual fue objeto de algunas observaciones de mejora que resulta necesario
recoger.

Lo anterior, sin perjuicio que
habiéndose efectuado la certificacion en la regién Santiago Poniente, el proceso
validado es aplicable en todo el pais.

Las observaciones de mejora que se
ha estimado necesario implementar mediante la presente circular son las
siguientes:

I.- DENOMINACION DE LAS ACTAS DE MEDIACION Y ARCHIVO DE LAS
MISMAS

1.- Con el objeto de homogenizar la
redaccién en todo el pais de las actas que se confeccionan en las reuniones de
mediacién, tanto de caracter parcial, utilizadas solo en Buenos Oficios (de
acuerdo al articulo N° 374 bis del Cddigo del Trabajo), como las actas finales,
utilizadas en esa actuacién y en el resto de las modalidades de mediacidn
(mediacion en Derechos Fundamentales y mediaciones propiamente tales) se
instruye lo siguiente:



a) En los casos en que sea necesario
levantar acta de una reunion de mediacién que no sea la reunion final, ella se
encabezara con el titulo de “Acta de Reunién”, (actualmente conocida como acta
parciai), dicha acta debera contener:

El namero correlativo de la reunién que
se trate (1%, 22 0 3?2 reunidn), la identificacion de la Empresa dentro del recuadro
respectivo, la ciudad, la fecha y la hora de inicio y de término de la reunién, la
identificacion del mediador actuante y de cada uno de los asistentes, a quién
fepresentan y sus respectivos cargos tanto en la empresa como en el Sindicato.

Luego, en el desarrollo de los
contenidos, se deben registrar los puntos mas relevantes conversados por las
partes y dejar registro de los avances y acuerdos producidos. Al concluir el acta,
se debe registrar el dia y hora en que las partes acordaron reunirse nuevamente y
el nombre y firma de cada uno de los asistentes, incluido el mediador actuante.

Al respecto, se hace presente que el
levantamiento de actas de reuniones de mediacién que no correspondan a la
reunion final de la actuacion, resulta exigible en conformidad a lo dispuesto en el
Cddigo del Trabajo, solo en los procedimientos de actuacién de Buenos Oficios,
por lo que en los demas tipos de mediacién seré decisién del mediador levantar o
no acta de la reunién, de acuerdo a las circunstancias del caso.

b) Respecto de la denominada “Acta
final de Mediacion”, ésta se utiliza cuando la mediacion ha concluido y en ella
se registrara claramente la modalidad conforme a la cual concluye la actuacion.

A saber, el procedimiento de mediacidn
puede concluir de las siguientes formas:

b.1. Acuerdo: El que puede ser total o parcial.

a) Total: Involucra todos ios puntos en controversia, debiendo dejarse establecido
el caracter integral de la solucion. Para el caso de la actuacion de mediacion en
Derechos Fundamentales el acta Final que formaliza el acuerdo, debera contener
al menaos los puntos sefalados en la Orden de Servicio N°2 del 4 de Febrero del
2011, que fueron recogidos en el modelo que se adjunta (el mismo utilizado hasta
ahora).

Para el caso de la mediacién por buenos oficios, debe dejarse constancia en el
acta que las partes proceden a firmar el instrumento colectivo ante el mediador
actuante 0 a acreditar ese hecho ante él, y a realizar el depésito en la Inspeccion
del Trabajo respectiva.

b) Parcial: Involucra algunos de los puntos en controversia, debiendo dejarse
establecido el caracter parcial de la solucion.

Esta forma de término no rige para las mediaciones en el marco de una denuncia
por vulneracion de Derechos Fundamentales, ni tampoco para los Buenos Oficios.

b.2. No acuerdo: La mediacién finaliza sin obtenerse acuerdo en ninguno de los
puntos en controversia.

Para el caso de la mediacién en el marco de una denuncia por vulneracion de
Derechos Fundamentales (Orden de Servicio N°2), el contenido del acta debe ser
breve, dejando constancia de tal resultado, evitando referirse a las declaraciones
de las partes durante la reunion, por cuanto el establecimiento de los hechos
acaecidos escapa a la competencia del mediador, correspondiéndole ésta al
Tribunal respectivo, ante quien las partes deberan rendir las pruebas pertinentes.



Para el caso de la actuaciéon de Buenos Oficios, el acta final de Mediacion debe
incorporar un parrafo en el que se informa a las partes que la huelga debe hacerse
efectiva al inicio del dia habil siguiente, (identificando Ia fecha que corresponda),
con la salvedad de lo dispuesto en el articulo 312 del Cddigo del Trabajo vy lo
estipulado en el inciso primero del articulo 374 del mismo cuerpo legal.

b.3. Desistimiento: Una de las partes o ambas manifiestan la decision de no
permanecer en el proceso iniciado. También se considerara desistida una
mediacion cuando las partes o una de ellas la  solicitan y luego le informan al
mediador actuante que no concurririn a Mediacion, porque ya arribaron a
acuerdo. Se debe registrar en el acta la intencién manifestada por una o ambas
partes. Las situaciones antes descritas se hacen extensivas a la actuacién en
Buenos Oficios.

b.4. Rechazo de la Mediacién: Una de las partes 0 ambas manifiestan la decision
de no aceptar la mediacion. Esta forma de término no es valida para la actuacion
en Buenos Oficios y en mediacién en Derechos Fundamentales, en donde las
partes deben concurrir a la primera citacidn, cumplidos los requisitos exigidos.

b.5. Abandono: Una de las partes o ambas no concurren a dos reuniones
continuas, sin justificacion, habiéndose establecido previamente las fechas de
comun acuerdo. ’

b.6. Decision del Servicio: Correspondera al Director Regional, previa solicitud
del mediador, la evaluacién y decisién de poner término al proceso de mediacion,
cuando estime que su utilizacion no responde a los objetivos para los cuales fue
creada, como también el cambio de mediador. Para este efecto pueden
considerarse como criterios orientadores la ocurrencia de actos de agresion al
mediador, 1a instrumentalizacion del proceso como medida dilatoria por cualquiera
de las partes, la participacién de mala fe de cualquiera de las partes, u otras que
revistan la gravedad suficiente para estimar procedente la aplicacién de esta
medida.

En este caso el mediador comunicara tal decision a las partes, explicando los
motivos que se consideraron para adoptar la medida, levantando un acta final en
que se deja registro de dicha decisién.

2.- Respecto del archivo de las actas
finales en las distintas modalidades de Mediacion Laboral, se procedera de la
siguiente forma:

a) El acta final de mediacién en Buenos
Oficios, una vez efectuados los registros pertinentes en el SIRELA, debe ser
remitida en original a la Inspeccion de origen para ser incorporadas al expediente
de la organizacién sindical involucrada. Asimismo, las actas de cada una de las
reuniones sostenidas durante el proceso, deben ser entregadas a las partes
involucradas al concluir cada actuacion y en el acta final se debera dejar
constancia de dicha entrega.

b) Para el caso del acta final de
mediacién en Derechos Fundamentales, concluido el proceso con o sin acuerdo,
el acta debe ser registrada de inmediato en el sistema informatico SIRELA,
remitiéndose el acta original mediante oficio firmado por el jefe de Centro, el
Coordinador de Relaciones Laborales o el Jefe de Oficina a la fiscalia o al
abogado asignado al caso, segin corresponda a mas tardar al dia habil siguiente.



Si se estima necesario llevar un archivo
manual y ordenado de copias de las referidas actas, ello es posible, pero sin
olvidar que para todos los efectos administrativos el archivo de las actas originales
debe mantenerse por la unidad operativa correspondiente (Inspeccién det Trabajo
o Fiscalia Regional segun el caso).

c) Las actas finales de Mediaciones
propiamente tales (inciuidas Circular N°29), deben ser archivadas en original de
manera ordenada y cronoldgica en el Centro de Conciliacion y Mediacion
respectivo, o en la oficina del mediador o mediadora actuante.

Los modelos de actas que acomparan
fa presente Circular, deberdn ser utilizados para las distintas modalidades de
Mediacidn a contar del dia 3 de Enero del afo 2012,

Il.- REGULA EL REEMPLAZO DE MEDIADORES:

Atendido que desde la instalacidn de la
mediacion como un servicio mas otorgado a nuestros usuarios, la Direccién del
Trabajo ha reforzado la dotacién de mediadores para cumplir satisfactoriamente
con los requerimientos de trabajadores y empleadores a nivel pais y considerando
la necesidad de mantener la certificacién bajo la Norma I1SO obtenida por este
servicio, se reitera que todas las actuaciones de mediacién a nivel nacional deben
ser ejecutadas por funcionarios mediadores que hayan aprobado el curso de
formacion basico y especializado impartido por la Institucion.

Consecuencia de lo anterior, en el caso
que en una region no exista transitoriamente disponibilidad de mediador, la
actuacion deberd ser asumida por el Coordinador Regional de Relaciones
Laborales y si ello no es posible, debera recurrirse a fa region mas cercana, a fin
que proporcione un mediador que asuma dicha labor, con excepcion de la
mediacion por Derechos Fundamentales Especiales, que podrd ser asumida por
un abogado, solo en el caso que no exista mediador disponible en la region.

A contar de esta fecha, lo dispuesto en
esta Circular viene a modificar o complementar en las materias respectivas, lo
dispuesto en la Orden de Servicio N° 1 del 30 de Enero de 2002
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
UNIDAD DE SOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS Y
D JALOGO SOCIAL

ACTA DE_ 13 (20,30) REUNION, ART. 374 — BIS DEL CODIGO DEL

JRABAJO
PROCESO DE NEGOCIACION COLECTIVA

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA.

En ..o N TOUN de....coooonn.. de 2012, en el...(.Centro de Conciliacién y
Mediacién si corresponde), siendo las ... hrs.,, ante el Mediador
Sr@)...cei . comparece en representacion del Sindicato de Empresa
............................................ RSU...........c.ee...,  ia directiva  sindical
compuesta por ....................... , Presidente, ... .
Secretaria y.........coocoeeieinan, , Tesorera. Les acompafian como asesores
......................................... Y,

Asiste en representacion de la Empresa ... , RUT
.................. , el Sr@)............., registrar cargo que ocupa,
Sr(@)....coiiiiiiiiiii , fegistrar cargo gue ocupa. Les acompana como
asesor Sr...........cccceevunin.... , profesion.

El Registrar quién solicité los Buenos Oficios solicitd 1os buenos
oficios con fecha ..................... de................ de 2011, por lo cual los cinco dias
habiles comienzan a contarse a partir del .............. (registrar fecha) ,
terminando en su quinto dia el.............. registrar fecha. Hasta dicho dia las partes

pueden solicitar prorroga de los Buenos Oficios de comin acuerdo, desde unoy
hasta completar un maximo de cinco dias corridos.

En consecuencia, se informa a las partes que de no darse acuerdo hasta el
dia................... registrar fecha , los trabajadores tienen el derecho de hacer
efectiva la huelga el .... registrar fecha



En esta primera reunién conjunta, se informa a las partes de las caracteristicas de
los Buenos Oficios, el rol del mediador actuante, los plazos y los principios que lo
rigen.

Las partes manifiestan sus posiciones respecto del proceso de negociacién
colectiva.
Se conversa entre las Partes.......ooi e

sobre temas abordados y grados de acuerdo st los hay.

Las partes manifiestan su voluntad de seguir buscando puntos de acercamiento,
para lo cual acuerdan reunirse en una préxima reunion conjunta el dia

registrar fecha ......... , a las ... horas en .......ccoeenees La presente reunidn
concluyd a 1as......vveeeeeevnnnne hrs.

Para constancia, previa lectura, firman ante el mediador actuante.

EMPLEADOR TRABAJADOR(ES)

MEDIADOR(a) LABORAL
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
UNIDAD DE SOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS Y
DIALOGO SOCIAL

ACTA FINAL DE MEDIACION ART. 486 DEL CODIGO DEL TRABAJO

HOJA |1 DE

No: (Identificacién de la Denuncia)

EMPRESA:
En ............. R ST de ., de .......... , siendo 1as ..., hrs.,
previamente citados en conformidad al art. 486 del Cddigo de! Trabajo,
comparecen ante el(los) Mediador(es)
............................................................................................ I.(;s
Sres

....................................................................................................................................

. +.........€N representacion del empleador.

Se deja constancia que se reitera a las partes la informacién notificada mediante

ordinario N ® .....defecha ........................., consistente en la constatacion de los
siguientes hechos:

i.-
2.- {Copiar aqui las conclusiones del Ord. citado)

Que tales hechos a juicio de la Direccion del Trabajo, constituyen vulneracion de
los derechos fundamentales que se indicaron en cada caso.

Habiéndose efectuado durante el proceso.....x..... reuniones separadas y..x......
reuniones conjuntas, se concluye la presente mediacion, acordando las partes lo
SIQUIBNTE L.t e et et e e e ee e e aana
Respecto a la materia sefialada en el NO......... , Se acuerda que ella sera
reparada en los términos siguientes: (indicar numero por niimero o resumido,
segun el ¢aso),:

............... ,estableciéndose como fecha para el cumplimiento de lo acordado (el
dla.... o indicar plazo ciefto).................

Se conviene como responsable(s) del cumplimiento del acuerdo al(los)
Sr.(s)..(registrar aquf e nombre y ocargo de los responsables)



....................................................................................................................................
....................................................................................................................................

Se deja constancia que el presente acuerdo cautela suficientemente el derecho de
todos aquellos trabajadores afectados con la conducta del empleador objeto de la
denuncia que motivé este proceso de mediacion.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 464 N° 4 dgl Cédigo del Trabajo, la
presente acta tiene mérito ejecutivo. En consecuencia, los acuerdos que constan

en ella obligan a las partes y pueden ser exigidos ante los tribunales de justicia en
caso de incumplimiento.

Sin perjuicio de Io anterior, si el incumplimiento del acuerdo se produjere dentro
del plazo senalado en el art. 486, inciso final del Cédigo del Trabajo, para
interponer la denuncia ante los Tribunales del Trabajo, el(los) denunciante(es),
podra(n) recurrir ante la Direccién del Trabajo para reportar el incumplimiento de
parte o todos los acuerdos aqui establecidos, y se proceda a presentar la
denuncia en Procedimiento de Vulneracién de Derechos Fundamentales ante el
tribunal competente.

Para constancia, previa lectura, firman ante el mediador actuante.

EMPLEADOR TRABAJADOR(ES)

MEDIADOR/A(ES)
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
UNIDAD DE SOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS Y
DIALOGO SOCIAL

ACTA FINAL DE MEDIACION ART. 486 DEL CODIGO DEL TRABAJO

HOJA l 1 ]DE

No: | (ldentificacion de la Denuncia)

EMPRESA: [

En ,a . de ..o, de .......... , Slendo las .............. hrs., y
previamente citados a la diligencia de Mediacion establecida en el art. 486 del
Cddigo del Trabajo, comparecen ante el(los) Mediador{es)
s T

IS, vttt ettt ettt b et e aea bt s e bt se st r e st et et eae e nseeras et srens

........................................................................................................................................

.e-eeeeen, €N rEPresentacion del empleador,
Se deja constancia que se reitera a las partes la informacion notificada
mediante ordinario N ° ..... de fecha ......................., especificamente la

referida a: tipicar hecho vulneratorio e indicacién del derecho afectado:
1.~

2. (Copiar aquf )

Que tales hechos a juicio de la Direccion del Trabajo, canstituyen vulneracion de
los derechos fundamentales que se indicaron en cada caso.

Habiéndose efectuado durante el proceso.....x..... reuniones separadas y..X......
reuniones conjuntas, se concluye la presente mediacion sin acuerdo.




Se orienta a las partes de las consecuencias derivadas de este no acuerdo y de la
atribucién que tiene la Direccién del Trabajo para interponer la denuncia judicial
ante el Tribunal def Trabajo competente, conforme al art. 486 inciso 5° del Cédigo
del Trabajo, asi como la facultad del afectado para deducir las accicnes
pertinentes directamente ante la judicatura.

Para constancia, previa lectura, firman ante el mediador actuante.

EMPLEADOR TRABAJADOR(ES)

MEDIADOR/A(ES)
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
UNIDAD DE SOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS Y
DIALOGO SOCIAL

ACTA FINAL
BUENOS OFICIOS (ART. 374 — BIS DEL CODIGO DEL TRABAJO)

PROCESO DE NEGOCIACION COLECTIVA

Identificacion de la Empresa

En o, sasdea de 2012, siendo las.....hrs, ante el Mediador
Sre i rereeeann v , comparece en representacién del sindicato de
EMPIesa .....vvevvrvnenen RSU ... ... 1a directiva sindical compuesta por:
Shoiviiean. Fe et th e aes ...presidente, OF ,
Secrefario Y St cocovi i , tesorero. Asimismo, el sefior
.......................... asesor de los trabajadores .

Asiste en representacion de la empresa., RUT:......o....8l
Sra. (@) e i jefan ] SRR
registrar cargo que ocupa .................... Yy el Shriininiiiinne asesor de la
empresa.

Luegode ........ X...... reuniones de frabajo, las partes manifiestan su conformidad
con ( registrar el nombre del instrumento colectivo ........................ ), v

proceden a firmarlo (y o acreditar su firma) ante el mediador actuante y a realizar
el depdsito en la Inspeccion del Trabajo respectiva.

Al concluir esta actuacion, se informa que se entregd a las partes copia de actas
de cada una de las reuniones sostenidas en este proceso, las que para todos 10s
efectos estan en posesion de los involucrados.



Para constancia, previa lectura, firman ante el mediador(a) actuante

Nombre y firma

XXXXXHXXXXHXXXXXKKXK JOOXRXRXXXXKKXKKEXHXKXK KKK XXX

Mediador(a) Laboral
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
UNIDAD DE SOLUCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS Y

DIALOGO SOCIAL
ACTA FINAL DE MEDIACION LABORAL
EMPRESA: Identificacién del Empresa

En ... - T de........ de 2012, siendo citados a las.......... horas,
finalizando a las ....... horas, luego de...... reuniones conjuntas y ...... reuniones
individuales.

Comparecen a invitacion a mediacion, ante mediadora (or)........ ........... , en
representacion del empleador Ia sefiora 0 SeROT........c.ccvuevveeeeeee s jefe

de...(anotar el cargo de responsabilidad que ocupa).

Comparecen en representacion de los trabajadores, la seforta o
Eltema o los temas abordados son: registrar los temas tratados de manera ordenada
- Las partes llegan a acuerdo, el que se materializa de la siguiente forma:

Registrar de manera detallada cada uno de los acuerdos a los que las partes
arribaron:

- Se hace responsable del cumplimiento del acuerdo: identificar a los responsables
de la empresa y las fechas acordadas por las partes para su cumplimiento.

- Se fija fecha de seguimiento de este acuerdo : registrar dia , hora y medio de
verificacién de cada uno de los acuerdos

13



Para constancia, previa lectura, firman ante mediador (a) actuante:

) $,0.0.0.6.0.0.0.0.¢.0.0.9.6¢'¢ XXXXXXXXXKXXXKXXXXXX

Nombre y cargo representante de Empresa Nombre del (los) Trabajador (es)

XXRXHXXXXXXXIHKHHKKIXHKIOXKXKKX
Mediador(a) Laboral
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