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SANTIAGO, 19 MAY 2029

DE :JEFA DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

A : DIRECTORES (AS) REGIONALES DEL TRABAJO
COORDINADORES(AS) DE RELACIONES LABORALES
COORDINADORES(AS) OPERATIVOS
INSPECTORES (AS) PROVINCIALES Y COMUNALES DEL TRABAJO

En atencién a la situacion del pais producto de la crisis sanitaria y las medidas
dispuestas por la autoridad superior del Servicio a través de la Orden de Servicio N° 01 de
16 de marzo de 2020, se hace necesario entregar instrucciones complementarias en lo
relativo a los medios de verificacion fuente de las actividades desarrolladas en el marco de
los subprocesos de Capacitacion, Difusién, Consejos Tripartitos Regionales de Usuarios
(CTRU) y Mesas de Trabajo; los cuales estan asociados a mediciones de indicadores de
las leyes 19.994 y 19.553 (Desemperio Colectivo Regional).

Como directriz general, el Departamento de Relaciones Laborales instruye y
refuerza la necesidad de dejar trazabilidad de la gestion realizada para el buen logro de las
actividades y reuniones en este escenario de crisis sanitaria. Esto implica generar respaldos
electronicos basicos (fotos, impresiones de pantalla, correos electrénicos u otros), de
convocatorias, actividades, reuniones de contactos u otros, que den cuenta de la labor en
general. Esto es clave para la proyeccion y control de actividades para el resto del afo.



Asimismo, se establece que la plataforma tecnolégica para ejecutar
videoconferencias sera preferentemente Microsoft TEAMS. Este aplicativo es el que se
encuentra validado por la Instituciéon y cuenta con la interfaz suficiente para gestionar la
convocatoria de participantes y para ejecutar la videoconferencia en un entorno web. Esto
significa que el usuario solo debe contar con un correo electronico que le permita recibir la
invitacion para conectarse a la actividad y conexién a internet. El uso de cualquier otro
medio o recurso tecnoldgico requerira de la autorizacién de la Unidad de Asistencia Técnica
y Dialogo Social, quienes evaluaran la circunstancia especifica en tiempo y forma.

I.  SUBPRODUCTO CAPACITACION

Complementando instrucciones vigentes, las capacitaciones deberan realizarse via remota
mientras dure la crisis sanitaria o si por razones de seguridad de los funcionarios y usuarios,
el Director/a Regional lo estime necesario.

Para ello se han determinado las siguientes definiciones e instrucciones excepcionales:
1. Duracién y namero de participantes:

Las actividades de capacitacion que se realicen en forma virtual tendran una
duracién de 4 horas, las que incluirdn 2 horas de estudio del material que enviara el
Monitor designado al efecto y 2 horas para la realizacién de una videoconferencia.
Una duracién mayor de estas actividades sélo procedera excepcionalmente lo cual
debera ser ponderado y resuelto en su oportunidad en mérito de su pertinencia.

Respecto del numero de participantes se debera considerar un maximo de 30
participantes. Este nimero es una directriz que se debe respetar en beneficio del
sentido pedagagico.

2. Planificacion de actividades:

La suspension de actividades presenciales requiere instruir la reprogramacion
excepcional de todas las actividades ahora bajo la modalidad virtual en el objetivo
central de tratar de realizar la mayor cantidad de capacitaciones a distancia posibles
con las prevenciones y restricciones que la crisis sanitaria ha impuesto.

Se debera confeccionar un calendario de capacitaciones utilizando
videoconferencias. El calendario debera indicar el dia, la hora y el medio en que se
realizara la actividad (Videoconferencia en TEAMS). El calendario debera incluir el
listado de temas a ser abordado en cada actividad. Se recuerda que uno de los
temas obligatorios es didlogo social (niveles | o Il segun corresponda). Esta
programacién podria implicar que un mismo tema se aborde en tres
videoconferencias distintas, por su complejidad o amplitud, ello debe explicitarse, en
cuyo caso cada videoconferencia sera una actividad distinta y ser informada con un
folio diferente.



Para la programacioén debera utilizarse el siguiente formato:

Dia | Horario | Destinatarios Materias | Relator | Modalidad
19 de | 15:00 a | Dirigentes Dialogo Social Videoconferencia
mayo | 17:00 Sindicales de... | Ley de por Teams
horas Proteccion  al
Empleo
Dirigentes Dialogo Social
Sindicales de Ley de
Teletrabajo

3. Gestion de Convocatoria.

Es importante, atendiendo las dificultades que trae consigo incorporar estas
plataformas a la provisidon de servicios que tradicionalmente se hacian y gestionaban
por la via presencial, tomar atencion y control respecto del modo en que se realiza
la convocatoria. En este sentido se instruye informar masivamente, mediante correo
electronico, a los dirigentes sindicales, sobre este calendario de capacitaciones,
solicitando su inscripcién (permitiendo que el interesado pueda inscribirse en un
maximo de 4 actividades). En el mismo correo se adjuntard un formato de
inscripcién, que debera ser enviado como respuesta por los dirigentes sindicales
interesados (Anexo 1). Esto permitira obtener informacién que se debe ingresar al
SIRELA 'y a su vez permitira organizar y determinar la participacion de los dirigentes
para cada una o mas de las actividades programadas, ya sea a nivel regional como
local.

Esta invitacion podra ser acompafiada por un video de invitacion del Director
Regional' (1 minuto maximo) donde junto con realizar la invitacidén, se motive a los
dirigentes y se reitere el compromiso de la Direccién del Trabajo con la formacién y
el desarrollo de los dirigentes.

Preparacidén y ejecucion de la videoconferencia.

Con la lista de inscritos por cada curso, se les debera enviar con cinco dias habiles
de anticipacion, un correo recordatorio de la fecha, horario y tema de la
videoconferencia y adicionalmente se podra adjuntar material de apoyo, que puede
ser la presentacién, un texto (dictamen, instruccion, articulo de prensa, documento
técnico, etc.) o preguntas que debieran responder, a fin de ofrecerle al usuario un
encuadre adecuado y concreto de la actividad que se ofrecera.

Asimismo, sera de responsabilidad del relator asegurar, en el marco de la
planificacién puntual de la actividad, aspectos de iluminacién, postura, encuadre y
audio de la videoconferencia a fin de que esta se ejecute debidamente.

Adicionalmente es importante indicar que, si la region y/u oficina asi lo estiman
pertinente y necesario, se puede coordinar el apoyo de relatores desde el nivel
central.

' El Director Regional debera presentarse y explicar que, en atencion a la crisis sanitaria, la DT ha dispuesto
mantener su vinculacién con las organizaciones sindicales a través de videoconferencias, iniciando un trabajo
de formacion que dé continuidad a la permanente asistencia técnica al mundo del trabajo.
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En cada videoconferencia, se debera efectuar un chequeo de los participantes
inscritos al inicio de la misma (pasando lista y solicitando mostrar una identificacion
que de fe de su participacion). Estas deben ser grabadas desde el inicio, incluyendo
la toma de asistencia en linea, ayudando a generar los registros criticos de la
actividad.

La videoconferencia tendrd una duracion maxima de 2 horas, que debera
desarrollarse siguiendo el siguiente esquema:

a) Encuadre (presentacion del monitor, verificacion de la asistencia de los
participantes, instrucciones sobre las reglas de conducta durante la
videoconferencia),

b) Desarrollo expositivo de |la capacitacion,

c) Pausa (en la mitad de la videoconferencia),

d) Continuacién de la exposicion,

e) Preguntas y respuestas y cierre de la actividad.

Una duracion mayor de estas actividades sélo procedera excepcionalmente lo cual
debera ser ponderado y resuelto en su oportunidad en mérito de su pertinencia.

Ejecutada la actividad, se debera enviar por correo electrénico a los participantes la
encuesta de satisfaccion. Se debera solicitar su respuesta, a fin de que esta
informacién se sistematice y se ingrese, al igual que la informacion generada
respecto de los participantes, en el SIRELA. Se adjunta el formato del cuestionario,
que es el mismo que esta en el SIRELA, con algunas modificaciones en el texto,
para que usuarios respondan sobre esta experiencia remota (Anexo 2).

Registros

En este contexto, el manejo de los registros que serviran como respaldo de la
realizacion de actividades y constatacion de compromisos (medios de verificacion
fuente) sera el siguiente:

a. Registro critico:
Se entendera como tal a aquel que respalda la ejecucién de la actividad y la
identificacion de sus participantes. Este correspondera a una impresién de pantalla
o “pantallazo” (screenshot) de la videoconferencia en donde se puedan identificar
nombres de los participantes. Preferentemente, se debera grabar la
videoconferencia, a fin de contar con un registro pormenorizado de la ejecucién de
la actividad.

b. Almacenamiento y Recuperacién:
Para tales efectos, se creara una carpeta electrénica alojada en el disco duro del
computador perteneciente al monitor de la Capacitacion. El nombre de esa carpeta
correspondera al folio de almacenamiento del curso y debera contener todos los
respaldos de la gestion realizada y almacenar el registro critico.



c. Registro en el SIRELA
Cada una de estas actividades se registrara en el médulo de capacitaciones del
SIRELA, de acuerdo al procedimiento vigente.

6. Acciones puntuales para el periodo 2020.

La Unidad de Asistencia Técnica y Diadlogo Social solicitara reprogramar las
actividades de capacitacion en el que se incorporara la estrategia planteada en estas
instrucciones a fin de ejecutar las actividades desde junio hasta octubre del presente
ano.

. SUBPRODUCTO DIFUSION

Para estas actividades se instruye proceder de la misma forma que en el caso de
Capacitaciones, teniendo presente lo siguiente:

. Registro Critico: registro que respalde la realizacién de la actividad, ademas
del numero de participantes (en el caso de que sean difusiones tipo charlas,
tal como lo establece en circular N°18 del 14-02-2017). También
correspondera a un pantallazo (screenshot) de la videoconferencia que
permita constatar el numero de participantes.

o Almacenamiento y recuperacion: se creard una carpeta electronica, con el
folio de la difusién, alojada en el disco duro del computador perteneciente al
monitor de la Difusién, y debera contener todos los respaldos de la gestion
realizada y almacenar el registro critico.

o Registro en el SIRELA: al igual que el punto anterior, en el médulo de difusidn
del SIRELA se registrara la actividad marcando el campo correspondiente a
fin de identificar que tal actividad fue ejecutada en modo remoto.

lll.  SUBPRODUCTO CONSEJOS TRIPARTITOS REGIONALES DE USUARIOS
(CTRU)

Las reuniones o actividades de CTRU se realizaran mediante videoconferencias, en tanto
dure la crisis sanitaria.

En este contexto, el registro critico corresponde al Acta de Reunién que da cuenta de la
realizacion de reunién, de las actividades realizadas de los temas tratados y de la
participacion de los consejeros generada en cada accién del CTRU. En este caso el medio
de verificacion sera el correo electrénico en donde se envia informacion de la reunion
efectuada (objetivos, temas tratados, acuerdos, cronogramas, etc.). Adicional vy
preferentemente se debera grabar la videoconferencia, a fin de contar con un registro de la
ejecucién de la actividad.

Para el almacenamiento de estos registros, el Coordinador de Relaciones Laborales creara
una carpeta electrénica alojada en el disco duro de su computador del Servicio. El nombre
de esa carpeta correspondera al nombre el CTRU y debera contener todo registros de la
gestion electronica realizada y por supuesto, almacenar el registro critico.



Finalmente, en el médulo CTRU del SIRELA, item Reuniones deberan subir un archivo
Word que describa la actividad o reunion efectuada manteniendo el procedimiento ordinario.

IV. SUBPRODUCTO MESAS DE TRABAJO

Las reuniones de Mesas de Trabajo se realizardn mediante videoconferencias, mientras
perdure la crisis sanitaria.

Con el objeto de facilitar la gestion de las mesas y mantener el distanciamiento fisico
solicitado por las autoridades sanitarias, sin desviar el interés de la participacion objetiva de
la parte trabajadora, el Director Regional podra autorizar la no realizacion de “elecciones
presenciales de representantes de trabajadores en empresas que no cuentan con sindicato
o comité paritario”, siendo reemplazada por una designacién entre trabajadores que
considere lo siguiente:

e Se debera identificar a un trabajador que acredite la condicién de que, al momento
de la constitucion de la Mesa, esta persona no esté ejerciendo un cargo de jefatura
en la empresa o sea de exclusiva confianza del empleador.

e Esta representacion debera ser validada mediante una declaracion jurada simple
(Anexo 3) firmada por el trabajador designado, la que podra ser enviada a la
Direccion del Trabajo mediante correo electrénico con documento escaneado
adjunto o por transferencia electrénica de fotografia del documento firmado.

En este contexto, los registros criticos necesarios para dar cuenta de los compromisos
institucionales (medios de verificacién fuente del indicador asociado) seran los siguientes:

1. Respecto de la “constitucion de la mesa” (denominador):

El sentido del registro de este momento dice relacién con el interés del servicio de
constatar la fecha de inicio de la Mesa, pero también que las partes firmantes estan
en conocimiento de los objetivos, sus actividades y que es la expresion del
compromiso de buena fe de las empresas en participar en estas actividades y en
facilitar la participacion del representante del trabajador.

Por lo anterior, se solicita preferentemente grabar la videoconferencia ejecutada
para tal efecto y para facilitar la gestién, el Coordinador de Relaciones Laborales o
aquel funcionario que lidera la Mesa de Trabajo desplegada a nivel local debera
completar un “Informe” que dé cuenta de que el sentido de la constitucidon se ha
constatado en la ejecucién de la videoconferencia. Para ello redactara el formato
adjunto (Anexo 4) y lo firmara en su calidad de ministro de fe.

2. Respecto de los “acuerdos logrados entre las partes” (numerador):

En el procedimiento ordinario, este registro se logra con la firma de los protocolos
de acuerdos individualizados por empresa. El sentido de este es dejar establecido
ante la Direccién del Trabajo que las partes reconocen el acuerdo logrado y sobre
ese documento se determina el cumplimiento del indicador.



Dado el contexto de crisis sanitaria ya expresado, se considerara como registro los
correos electronicos de los representantes de empresa y trabajadores que
reconocen la validez del acuerdo logrado durante la realizacién de reuniones y
actividades de la mesa de trabajo. Para facilitar la labor se adjunta un formato de
correo electrénico para estos efectos. (Anexo 5).

Respecto al registro de reuniones en las que no participan nuevas empresas, no se
hara exigible el llenado de algun formulario como el que se utiliza en reuniones
ordinarias presenciales.

El almacenamiento y recuperacion de estos registros electrénicos seguira la misma
légica que lo planteado en los puntos anteriores, individualizando carpetas por cada
mesa de trabajo, alojada en el disco duro del computador perteneciente al monitor
de la Mesa.

Todas las acciones sefialadas precedentemente, deberan ser registradas por cada
una de las Direcciones Regionales del Trabajo, en la denominada “Matriz de
Seguimiento Mesas de Trabajo Indicador CDC Regional” disefiada para tales
efectos por la Unidad de Asistencia Técnica y Dialogo Social dependiente de este
Departamento, constituyendo dicha matriz el medio de verificacion del estado de
cumplimiento del indicador

V. Vigencia instrucciones

La presente Circular se entiende vigente a partir de su fecha de emisién, siendo
aplicable a todos los subprocesos mencionados en este documento, que se vayan a iniciar
durante el afio 2020.

Es responsabilidad de los Directores Regionales del Trabajo su difusion y
conocimiento a los funcionarios de su dependencia.

VI. Anexos

Se adjunta a la presente instruccion, los anexos que se detallan en el cuerpo de la
presente circular.

RDR/CBE/jfm/mvp/abm

- Direcciones Regionales del Trabajo
- Inspectores Provinciales y Comunales del Trabajo
- Departamento de Gestion y Desarrollo

- Oficina Auditoria Interna

- Departamento de Relaciones Laborales

- Of. Partes



ANEXO 1
FORMATO DE INSCRIPCION DE PARTICIPANTES

NOMBRE DE PARTICIPANTE (APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOMBRES

RUT | EDAD |

| SEXO |

NOMBRE DEL
SINDICATO

RSU

CORREO
ELECTRONICO

CELULAR

ACTIVIDADES EN LAS QUE PARTICIPARE:

Fecha de la
Actividad

Horario

Fecha de la
Actividad

Horario

Fecha de la
Actividad

Horario

Fecha de la

Actividad

Horario




ANEXO 2

ENCUESTA DE SATISFACCION

En la siguiente evaluacion de satisfaccién (reactiva), por favor indique cual es la nota que usted
pondria a las afirmaciones que se presentan, siendo “1” la nota mas baja y 5" la nota mas alta.

NO APLICA | 1|23

CONTENIDOS Y OBJETIVOS

Los objetivos del programa se cumplieron cabalmente.

La profundidad con que fueron tratados los temas fue la adecuada.

Lo aprendido me servird para mejorar mi desemperio.

He comprendido las materias tratadas en el curso.

QO Bl W N —

Logré asimilar todos los temas o aspectos tratados en este programa.

METODOLOGIA Y RECURSOS EMPLEADOS

El periodo de consultas en el periodo de estudio mejoré la comprensidn del tema

7 La realizar de la actividad por videoconferencia fue util para el proceso.

8 Faltd mayor practica de los temas tratados

9 El Material de estudio y su uso para consulta es claro y bien estructurado.
MONITOR

10 | Facilitd un ambiente virtual que apoyo el aprendizaje

11 La comunicacion con el instructor fue clara, directa y franca

12 | Tuvo buena disposicion para atender las consultas de los participantes.

13 | Conoce y domina bien los temas del curso

14 | Cumplié con los horarios y plazos programados.

ORGANIZACION

15 | La citacion al curso via mail, fue oportuna.

16 La modalidad en que se realizo la actividad fue el adecuado

17 | La cantidad de participantes del curso fue apropiada.

18 La coordinacion de las diferentes actividades fue buena

19 | Se me informé en forma previa sobre los objetivos del programa de
formacién y sobre lo que se esperaba de mi.




ANEXO 3
Declaracién jurada simple

Fecha: / /

Yo, , RUT:
) trabajo en la empresa
, RUT: desde el
dia / / . Actualmente mi cargo es
y trabajo en la ciudad

de
Mi correo electrénico es

y mi numero de teléfono es

Me comprometo en ser el representante de trabajadores, designado por los trabajadores de mi
empresa, en la Mesa de Trabajo de la Direccion del Trabajo, en la que participaré en las reuniones
y actividades para dialogar y buscar acuerdos con mi empleador.

Firma

y
Nombre de declarante
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ANEXO 4

INFORME DE CONSTITUCION DE LA MESA DE TRABAJO

REGION DEL XXXXXXXX

NOMBRE DE LA MESA

FECHA DE CONSTITUCION

OBJETIVOS PLANTEADOS

DESCRIPCION GENERAL DE LA REUNION

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

PARTICIPANTES
RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA
NUMERO DE
A
RUT DE LA EMPRESA TRABAJADORES
NOMBRE DE CORREO
REPRESENTANTE RUT TiPO ELECTRONICO
RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA
RUT DE LA EMPRESA NUMERO DE
TRABAJADORES
NOMBRE DE CORREO
REPRESENTANTE RUT TiPO ELECTRONICO
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RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

NUMERO DE
RUT DE LA EMPRESA TRABAJADORES
NOMBRE DE CORREO
REPRESENTANTE RUT TIPO ELECTRONICO

OBSERVACIONES FINALES

INFORMACION DEL FUNCIONARIO QUE LIDERA LA MESA

NOMBRE FUNCIONARIO

CARGO

RUT

FIRMA
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ANEXO 5

FORMATO DE MAIL PARA ENVIAR A REPRESENTANTES DE EMPRESAS Y
TRABAJADORES PARA CONSTATAR ACUERDOS.

Sr/a. Representante de los Trabajadores

Sr./a. Representante de la Empresa

En atencion a su participacidn en la Mesa de Trabajo XXXXXXXXXXXXXXXXXX, organizada por la
Direccidn Regional del Trabajo de la Regidn del xxxxxxxxx, remito por esta via informacién respecto

de los acuerdos logrados:

RAZON SOCIAL DE LA
EMPRESA

RUT DE LA °
EMPRESA N° DE TRABAJADORES

NOMBRE DEL

REPRESENTANTE RUT | TIPO DE REPRESENTANTE CORREO ELECTRONICO

ACUERDOS LOGRADOS (INDIVIDUALIZARLOS) FECHA DE IMPLEMENTACION

nislwiN|k|z2

Atendiendo la situacién que vive el pais afectado por la crisis sanitaria provocada por la pandemia
de COVID-19, es que se ha adoptado realizar actividades y reuniones de esta mesa de trabajo en
forma remota y en particular, para favorecer el distanciamiento fisico necesario para nuestra
seguridad, hemos determinado, ante la constatacion del acuerdo logrado, solicitar a usted
responder este correo explicitando su voluntad y compromiso de ejecutarlo en el plazo indicado de

buena fe.

En caso de que usted no desee acogerse a este procedimiento, debe expresar claramente su
desistimiento, a fin de que podamos contactarnos con usted y las partes a fin de mejorar la

redaccién del mismo y/o articular otros acuerdos.

Desde ya les agradecemos su participacion en la mesa en el interés de favorecer buenas practicas

para la mejora de las relaciones y condiciones laborales de su empresa.
Saluda a usted, atte.

XXXXXXXX

Cargo xxxxx

Dependencia xxxxx

(Identificacion de quien lidera la Mesa.)
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