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INTRODUCCIÓN 
 

El Manual de Procedimientos y Funciones de la Sección de Conciliación Individual, se crea 
para facilitar la labor de los funcionarios, contribuir en el mejoramiento del servicio 
haciéndolo más efectivo y eficaz; es una herramienta fundamental para la coordinación, 
dirección, evaluación y control administrativo de quien dirige esta unidad. 

Con el apoyo de Organizaciones Internacionales de Cooperación Técnica como el 
Programa de Fortalecimiento de las Instituciones Laborales (FOIL), hemos completado la 
labor de  confeccionar este Manual de Procedimientos y Funciones de la Sección de 
Conciliación Individual, el cual tendrá a futuro realizar actualizaciones a medida que el 
sistema tenga cambios por modernización en la política laboral existente. 

En la Dirección de Planificación, a través del  Departamento de Desarrollo Institucional, 
estaremos anuente a considerar las recomendaciones que surjan de su aplicación, ya que 
estos procedimientos no pretenden fijar pautas inflexibles, por consiguiente, las 
actualizaciones que consideren necesario la pueden presentar las veces que consideren 
necesario para efectuar cambios dentro del manual. 
 
El uso de este manual determinará métodos adecuado, en el manejo de las Conciliaciones 
individuales o de un grupo de trabajadores, teniendo como marco legal nuestro Código de 
Trabajo, los Acuerdos y Convenios Internacionales con la Organización Internacional del 
Trabajo (OIT), el cual regula aspectos importantes sobre el trabajo decente que debe tener 
cada uno de los trabajadores panameños. 
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I. ASPECTOS GENERALES 
 
A. Objetivo del Manual 

 
El objetivo del Manual es contribuir a la agilización de los trámites administrativos 
que se realizan en la Sección de Conciliación Individual, suministrando la 
información necesaria que oriente al personal en el cumplimiento de sus 
actividades, dinamizando los trámites administrativos, procurando una solución 
enmarcada dentro de las mejores relaciones y conforme a las normas legales que 
no implique renuncia alguna de los derechos del trabajador. 
 

B. Base Legal 
  
- Constitución Política de la República de Panamá. 

 
- Decreto de Gabinete N° 2 de 15 de enero de 1969, por medio del cual se crea 

el Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y se asignan funciones del mismo. 
(Gaceta Oficial N° 16.286 de 27 de enero de 1969) 
 

- Decreto N° 249 de 16 de julio de 1970, por medio del cual se dicta la ley 
Orgánica del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social. 
(Gaceta Oficial N° 16.655 de 27 de julio de 1970) 
 

- Decreto de Gabinete N° 252 de 30 de diciembre de 1971, por medio del cual 
se aprueba el Código de Trabajo de la República de Panamá. 
(Gaceta Oficial N° 17.040 de 28 de febrero de 1972) 
 

- Decreto Ejecutivo N° 17 de 18 de abril de 1994, por medio del cual se aprueba 
el Reglamento Orgánico del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social. 
(Gaceta Oficial N° 22.536 de 16 de mayo de 1994) 

 
C. Alcance del Manual 

 
El Manual es aplicable a los funcionarios de la Sección de Conciliación Individual, 
que ejercen la labor de intermediadores en los conflictos entre empleador y 
trabajadores, conforme a las normas y leyes que regulan el trabajo en todo el 
territorio nacional. 
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D. Responsabilidad 
 
La unidad responsable de este manual es la Dirección de Trabajo, a través del 
Departamento de Relaciones de Trabajo, específicamente la Sección de 
Conciliación Individual, esta última tiene como función principal atender a 
trabajadores y empleadores en las diferencias que pudieran surgir dentro del marco 
de la relación laboral. 
 

E. Característica(s) 
 
Servir de medio alterno para la solución de conflictos de una manera rápida y 
expedita, sin que ello implique renuncia de algún derecho adquirido. 
 
La Sección de Conciliación Individual, logra aproximadamente 2,000 acuerdos 
anuales, donde se resuelven satisfactoriamente las diferencias que surjan de la 
ruptura de la relación laboral o de otras quejas relacionadas con el tema. 
 
e.1. Objetivo 
 
Atender e Intervenir en reclamaciones que presenten trabajadores, empleadores o 
representantes, sobre conciliaciones, procurando una solución enmarcada dentro 
de las mejores relaciones y conforme a las normas legales que no implique 
renuncia alguna de derechos laborales. 
 
e.2. Cobertura 
 
El Manual de Funciones y Procedimientos de la Sección de Conciliación 
Individual, tiene una cobertura a nivel nacional, lo cual proporciona un control 
general en el cumplimiento de las funciones. 
 
e.3. Funciones 
 

- Orientar y evaluar en forma conciliatoria todas las reclamaciones que 
presenten los trabajadores contra sus empleadores o sus representantes, 
procurando una solución dentro de las mejores relaciones y conforme a 
las normas legales vigentes. 
 

- Supervisar la redacción de las actas de conciliación que resuelvan las 
reclamaciones individuales de los trabajadores y firmarlas. 

No 27388 Gaceta Oficial Digital, viernes 04 de octubre de 2013 9



Manual de Procedimientos y Funciones 
Sección de Conciliación Individual  

 

Departamento de Desarrollo Institucional 3 

 

- Aprobar los acuerdos efectuados en forma directa entre los interesados 
dentro del marco de la legalidad. 
 

- Llevar un registro de las intervenciones del servicio (acta de 
conciliación). 

 
- Cualquier otra asignación que le designe la Dirección de Trabajo. 

 
II. CONTROLES INTERNOS 

 
A. Estructura Organizativa 
 

La Sección de Conciliación Individual, está constituida dentro de la estructura 
organizativa de la institución como una unidad administrativa sustantiva, 
establecida en el nivel operativo dentro de la Dirección de Trabajo, la cual estará 
bajo la supervisión directa del Departamento de Relaciones de Trabajo. 
 
Su equipo de trabajo lo conforman: Jefe de Sección, Secretaria, Conciliadores y 
Oficinistas: 
 
Jefe de la Sección: Coordinar, ejecutar y controlar la atención y solución de los 
conflictos entre trabajadores y empleadores. 
 

 Asignar casos sobre conflictos laborales que deban ser atendidos por los 
conciliadores. 
 

 Firmar las actas que se envían hacia los tribunales de trabajo y las que se 
entregan a las partes. 
 

 Orientar a trabajadores, empleados y abogados en casos remitidos para 
demanda. 
 

 Citar a los empresarios por incumplimiento de acuerdos pactados y 
morosidad. 
 

 Autenticar y enviar las actas de conciliación y boletas solicitadas a la 
Dirección de Trabajo por los Tribunales Superiores o Autoridades 
competentes 
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 Intervenir en conciliaciones complejas para llegar a un acuerdo, con el fin 
de que no sea necesaria la vía de la demanda ante los tribunales 
competentes. 
 

 Confeccionar informes estadísticos de las conciliaciones celebradas en la 
sección. 
 

 Elaborar propuestas de reorganización de los métodos y procesos de 
trabajo que se realizan en la unidad bajo su cargo. 
 

 Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados a la unidad 
organizativa a su cargo. 

 
Secretaria: Realizar trabajos secretariales variados de alguna confidencialidad, 
inherentes a los asuntos que se tramitan en la unidad. 
 

 Programar la ejecución de las actividades y tareas a su cargo según 
lineamientos generales e instrucciones recibidas. 
 

 Recibir y orientar a las partes que van a participar en el proceso de 
conciliación.   

 
 Llevar los registros, archivos y confección de documentos en general de la 

sección. 
 

 Atender a funcionarios usuarios del servicio y público en general y 
suministrar información. 

 
 Recibir, distribuir la correspondencia de la unidad y hacer anotaciones en 

libro de registro de control. 
 

 Actualizar información mediante captura de datos. 
 

 Solicitar materiales y útiles de oficina y llevar control de los mismos. 
 

 Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que 
ocupa. 
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 Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al 
puesto que ocupa. 

 
 Preparar informes, oficios y notas que le asigne el Jefe inmediato. 

 
Conciliador: Dirigir y atender la audiencia de conciliación en términos de 
transparencia e imparcialidad, a fin de colaborar a dirimir el conflicto que 
mantienen las partes en dicho proceso. 

 
 Atender y aclarar dudas a los trabajadores y empleadores sobre sus deberes 

y derechos conforme a la legislación laboral. 
 

 Solicitar inspecciones al jefe de la unidad para obtener pleno conocimiento 
de juicio en las decisiones establecidas. 
 

 Realizar conciliaciones con las partes litigantes para conocer la naturaleza, 
causa y alcance del conflicto presentado, sugiriendo acuerdos conducentes 
a la solución del problema. 
 

 Colaborar en la solución de conflictos laborales entre empleador y 
trabajador. 
 

 Efectuar interrogatorios para pruebas relacionadas con los casos en litigio. 
 

 Determinar y recomendar el monto de los derechos adquiridos y 
prestaciones laborales de acuerdo a las disposiciones establecidas en las 
leyes laborales. 
 

 Sugerir acuerdos conducentes a la solución del problema. 
 

 Levantar acta de conciliación de las partes en conflicto y anotar los 
términos del mismo. 
 

 Presentar informe periódicamente. 
 
Oficinista: Recibe y orienta a las partes que van a participar en el proceso de 
conciliación. 
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 Atender a usuarios del servicio, público en general y suministrar 
información. 
 

 Llevar registro en libro de los números de acta y la asignación de 
conciliador. 
 

 Realizar reparto de las diligencias de conciliación diariamente. 
 

 Recibir los poderes y autorizaciones presentados para la diligencia de 
conciliación. 
 

 Archivar las actas de conciliación. 
 

 Cotejar copias de actas. 
 

 Mantener los registros de entrega de documentos a la caja de conciliación. 
 

 Recibir la correspondencia de la sección. 
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a.1. Organigrama Funcional MITRADEL 
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a.2. Organigrama Dirección de Trabajo 
 

  

No 27388 Gaceta Oficial Digital, viernes 04 de octubre de 2013 15



Manual de Procedimientos y Funciones 
Sección de Conciliación Individual  

 

Departamento de Desarrollo Institucional 9 

 

B. Administración del Recurso Humano 
 
b.1. Incorporación: El ingreso de servidores públicos en cada entidad debe 
efectuarse previo proceso de convocatoria, evaluación y selección para garantizar 
su idoneidad y competencia. 
 
b.2. Capacitación: Los titulares de cada entidad, cualquiera que sea el nivel 
dentro de la organización, tienen la responsabilidad de adiestrar permanentemente 
al personal a su cargo, así como estimular su capacitación continua. 
 
b.3. Evaluaciones: La evaluación de desempeño debe ser una práctica 
permanente al interior de la entidad, a fin de determinar las necesidades de 
adiestramiento que se requiera para su desarrollo. 
 
b.4. Movimientos y Traslados: Las acciones que implican movimientos de 
personal (rotación, asignaciones temporales, traslados, reubicación y otras), deben 
responder a las necesidades institucionales debidamente justificadas, dado que 
constituye una práctica sana de control interno. 

 
C. Concepto(s) 

 
Conflicto de Trabajo: Cuando las condiciones de trabajo se deterioran en el seno 
de las empresas, esto tiene como consecuencia el desencadenamiento de un 
conflicto laboral, que según la Organización Internacional de Trabajo (OIT), la 
conflictividad laboral puede medirse por el número de huelgas y cierres patronales 
experimentados por un país a lo largo del año. Un conflicto laboral es pues, la 
disputa de derechos o de intereses que se suscita entre el empleador y el 
trabajador. 
 
Contrato de Trabajo: Acuerdo voluntario que firma el trabajador con el 
empleador y por medio del cual el trabajador se subordina a éste, a cambio de 
percibir una retribución (salario). 
 
Diálogo Social: El diálogo social desempeña un papel decisivo en alcanzar el 
objetivo de la OIT de promover oportunidades para que mujeres y hombres 
obtengan trabajo decente y productivo en condiciones de libertad, igualdad, 
seguridad y dignidad humana. La definición de diálogo social de la OIT incluye 
todos los tipos de negociación, consulta e intercambio de información entre 
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representantes de gobierno, empleadores y trabajadores sobre temas de interés 
común. 
 
Liquidación: Da por finiquitada la existencia de una relación laboral, mediante el 
pago de los derechos adquiridos y demás prestaciones laborales a las que tenga 
derecho. 
 
OIT: Organización Internacional de Trabajo, es un organismo especializado de las 
Naciones Unidas que se ocupa de los asuntos relativos al trabajo y las relaciones 
laborales. 
 
Resolución Alterna de Conflictos: Metodología asistida por medio de la cual, las 
partes involucradas en un conflicto intentan resolverlo con la ayuda de un tercero 
imparcial, quien actúa como favorecedor y conductor de la comunicación, el cual 
debe ser rápido, efectivo y económico en términos de tiempo, esfuerzo y economía 
procesal. 
 
Representante Legal: Persona que actúa en nombre de otra, ya sea en nombre de 
una persona natural o de una persona jurídica, esta representación legal permite 
que el delegado se haga cargo de los negocios, obligaciones y hasta derechos del 
representado o delegante; que los administre y disponga de ellos según las 
condiciones acordadas en el momento de crearse la representación. 
 
Trabajo Decente: Se basa en el reconocimiento de que el trabajo es fuente de 
dignidad personal, estabilidad familiar, paz en la comunidad, democracias que 
actúan en beneficio de todos, y crecimiento económico que aumenta las 
oportunidades de trabajo productivo y el desarrollo de las empresas. 
 
Sindicato: Es una asociación permanente de trabajadores, de empleadores o de 
profesionales de cualquier clase, constituida para el estudio, mejoramiento, 
protección y defensa de sus respectivos intereses económicos y sociales comunes. 
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III. PROCEDIMIENTOS 
 
A. Procedimiento para Conciliación Individual:  

Brinda el apoyo para servir de conciliador entre los conflictos empleador – 
trabajador que surjan de la relación laboral. 
 
1. El Solicitante: Llega con la boleta de citación que emite la Sección de 

Orientación Laboral a la ventanilla y espera la hora programada para la 
diligencia. (Ver Anexo N° 2) 

 
2. El (la) Oficinista: Recibe la boleta, la revisa y verifica que ambas partes se 

encuentren en la sala de espera.  Una vez comprobado lo anterior, entregará 
dicha boleta y la hoja de reclamación a la secretaria. (Ver Formulario N° 1) 

 
3. La Secretaria: Recibe los documentos y se los entrega al Jefe de la Sección. 
 
4. El Jefe: Asigna un conciliador para que atienda el proceso y le entregue los 

documentos a la secretaria. 
 
5. El Conciliador: Recibe y revisa la documentación y demás formularios, 

solicita facultad de poder para representar a las partes, informa derechos 
irrenunciables e invita al proceso conciliatorio, elabora acta de acuerdo a 
desarrollo de la diligencia enuncia acuerdos o no, lee acta a las partes, firman 
el acta junto con las parte , completa otro formularios y entrega a la secretaria. 

 
Nota: Si las partes no llegan a un acuerdo, se hacen los cálculos de ser necesario y 

se deja constancia en el acta. (Ver Formulario N° 4) 
 
6. La Secretaria: Revisa documentación, anota en el libro control número de 

acta, digita acta de diligencia si es para demanda. Archiva documentación 
respectiva. 
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a.1.  Mapeo – Procedimiento para Conciliación Individual 
 

 

 
 

 

1 El solicitante llega con la boleta de citación. 

2 El (la) oficinista recibe, revisa y verifica que ambas partes se encuentren en la sala 
de espera. 

3 La secretaria recibe los documentos y se los entrega al jefe(a). 
4 El jefe(a) asigna un conciliador para que atienda el proceso. 

5 
El conciliador recibe, revisa la documentación y demás formularios, solicita 
facultad de poder acreditado para presentar las partes, informa derechos 
irrenunciables e invita al proceso conciliatorio 

6 La secretaria revisa documentación, anota en el libro control número de acta, 
digita acta de diligencia si es para demanda. Archiva documentación respectiva. 
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B. Procedimiento de los Casos Atendidos:  
Sirve de apoyo para llevar un control de los casos atendidos y a su vez se recopila 
la información para realizar las estadísticas de los mismos. 
 
1. El Conciliador lleva un control diario de los casos atendidos y envía al jefe(a) 

(Ver Formulario N° 2). 
 
2. El Jefe recibe los informes diarios y confecciona informe mensual y envía a la 

Dirección de Trabajo. (Ver Formulario N° 3) 
 
3. La Dirección recibe y envía los informes a diferentes departamentos como 

información de estadística. 
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b.1.  Mapeo – Procedimiento de los Casos Atendidos 
 

 

 

 
 

 
 

1 El conciliador lleva un control diario de los casos atendidos y envía al 
jefe(a) 

2 El jefe recibe los informes diarios y confecciona informe mensual y 
envía a la Dirección de Trabajo. 

3 La Dirección recibe y envía los informes a diferentes departamentos 
como información de estadística. 
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FORMULARIOS 
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Acta Número: ______________

Fecha de Inicio Fecha Final

Ced_SS N° de Casa Edificio N° de Apto

Sexo

Fecha de Inicio

Salario Hora Salario Día Salario Mes

Teléfono Celular Cédula

Cédula Teléfono Cédula

CédRepEmp

Tel. Trabajo Celular Correo Electrónico

Fecha de Terminación

Cuantía de la DemandaNombre del Conciliador

NOMBRE APELLIDO NACIONALIDAD

Apellido

DATOS DEL TRABAJADOR

DATOS DEL APODERADO LEGAL

Salario Semana

Años de servicio

Barrio o CalleDirección:  Corregimiento

Cargo en la Empresa

Rep Empresa

Calle o avenidaActividad económica Dirección:  Corregimiento

República de Panamá
MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE RELACIONES DE TRABAJO

SECCIÓN DE CONCILIACIÓN INDIVIDUAL

" Por la paz y el progreso nacional"

TelRepEmpresa Cargo en la Empresa

Objeto de la Reclamación

Representante Legal Representante Judicial

Más Comisión

Nombre de empresa Teléfono

DATOS DEL REPRESENTANTE SINDICAL

Nombre Sindicato

DATOS DEL EMPLEADOR

Nombre Apellido Cédula

Nombre

Formulario N° 1 
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ORIGEN: Sección de Conciliación Laboral. 

 
OBJETIVO: Dejar de manera escrita los datos y manifiestos por cada uno de los actores 
dentro del Acto de Conciliación. 
 
DESCRIPICIÓN: 
 
1. Acta Número: Se coloca numéricamente el distintivo del documento. 

 
2. Fecha de Inicio: Detallar en día, mes y año que inicia el acto conciliatorio. 

 
3. Fecha Final: Se detalla el día, mes y año que culmina el acto conciliatorio. 

 
4. Nombre del Conciliador: Se transcribe el nombre completo del servidor público que 

actúa como conciliador en el acto conciliatorio. 
 

5. Cuantía de la Demanda: Se debe detallar en números el monto total de la 
reclamación. 
 
DATOS DEL TRABAJADOR 
 

6. Nombre: Se coloca el o los nombres del trabajador. 
 

7. Apellido: Se coloca el o los apellidos del trabajador. 
 

8. Nacionalidad: Se coloca el lugar de nacimiento del trabajador. 
 

9. Cédula o Pasaporte: Debe describirse el número de identificación personal o en su 
defecto el número correspondiente al pasaporte del trabajador extranjero. 
 

10. Dirección, Corregimiento: Se anota el corregimiento donde se ubica la residencia del 
trabajador. 
 

11. Barrio o Calle: Descripción exacta del nombre del lugar de su residencia y el número 
o nombre de la vía en que se encuentra. 
 

12. N° de Casa: Si la vivienda en que reside posee número de identificación, este debe 
constar en el acta. 
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13. Edificio: Si el trabajador reside en una unidad departamental, debe constar el nombre 
de la propiedad horizontal donde se encuentra ubicada dicha unidad. 
 

14. N° de Apto: Colocar el número de apartamento donde reside. 
 

15. Sexo: Colocar el género correspondiente a la persona identificada como trabajador. 
 

16. Tel. Trabajo: Aquí se detalla el número al cual es localizable dicho trabajador en sus 
jornadas laborales. 
 

17. Celular: De contar con un número personalizado se detalla en este recuadro. 
 

18. Correo Electrónico: Se hace necesario conocer si existe algún medio tecnológico que 
sirva como notificación para el trabajador. 
 

19. Cargo de la Empresa: Corresponde detallar de manera precisa la posición para la que 
fue contratado en la empresa. 
 

20. Fecha de Inicio: Aquí debe colocar el día, mes y año en que se dio por iniciada la 
relación laboral con el empleador. 
 

21. Fecha de Terminación: Si la relación de trabajo ha terminado entre las partes, aquí 
detalla el día, mes y hora en que sucedió. Sin embargo, si el trabajador aún permanece 
laborando se deja este espacio en blanco. 
 

22. Años de Servicio: Coloque la cantidad en números de años de servicio que tiene o 
tuvo el trabajador en la empresa. 
 

23. Salario Hora: De manera numérica se coloca el salario por hora del trabajador. 
 

24. Salario Día: De manera numérica se coloca el salario diario devengando o que 
devenga el trabajador. 
 

25. Salario Mes: De manera numérica se coloca el salario mensual devengando o que 
actualmente devenga el trabajador. 
 

26. Más Comisión: Si el trabajador recibe comisiones en el ejercicio de sus funciones, 
debe constar de manera numérica en este espacio. 
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27. Salario Semana: Si el trabajador recibe su emolumento de manera semanal, debe 
constar de manera numérica en este espacio. 
 
DATOS DEL APODERADO LEGAL 
 

28. Nombre: Se debe colocar el o los nombres del apoderado. 
 

29. Apellido: Se transcriben el o los apellidos del apoderado. 
 

30. Teléfono: Se coloca el número de teléfono al cual es localizable dicho apoderado. 
 

31. Celular: De contar con un número personalizado se detalla en este recuadro. 
 

32. Cédula: Debe describirse el número de identificación personal del apoderado. 
 
DATOS DEL REPRESENTANTE SINDICAL 
 

33. Nombre: Se debe colocar el o los nombres del representante del sindicato al que 
pertenece el trabajador. 
 

34. Apellido: Se transcriben el o los apellidos del representante del sindicato. 
 

35. Cédula: Debe describirse el número de identificación personal del apoderado. 
 

36. Nombre Sindicato: Se transcribe el nombre completo del sindicato al que pertenece el 
trabajador. 
 
DATOS DEL EMPLEADOR 
 

37. Actividad Económica: Se detalla al sector que pertenece y se dedica la empresa o el 
empleador. 
 

38. Dirección, Corregimiento: Se anota el corregimiento donde se ubica el domicilio de 
la empresa o el empleador. 
 

39. Calle o Avenida: Descripción exacta de la ubicación donde se encuentra la empresa o 
el empleador. 
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40. Nombre de Empresa: Se debe colocar el nombre completo de la empresa o el 
empleador. 
 

41. Teléfono: Aquí se detalla el número al cual es localizable la empresa o el empleador. 
 

42. Representante Legal: Nombre de la persona que de acuerdo al Pacto Social está 
habilitada para representar a la empresa. 
 

43. Cédula: Debe anotarse el número de identificación personal del representante legal de 
la empresa. 
 

44. Representante Judicial: Se anota el nombre completo de la persona legalmente 
habilitada para representar a la empresa en documento debidamente legalizado ante 
notario. 
 

45. Teléfono: Se anota el número donde es localizable la empresa. 
 

46. Cédula: Debe anotarse el número de identificación personal del representante Judicial 
de la empresa. 
 

47. Representante de la Empresa: Transcribir el nombre completo de la persona que 
compareció por la empresa al acto conciliatorio. 
 

48. Cédula del Representante de la Empresa: Debe anotarse el número de identificación 
personal del representante de la empresa en el acto conciliatorio. 
 

49. Teléfono del Representante de la Empresa: Se anota el número telefónico donde es 
localizable. 
 

50. Cargo en la Empresa: Detallar el cargo del representante de la empresa en la misma. 
 
OBJETO DE LA RECLAMACIÓN 
 
En este espacio debe contener un resumen de cuál es el objeto de la reclamación del 
trabajador, por el cual llega a solicitar este acto conciliatorio.  
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ORIGEN: Sección de Conciliación Laboral. 

OBJETIVO: Mantener un registro semanal del trabajo realizado por cada conciliador 
durante la semana. Sirve de apoyo para realizar las estadísticas de la sección. 

DESCRIPCIÓN: 
 
1. Fecha: Se indica día, mes y año de inicio del control de productividad. 

 
2. Hasta: Se indica día, mes y año de culminación del control de productividad. 

 
3. Conciliador: Se detalla el nombre completo de quien presenta el informe. 

 
4. Fecha: Se indica día, mes y año que fue atendida la diligencia. 

 
5. Hora: Se indica de manera numérica el momento de inicio de la diligencia. 

 
6. Empresa/Empleador/Apoderado: Se coloca el nombre de la empresa si es persona 

jurídica, el nombre completo del empleador de ser persona natural o el nombre del 
apoderado si está debidamente habilitado de acuerdo a los preceptos legales. 
 

7. Trabajador/Apoderado/Representante Sindical: Se coloca el nombre completo del 
trabajador, el nombre completo del apoderado legal debidamente habilitado de acuerdo 
a los preceptos legales o el nombre del representante sindical debidamente acreditado 
como tal. 
 

8. Tipo de Casos: Se detalla el tipo de reclamación por la cual acuden a la diligencia. 
 

9. N° de Acta: De forma numérica se detalla el número del acta correspondiente a esa 
diligencia. 
 

10. Resultado: Se coloca una letra que corresponde al resultado del acto conciliatorio, 
dicha descripción se encuentra en la parte de abajo del documento que señala lo 
siguiente: D Demanda, A Acuerdo, P Pendiente. 
 

11. Actividades: Descripción de la actividad a la que se dedica la empresa parte del acto 
de conciliación. 
 

12. Total: Al final se contabiliza el total de Demandas, Acuerdos y Pendientes de ese 
periodo en las casillas inferiores izquierdas del formulario. 
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ORIGEN: Sección de Conciliación Laboral. 

OBJETIVO: Generar los reportes mensuales a la Dirección de Trabajo, así como 
confeccionar las estadísticas de trabajo de la sección. 

DESCRIPCIÓN: 
 
1. Conciliador: Indicar el nombre completo del conciliador que presenta el informe. 

 
2. Semana del ____ al____: Detalla el periodo correspondiente al informe. Indica el día, 

mes y año del mismo. 
 

3. En la parte superior se detallan los totales de los siguientes apartados: Casos 
Atendidos – Computo de Derechos Adquiridos y Prestaciones. 
 

4. Actividad Económica: Se establecen las diversas actividades económicas en casillas, 
éstas a su vez, deben describirse cuántos casos han sido atendido, cuántos llegan a 
demanda, acuerdo o están pendientes: En igual sentido se contabilizan por actividades 
de manera general, los montos relativos a los derechos adquiridos y prestaciones 
(Vacaciones, XIII Mes, Prima de Antigüedad, Preaviso, Indemnización, Salarios, 
Otros). 
 

5. En un cuadro diferente en la parte inferior central se ubicará la totalidad de casos 
que corresponden a despidos, renuncias u otros. 
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PROCEDENCIA DEL ACTA

CONCILIACIÓN

MEDIACIÓN FECHA

NOMBRE DE LA EMPRESA:
TELÉFONO:

NOMBRE DEL TRABAJADOR (A):  ____________________________________________________
No. DE CÉDULA O PASAPORTE:  __________________________________ TELÉFONO:  ________________

TOTAL A PAGAR: B/.

INMEDIATO
SEMANAL
QUINCENAL
MENSUAL

FECHA DE INICIO DE PAGO:
FECHA DE VENCIMIENTO DE PAGO:
NOMBRE DEL CONCILIADOR:

FECHA No. RECIBO EF.
No. 

CHEQUE 
CERT.

MONTO 
RECIBIDO

FECHA No. RECIBO MONTO 
PAGADO

EFECTIVO No. CHEQUE 
CERT.

MONTO INGRESADO MONTO EGRESADO

SALDO

B/.
B/.

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DIRECCIÓN DE TRABAJO

CAJA DE CONCILIACIÓN - SEDE

FORMULARIO DE REGÍSTRO CONCILIATORIO

REGISTRO DE PAGO

DETALLE DE PAGO

MONTO, FORMA Y FECHAS DE PAGOS

B/.
B/.

NÚMERO DE ACTA

FECHAS DE PAGO

Formulario N° 4  
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ORIGEN: Sección de Conciliación Laboral. 
 
OBJETIVO: Dejar de manera escrita los arreglos de pago que se harán, a través de la caja 
de conciliación. 
 
DESCRIPICIÓN: 
 
51. Número de Acta: En el recuadro a mano derecha deberá colocarse el número de Acta 

correspondiente. 
 

52. Procedencia del Acta: En los recuadros a mano izquierda deberá señalar en la casilla 
correspondiente, si el acto conciliatorio corresponde a una conciliación o a una 
mediación. 
 

53. Fecha: Se debe señalar el día, mes y año en que se realiza la diligencia. 
 

54. Nombre de la Empresa: De manera clara y completa debe indicarse el nombre 
completo de la empresa que es objeto del acuerdo de pago. 
 

55. Teléfono: Se indica el número o números telefónicos donde se ubique la empresa. 
 

56. Nombre del Trabajador(a): Debe escribirse el nombre completo del trabajador(a). 
 

57. N° de Cédula o Pasaporte: Indicar el número de cédula o pasaporte del trabajador. 
 

58. Teléfono: Detallar el número telefónico en donde se localice al trabajador. 
 
Detalle de Pago 
 

59. Total a Pagar: Debe redactarse en números el monto total a pagar al trabajador por 
parte de la empresa. 
 
Monto, Forma y Fechas de Pagos 
 

60. Inmediato, Semanal, Quincenal o Mensual: En dicho recuadro se detallará en cifras 
el monto a pagar y el tiempo en que ha sido pactado entre las partes. 
 

61. Fecha de Pago: En este recuadro debe señalarse el día, mes y año acordado para 
realizar el pago del recuadro anterior. 
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62. Fecha de Inicio de Pago: Se indica el día, mes y año del inicio al pago pactado por las 

partes. 
 

63. Fecha de Vencimiento de Pago: Esta indica el día, mes y año para cancelar los 
montos pactados en el acto conciliatorio. 
 
Registro de Pago 
 

64. Monto Ingresado: Se anotará en los recuadros correspondientes, la fecha, número de 
recibo que se le entrega a la empresa, si es en efectivo o si es cheque el número del 
mismo y el monto recibido. 
 

Monto Egresado: De igual manera cuando el monto es retirado se anota en las casillas 
correspondientes la fecha, el número de recibo que se le entrega al trabajador, el monto 
pagado, si es en efectivo o el número de cheque. Si los pagos fueran en varias partidas se 
anota en la última casilla el saldo de la cuantía acordada.  
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Formulario N° 5 

 

 

  

NOMBRE DEL TRABAJADOR (RAS, RES):

NOMBRE DE LA EMPRESA DONDE LABORA:

NOMBRE DEL SINDICATO:

DE_______________________________   A

FECHA: __________________________DE

FIRMA DEL FUNCIONARIO

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES DE TRABAJO

CONSTANCIA DE ASISTENCIA

TIEMPO DE LA DURACIÓN DE LA DILIGENCIA DENTRO DEL MINISTERIO:
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ORIGEN: Departamento de Relaciones de Trabajo. 

OBJETIVO: Mantener constancia de la asistencia del trabajador que participa en la 
conciliación. 

DESCRIPCIÓN: 

Nombre del Trabajador: Colocar el nombre del trabajador que participará en la 
conciliación. 

Nombre de la Empresa donde Labora: Indicar el lugar nombre de la empresa donde 
labora. 

Nombre del Sindicato: Colocar el nombre del sindicato, donde pertenece el trabajador. 

Tiempo de la Duración de la Diligencia dentro del Ministerio: 

De: Indicar la Hora exacta en que inicia la conciliación. 

A: Colocar la Hora exacta en que finaliza la conciliación. 

Fecha: Indicar el día y mes en que se realiza la diligencia de conciliación. 

De: Colocar el año en que se realiza  la conciliación. 

Firma del Funcionario: Rubrica del conciliador encargado de la diligencia.  
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V. GLOSARIO 
 

Acta: Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos adoptados en 
una reunión de una asamblea y órgano colegiado para darles validez. 
 
Acuerdo: Decisión que toma dos o más persona sobre un asunto, tras su 
ponderación. 
 
Conciliar: Poner de acuerdo a dos o más personas que están en conflicto o en 
duda. 
 
Conciliador: Persona idónea que interviene para dirimir un conflicto. 
 
Conflicto: Situación de lucha, desacuerdo, rivalidad u oposición entre personas. 
Proceso de interacción social en el que se enfrentan como mínimo dos actores. 
 
Deberes: A la que este sujeto por ley el trabajador y el empleador. 
 
Empleador: Es aquel que crea uno o varios puestos de trabajo y los ofrece con el 
fin de que sean ocupados por trabajadores bajo su mando, y a través de un 
contrato de trabajo. 
 
Estadística: Ciencia que, sirviéndose de un conjunto de datos numéricos, obtiene 
deducciones basadas en el cálculo de probabilidades. 
 
Interrogatorio: Serie de preguntas, encaminada a esclarecer un hecho. 
 
Intervención: Acción y resultado de intervenir en un asunto, acción o actividad. 
Tomar parte de un asunto. 
 
Labor: Acción y resultado de trabajar. Realizar un esfuerzo físico o mental en 
una actividad. 
 
Litigio: Pleito, altercado judicial. 
 
Mediar: Intervenir en una discusión, problema o similar que hay entre varias 
personas para, a fin de que éstos lleguen voluntariamente a un acuerdo. 
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Orientar: Proporcionar a una persona cuál es el procedimiento a seguir en un 
caso en particular. 
 
Reclamar: Pedir la anulación de una cosa de palabra o por escrito por 
considerarla injusta. 
 

Regla: Constancia o regularidad en el modo de producirse un fenómeno o un 
hecho. 
 
Renunciar: Dejar de forma voluntaria una cosa que se posee o a la que se tiene en 
derecho. 
 
Resolución: Es el acto procesal proveniente de un tribunal, mediante el cual 
resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de 
determinadas medidas. 
 
Solución: Medios para resolver un asunto o dificultad. 
 
Trabajador: Persona que realiza un trabajo a cambio de un salario. 
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Anexo N° 1 
 

 

 

 

 
 

  

El decreto de Gabinete 249 de 1970, Artículo 37, dispone que la Dirección General de Trabajo tiene la 

misión de intervenir en los conflictos laborales con el objeto de buscar amigables entendimientos 

entre las partes.

La sección de Cociliación Individual de esta Dirección tiene la obligación  de propiciar los amigables 

entendimientos de que trate la ley, buscando que las partes arreglen voluntariamente sus 

problemas laborales sin perjuicios del derecho que tiene que presentar sus demandas ante las 

autoridades jurisdiccionales de la rama laboral. Agradecemos su cooperación al éxito de la gestión 

de conciliación dirigida a propiciar la paz y la justicia social.

Esta boleta para que sea válida  la notificación correspondiente, debe ser entregada al citado mas 

tardar el día antes de la  diligencia respectiva.  Ante el desacato a tres citas consecutivas, la 

autoridad procederá a extender una boleta de conducción a cargo de la POLICIA NACIONAL, a fin de 

que el citado sea conducido al Despacho Correspondiente (Artículo 23, Ley 53 de 1975).

PARA FIRMA DEL CITADO

INFORME PARA LOS USUARIOS DEL SERVICIO CONCILIACIÓN INDIVIDUAL

TRABAJADORES Y EMPLEADORES
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Anexo N° 2 
 

  

Expediente N°

Ubicado en Tumba Muerto, Plaza Edison, Quinto Piso.

DÍA AÑO

________________________________

REPETICIONES: ____________

testigos.

                               Y/O recursos Humanos.  Si se niega deben ser entonces firmadas por dos (2) testigos. Nombre 

y Cédula de los.

Las boletas de citación deben ser firmadas por la persona citada, Rep. Legal, Gerente,

Director administrativo                                                                                                                                                 

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN

BOLETA 1

    CITADOR AUTORIZADO

MES

La parte Trabajadora ______________________________, ha solicitado la expedición de esta boleta para con
su asistencia para proceder a la práctica de una diligencia por motivo de la siguiente queja:

SE CITA A: __________________________________; Para que el día
________________________________., en calidad de parte empleadora se sirva concurrir a este Despacho
Oficial.
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Anexo N° 3 
 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LA REPÚBLICA DE PANAMÁ 
 

CAPITULO 3° 
EL TRABAJO 

 
ARTÍCULO 64: El trabajo es un derecho y un deber del individuo, y por lo tanto es una obligación del 
Estado elaborar políticas económicas encaminadas a promover el pleno empleo y asegurar a todo 
trabajador las condiciones necesarias a una existencia decorosa. 
 
ARTÍCULO 65: A todo trabajador al servicio del Estado o de empresa pública o privadas o de 
individuos particulares se le garantiza su salario o sueldo mínimo. Los trabajadores de las empresas que 
la Ley determine participarán en las utilidades de las mismas, de acuerdo con las condiciones 
económicas del país. 
 
ARTÍCULO 66: La Ley establecerá la manera de ajustar periódicamente el salario o sueldo mínimo del 
trabajador, con el fin de cubrir las necesidades normales de su familia, mejorar su nivel de vida, según 
las condiciones particulares de cada región y de cada actividad económica; podrá determinar así mismo 
el método para fijar salarios o sueldos mínimos por profesión u oficio. 
 
En los trabajos por tarea o pieza, es obligatorio que quede asegurado el salario mínimo por pieza o 
jornada. 
El mínimo de todo salario o sueldo es inembargable, salvo las obligaciones alimenticias en la forma que 
establezca la Ley. Son también inembargables los instrumentos de labor de los trabajadores. 
 
ARTÍCULO 67: A trabajo igual en idénticas condiciones, corresponde siempre igual salario o sueldo, 
cualesquiera que sean las personas que lo realicen, sin distinción de sexo, nacionalidad, edad, raza, clase 
social, ideas políticas o religiosas. 
 
ARTÍCULO 68: Se reconoce el derecho de sindicación a los empleadores, asalariados y profesionales de 
todas clases para los fines de su actividad económica y social. 
El ejecutivo tendrá un término improrrogable de treinta días para admitir o rechazar la inscripción de un 
sindicato. 
 
La Ley regulará lo concerniente al reconocimiento por el Ejecutivo de los sindicatos, cuya personería 
jurídica quedará determinada por la inscripción. 
 
El Ejecutivo no podrá disolver un sindicato sino cuando se aparte permanentemente de sus fines y así lo 
declare tribunal competente mediante sentencia firme. 
Las directivas de estas asociaciones estarán integradas exclusivamente por panameños. 
 
ARTÍCULO 69: Se reconoce el derecho de huelga. La Ley reglamentará su ejercicio y podrá someterlo a 
restricciones especiales en los servicios públicos que ella determine. 
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ARTÍCULO 70: La jornada máxima de trabajo diurno es de ocho horas y la semana laborable de hasta 
cuarenta y ocho; la jornada máxima nocturna no será mayor de siete horas y las horas extraordinarias 
serán remuneradas con recargo. 
 
La jornada máxima podrá ser reducida hasta seis horas diarias para los mayores de catorce años y 
menores de dieciocho. Se prohíbe el trabajo a los menores de catorce años y el nocturno a los menores 
de dieciséis, salvo las excepciones que establezca la Ley. Se prohíbe igualmente el empleo de menores 
hasta de catorce años en calidad de sirvientes domésticos y el trabajo de los menores y de las mujeres en 
ocupaciones insalubres. 
 
Además del descanso semanal, todo trabajador tendrá derecho a vacaciones remuneradas. 
 
La Ley podrá establecer el descanso semanal remunerado de acuerdo con las condiciones económicas y 
sociales del país y el beneficio de los trabajadores. 
 
ARTÍCULO 71: Son nulas y, por lo tanto, no obligan a los contratantes, aunque se expresen en un 
convenio de trabajo o en otro pacto cualquiera, las estipulaciones que impliquen renuncia, disminución, 
adulteración o dejación de algún derecho reconocido a favor del trabajador. La Ley regulará todo lo 
relativo al contrato de trabajo. 
 
ARTÍCULO 72: Se protege la maternidad de la mujer trabajadora. La que esté en estado de gravidez no 
podrá ser separada de su empleo público o particular por esta causa. Durante un mínimo de seis semanas 
precedentes al parto y las ocho que la siguen, gozará de descanso forzoso retribuido del mismo modo 
que su trabajo y conservará el empleo y todos los derechos correspondientes a su contrato. Al 
reincorporarse la madre trabajadora a su empelo no podrá ser despedida por el término de un año, salvo 
en casos especiales previstos en la Ley, la cual reglamentará además, las condiciones especiales de 
trabajo de la mujer en estado de preñez. 
 
ARTÍCULO 73: Se prohíbe la contratación de trabajadores extranjeros que puedan rebajar las 
condiciones de trabajo o las normas de vida del trabajador nacional. La Ley regulará la contratación de 
Gerentes, Directores Administrativos y Ejecutivos, Técnicos y Profesionales extranjeros para servicios 
públicos y privados, asegurando siempre los derechos de los panameños y de acuerdo con el interés 
nacional. 
 
ARTÍCULO 74: Ningún trabajador podrá ser despedido sin justa causa y sin las formalidades que 
establezcan la Ley. Esta señalará las causas justas para el despido, sus excepciones especiales y la 
indemnización correspondientes. 
 
ARTÍCULO 75:  El estado o la empresa privada impartirán enseñanza profesional gratuita al 
trabajador. La Ley reglamentará la forma de prestar este servicio. 
 
ARTÍCULO 76: Se establece la capacitación sindical. Será impartida exclusivamente por el Estado y las 
organizaciones sindicales panameñas. 
 
ARTÍCULO 77: Todas las controversias que originen las relaciones entre el capital y el trabajo, quedan 
sometidas a la jurisdicción del trabajo, que se ejercerá de conformidad con lo dispuesto por la Ley. 
 

No 27388 Gaceta Oficial Digital, viernes 04 de octubre de 2013 43



Manual de Procedimientos y Funciones 
Sección de Conciliación Individual  

 

Departamento de Desarrollo Institucional 37 

 

ARTÍCULO 78: La Ley regulará las relaciones entre el capital y el trabajo, colocándolas sobre una base 
de justicia social y fijando una especial protección estatal en beneficio de los trabajadores. 
 
ARTÍCULO 79: Los derechos y garantías establecidos en este Capítulo serán considerados como 
mínimos a favor de los trabajadores. 
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Anexo N° 4 
 

CÓDIGO DE TRABAJO DE LA REPUBLICA DE PANAMÁ 
TÍTULO VI 

TERMINACIÓN DE LAS RELACIONES DE TRABAJO 
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