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RESOLUCION N° DM 280/09del5 de diciembre de 2009
EL MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
En uso de su facultades legales, que le confiere la Ley,
CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, como parte integrante del Gobierno Central, actualmente esta
realizando acciones encaminadas a agilizar y simplificar tramites, para mejorar el proceso de modernizacion institucior
y la gestion administrativa de la Institucion.

Que el Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de Julio de 1970 faculta al Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral entre ¢
atribuciones y responsabilidades administrativas , para crear, eliminar ,reformar y/o reorganizar las diferentes
Direcciones, Departamento y Secciones que forman la estructura Organizativa de esta Institucion.

Que la Direccion de Planificacién, a través del Departamento de Planificacion Institucional, ha analizado procesos par:
dinamizar actividades que desarrolla la entidad, con ese propésito a elaborado "Manual de Procedimiento de
Organizaciones Sociales" con sus respectivos formulario.

Que el motivo del Manual de Procedimientos de Organizaciones Sociales es el de establecer normas y procedimiento:
enmarcados en el Cédigo de Trabajo.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos del Departamento de Organizaciones Sociales con sus
respectivos formularios, que se utilizaran en esa dependencia de la Direccion de Trabajo.

ARTICULO SEGUNDO: Autorizar a la Direccion de Planificacion para que, en la medida que sea necesario se actuali
el Manual, con el objeto de Incorporar técnicas o cambios, para mejorar la gestion institucional.

CUMPLASE Y PUBLIQUESE
ALMA LORENA CORTES A.

Ministra de Trabajo y Desarrollo Laboral
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INTRODUCCION

La Direccion de Planificacion, a través del Departamento de Planificacion Institucional, lleva
a cabo analisis de procedimientos para la agilizacion de tramites administrativos. Los
Manuales de procedimientos son instrumentos que apoyan el que hacer diario de las
instituciones y considerados como herramienta fundamental para la coordinacion, direccion,
evaluacion y el control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de
actividades.

Hemos elaborado el Manual de Procedimiento de Organizaciones Sociales, con el objeto de
integrar procedimientos que se desarrollan en actividades de las organizaciones sociales de
empleadores y trabajadores o gremios operacionales que constituyen una herramienta de
apoyo, en la ejecucién, de una manera eficiente.

El presente documento comprende objetivo del procedimiento, conceptos normativos y
descripcion de los procedimientos aplicables para el desarrollo de sus actividades.

Esperamos que este manual sea un instrumento de orientacion al personal que labora en
esta unidad administrativa, coadyuvando asi a mejorar el servicio.

Estos procedimientos son flexibles por consiguientes estamos anuentes a considerar las
recomendaciones que surjan de su aplicacion, cualquiera aportacion sobre la materia, se
recomienda comunicarla y fundamentarla por escrito a la Direccién de Planificacion, quien
es responsable de esta labor.
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ASPECTOS GENERALES

A. OBJETIVOS

El objetivo del Manual es, contribuir a la agilizacion de los tramites administrativos
gque se realizan en el Departamento de Organizaciones Sociales; suministrando la
informacion necesaria que oriente al personal en el cumplimiento de sus
actividades dinamizando los tramites administrativos, para la atencién a usuarios
de este Departamento.

MARCO CONSTITUCIONAL Y LEGAL.:
Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972.

Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de julio de 1970, por el cual se dicta la Ley
Orgénica del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social.

Decreto de Gabinete N° 252 de 30 de diciembre de 1971 por el cual se aprueba el
Caodigo de Trabajo.

El Decreto Ejecutivo N° 17 de 18 de abril de 1994, por la cual se aprueba el
reglamento orgénico del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social

Ley N° 42 del 19 de noviembre de 1997, Articulo 28 que sefala la nueva
denominacion del’Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral”

Fallo N° S/N de la Corte Suprema de Justicia. Accién de inconstitucional contra el
articulo 42 de la Ley 44 de 1995 por la cual se subroga el articulo 352 del Cédigo
gue introduce las frases “de quince dias calendario” y “quince dias”, publicado el
13 de agosto de 2009, Gaceta Oficial N° 26345.

ALCANCE DEL MANUAL

Establecer un conjunto de normas y procedimientos para regular el proceso de
ejecucion de la labor y responsabilidad del Departamento de Organizaciones
Sociales, y proveer las orientaciones necesarias a funcionarios y usuarios.

RESPONSABILIDAD

El Departamento de Organizaciones Sociales de la Direccién de Trabajo, es la
unidad administrativa que atiende, orienta y brinda asesoria referente a los tramites
necesarios para actividades de las Organizaciones Sociales de Empleadores y
Trabajadores o Gremios Operacionales, independiente, de acuerdo con las normas
establecidas por las disposiciones legales y reglamentarias.
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E. DEFINICION

Sindicato:

El articulo 341 del Cddigo de Trabajo lo define asi:

"Sindicato es toda asociacion permanente de trabajadores, de empleadores o
profesionales, de cualquier clase, constituida para el estudio, mejoramiento,
proteccion y defensa de sus respectivos intereses econdmicos Yy sociales
comunes".

El articulo 68 de la Constitucion Politica expresa lo siguiente:

"Se reconoce el derecho de sindicacion a los empleados, asalariados y
profesionales de toda clases para los fines de su actividad econémica y
social.

El Ejecutivo tendra un término improrrogable de treinta dias para admitir o
rechazar lainscripcién de un sindicato.

La Ley regulard lo concerniente al reconocimiento por el Ejecutivo de los
sindicatos, cuya personeria juridica quedara determinada por la inscripcion.

El Ejecutivo no podrd disolver un sindicato sino cuando se aparte
permanentemente de sus fines y asi lo declare tribunal competente mediante
sentencia firme.

Asi mismo, nos indica la formacion y clasificacion de los sindicatos que se
establecen, mediante esta norma legal.

El Cbdigo de Trabajo en el articulo 334 sefiala: "Se declara de interés publico la
constituciéon de sindicatos, como medio eficaz de contribuir al sostenimiento y
desarrollo econémico y social del pais, la cultura popular y la democracia
panamefia, de igual forma, el articulo 335 nos indica que podran formar sindicatos
sin necesidad de autorizacion y afiliaciones a los mismos, los empleados, obreros,
profesionales y empleadores, cualquiera que sea el oficio, profesion o actividad
gue desarrollen.

ORGANIZACION:

El Departamento de Organizaciones Sociales es una unidad administrativa que
forma parte de la Direccion de Trabajo.
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El Departamento de Organizaciones Sociales desarrollard las siguientes

funciones:

1. Analizar y procurar soluciones a los problemas que se originen entre las
organizaciones sindicales y dentro de ellas.

2. Velar por la buena conduccion y conciliacion dentro de las organizaciones
sindicales, guiandose por el criterio mas democratico.

3. Atender en la medida de su competencia, la aplicacion de los estatutos vigentes
de las organizaciones sociales cuidando de fomentar el desarrollo de éstos.

4. Llevar el registro de documentos y las estadisticas relativas a la constitucion y
desenvolvimiento de organizaciones sociales.

5. Cooperar con las organizaciones sindicales para la pronta tramitacion de sus
asuntos en las dependencias del Ministerio.

6. Cumplir y velar por las disposiciones legales que protejan los derechos

sindicales.

Para el desarrollo de sus funciones cuenta con dos secciones que son:

- Seccién de Registros Sindicales
- Seccién de Certificacion, Permisos y Licencias

La Seccion de Registros Sindicales tendra las siguientes funciones:

1.

5.

Velar y proteger el ejercicio de la libertad sindical y de asociacion de
trabajadores y empleadores.

Fomentar la constitucion de organizaciones sindicales y de asociaciones
profesionales.

Asesorar las organizaciones sindicales y asociaciones profesionales en los
asuntos relacionados con sus actividades y en los tramites ante las
dependencias del Ministerio.

Llevar el registro de todas las organizaciones sindicales, el archivo y custodia
de los estatutos y sus modificaciones de empleadores y profesionales.

Actualizar el registro de las Juntas Directivas de las organizaciones sindicales o

entre asociaciones profesionales y de las personas que la componen conforme a
los estatutos.

6.

Supervisar y dar fe del proceso eleccionario de las organizaciones sindicales y
asociaciones.
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7. Intervenir de oficio o0 a peticion de parte en los conflictos entre organizaciones
sindicales o entre asociaciones o en el seno de ellas y solucionarlos de acuerdo
con la Ley.

8. Realizar las demas labores que le sefialen las disposiciones legales.

La Seccion de Certificacion, Permisos y Licencias tendran las siguientes

funciones:

1. Examinar las solicitudes de permisos y licencias, tomando en consideracion la

5.

6

duracion, fecha, lugar, cantidad de trabajadores y motivo del evento para el cual
se solicita la licencia.

Notificar a la empresa los detalles de la solicitud de permisos y licencias
efectuadas por los trabajadores y conocer los planteamientos de la empresa en
torno al particular.

Conceder o denegar el permiso, sustentando la decisiébn tomada y detallando
los aspectos mas relevantes del caso.

Extender las certificaciones de asistencia a reuniones u otros tramites que
realizan los trabajadores en las distintas dependencias del Ministerio.

Llevar un registro estadistico de los trdmites que se realizan en la Seccion.

. Cumplir con las demas funciones que le sefialen las normas laborales y legales.

El Departamento de Organizaciones Sociales, realiza los siguientes servicios:

Para los efectos de la recepcion de dichas solicitudes se hace la siguiente
distincion:

Se recibe con solicitud de:

e Personeria Juridica

e Actas de Organizaciones Sociales, entre ellas:
- Reforma de estatutos
- Elecciones de Junta Directiva
- Elecciones de Representante Sindical



No 26459

Gaceta Oficial Digital, viernes 29 de enero de 2010

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

Se recibe con sello:

e Solicitudes de Certificaciones (Junta Directiva, Representante Sindical,
Personeria Juridica, Afiliado).

e Solicitudes de copias de documentos

e Permisos Sindicales.

Formacion y Clasificacion de los Sindicatos:
Se clasifican de la siguiente manera:
PERSONERIA JURIDICA

a) Formacion:

Para la formacién de un sindicato de trabajadores, debe contar con un minimo de 40
trabajadores afiliados. Después de haberse constituido como sindicato, podran
inscribirse mas trabajadores.

b) Clasificacion:
ARTICULO 343: Los Sindicatos de Trabajadores son:

SINDICATOS DE TRABAJADORES GREMIALES:
Cuando estan formados por personas de una misma profesion, oficios o
especialidades.

SINDICATO DE EMPRESAS:
Estan formados por personas de varias profesiones, oficios o especialidad, que
prestan servicio en una misma empresa.

SINDICATOS INDUSTRIALES:
Cuando estan formados por personas de varias profesiones, oficios o
especialidades, que prestan servicios en dos o0 mas empresas de la misma clase.

SINDICATO MIXTO O DE OFICIOS VARIOS:

Estan formados por personas de diversas profesiones, oficios o especialidades que
trabajan en empresas diversas 0 inconexas. Estos sindicatos solo podran
constituirse cuando en determinada ciudad, distrito, provincia o region, el nimero de
trabajadores de un mismo gremio sea, menor de cincuenta (50) personas.
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Requisitos parala Obtencion de Personeria Juridica

Para constituirse como Sindicato, Federacién, Confederacién o Central en formacion
y posteriormente recibir la Personeria Juridica, deben presentar:

a)- Acta Constitutiva de la Asamblea, donde se hayan reunido mas de cuarenta
(40) trabajadores, para aprobar el sindicato en formacion.

1- Que la solicitud esté firmada por el Presidente o el Secretario General.

2- En el Acta Constitutiva se debe verificar:

Firmada por los miembros fundadores del Sindicato.

Domicilio de la Organizacion Sindical.

Tipo de Sindicato (mixto, gremial, empresa, industrial)

Cantidad numérica de los que solicitan la personeria

Nombres legibles, numeros de cédulas y firmas de los que
participaron en la Asamblea Constitutiva.

Nombre, cédula y firmas de la Junta Directiva provisional.

b)- Acta de la Asamblea General, donde se reunieron por segunda vez, para
analizar, verificar y aprobar los estatutos del sindicato en formacion; mas la
lista de trabajadores afiliados al Sindicato en Formacion y los estatutos
debidamente aprobados en Asamblea General.

(b-1)- Los estatutos deben contener:

Domicilio

Objeto

Condiciones de admision

Obligacion y derechos de los afiliados (as).

El procedimiento para la eleccion de la Junta Directiva y el
ndamero de sus miembros (as).

Las causas y procedimientos de expulsidbn y correcciones
disciplinarias.

La manera de convocar la Asamblea General y el periodo de la
celebracion de las ordinarias.

Forma de pagos y monto de las cuotas.

Norma para la administracion, adquisicion y disposicion de los
bienes de la organizacion.

Normas para la liquidacién del patrimonio de la organizacion.
Epoca de presentacion de cuentas; y.

Toda las demas estipulaciones que se estimen conveniente.
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c)- Se debe verificar si el Sindicato tiene la cantidad minima exigida por la Ley
(40 afiliados)
e Coordinar con los miembros del Sindicato para la verificacion.
e La verificacion se debe realizar, con las listas de los (as) afiliados
(as), solicitarle las cédulas y hacer que firmen una hoja para
llevar el control de afiliados (as) con el nhombre legible, cédula y
firma.

d)- Si la solicitud es basada en el Articulo 385 del Codigo de Trabajo, se debe
verificar que esté firmada por un minimo de veinte (20) solicitantes.

Para que un Sindicato sea inscrito en el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral,
debe regirse conforme lo establece la Constitucion Politica en su articulo 68 y los
articulos 341 al 356 del Codigo de Trabajo, modificado por la Ley 44 de 1995.

Una vez revisados los documentos, se procede a emitir una Resolucién, que debe
contener los elementos principales del sindicato a fin de que el Organo Ejecutivo, a
través de la Presidencia de la Republica y el (la) Ministro (a) de Trabajo y Desarrollo
Laboral, la suscriben, admitiendo la inscripcion del sindicato, cuya personeria
quedara determinada por esa inscripcion.
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA PERSONERIA JURIDICA
REQUISITO — ANEXO N° 1

SINDICATO

Entrega nota y documentos, (Anexo N°1)

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA - RECEPCIONISTA

Recibe, revisa, rellena solicitud, sella, con fecha y firma luego registra en el libro de
entrada del Departamento, Anexo N° 1, detallando los documentos recibidos, “Nota
Impresa”, Formulario N° 1, abre expediente y entrega al Jefe (a) la documentacion,
adjunto copia de la nota impresa (Formulario N° 1).

JEFE (A)
Revisa y asigna a analista, quien atendera la solicitud, anotando el nombre del
analista que atendi6é en el formulario.

ANALISTA

Firma el Formulario como constancia de recibido y analiza la documentacion que
debe cumplir con los articulos 351 al 356 del Cddigo de Trabajo. Si de encontrarse
en debida forma se elabora borrador de resolucion y se entrega a la secretaria mas
documentos.

SECRETARIA

Digita en computadora la Resolucion, original y dos (2) copias, nota original y copia,
con la cual se enviardn los documentos a la Direccion de Trabajo, mas Nota
remisoria (original y dos copias) para el (la) Sr.(a) Ministro (a), con la cual la
Direccion de Trabajo, enviara los documentos al Despacho Superior, entrega al Jefe

(a).

JEFE (A)
Firma nota para enviar los documentos a la Direccion de Trabajo y le entrega
documentos a la Secretaria.
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SECRETARIA — RECEPCIONISTA
Recibe la nota, coloca el sello del Departamento y la registra en el Libro de Control.
Archiva copia de la nota. Entrega original de la Resolucion y una copia, original del
documento y nota remisoria para el Sr. (a) Ministro(a), y original de nota a la
Direccion de Trabajo. Archiva copia de la nota y entrega original a la Secretaria de la
Direccion de Trabajo.

DIRECCION DE TRABAJO

SECRETARIA
Recibe, registra documentacion y entrega al Director (a).

DIRECTOR (A)
Firma nota remisoria, que se enviara al Despacho Superior y entrega a la secretaria.

SECRETARIA
Registra documentos y envia al Despacho Superior, archiva copia de la nota
remisoria.

DESPACHO SUPERIOR

SECRETARIA
Recibe Documentos, entrega a Ministro (a).

MINISTRO (A)
Recibe y revisa documentos entrega a asesores del despacho.

ASESORES
Reciben y revisan documentos que contengan los requisitos, entregan a Ministro(a).

MINISTRO (A)
Recibe documento revisado por los asesores y envia a la Presidencia.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE PANAMA
El Presidente (a) conjuntamente con el Ministro (a), firman documento, envia
documentos al Departamento de Organizaciones Sociales.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA - RECEPCIONISTA

Recibe documentos y llama por teléfono a la parte beneficiada, (Secretario General),
para notificarle de la resolucion y una vez ejecutoriada la misma se procede a sellar
todas las hojas del documento.
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SINDICATO

Secretario General, retira documentos, notificandose de la Resolucion.
Copia de Resolucién - Sindicato

Copia de los documentos - Sindicato

SECRETARIA — RECEPCIONISTA
Anexa al expediente y archiva.
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A- PROCEDIMIENTO PARA PERSONERIA JURIDICA

DIRECCION DE TRABAJO
SINDICATO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES
SECRETARIA-
RECEPOONISTA JEFE(A) | ANALISTA [ SECRETARIA

SECRETARIA

DIRECTOR (A)

DESPACHO
SUPERICR PRESIDENCIA DE
LAREPUBLICA

SECRETARIA | ASESOR| MINISTRO(A) | PRESIDENTE (A

—_

7@

(—

(%Aﬁ

ENTREGA NOTA'Y DOCUVENTCS,

RECIBE, REVISA, RELLENA SOLICITUD, SELLA, CON FECHA'Y FRVIA,
REGSTRA EN EL LIBRO DE ENTRADA DEL. DEPARTAVENTO, ANEXO
N1, DETALLANDO DOCUVENTCS RECBIDCS, “NOTA IMPRESA,
FORMULARIO N1, ABRE EXPEDIENTE Y ENTREGA AL JEFE (A) LA
DOCUVENTACION.

REVISA Y ASIGNA ANALISTA, ANOTANDO E. NOVBRE DEL
ANALISTAEN B FORMULARIO, ENTREGA AL ANALISTA

ARMA EL DOCUMENTO COMO CONSTANCIA DE RECIBIDO Y ANALIS
LA DOCUMENTACION QUE DEBE CUMPLIR CON EL ARTICULO 341 B
ADELANTE DEL CODIGO DE TRABAJO, ELABORA RESOLUCION
ENTREGAA LA SECRETARIA

DIGTA EN OOMPUTADORA LA RESOLUCION, MAS NOTA PARA
ENVIAR DOCUVENTO Y NOTA REMISORIA PARA QUE LA DIR DE
TRABAJO ENVIE DOCUVENTOS AL SR (A) MNISTRO (), ENTREGA
ALIEFE(A).

ARMANCTAY ENTREGA DOCUMENTOS A SECRETARIA PARA
ENVIOA LA DIRECCION DE TRABAJO.

RECIBE, COLOCA SHLOALANCTA, REGISTRA EN LIBROCONTRCL
DE DOCUMENTOS, ENVIA LOS MSMOS A LA DIR. DE TRABAIO,
ARCHVA COPIA DE NOTA

SECRETARIA RECIBE Y REGISTRA DOCUVENTACION, ENTREGAA
DIRECTOR (A).

OICIONOROCIONOIO

HE ® O®E®®EE

RETIRA  DOCUMENTCS.

ARCHIVAYY ANEXA AL EXPEDIENTE

RECIBE DOCUMENTOS Y LLEVA A PRESIDENCIA

ESTE FIRVALANOTAREMSORIAYY ENTREGA A LA SECRETARIA

REGSTRALANCTAY ENVIAAL DESPACHO SUPERICR

RECIBEN Y REVISAN DOCUMENTOS, ENTREGANAMNISTRO (A).

RECIBE DOCUVENTOS, ENTREGA AL SR(A) MNISTRO (4) Y ESTE ENTREGA A
ASESORES PARAREVISION

PRESIDENTE (A) Y MNISTRO (A), FHRMAN DOCUMENTOS Y SE ENVIAN A LA
SECRETARIADEL. DEPTO. DE ORGANIZACINES SOCIALES.

ENTREGA DOCUMENTOS SELIADOS AL SECRETARIO  GENERAL
(SINDICATO); COPIA DE RESOLUCION' Y DOCUMENTOS.
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B- PROCEDIMIENTO PARA PERSONERIA JURIDICA (DOCUMENTACION INCORRECTA)
- REQUISITO ANEXO N° 1

SINDICATO
Entrega nota y documentos, (Anexo N° 1)

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA - RECEPCIONISTA

Recibe, revisa, rellena solicitud, sella, con fecha y firma luego registra en el libro de
entrada del departamento, Anexo N° 1, detallando documentos recibidos, “Nota
Impresa”, Formulario N° 1, abre expediente y entrega al Jefe (a) la documentacion,
adjunto copia de la nota impresa (Formulario N° 1).

JEFE (A)
Revisa y asigna a analista, quien atendera la solicitud, anotando el nombre del
analista que atendi6é en el formulario.

ANALISTA

Firma el Formulario como constancia de recibido y analiza la documentacién que
debe cumplir con los articulos 351 a 356 del Codigo de Trabajo. De encontrarse en
debida forma se elabora borrador de resolucién y se entrega a la secretaria mas
documentos.

Si no esta correcta la solicitud, elabora Resoluciéon indicando errores o deficiencias,
para que los interesados lo subsanen. Entrega borrador de Resolucién, mas
documentos a la secretaria.

SECRETARIA

Digita en la computadora, Resolucién (original y una copia) la misma se entrega al
Jefe (a) para firma.

JEFE (A)
Firma Nota y devuelve a la secretaria.

SECRETARIA - RECEPCIONISTA
Envia a la Direccion de Trabajo, para que el Director (a) firme Resolucion.
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DIRECCION DE TRABAJO

SECRETARIA
Recibe Resolucién, entrega al Director (a).

DIRECTOR (A)
Revisa y firma resolucidon entrega a secretaria.

SECRETARIA
Recibe y envia a secretaria de Organizaciones Sociales.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA - RECEPCIONISTA
Recibe y registra en el Libro Control de Documentos, para entregar documentos
Telefonea al interesado, Sindicato en Formacion

SINDICATO
Retira documentos y original de la Resolucion, firma retiro de documentos.

20
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B- PROCEDIMIENTO PARA PERSONERIA JURIDICA (DOCUMENTACION INCORRECTA)

21
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PROCEDIMIENTO PARA LA ESCOGENCIA DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA

- REQUISITOS ANEXO N° 2

En los Sindicatos se hacen cambios de directiva. Para que la nueva directiva, quede
debidamente instituida, debe ser aprobada por el Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral.

Deberan presentar la solicitud de la siguiente forma:

SINDICATO

Presenta nota, (original y una copia) en el Departamento de Organizaciones
Sociales, la cual contendra, Requisitos - Anexo N° 2

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA

Recibe la nota y documentos, Registra en el libro Control de Documentos (Anexo
N° 2) llena con los diferentes puntos que contiene la documentacion, entrega original
al usuario y guarda copia firmada por el interesado, entrega al jefe (a) la
documentacion.

JEFE (A)
Recibe y asigna el Analista que trabajara el documento.

ANALISTA
Recibe y solicita a la secretaria el expediente, para proceder a la investigacion o
analisis, de acuerdo a la peticion.

SECRETARIA
Busca el expediente, llena “Registro de Salida de Documentos” Formulario N° 2
y entrega al analista, quien lo firma, como constancia de recibido.

ANALISTA

Analiza la documentacion en estricto cumplimiento a las disposiciones de los
estatutos y del Cédigo de Trabajo y verifica documentos.

Si el documento cumple con los requisitos necesarios, procede a informar al Jefe (a)
del Departamento y certifica que el mismo redne los requisitos establecidos.

JEFE (A)
Entrega documento a la Secretaria y ordena, sellarla y colocar la fecha, (dia, mes
y afio), en cada pagina del documento.

22



No 26459 Gaceta Oficial Digital, viernes 29 de enero de 2010

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA
Llama por teléfono al sindicato, agrega (original) del documento en el expediente

del sindicato y archiva.

SINDICATO
Recibe copia del documento.
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C-PROCEDIMIENTO PARA LA ESCOGENCIA DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION DE TRABAJO
SINDICATO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA JEFE ANALISTA

O— O = (&)

PRESENTANOTA, ORIGINALY UNACOPIA, CON LOS REQUISITOSNECESARIOS, ANEXO N° 2

RECIBE NOTA Y DOCUMENTOS, REGISTRA EN LA HOJA CONTROL DE DOCUMENTOS, ENTREGA
ORIGINAL ALUSUARIO Y GUARDA COPIA FIRMADA POR EL INTERESADO, ENTREGA AL JEFE (A) LA
DOCUMENTACION

RECIBE Y ASIGNA ANALISTA QUETRABAJARA DOCUMENTO.

RECIBE Y SOLICITA A LA SECRETARIA QUE ARCHIVA EL EXPEDIENTE, PARA PROCEDER A LA
INVESTIGACION O ANALISIS, DE ACUERDO A LA PETICION.

UBICA EL EXPEDIENTE, LLENA “"REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS” FORMULARIO N° 2 Y
ENTREGA AL ANALISTA, QUIEN LO FIRMA COMO CONSTANCIA DE RECIBO

ANALIZA LA DOCUMENTACION EN ESTRICTO CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES DE LOS
ESTATUTOSY DEL CODIGO DE TRABAJO. SICUMPLE CERTIFICAY ENTREGA AL JEFE (A

ENTREGADOCUMENTO A LA SECRETARIAY ORDENA SELLARLAY COLOCAR LA FECHA (D iA, MES
Y ANO) EN CADA PAGINADEL DOCUMENTO.

ENTREGA AL SINDICATO, GUARDA (ORIGINAL) DEL DOCUMENTO EN EL EXPEDIENTE DEL
SINDICATO Y ARCHIVA EXPEDIENTE.

RECIBE DOCUMENTACION SOLICITADA.

OEOEOOE ©O
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D - PROCEDIMIENTO PARA LA ESCOGENCIA DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA

(DOCUMENTACION INCORRECTA)
- REQUISITOS ANEXO N° 2

En los Sindicatos se hacen cambios de directiva. Para que la nueva directiva, quede
debidamente instituida, debe ser aprobada por el Ministerio de Trabajo y Desarrollo
Laboral.

Deberan presentar la solicitud de la siguiente forma:
SINDICATO
Presenta nota, (original y una copia) en el Departamento de Organizaciones

Sociales, la cual contendra, Requisitos - Anexo N° 2

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA

Recibe la nota y documentos, Registra en libro Control de Documentos (Anexo
N° 2) llena, con los diferentes puntos, que contiene la documentacion, entrega
original al usuario y guarda copia firmada por el interesado, entrega al jefe (a) la
documentacion.

JEFE (A)
Recibe y asigna el Analista que trabajara el documento.

ANALISTA

Recibe y solicita a la secretaria el expediente, para proceder a la investigacién o
analisis, de acuerdo a la peticion, si no cumple con los requisitos establecidos, o se
detectan errores, redacta nota borrador donde sefiala al Secretario General del
Sindicato, los errores o deficiencias detectadas a fin de que la subsanen. Entrega a
la secretaria, la nota borrador para pasar en limpio y la documentacion.

SECRETARIA
Digita nota (original y copia) y entrega al Jefe (a) para la firma, mas documentos.

JEFE (A)
Firma nota y entrega a la secretaria, la misma, mas los documentos.

SECRETARIA
Recibe y sella y archiva nota y documentacion. Entrega al sindicato.

SINDICATO
Se le entrega original de la nota y documentos.
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D- PROCEDIMIENTO PARA LA ESCOGENCIA DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA
(DOCUMENTACION INCORRECTA)

DIRECCION DETRABAJO
SINDIC AT O DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECR ETARIA JEFE AN ALISTA

O——® €

O——
@

PRESENTANOTA, ORIGINALY UNACOPIA,CON LOSREQUISITOSNECESARIOS, ANEXO N° 2

RECIBE NOTAY DOCUMENTOS, REGISTRA EN LA HOJA CONTROLDE DOCUMENTOS, ENTREGA
ORIGINAL ALUSUARIO Y GUARDA COPIA FIRMADA POR EL INTERESADO, ENTREGA AL JEFE (A) LA
DOCUMENTACION

RECIBE Y ASIGNA AL ANALISTA QUE TRABAJARADOCUMENTO.

SI NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS, O SE DETECTAN ERRORES, REDCACTA
NOTA BORRAD OR DONDE SENALA AL SECRETARIO GENERALDEL SINDICATO LOS ERRORES A
FIN QUE SE SUBSANEN Y ENTREGA A LA SECRETARIA PARA QUE PASE EN LIMPIO LA NOTA.
DIGITANOTA (ORIGINAL Y COPIA)Y ENTREGA ALJEFE (A) PARALAFIRMAMAS DOCUMENTOS.
FIRMANOTA Y ENTREGA A LA SECRETARIA MAS LOSDOCUMENTOS

RECIBE, SELLA Y ARCHIVA NOTA Y DOCUMENTOS.

LE ENTREGA LANOTA ORIGINALY DOCUMENTOS.

HOOOOE OO
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E - PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION - LISTADO DE NUEVOS AFILIADOS

REQUISITOS - ANEXO N° 3
SINDICATO
Presenta documentos, Anexo N° 3

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA:

Recibe nota (original y una copia), solicitando actualizacion de afiliados, con
original de tarjetas de afiliacion, original y copia del listado, registra en Libro
Control de Documentos, entrega original del tarjetario si es verificado
inmediatamente y si no se procede a llenar la hoja de tramite

JEFE (A)

Revisa y asigna quien tramitara documentacion y se le entrega mediante formulario
de trdmite al Analista.

ANALISTA
Firma la hoja de tramite el recibo de la misma y procede a hacer la revision; coteja
tarjetas con original de la lista (nombre, apellido, N° de cédula, fecha de afiliacién y
puesto de trabajo), firma original de listado, como constancia de verificacion; si hay
errores, los sefiala en hojas que adjuntara en el listado y entrega documentacion a la
secretaria.

SECRETARIA
Entrega original de tarjetas al solicitante y archiva el listado.

SINDICATO
Recibe documentacion.
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E- PROCEDIMIENTO LISTADO DE NUEVOS AFILIADOS

DIRECCION DE TRABAJO
SINDICATO DEPARTAMENTO DE ORGANZACIONES SOCIALES
SECRETARIA JEFE ANALISTA

O O——(——0
——

@ PRESBNTA DOCUNVENTOS REQUISTOS- ANEXONP 3

DE TARJETAS DE AHLIACGN. CRGNAL Y QOPIA DEL LISTADO, REGISTRA EN LIBRO CONTROL DE
DCOUMENTOS ENTREGA CRIGINAL DEL TARJETARIO AL SOLIATANTE S ES VERIFICADO
INVEDIATAVENTEY SINO SE PROSEDE A LLENAR LAHOAJADE TRAMTE

@ RECIBE NOTA CRGINAL Y UNA CCPIA SCLICITANDO ACTUALIZACION DE AR LIADOS CON CRIGINAL

@ RECIEE Y ASGNA ANALISTA QUE TRABAJARA DOCUMENTO MEDIANTE FORMULAR O DE TRAM TE.

TARJETAS CON CRGINAL DE LA LISTA (NOVERE, APELLIDQ, N° DE CEDULA FECHADE AHLIACIONY
PUESTO DETRABAJO), HRMA ORIGNAL DE LISTADO COMO CONSTANCIA DE VERIFICADO S HAY
ERRCRES LOS SENALA EN HOUA QUE ADJUNTARAEN EL LISTADOY ENTREGA DOCUMENTACION A
LA SECRETARIA

@ FIRMA LAHQJIADE TRAMTE COMO RECIBDO DE LAMSVA'Y FROCEDE A LA REMSION COTEJA

ENTREGA CRIGNAL DE TARJETAS AL SOLIATANTEY ARCHIVA LISTADQ

@ RECIBE CRGNAL DE TARJIETASDE PARTEDE LA SECRETARA
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F- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD REFORMA DE ESTATUTOS

- REQUISITOS ANEXO N° 4

SINDICATO

Sindicato, Confederacion o Central, solicita mediante documento original y una (1)
copia.

Requisitos -Anexo N° 4.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA
Procede a recibir la documentacién registrando en el Libro Control de
Documentos, hoja de recepcion de documentos en original y copia. Entrega original
de formulario de recepcién de documentos al interesado y mantiene copia para
archivo del Departamento; Procede a entregar la documentacion al jefe del
Departamento.

JEFE (A)
Revisa y asigna al Analista) que realizara el trabajo y devuelve mediante formulario
de tramite al Analista.

ANALISTA

Firma la hoja de trdmite como constancia que se le ha asignado el trabajo y recibe
documentacién, revisa la documentacion, si estd completa para hacer el andlisis
respectivo (nota solicitud, convocatoria y otros), verifica el estatuto vigente con
estatuto por reformar. (Si estan de acuerdo con lo aprobado por Asamblea General)
y mencionados en la nota solicitud y convocatoria, realiza el analisis, sefala
mediante Resolucion y nota remisoria las observaciones u objeciones que tiene el
documento. Entrega al Jefe.

JEFE (A)
Revisa observaciones, firma nota respectiva y entrega a la Secretaria.

SECRETARIA
Digita Resolucion con las observaciones pertinentes. Elabora Nota, adjunto
resolucién y envia a la Direccion de Trabajo.

DIRECCION DE TRABAJO

SECRETARIA
Recibe nota, y entrega al Director (a).

DIRECTOR (A)
Revisa resolucion y entrega a secretaria.
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SECRETARIA
Elabora nota, adjunto resolucion y envia a la Oficina de Accesoria Legal.

OFICINA DE ASESORIA LEGAL

SECRETARIA — RECEPCIONISTA
Recibe nota con resolucion y entrega a Subdirector (a).

SUBDIRECTOR (A)
Recibe, revisa y asigna abogado (a).

ABOGADO (A)
Revisa, coteja y corrige resolucion, entrega a secretaria.

SECRETARIA — RECEPCIONISTA
Recibe y entrega al Director (a)

DIRECTOR (A)
Revisa, firma nota remisoria y envia al Departamento de Organizaciones Sociales.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA
Recibe y entrega al jefe.

JEFE
Revisa, firma nota remisoria y envia al Despacho Superior.

DESPACHO SUPERIOR
Ministro (a) y Vice Ministro (a) firman y reenvian al Departamento de Organizaciones
Sociales.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA
Recibe Resolucion entrega la misma y documentos a los interesados
Archiva los demas documentos

SINDICATO
Recibe resolucion y documentacion.
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F- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD REFORMA DE ESTATUTOS

ORECAON CE TRABAIO

ASESORA LEGAL CERAOHD

INICAT CEHPARTAVENTO CE CRGANZACONES SOOALH 9 FERCR
SHRETARA| DRECTCR ()

HEAD ANALISTA ErREAR| SUB-ORECTCR| ABOGADD | DRECTCR|  MNSTRO@A)

@—>@—>@—>@

BENTREGADOOUBWNICS ANBO N5

REQEE LA DOOUVENTAOON REGISTRANDO EN B LIBRO
CONIRCL CE  DOOUMENTCH BNTRECA CRGNAL
DOOUVENTCS AL INTHRESADO Y MANTIENE GCPA PARA
ARHNQ ENTREAALHE.

REMSAY ASGNAAL ANALISTA BNTREGAAL ANALISTA

ARVA LA HOJA CE TRAMTE 'Y RECIEE DOCUMENTACICN
REVISA LA DOOUVENTAOON REALIZA B ANALISS SHWWA
MDOANE FEQUOON Y NOA REMSRA LS
CERRACONES ENTREGAALHE

RVISA (BERVAOONSS  ARVA NOTA RESFECTVA Y
ENTREGAALASERETARA

DATA RESAULOON BABCRA NOTA Y BNMA A LA
DRECOONCETRABAQ

RECEENDTA YENTREGAAL DRECTCR(A.

REVISARESO LOCN Y ENTRECAASECRETARA

ELABCRA NOTA, ADILNTO RESOLUOAN Y ENVA ASESCRA
LEGAL

@0@@@@@@@

® ® @ & ®EXEEXEXs

REOEE NOTAGON RESOLLOCN Y ENTRECA A SLEDRECTCR (A
RECEE, REVSAY ASGNA ABOGADD

RBVSA QOTEIA Y QRRGE RESQUOCN ENTREGA A
FHREARA

REQEEY ENTRECAAL DIRECTCR

RAVMSA ARVANOTA REMSCRAY ENVA AL CEPARTAVENTO
CECRGANZAOONESSOOAES

REQBEY BENTRECAAL JHECH CEPARTAVENTQ

REVISA ARVANDTAREMSCRAY ENMAAL CESPACHOS FERCR

MNSTRO (3 Y CE MNSTRO (3 ARVEN Y REENMAN AL
DEPARTAVENTODE CRGANZAOONES SIOA FS

RECEE RESOLUOGN ENTREGALAMSVAY DOOMENTCS A
LOS  INTERESAD] ARCHVALOS CEMAS DOOUVENTCS

RECEERESOLLUOAN Y DOOUMVENTAOCN
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G-

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE REPRESENTACION SINDICAL
(ART. 160 C.T.)

- REQUISITOS ANEXO N° 6

SINDICATO
Presenta documentacion original y una (1) copia, Requisitos - Anexo N° 6

Sindicato, Central, Confederacion y Federaciones Sociales
Solicita, mediante nota, ante el Departamento de Organizaciones Sociales, conceder
autorizacion para que un (a) miembro participe en eventos sociales (seminarios,
congresos, actividades de adiestramiento) por medio de documentacion en original y
una (1) copia; debidamente firmada por el Secretario General. Debe mencionar fecha
(dia, mes y afio), hora, lugar y nombre del seminario, temario, adjuntar lista con
nombres de trabajadores designados para participar en evento

- Original para Departamento de Organizaciones Sociales

- Copia empresa

- Copia sindicado.

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA
Recibe documentacion, llena formulario Control de Documentos, original y copia;
entrega original, anota documentacién presentada; entrega documentacion al jefe (a)

JEFE (A)
Revisa y designa funcionario que transcribira el resuelto.

SECRETARIA
Digita resolucion, (original sindicato copia al Departamento.), entrega al Jefe (a)

JEFE (A)
Revisa, firma y entrega a la Secretaria.

SECRETARIA

Entrega a los solicitantes resolucién para notificar a la empresa.

La notificacion se debe hacer cinco (5) dias antes del evento. La empresa tiene hasta
tres (3) dias antes del evento para hacer sus observaciones.

e Si la empresa objeta la resolucién, que concede permiso a trabajador (a) (es)
(as), la Direccion de Trabajo solicita a la Direccidbn Nacional de Inspeccion,
realizar una inspeccién. En caso muy extremo el analista de Departamento de
Organizaciones Sociales la realizara.
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e Cumplida la inspeccion se debe hacer un informe sustentando las objeciones de
la empresa.

e EI Departamento de Organizaciones Sociales elabora resolucion en donde
modifica o mantiene la primera resolucion, concediendo permiso.

JEFE (A)

El jefe (a) firma la misma y entrega a la secretaria para hacer la entrega
correspondiente.

SECRETARIA

Recepcionista entrega Resuelto al interesado (a) quien firma formulario recepcién de
documentos como constancia.

SINDICATO
Recibe el resuelto para entregar a la empresa.
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G- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE REPRESENTACION
SINDICAL

DIRECCION DE TRABAJO
SINDICATO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

——0 0
= .0
® .0
D0

PRESENTA ORIGINAL Y UNA COPIA- ANEXO N° 6

RECIBE DOCUMENTACION, LLENA FORMULARIO CONTROL DE DOCUMENTOS, ORIGINJAL Y COPIA,
ENTRGA ORIGINAL, ANOTA DOCUMENTACION PRESENTADA,; ENTREGA DOCUMENTACION AL
JEFE (A)

REVISAY DESIGNA FUNCIONARIO QUE TRANSCRIBIRA EL RESUELTO

DIGITA RESOLUCION (ORIGINAL SINDICATO COPIA DEPARTAMENTO), ENTREGA AL JEFE (A)

REVISAY FIRMA Y ENTREGAA LA SECRETARIA

ENTREGA ALOS SOLICITANTES RESOLUCION PARA NOTIFICARA LAEMPRESA. LA NOTIFICACION
DEBE HACERSE CINCO DIAS ANTES DEL EVENTO. LA EMPRESA TIENE HASTA 3 DIAS ANTES PARA
HACER SUS OBJECIONES

SI LA EMPRESA OBJETA LA RESOLUCION LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO SOLICITA A LA
DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO UNA INSPECCION. EN CASO MUY REMOTO EL ANALISTA
DE ORGANIZACIONES SOCIALES LA REALIZA Y HACER UN INFORME DEL MIS MO.

EL DEPARTAMENT O DE ORGANIZACIONES SOCIALES HACE RESOLUCION EN DONDE MODIFICA O
E MANTIENE LA PRIMERA CONCEDIENDO PERMISO.

ORONOIONOIO

@ EL JEFE (A) FIRMA LA MISMA 'Y ENTREGA A LA SECRETARIA.

e LA SECRETARIA ENTREGA RESUELTO AL INTEREZADO (A) QUIEN FIRMA FORMULARIO
RECEPCION DE DOCUMENTO COMO CONSTANCIA.

RECIBE EL RESUELTO PARA COMUNICARLE A LAEMPRESA

©
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE:
- PERSONERIA JURIDICA

- NUEVA JUNTA DIRECTIVA

- REPRESENTANTE SINDICAL

- REPRESENTANTE LEGAL

- CUENTA BANACARIA

- AFILIADO

REQUISITO ANEXO N° 6

SINDICATO

Solicita la certificacion, segun requerimiento, mediante nota de estilo, original y una
copia dirigida al Jefe de Departamento de Organizaciones Sociales. Requisitos -
Anexo N° 6

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA

Recibe original y una (1) copia de la nota, coloca sello de recibido y devuelve copia
sellada al interesado (a); registra la nota que le entregan, en el Libro Control de
Documentos, entrega al Jefe documentacion para su revision y asignaciéon de
trabajo

JEFE (A)
Revisa y asigna al Analista que atenderd la documentacion mediante formulario de
tramite.

ANALISTA
Revisa expediente de la organizacion y digita certificacién original para sindicato y
una (1) copias para el Departamento, entrega al jefe para revision y firma.

JEFE
Revisa y firma certificacion y entrega a la Secretaria.

SECRETARIA
Recibe y sella cada pagina de la certificacion; entrega al interesado original de la
misma y firma copia de recepcion de documentos como constancia. Archiva en el
Departamento.
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H- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CERTIFICACIONES

sinbicaTo | DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

DIRECCION DE TRABAJO

SECRETARIA JEFE ANALISTA

© O 000 O

GeEeum=—
.-

SOLICITA LA CERTIFICACION SEGUN REQUERIMIENTO MEDIANTE NOTA DE ESTILO, ORIGINAL Y
UNA COPIA DIRIGIDA AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES REQUISITO-
ANEXO N° 6

RECIBE ORIGINAL ¥ COPIA DE LA NOTA COLOCA SELLO DE RECIBIDO Y DEVUELVE COPIA
SELLADA AL INTERESADO (A) REGISTRA LA NOTA EN EL LIBRO CONTROL DE DOCUMENTO
ENTREGA AL JEFE

REVISA Y ASIGNA ANALISTA QUE ATENDERA DOCUMENTACION MEDIANTE FORMULARIO DE TRAMITE

REVISA EXPEDIENTE DE LA ORGANIZACION Y DIGITA CERTIFICACION ORIGINAL PARA
SINDICATO UNA COPIA PARA EL DEPARTANMENTO ENTREGA AL JEFE (A) PARA REVISION
Y FIRMA.

REVISA Y FIRMAY ENTREGA A LA SECRETARIA

RECIBE ¥ SELLA CADA PAGINA DE LA pERTIFICACION; ENTREGA AL INTERESADO ORIGINAL DE LA
MISMA Y FIRMA COPIA DE RECEPCION DE DOCUMENTO COMO CONSTANCIA, ARCHIVA EN EL
DEPARTAMENTO.

RECIBE LA CERTIFICACION
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CARNE SINDICAL

Se extiende carné a los representantes Sindicales y Junta Directiva. Requisitos - Anexo N° 7

INTERESADO
Se presenta en el Departamento de Organizaciones Sociales, para solicitar la
elaboracion de Carné haciendo entrega de dos fotos.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA

Registra en Libro Control de Documentos, el tipo de solicitud a realizar y se
registra en tarjeta.

Se procesa el Carné y se coloca temporalmente en un acordedn ordenado
alfabéticamente por Organizacion Sindical.

Se llama al interesado, para que retire el mismo.

INTERESADO
Acude al llamado y se le hace entrega del Carné.
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I- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CARNE

DIRECCION DE TRABAJO
SINDICATO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES
INERESADO
SECRETARIA

@ (@
@/

@ SOLICITA LA ELABORACION DEL CARNET HACIENDO ENTREGA DE DOS FOTOS. LLENA
FORMULARIO N° 3.

REGISTRA EN LA TARJETA. SE PROCESA EL CARNE Y SE COLOCA TEMPORALMENTE EN UN

@ REGISTRA EN LIERO DE CONTROL DE DOCUMENTO EL TIPO DE SOLICITU A REALIZAR Y SE
ACORDEON ORDENADO ALFABETICAMENTE POR ORGANIZACION SINDICAL. SE LLAMA AL

INTERESADO.
@ ACUDE AL LLAMADO Y SE LE HACE ENTREGA DEL CARNE
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I FORMULARIOS
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Formulario N° 1

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALLES

ASIGNACION DE DOCUMENTO POR EL JEFE (A)

Asignamos al funcionario (a) para que analice
y le de tramite pertinente al asunto de:

Atentamente;
Jefe (a) Departamento de Organizaciones
Sociales
Recibido por: Fecha: Hora:

DEVOLUCION DE DOCUMENTO POR EL ANALISTA

Recibido por: Fecha Hora
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Formulario N° 1

INSTRUCTIVO

ASIGNACION DE DOCUMENTO POR EL JEFE (A)

A. OBJETIVO:

Que guede constancia por escrito de la asignacion del funcionario que atendera la
documentacion por parte del Jefe del Departamento de Organizaciones Sociales.

B. ORIGEN:

Departamento de Organizaciones Sociales.

C. CONTENIDO:

1. Funcionario (a):

2. Asunto de:

3. Jefe (a):

4. Recibido por:

5. Fecha:

6. Hora:

7. Recibido por:

8. Fecha:

9. Hora:

Describir el nombre del analista que atendera la
documentacion.

Indicar el nombre de la documentacion que se tramitara.

Firma del Jefe (a) del Departamento de Organizaciones
Sociales.

Firma del funcionario asignado para analizar el
Documento.

Senalar el dia, mes, afio en que recibié el
documento para analizar.

Anotar la hora en que recibi6 el documento para analizar.

Firma de la persona que recibié el documento analizado
Por el funcionario.

Sefalar el dia, mes, afio en que recibié el documento
Analizado.

Anotar la hora en que recibi6 el documento analizado.
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Formulario N° 2

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES
REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTO

SISTEMA DE ARCHIVO

HORA

EXPEDIENTE
AFILIADO O
PRINCIPAL

FECHA
DE
SALIDA

IDENTIFICACION DE | MOTIVO DE FIRMA DEL FIRMA DEL
LA ) LA ENCARGADO | ABSERVACIONES
DOCUMENTACION SALIDA SOLICITANTE | DE ARCHIVO
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Formulario N° 2

INSTRUCTIVO

REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS

A. OBJETIVO:

Llevar un control de los expedientes que salen del Departamento de Organizaciones
Sociales.

B. ORIGEN:
Departamento de Organizaciones Sociales.
C. CONTENIDO:

1. Hora: Anotar la hora que el expediente sale del Departamento
de Organizaciones Sociales.

2. Expediente Afiliado o Indicar si es un expediente Afiliado o Principal
Principal:
3. Fecha de salida: Anotar el dia, mes y afio en que el expediente sale del

departamento de Organizaciones Sociales.

4. Identificacion de la Describir que tipo de documento se trata
Documentacion:

5. Motivo de la salida: Sefialar el motivo de la salida del documento.
6. Firma del solicitante: Firma de la persona que solicita el documento.
7. Firmas del encargado de: Firma de la persona encargada de archivo.
Archivo
8. Observaciones: Anotar cualquiera observacion con relacién al documento

solicitado.
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Formulario N° 3

CEDULA No;

NOMBRE COMPLETO:

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SOLICITUD DE CARNE SINDICAL

SEGURO SOCIAL Ne:

NOMBRE DE LA ORGANIZACION SINDICAL COMPLETO:

TELEFONO:

FECHA EN QUE FUE ELEGIDO:
EMPRESA DONDE LABORA:
DIRECCION DE LA RESIDENCIA
CARGO QUE OCUPA EN LA ORGANIZACION:

FECHA:

DIA MES ANO
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10.

Formulario N° 3

INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE CARNE SINDICAL

OBJETIVO:

Contar con la mayor informacién posible de las personas que solicitan el carné

Sindical.

ORIGEN:

Departamento de Organizaciones Sociales.

CONTENIDO:

Nombre Completo:

Cédula:

Seguro Social:

Organizacion:

Fecha:

Empresa donde labora:

Direccion:

Cargo:

Teléfono:

Fecha:

Anotar el nombre completo de la persona que solicita el
carné Sindical.

Sefialar el numero de identificacion personal del solicitante
del carné Sindical.

Indicar el nUmero del Seguro Social de la persona que
solicita el carné sindical.

Describir el nombre completo de la Organizacion al cual
pertenece el solicitante del carné Sindical.

Anotar la fecha en que fue elegido en el cargo que ocupa
el solicitante del carné Sindical.

Indicar la el nombre de la Empresa donde labora el
solicitante del carné Sindical.

Sefalar la direccién correcta de la residencia de la
persona que solicita el carné Sindical.

Describir el cargo que ocupa en la organizacién el
solicitante del carné Sindical.

Anotar el teléfono de la persona que solicita el carné
Sindical.

indicar dia, mes y afio de la solicitud del carné Sindical.
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Formulario N° 4

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

RECIBO DE DOCUMENTOS

EL Departamento de Organizaciones Sociales hace constar que ha recibido documentacion de:

REFERENTE A:

Nota de Peticion |:|
Convocatorias a Asamblea |, Il y Il lamado |:|
Acta de la Asamblea General I, II, y lll llamado. |:|

Listado de asistencia (trabajadores que asistieron a las asambleas |:|
Generales |, 11, y lll lamado)

Nomina Ganadora con su respectivas copias de cédula |:|

La que sera objeto de analisis y posterior registro o devolucién si adolece de deficiencia.

ORIGINAL: [ |
COPIA ]

ENTREGADO POR:

NOMBRE: FIRMA:
FECHA: CEDULA:
HORA: TELEFONO:

FUNCIONARIO DEL
DEPARTAMENTO

DE ORGANIZACIONES SOCIALES
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A. OBJETIVO:

Formulario N°4

INSTRUCTIVO
RECIBO DE DOCUMENTOS

Dejar por escrito el recibo de la documentacién recibida de parte de las
Organizaciones Sindicales.

B. ORIGEN:

Departamento de Organizaciones Sociales.

C. CONTENIDO:

1. Documentacion de;:
2. Referente a:

3. Original:

4. Copias:

5. Entregado por:

6. Funcionatrio:

Anotar el nombre completo de la Organizacion sindical
gue entrega la documentacion.

Describir que documentacion se esta recibiendo, si no
aparece anotado escribirlo en las lineas en blanco.

Indicar el nUmero de documentos originales.
Sefialar el nUumero de copias de los documentos.

Describir el nombre, fecha, hora, firma, cédula y teléfono
de la persona que entrega la documentacion.

Firma del funcionario que recibe la documentacion.
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ANEXOS
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Anexo N° 1

REQUISITOS PARA TRAMITES
PERSONERIA JURIDICA

[ ] Nota original y dos (2) copias solicitando Personeria Juridica, firmada por el
Presidente o Secretario General del Sindicato.

[ ] Copia auténtica de Acta Constitutiva de los Estatutos aprobados, original y
dos (2) copias.

[ ]Acta de Sesion o Sesiones, en que se llevd a cabo la aprobacion de
Estatutos, original y dos (2) copias.

[ Listado de asistencia de los trabajadores fundadores del Sindicato, de
conformidad al Articulo 344 del Cédigo de Trabajo.
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) Anexo N° 2
REQUISITOS PARA TRAMITES

ESCOGENCIA DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA

[ ] Nota, la cual contendra:

» Convocatoria del primer, segundo y tercer llamado con sus
respectivas fechas de ser el caso, para la cual citaron a los
trabajadores. Articulo 364 Codigo de Trabajo.

Acta de la Asamblea General, que contendra todo lo concerniente
al evento ya establecido en su Orden del Dia.

Lista de trabajadores afiliados al Sindicato, que participaron en la
Asamblea General, con niumeros de cédulas y firmas.

Indicar cual es la ndmina ganadora con sus respectivas cedulas.
Lista de asistencia.

VV V VYV
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i Anexo N° 3
REQUISITOS PARA TRAMITES

LISTADO ACTUALIZADO - NUEVOS AFILIADOS

[ INota solicitud de nuevos afiliados, original y una copia.

[_|Tarjetas de afiliacion, original.

[ JLista de los afiliados detallando el nombre, cédula impresa y fecha de
afiliacion acomparfada de los tarjetarios originales en forma ordenada.
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Anexo N°4

REQUISITOS PARA TRAMITES

SOLICITUD DE REFORMA DE ESTATUTOS

[ ] Nota solicitando reforma de estatutos, original y una (1) copia.

[ ] Convocatoria de Asamblea General, original y una (1) copia.

[ ] Lista de asistencia de los trabajadores, a la Asamblea (nombre, firma y
cédula), original y una (1) copia.

[ ] Copia de Estatutos vigentes.

[ ] Estatuto Reformado parcial o total, original y una (1) copia.

[ ] Deben detallar el articulo vigente y luego como quedard el articulo

reformado.
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i Anexo N° 5
REQUISITOS PARA TRAMITES

REPRESENTACION SINDICAL
ARTICULO 160 DEL CODIGO DE TRABAJO

[ ] Nota original y una copia solicitando la autorizacion o permiso para
participar en eventos sociales, (conferencia, congreso, actividades de
adiestramiento, seminarios, competencia nacional e internacional).

[ ] Adjuntar lista con nombres de trabajador o trabajadores, designados para
participar en evento, (dia, mes, afio y lugar del mismo); enunciar nombre o
tema del evento, lugar, fecha, y temario a desarrollar.

[ ] Deben detallar nombre de la empresa en la que labora y el cargo que
ocupa.
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i Anexo N° 6
REQUISITOS PARA TRAMITES

CERTIFICACIONES

[ ] Nota solicitando la certificacion, original y una (1) copia.
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) Anexo N° 7
REQUISITOS PARA TRAMITES

ELABORACION DE CARNE

[ ] Interesado llena formulario

[ ] Entrega dos (2) fotos.
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