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Repiiblica de Panam4i

Resolucién N° DM-260-20/4Panama 20 de W de 2019.

EL MINISTRO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL, ENCARGADO
En uso de sus facultades legales, que confiere la Ley,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de julio de 1970 faculta al Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral entre sus atribuciones y responsabilidades administrativas, crear,
eliminar, reformar y/o reorganizar las diferentes Direcciones, Departamentos y Secciones
que forman la Estructura Organizativa de esta Institucién.

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

Que el Departamento de Desarrollo Institucional, analizé procesos para dinamizar
actividades que desarrolla la entidad, con el propésito y a solicitud de la Oficina de Asesoria
Legal, se elaboré el “Manual de Procedimientos y Funciones de la Oficina de Asesoria Legal”
conjuntamente con sus respectivos formularios.

Que el motivo de la elaboracién del Manual de Procedimientos y Funciones de la Oficina de
Asesorfa Legal, es el de establecer acciones, normas y procedimientos laborales, concretos,
idoneos y actualizados.

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos y Funciones de la Oficina

de Asesoria Legal, con sus respectivos formularios, los cuales se utilizardn en esas
dependencias de la Oficina de Asesoria Legal.

ARTICULO SEGUNDO: Autorizar al Departamento de Desarrollo Institucional, para que
en la medida que se requiera actualicen el Manual de Procedimientos y Funciones de la
Oficina de Asesoria Legal, conjuntamente con sus respectivos formularios, con el objeto de
incorporar a futuro, técnicas o cambios necesarios para mejorar la Gestién Institucional.

Ministro de Trabajo y Desarrollo Laboral, Encargado
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos y Funciones de la Oficina de Asesoria Legal, contiene una
descripcion precisa de cdmo deben desarrollarse las actividades de esta unidad administrativa
sustantiva, es un documento que contiene de forma ordenada y sistemaética, la informacion e
instrucciones de ejecucion operativa-administrativa.

Permite establecer el marco de situacion, fijando limites y politicas a través de una red de
procesos sistematicos al posibilitarlo por medio de descripcion ordenada de cada uno de los
procedimientos que se ejecutan dentro de esta unidad.

Al establecer el uso del Manual de Procedimientos y Funciones, podemos darle soporte a la
operacion en pos de un mejor servicio, generando una abstraccion del modelo real al
permitirnos la facilidad de supervision, control, evaluacién y mejora de cada ente involucrado
en los procesos, ya gque el mismo identifica la responsabilidad y las funciones de las
actividades descritas en él.

El Manual de Procedimientos y Funciones de la Oficina de Asesoria Legal se ha elaborado
para facilitar la labor de los servidores publicos, al contribuir en el mejoramiento del servicio,
haciéndolo mas efectivo y eficaz.

Estos procedimientos son flexibles por consiguiente 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 Direccion de Planificacion, a través
del Departamento de Desarrollo Institucional, quien es responsable de esta labor.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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I.  ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del manual

Contribuir a la agilizacion de los tramites administrativos que se realizan en la Oficina
de Asesoria Legal, proporcionando informacion necesaria que apoye al personal en el
cumplimiento de sus actividades.

B. Base legal

e Ley No. 53 de 28 de agosto de 1975, “Por medio de la cual se atribuye competencia
al Ministerio de Trabajo y Bienestar Social para conocer las reclamaciones laborales
y se toman otras medidas”.
(Gaceta Oficial No. 17928 de 17 de septiembre de 1975)

e Decreto de Gabinete No. 2 de 15 de Enero de 1969, “Por medio del cual se crea el

Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y se asignan funciones”.
(Gaceta Oficial No. 16286 de 27 de Enero de 1969)

e Decreto de Gabinete No. 249 de 16 de Julio de 1970, “Por el cual se dicta la Ley
Organica del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”.
(Gaceta Oficial No. 16655 de 27 de Julio de 1970).

e Decreto Ejecutivo No.17 de 18 de Abril de 1994, “Por el cual se aprueba el
Reglamento Orgéanico del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”
(Gaceta Oficial No. 22536 de 16 de Mayo de 1994)

e Decreto Ejecutivo No. 84 de 31 de Diciembre de 1996, “Por el cual se adoptan
algunas medidas sobre la organizacion del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”.
(Gaceta Oficial No. 23198 de 7 de Enero de 1997)

e Decreto No. 120-2012-DMySC de 4 de abril De 2012, “Por la cual se aprueba
titulado Procedimientos del Programa de Apoyo a la Insercion Laboral, Tercera
Version”.

(Gaceta Oficial No. 27033 de 14 de mayo de 2012)

¢ Resolucién No. DM 4/2006 de 6 de enero de 2006, “Por la cual el Ministerio de
Trabajo y Desarrollo Laboral absolverd, a partir de la vigencia de esta resolucion,

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 1
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todas aquellas consultas presentadas a través de los gremios y organizaciones de
empleadores y trabajadores, previo cumplimiento de los tramites legales
correspondientes”.
(Gaceta Oficial No.

e Resolucion No. DM 71/2009 de 7 de Abril de 2009, “Por la cual se uniforma la
Estructura Organizativa del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral”.
(Gaceta Oficial No. 26294 de 2 de Junio de 2009)

e Resolucion No. DM-150 de 16 de Abril de 2014, “Por la cual se actualiza la
Estructura Administrativa y el Manual de Organizaciones y Funciones del Ministerio
de Trabajo y Desarrollo Laboral”.

(Gaceta Oficial No. 27526 de 2 de Mayo de 2014)

C. Alcance del manual

El presente manual esta dirigido a los servidores pablicos de la Oficina de Asesoria Legal,
con el propdsito de facilitarle la orientacion administrativa necesaria en el desempefio de
sus funciones.

D. Responsabilidad

La Oficina de Asesoria Legal tiene como responsabilidad garantizar el fiel cumplimiento
de las normas vigentes establecidas en el presente manual de las diferentes actividades
que se desarrollan en la Institucion.

E. Caracteristicas

La oficina se encarga de velar que los actos o procesos legales de la Institucion se realicen
conforme a las normas del derecho, por medio de un asesoramiento eficaz y eficiente.

e.l. Objetivo

Asesorar y orientar al despacho superior y a las unidades administrativas que
conforman el Ministerio en materia juridica , en el cumplimiento de las disposiciones
legales de las diferentes actividades que desarrolla la institucion dentro de las normas
del derecho, dando respuestas a instituciones publicas, gremios y organizaciones de
empleadores y trabajadores que formulen consultas legales.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 2
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e.2. Cobertura

El dmbito de ejecucion de este manual es en la sede del Ministerio, lo cual
proporciona un control general en el cumplimiento de sus funciones.

e.3. Funciones

Brindar asesoria al Despacho Superior y a las autoridades en lo relativo a los asuntos
legales que guarden relacion con las actividades que desarrolla.

Propiciar la formulacién, desarrollo e implementacién de leyes, decretos,
reglamentos, normas y otros instrumentos juridicos relacionados a los temas que son
de competencia de la Institucion.

Coordinar, atender diligencias judiciales y tramites de expedientes en las diferentes
jurisdicciones.

Elaborar, analizar y revisar proyectos de leyes, decretos, resoluciones, acuerdos
relacionados con la actividad de la Institucion.

Analizar, revisar, sellar convenios, acuerdos y contratos administrativos.

Absolver consultas en materia laboral como apoyo juridico a todas las Direcciones
del Ministerio, incluyendo a las Direcciones Regionales y consultas provenientes de
los gremios y organizaciones de empleadores y trabajadores y las presentadas por
cualquier dependencia gubernamental.

Participar en las diferentes etapas de elaboracion de acuerdos entre instituciones y
empresas privadas.

Revisar los Manuales de Procedimientos y Funciones de las unidades administrativas
de la Institucion.

Tramitar y revisar los proyectos de resoluciones, contratos, decretos y otros
documentos que se remitan al Despacho Superior para su aceptacion y aprobacion.

Revisar las resoluciones en las cuales el Ministro/a actia como presidente de la junta
directiva.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 3
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A

Analizar y revisar las solicitudes de idoneidades, cambios de categorias vy
reclasificaciones provenientes del Consejo Técnico de Trabajo Social.

Asistir a reuniones en representacion del Despacho Superior.

Realizar otras funciones que competen al &mbito de su responsabilidad y que le sean
asignada por su Superior Jerarquico.

CONTROLES INTERNOS

Estructura organizativa

La Oficina de Asesoria Legal esta constituida dentro de la estructura organizativa como
una unidad administrativa establecida en el nivel asesor.

La oficina est4 conformada por:

Jefe(a): Atiende y coordina los asuntos legales que se manejan en la entidad y asesora al
Ministro(a) y las autoridades en lo relativo a los asuntos juridicos que guardan relacion
con las actividades que desarrolla la institucion.

Dentro de sus funciones esta:

Asesorar a servidoras y servidores publicos del Despacho Superior y de otras
unidades administrativas de la Institucion, en los aspectos legales que le soliciten.

Preparar informes y documentacion juridica variada para al Despacho Superior.

Coordinar la elaboracion de documentos legales para la firma del Despacho Superior
como contratos, convenios, concesiones, resoluciones y fallos, entre otros.

Analizar y tramitar documentacién, expedientes y otros asuntos juridicos a fin de
resolver reclamos y diversas gestiones propias de la Institucion.

Emitir criterio juridico relacionado con las diferentes peticiones y consultas
presentadas por las diferentes unidades administrativas.

Asignar el trabajo a los abogados/as de la unidad administrativa de acuerdo a su
especialidad.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 4
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e Preparar informes periodicos sobre los asuntos manejados y las actividades
ejecutadas, incluyendo las observaciones y recomendaciones necesarias.

Abogado/a supervisor/a: coordinar y supervisar las actividades legales vy
administrativas que se realizan en la oficina.

Dentro de sus funciones esté:

e Analizar la documentacion juridica de la unidad administrativa para
consideracién y firma del jefe.

e Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

e Asesorar al jefe sobre las acciones y decisiones que estime mas apropiadas en los
asuntos sometidos a consideracion, con base a las politicas y objetivos de la
institucion.

e Revisar y analizar la documentacion que se le remiten al jefe/a para su opinion.

e Coordinar y supervisar el trabajo de secretaria y abogados/as que laboren en la
unidad.

e Redactar memorando, circulares, notas y otras correspondencias, segin sea
encomendado.

o Suplir al jefe de la oficina como encargado cuando se le designe.

e Representar al jefe de la unidad en las comisiones, reuniones y actos oficiales que
se determine.

e Atender las solicitudes de informacion y otros requerimientos que le formule el
funcionario superior.

o Velar por el desempefio y cumplimiento de las servidoras y servidores publicos
asignados a su cargo.

Abogado(a): realiza trabajos de investigacion, anlisis y evaluacion de diversos asuntos
juridicos para dar apoyo y la realizacion de los trabajos que correspondan a la unidad.

Dentro de sus funciones esta:

e Analizar expedientes y deméas documentacion juridica laboral.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 5
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o Investigar y realizar estudios sobre temas legales juridicos laborales.

e Evaluar consultas legales de rutina, referidas a un campo especifico del derecho, asi
como asuntos administrativos, sus procedimientos y tramitacion.

e Tramitar documentos, expedientes y otros asuntos juridicos laborales de la
Institucion.

e Resolver reclamos y atender gestiones diversas propias de la Institucion.

e Redactar proyectos de ley, reglamentos, poderes, demandas, recursos y otros
documentos legales y administrativos.

e Dar informacion con respecto a tramites o resoluciones, que son de su conocimiento.

e Asistir a reuniones de caracter técnico, segin lineamientos generales e instrucciones
recibidas.

e Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Secretaria: realiza trabajos propios del cargo de alguna confidencialidad, inherentes a los
asuntos que se tramitan en la unidad.

Dentro de sus funciones esta:
e Programar la ejecucion de las actividades y tareas a su cargo.

e Transcribir notas, memos, resoluciones, certificaciones, circulares y otros
documentos de trabajo.

e Mantener en orden y actualizado el archivo general y confidencial de la oficina.

e Atender a servidoras y servidores publicos de la oficina y suministrar informacion

e Atender al personal de la institucién y transmitir los mensajes correspondientes.

e Recibir, distribuir la correspondencia de la unidad y hacer anotaciones en libro de
registro control.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 6
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e Tramitar las acciones de personal, ante la unidad administrativa correspondiente.
e Registrar las reuniones y citas de su superior.
e Solicitar materiales y Utiles de oficina y llevar el control de los mismos.

e Distribuir y registrar los expedientes asignados a los abogados tanto en el libro de
registro de control como en el control electronico de expedientes (ver formulario
No. 1).

e Mantener actualizado el control electrénico de expedientes (ver formulario No.
1).

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 7
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a.2. Organigrama de la Oficina de Asesoria Legal

MINISTRO(A)

VICE MINISTRO(A)

OFICINA DE ASESORIA LEGAL
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B. Administracion del recurso humano

b.1. Incorporacién: El ingreso de servidores publicos en cada entidad debe
efectuarse previo proceso de convocatoria, evaluacion y seleccion para garantizar
su idoneidad y competencia.

b.2. Capacitacidn: Los titulares de cada entidad, cualquiera que sea el nivel dentro
de la Organizacion, tiene la responsabilidad de adiestrar permanentemente al
personal a su cargo, asi como estimular su capacitacion continua.

b.3. Evaluaciones: La evaluacion de desempefio debe ser una practica permanente
al interior de la entidad, a fin de determinar las necesidades de adiestramiento que
requiera para su desarrollo.

b.4. Movimientos y Traslados: Las acciones que implican movimientos de
personal (rotacion, asignaciones temporales, traslados, reubicacion y otras) deben
responder a las necesidades institucionales, debidamente justificadas, dado que
constituye una préactica sana de control interno.

. Conceptos

Acuerdo institucional: se refieren al marco general de cooperacion con el objetivo
de intercambiar capacidades institucionales y fortalecer el aseguramiento de la
calidad en el pais.

Asesoria legal: brindar la informacion juridica a quien necesite de ello para la
resolucion de asuntos que tienen que ver con la aplicacion de las leyes, normativas y
reglamentos en cualquier materia del Derecho.

Cddigo de trabajo: es el documento juridico laboral que regula los derechos y
obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasion del trabajo y designa
instituciones para resolver sus conflictos.

Documentos legales: en derecho simplemente documento, que compruebe la
existencia de un hecho, la exactitud o la verdad de una afirmacidn, etc., que tenga un
valor de prueba. Los documentos son a menudo sinébnimo de actas, cartas o escritos
y sirve solo si esta firmado.
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5. Medidas cautelares: son las dictadas mediante resoluciones judiciales, con el fin de
asegurar, conservar o anticipar la efectividad de la resolucion estimatoria que pueda
dictarse en el curso de un proceso judicial considerado principal, de modo que cierto
derecho podra ser hecho efectivo en el caso de un litigio en el que se reconozca la
existencia y legitimidad de tal derecho.

6. OAL.: Oficina de Asesoria Legal.
7. Pliego de peticiones: solicitud con fines econdmicos o profesionales que realizan los

trabajadores pertenecientes 0 no a una organizacion sindical a un empleador, con el
fin de lograr un acuerdo o solucién de sus opiniones.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag. 11
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I1l. PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento en grado de apelacion

Se genera a partir del incumplimiento de la norma laboral, en la cual la parte sancionada
presenta un recurso de apelacién ante el Despacho Superior (Ministro), el cual delega a
la Oficina para su respectivo tramite:

Multas

Pliego de peticiones

Demanda por incumplimiento del art. 215 del Cddigo de Trabajo
Demanda para determinar diferencia de salario minimo legal
Demanda sobre la aplicacion del art. 240 del Cédigo de Trabajo
Impugnaciones a las que se refiere el art. 394 del Cédigo de Trabajo
Medidas cautelares

Procesos abreviados/reintegro

. Interpretacion de clausula

10. Solicitud de despido

11. Autorizacion para despedir por razones econémicas.

12. Suspension de los efectos del contrato.

©XNo GO~ E

1. Secretaria General: remite el expediente del caso y entrega a la Oficina de Asesoria
Legal.

Oficina de Asesoria Legal

2. Secretaria: recibe el expediente, registra manualmente en el libro de entrada de
expediente, llena la hoja de tramite (ver Formulario No.2) y entrega al Jefe(a).

3. Jefe(a): revisa el expediente, asigna al Abogado(a) en la hoja de tramite (ver
Formulario No.2) para su respectivo analisis y entrega a la Secretaria.

4. Secretaria: recibe el expediente con el Abogado(a) asignado, registra la informacién
en el Control Electronico de Expedientes (ver Formulario No. 1) y entrega al
Abogado(a) por medio de la Libro de Asignacion de Expediente (ver Formulario No.
3).

5. Abogado(a): recibe el expediente asignado, firma el Libro de Asignacion de
Expedientes (ver Formulario No. 3) y lleva control del expediente. Verifica por medio
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del Listado Verificador de Documentos (ver Formulario No. 5) que la documentacion
esté completa, analiza el caso, redacta Proyecto de Resolucién de Apelacion con
firma de rabrica y entrega a la Secretaria.

Nota: en caso de que el Abogado(a) revise el expediente y encontrara deficiencia en el
tramite (foleo, documentos no anexados) se le entrega a la Secretaria para la devolucién
a Secretaria General.

6. Secretaria: recibe el expediente del Abogado(a) y remite al Abogado Supervisor para
la revision del expediente.

7. Abogado Supervisor: recibe, firma el libro de asignacién de expediente (ver
Formulario No. 3), revisa que el expediente esté correcto y entrega a la Secretaria.

Nota: en caso de que el expediente tenga alguna correccion, se le devuelve al
Abogado(a), para su correspondiente correccion.

8. Secretaria: recibe el expediente del Abogado Supervisor, firma el Libro de
Asignacion de Expediente (ver Formulario No. 3) y entrega al Jefe(a).

9. Jefe(a): revisa el expediente y de estar conforme firma el Proyecto de Resolucion de
Apelacion con rubrica.

Nota: en caso de que el expediente tenga alguna correccion, se le devuelve al
Abogado(a), para hacer las correcciones necesarias.

10. Secretaria: recibe el expediente aprobado, emite una fotocopia del Proyecto de
Resolucion de Apelacion, completa el control electronico de expediente para su
posterior salida y entrega a Secretaria General por medio del Control de Movimiento
de Expedientes Enviados a Secretaria General ( ver Formulario No. 4).
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a.l. Mapeo - Procedimiento de grado de apelacion

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DESPACHO SUPERIOR

OFICINA DE ASESORIA LEGAL

SECRETARIA
GENERAL

ABOGADO

SECRETARIA JEFE ABOGADO SUPERVISOR

Remite el expediente del caso a la Oficina de Asesoria Legal.

Registra en el libro de entrada de expediente y llena la hoja de tramite.

Revisa el expediente y asigna al Abogado en la hoja de tramite.

Registra informacion en el Control Electronico de Expedientes.

QB (WIN|F-

Analiza caso y redacta el Proyecto de Resolucién de Apelacién con
firma rubrica.

Remite el expediente al Abogado Supervisor para su revision.

Revisa que el expediente este correcto.

Entrega expediente para su revision al Jefe.

OO (N

Revisa el expediente y firma la resolucion de apelacion.

Completa el Control Electronico de Expediente y entrega a Secretaria
General.
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B. Procedimiento de analisis y revision de expedientes

Se solicita a la oficina que realice un analisis y revision de distintos expedientes con base
a requisitos especificos que pueden ser leyes, convenios, decretos, resoluciones, entre
otros, dependiendo del tramite. Pueden ser los siguientes:

Cesion de crédito

Suspensién de los efectos de contrato

Quejas administrativas

Proyectos de leyes, decretos ejecutivos y resoluciones ministeriales

Contratos administrativos

Adenda a contratos

Acuerdos internacionales

Acuerdos y convenios institucionales

Manuales de procedimientos y funciones
. Solicitudes de idoneidades de trabajador(a) social
. Reclasificaciones de trabajador(a) social
. Revision de estatutos y personeria juridica de sindicatos
. Convenio de cooperacion de pasantia en entornos empresariales (PRO JOVEN)
. Acuerdos de voluntades del Programa de Apoyo a la Insercién Laboral (PAIL)
. Consultas absueltas por escrito

©oNo GO~ E

el ol el
O~ WNRFRO

1. Unidad Administrativa: entrega el expediente correspondiente a la Oficina de
Asesoria Legal.

Oficina de Asesoria Legal

2. Secretaria: recibe el expediente, registra manualmente en el libro de entrada de
expediente, llena la hoja de tramite (ver Formulario No.2) y entrega al Jefe(a).

3. Jefe(a): revisa el expediente y asigna al abogado en la hoja de trdmite para su
respectivo anélisis.

4. Secretaria: recibe el expediente con el Abogado(a) asignado, registra la informacion
en el Control Electronico de Expedientes (ver Formulario No. 1) y entrega al
Abogado(a) por medio de la Libro de Asignacion de Expediente (ver Formulario No.
3).
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10.

Abogado(a): recibe el expediente, firma el Libro de Asignacion de Expedientes (ver
Formulario No. 3) y procede a realizar el analisis y revision especifico de acuerdo a
la norma que aplique.

Redacta una nota remisoria a la Unidad Administrativa correspondiente indicando
las consideraciones.

Secretaria: recibe el expediente del abogado(a) y remite al Abogado Supervisor para
la revision del expediente.

Abogado/a Supervisor/a: recibe, firma el Libro de Asignacion de Expediente (ver
Formulario No.3) y revisa que el expediente esté correcto.

Nota: en caso de que el expediente tenga alguna correccion, se le devuelve al
Abogado(a).

Secretaria: recibe el expediente del Abogado(a) Supervisor(a) y firma el Libro de
Asignacion de Expediente (ver Formulario No. 3) y entrega al Jefe(a).

Jefe(a): revisa que el expediente esté conforme con lo que se debe realizar en el
respectivo tramite y entrega a la Secretaria.

Nota: en caso de que el expediente tenga alguna correccion, se le devuelve al
Abogado(a).

Secretaria: recibe el expediente aprobado y procede a completar el Control
Electronico de Expediente (ver Formulario No. 1) para su posterior salida por nota a
la Unidad Administrativa correspondiente que debe ser recibido a conformidad.
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b.1. Mapeo - Procedimiento de analisis y revision de expedientes

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DESPACHO SUPERIOR

OFICINA DE ASESORIA LEGAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ABOGADO

SECRETARIA JEFE ABOGADO SUPERVISOR

O
&
O

Entrega el expediente del trdmite correspondiente.

Registra en el libro de entrada de expediente y llena la hoja de tramite.

Revisa el expediente y asigna al Abogado en la hoja de tramite.

Registra informacion en el Control Electronico de Expedientes.

QPR WIN|F-

Analiza caso y redacta nota remisora indicando que el expediente
cumple con lo establecido.

Remite el expediente al Abogado Supervisor para su revision.

Revisa que el expediente este correcto.

Entrega expediente para su revision al Jefe.

OO0 (N|O

Revisa el expediente este conforme al tramite a realizar.

Completa el Control Electronico de Expediente para su posterior salida
por nota a la Unidad Administrativa correspondiente.
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V. FORMULARIOS
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Formulario No. 1 — Control electronico de expedientes

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
OFICINA DE ASESORIA LEGAL

REGISTRO DE ENTRADA DE EXPEDIENTES
2018

FECHA DE
PROCEDENCIA ENTRADA A TRAMITE/PROCESO PARTES/OTROS FALLO DE1ERA. INSTANCIA

n OAL n

3+

® N U WN P

PECHA DE FECHA DE R’TEE(V\:I:I:E[;% FECHADE
ABOGADO ASIGNACION A ULTIMO TRAMITE FALLO DE2DA. INSTANCIA SALIDA DEOAL POR DEVOLUCION OBSERVACIONES

| - St - | | correccioll  CORRESIDG
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ORIGEN: Oficina de Asesoria Legal

OBJETIVO: mantener un control detallado de los expedientes gue ingresan a la oficina.

DESCRIPCION:

1.

10.

11.

12.

13.

N° de expediente: nimero de nota asignado por la unidad administrativa.
Procedencia: unidad administrativa que envia el expediente.

Fecha de entrada a OAL.: dia, mes y afio cuando llega el expediente.
Tramite/Proceso: tipo de tramite o proceso que indica el expediente.

Partes/Otros: nombre de la empresa y demandante, persona natural o juridica,
unidad administrativa o proyecto.

Fallo de primera instancia: primera decisién dictada por la Direccion General de
Trabajo o Regional.

Abogado: nombre y apellido del abogado que realiz6 el tramite.

Fecha de asignacion al abogado: dia, mes y afio en que se le asigno el expediente.
Ultimo tramite: determina la accion tomada.

Fallo de segunda instancia: decision tomada a la que llega la instancia.

Fecha de salida de OAL.: dia, mes y afio de cuando se entrega el expediente a la
oficina correspondiente.

Fecha de reingreso por correccion: dia, mes y afio en caso de que se devuelve el
expediente a la OAL para atender alguna observacion.

Fecha de devolucidn corregida: dia, mes y afio de la devolucion del expediente con
las observaciones ya atendidas.
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14. Observaciones: campo a llenar en caso de que se requiera destacar alguna accién
tomada.
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Formulario No. 2 — Hoja de tramite

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL,
: ASESOR{A LEGAL
HOJA DE TRAMITE
DE: Fhid plA____MES
PARA:
URGENTE , o ' FAVOR REVISAR
'PARA SU INFORMACION O SIRVASE CONTESTAR g
DAR 8U OPINION O HAGALO CIRCULAR Y IR
| FAVOR PROCEDER O DEVOLVER AL INTERESADO  [1 ~%rove|”
PARA EL ARCHIVO O PARA VISTO BUENO O
SEGUN LO CONVERSADO [J ENCARGARSE =}
PARA SU FIRMA o " INVESTIGAR O
OBSERVACIONES:
%
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ORIGEN: Oficina de Asesoria Legal
OBJETIVO: Sefialar todo lo concerniente al tramite y manejo del expediente.
DESCRIPCION:
1. De: nombre del abogado supervisor o jefe de la oficina quien asigna el expediente.
2. Para: nombre y apellido del abogado que trabajara el expediente.
3. Dia, mesy afio: registro de la fecha completa del expediente para su analisis.

4. Indicaciones de instrucciones a seguir con respecto al tramite: sefialar la
instruccion a seguir.

5. Observaciones: destacar alguna otra informacion.

6. Firma: firma legible de quien asigné el tramite.
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Formulario No. 3 — Libro de Asignacion de Expediente

ABOGADO:
Tramite /
EXPEDIENTE N°: Proceso:
Procedencia:
Fecha de
Entrada:
Partes/Otros:
1. Recibido del Abogado 2. Fechay hora de entrega de proyecto para revision:
Firma Fecha Hora Firma Fecha Hora
3. Recibido para revision 4. Recibido de Secretaria para salida
Firma Fecha Hora Firma Fecha Hora
Fecha y hora de salida del tramite/proceso de OAL: /
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ORIGEN: Oficina de Asesoria Legal

OBJETIVO: mantener un control de quien tiene los expedientes que llegan a la oficina.

DESCRIPCION:

10.

11.

Abogado: nombre del abogado(a) a quien se le asigna el expediente.
Tramite/proceso: tipo de trdmite o proceso que indica el expediente.

Expediente N°: nimero de nota asignado por la Unidad Administrativa.
Procedencia: Unidad Administrativa que envia el expediente.

Fecha de entrada: dia, mes y afio en que fue asignado el expediente al abogado(a).

Partes/otros: nombre de la empresa o demandante, persona natural o juridica, unidad
administrativa o proyecto.

Firma, fecha y hora de recibido por el abogado: momento en que el abogado(a)
recibe el expediente.

Fecha y hora de entrega de proyecto para revision: identifica cuando se le entrega
a la secretaria el expediente.

Firma, fecha y hora de recibido por el supervisor: firma legible, dia, mes, afio, y
hora en que el Abogado Supervisor recibié el expediente para su revision.

Firma, fecha y hora de recibido por la secretaria: firma legible, dia, mes, afio, y
hora en que la secretaria recibi6 el expediente para darle salida.

Fecha y hora de salida del tramite/proceso de OAL.: dia, mes y afio en que se va a
entregar el expediente a su procedencia.
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Formulario No. 4 — Control de movimiento de expedientes enviados a Secretaria

General

Control de Movimiento de expedientes enviados a Secretaria General

EXPEDIENTE:

FECHA:

Enviado a Secretaria Gral

Devuelto a Legal por
Secretaria Gral para
correccién

Enviado corregido a
Secretaria Gral

Devuelto a Legal por
Secretaria Gral para

Enviado corregido a
Secretaria Gral

correccién
Recibido por: Recibido por: Recibido por: Recibido por: Recibido por:
Fecha Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Hora: Hora: Hora: Hora: Hora:
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ORIGEN: Oficina de Asesoria Legal

OBJETIVO: llevar un control de los expedientes que se reciben y envian a Secretaria
General.

DESCRIPCION:

1. Expediente: tipo de tramite a realizar y nombre de la empresa 0 demandante, persona
natural o juridica, unidad administrativa o proyecto.

2. Fecha: dia, mes y afio en que se envia a Secretaria General.
3. Recibido por: firma de la persona que recibe el expediente.
4. Fecha: dia, mes y afio que se recibe.

5. Hora: indicar la hora exacta en que se recibe el expediente.
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Formulario No. 5 — Listado Verificador de Documentos

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

LISTADO DE VERIFICACION — EXPEDIENTE
OFICINA DE ASESORIA LEGAL

1. Partes

2: Pruebas

3 Foleo

4. Notificacién
5. Término

Observaciones:

Rubrica del Abogado
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ORIGEN: Oficina de Asesoria Legal

OBJETIVO: verificar que los expedientes cuenten con la documentacion completa desde su
procedencia.

DESCRIPCION:

1. Listado de verificacion — Expediente: tipo de tramite, nimero de nota y nombre
de la empresa.

2. Documentos: marcar con un gancho si contiene los documentos que se especifican.
3. Observaciones: indicar que hace falta dentro del expediente.

4. Rubrica del abogado: firma legible del abogado.
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10.

11.

12.

GLOSARIO
Acuerdos: decisién sobre algo tomada en comun por varias personas.

Apelacion: procedimiento judicial mediante el cual se solicita a un juez o tribunal
superior que anule o enmiende la sentencia dictada por otro de inferior rango por
considerarla injusta.

Asesoria: oficio que se especializa en una materia y sobre la misma brinda consejos
y asesoramiento a otras personas que demandan esos conocimientos especificos que
él tiene.

Clausula: disposicién de un contrato, tratado, testamento o cualquier otro documento
similar, publico o privado, que expresa alguna condicion.

Convenios: acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades sobre un asunto.

Demanda: peticion o solicitud de algo, especialmente si consiste en una exigencia o
se considera un derecho.

Expediente: es el conjunto de los documentos que corresponden a una determinada
cuestion.

Fallo: 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.

Gremio: es la corporacién formada por personas que desarrollan una misma
profesion, oficio o actividad.

Impugnacion: refutar alguna idea o creencia, partiendo de un argumento que
explique el porqué del error en la base fundamental de aquella afirmacion.

Multa: es la sancion administrativa o penal consistente en un pago en dinero, a veces
expresado como dias de multa (cuando su pago redime la reclusion por el nmero
correspondiente de dias).

Rubrica: trazo o conjunto de trazos que se afiaden al nombre al firmar y que
individualizan la firma de cada persona; por extension, firma de una persona.
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VI. ANEXOS
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Anexo No. 1 — Resolucion DM 4

AL~

Replblica de Panamd
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

Resolucion No.a. o, ééu . Panamd g¢ e 4 oo _ de 2006

EL MINISTRO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
en uso de sus facultades legales,
CONSIDERANDO:

Que el Decreto de Gabinete No. 249 de 16 de julio de 1970 en su
articulo 3 literal d, faculta al Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
entre otras funciones, a preparar Decretos o Resoluciones del Organo
Ejecutivo y propios, que sean necesarias para la ejecucién de su
competencia, programas y actividades.

Que por su parte Ja Ley 53 de 28 de agosto de 1975 atribuye
competencia al Ministerio de Trabajo y Desarrollo laboral para conocer
y decidir reclamaciones laborales. En virtud de ello, éste Ministerio
ejerce funciones administrativas y jurisdiccionales, situacién que nos
obliga a mantener una conducta imparcial frente a los asuntos que se
puedan ventilar ante este despacho, la justicia laboral ordinaria y las
Juntas de Conciliacién y Decision. ‘

Que en virtud de que en la actualidad se ha generalizado la préctica
de realizar consultas que tienen como objeto ccnocer la opinidn previa
del Ministerio sobre asuntos que se pueden tornar conflictivos y que
de darse un pronunciamiento, éste podria constituirse en un
prejuzgamiento de la causa, acontecimiento que puede devenir en
perjuicio de alguna de las partes.

Esta situacién obliga a este despacho a tomar correctivos sobre esta
temética, en aras de seguir brindando un seivicio eficiente y expedito,
dentro de un clima de objetividad e imparcialidad sobre consultas
genéricas de interpretacion de las normas laborales, se hace obligante
que esta dependencia gubemamental reglamente el derecho de
consulta, de manera que pueda responder de forma apropiada y
did4ctica a las exigencias de los trabajadores y empleadores, por
intermedio de sus respectivos gremios y organizaciones.

RESUELVE:

PRIMERQ: EI Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral absolvera, a
partir de la vigencia de esta resolucion, todas aquellas consultas
presentadas a través de los gremios y organizaciones de empleadores
y trabajadores, previo cumplimiento de los tramites legales
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correspondientes,  Igualmente absolvers consultas que eleven las
instancias gubernamentales.

SEGUNDO: Las consultas descritas en el punto primero de esta
resoluciéon deberén ser presentadas ante la Secretaria General del
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto 249 de 16 de julio de 1970.
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Anexo No. 2 - Ley 53

G.0. 17928

LEY 53
(de 28 de Agosto de 1975)

Por la cual se alribuye competencia al Ministerio de Trabajo y Bienestar Social
para conocer de reclamaciones laborales y se toman oiras medidas.

EL CONSEJO NACIONAL DE LEGISLACION

DECRETA

CAPTIULO |
COMPETENCIA

Articulo 1.  El Ministerio de Trabajo y Bienestar Social tendra competencia
privativa para conocer y decidir los siguientes asuntos:
1°. Demandas por incumplimientos del articulo 215 del Cdodigo de Trabajo:
2° Demandas para determinar el salario minimo legal o convencional
aplicable, con a sin el reclamo de la diferencia adeudadle, si la hubiere,
independientemente de la cuantia;
3® Demandas relativas a la interpretacion en derecho o a la validez de las
clasuelas pactadas en una Convencion Colectiva ofro pacto o acuerdo
de naturaleza colectiva;
4% Demandas sobre la aplicacion del articulo 240 del Codigo de Trabajo,
para determinar si existe alteracion unilateral de la zona o ruta asignada
al trabajador y en los casos de autorizacion para el redisefio de zonas o
rutas o inclusion en las mismas de nuevos frabajadores por razones
econdmicas, cuando no existiere acuerdo entre las partes”.
5° Las impugnaciones a que refiere el articulo 394 del Cadigo de Trabajo, a

o prevencidn con los tribunales de trabajo.

Articulo 2. Las impugnaciones de que tratan los ordinales 2°3°4% y 5°, del
articulo 394 del Caodigo de Trabajo seran procedentes cuando el acto o acuerdo
haya sido registrado en el Departamento de Organizaciones Sociales del

Ministerio de Trabajo y Bienestar Social
Articulo 3. En los casos a que se refiere el ordinal 2° del Articulo 1 de esta Ley,

si se reclama la diferencia adeudada en concepto de salario minimo, el Ministerio

tendra competencia privativa aun cuande la cuantia fuere inferior a B/.1,500.00.
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CAPITULO Il
NORMAS DE PROCEDIMIENTO

Articulo 4. Las reclamaciones se presentaran verbalmente o por escrito en la

Direccion General de Trabajo o en la Direccion Resgional respectiva.

Articulo 5. El procedimiento sera wverbal, sin formalidades especiales,
garantizard el derecho de defensa de las pares, la nofificacian personal de la
demanda y se regira en todo momento por los principios de inmediacio,
concentracion probatoria, economia procesal, impulso procesal de oficio y de

buena fe y lealtad procesal.

Articulo 6. Presentada la reclamacion, sera acogida de inmediato o se
sefialaran em el acto de presentacion los defectos formales de que adolezca,

cuando estos sean absolutamente esenciales para la marcha del proceso.

Articulo 7. Las partes podran actuar personalmente o hacerse representar por
abogados. cualesquiera sea la cuantia o la naturaleza del proceso. Mo podra
representar a ninguna de las partess una persona que carezca de idoneidad para
ejercer la abogacia en el temitorio nacional, sin perjuicio de los casos en que la
reclamacion se presente por conducto del sindicato al cual pertenecen & o los

trabajadores afectados y actie en tal calidad un directivo del sindicato respectivo.

Si el trabajador carece de abogado que lo represente se le asignara uno de
los Abogados Gratuitos del Ministerio, salvo que no exista en |a localidad Abogado
Gratuito, caso en el cual podra representario un Directivo del Sindicato al cual se

encuentre afiliado, previa comprobacion.

Articulo 8. En la resclucién que admite la demanda se ordenara el traslado de la
misma a la parte demandada por el término de tres (3) dias y se sefialara la fecha

para la audiencia.

Articulo9. La audiencia se celebrarda a la hora previamente fijada, con
cualesquiera de las partes gue concurra.

El funcionarie a cargo del proceso, garantizado el derecho de defensa de
las partes, rechazara cualesquiera pruebas o solicitudes que sdlo tengan como
finalidad alangar el procesc o vulmerar los principios de economia, buena fe y
lealtad procesal. De la audiencia se levantara un acta, donde se consignara un

resumen de lo actuado y las pruebas practicadas.

Articulo 10. Concluida la audiencia y si no hubiere pruebas gque practicar, el

funcionario fallara en el acto y se nofificara la resolucidn a las pares. En casos en
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que la magnitud y complefidad del asunte asl lo exija, el fallo podrd proferirse
dentro de los cineo (5) dias siguientes.

Articulo 11. Si subsistieren o se advirtieren defeclos en la demanda o en su
contestacidn, el funcionario podrd llenarlos de oficlo, si estos fuere posible. En
caso contrario citard, sin necesidad de dictar resolucidn, a cualesquiera de las
paries, o a ambas, para efectuar las comecciones del caso o procederd a hacerlo
al momento de iniciar la audiencia.

Articule 12. Sdlo se notificaran personalmente las siguientes resoluciones:

1. Eltraslado de la demanda;

2_ La que fija facha para la audiencia;

3. La resolucidn que decide el proceso o por cualquier otra razdn le pone
trmino o imposibilita su continuacion. Si se trata de la Resolucién que
decide el proceso sdlo se notificard personalmente cuando sea proferida
pasado un mes despwés de |a celebracién de la audiencia, sin perjuicio de
la sancidn que se imponga al funcionario por su moresidad.

Articule 13. Fuera de los casos previstos en el Articulo anterior las resoluciones
se notificaran mediante edictos que permaneceran fijados por 24 horas en lugar
publico del Despacho.

Articulo 14. No serd necesario dictar resoluciones ni para citar a las partes o a
los testigos, ni para poner en conocimiento del demandante la contestacidn de la
demanda.

Articulo 15. En cualquier estado del proceso, antes de que éste se decida, las
partes pueden presentar por escrito las alegaciones que consideren convenientes
para la defensa de sus intereses, las cuales se incorporardn al expediente si gue
sea necesario dar traslado a la otra parte. Sin embargo, de todo escrito que se
presente se acompafnard copla para gue le reciba la otra parte.

Articulo 16. Sdlo procede el recurso de apelacién ante el Ministro contra las
resolucicnes gue en esios casos decidan el asunto o por otra causa pongan fin al
proceso o Imposibilitan su continuackn.

Contra estas mismas resoluciones procede el recurso de reconsideracidn
ante el funcionario que las dictd.

Estos recursos deberdn interponerse en el acto de la notificacidn o por
escrito o en diligencia suscritas por el recurrente dentro de los dias siguientes o la
notificacion.
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Anexo No. 3 - Ley 59

Gaceta Oficd Digital, jusves 14 de sepliembrs de 2017

LEY 54
Dc/ddc,Jf&l—- wde 2017

Que modifica y adiciona articulos al Cédigo de Trabajo

LA ASAMBLEA NACIONAL
DECRETA:

Articulo t. El articulo 20 del Codige de Trabajo queda asi:

Articulo 20. Las infracciones a los articulos precedentes, asi como Jas informaciones

falzas, serdn sancionadas por ¢l Ministerio de Trabajo y Desarmollo Laboral de la manera

signiente:

. La primera vez, con multa de quinientos balboas (B/.500.00) por cada trabajador
extranjere sin el respective permiso de trabajo.

2. La segunda vez, con muliz de mil balboas (B/.1 000.00) pm cada trabajador
extranjero sin el respetivo permiso de trabajo.

3 La tereera vez, con multa de diez mil balboas (B/. 10 000.00) sin entrar a considerar

ia idad de (rabajad extranj En este caso, ademas, el Ministerio de

J U}

Trabajo y D llo Laboral solicitara al Ministerio de Comercio ¢ Industrias la

ol

suspension temporal del Aviso de Operacién de las emp a

comerciales reincidentes en la ion de g e sin la

autorizacion correspondicnte,

4. La cusrta vez, por reincidencia en mantener trabajadores sin permisa de tzabajo. ¢l
Ministerio de Trabajo y Desarollo Laboral solicitard al Ministerio de C« io ¢
Industrias la cancelacion definitiva del Aviso de Operacién de las empresas o

establecimientos comerciales reincid en la e 160 de personal extranjero
sin |z autorizacion correspondiente. Sin perjuicio del inmediato despido del
personal estranjero no autorizado y de la obligatoriedad del empleador de consigna
en la Caja de Conciiiacion del Ministerio de Trabajo

Tpithe 0
1a lig 100 cotresy

y Desarrollo Laboral o entregaria di te al trabojads igrante, Ei Ministerio
de Trabajo y Desarrollo Laboral notificari de esta situacion a la Cajo de Seguro
Social v al Servicio Nacional de Migracion,

En ¢ caso de las emp donde se d ine que incurren en faltas Jde diez o mas

trubajudores, ¢f monte de las multas serd duplicado. Los nombres de extas empresas serdn

publicados en una lista a través de la web del Ministerio de Trabajo y Desarrolio Labozal,

Articulo 2, Se adiciona ¢l articulo 20-A al Cadigo de Trabajo, ast:

Articulo 20-A. B! procedimiento para i por incumplimiento del articulo anterior

serd ei sipuiente:
1. Eli

P se hard scompanar de personal de la Direccion General, Regional o
Especial de Trabajo para realizar la respectiva inspeccion de migracion laboral. va

sed solicitada, programada o de oficio.
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