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Republica de Panama

Resolucién N° Di/-2/¢ - I/« Panama 32 0 ge M de 2018.

EL MINISTRO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
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 Institucion.

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
Institucién.

Que el Departamento de Desarrollo Institucional, analizé procesos para dinamizar
actividades que desarrolla la entidad, con el propésito y a solicitud de la Direccién de
Asesoria y Defensa Gratuita a los Trabajadores, se elabor6 el “Manual de Procedimientos y
Funciones del Departamento de Defensoria Laboral” conjuntamente con sus respectivos
formularios.

Que el motivo de la elaboracion del Manual de Procedimientos y Funciones del
Departamento de Defensoria Laboral, es el de establecer acciones, normas y procedimientos
laborales, concretos, idoneos y actualizados.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos y Funciones del
Departamento de Defensoria Laboral, con sus respectivos formularios, los cuales se
utilizardn en esas dependencias de la Direccién de Asesoria y Defensa Gratuita a los
Trabajadores.

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

ARTICULO TERCERO: Esta resolucién entra a regir a partir de su promulgacién.
CUMPLASE Y PUBLIQUESE

LUIS ERNESTO CARLES RUDY

Ministro de Trabajo y Desarrollo Laboral
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DEPARTAMENTO DE DEFENSORIA GRATUITA

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos y Funciones del Departamento de Defensoria Gratuita,
contiene una descripcion precisa de como deben desarrollarse las actividades de esta
unidad administrativa sustantiva, es un documento que contiene de forma ordenada y
sistematica, la informacién 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 descripcién ordenada de cada uno
de los procedimientos gue 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 abstraccién del modelo real
al permitirnos la facilidad de supervision, control, evaluacién y mejora de cada ente
involucrado en los procesos, ya que el mismo identifica la responsabilidad y las
funciones de las actividades descritas en él.

El Manual de Procedimientos y Funciones del Departamento de Defensoria Gratuita se
ha elaborado para facilitar la labor de los funcionarios, 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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ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo del Manual

El objetivo de la elaboracion de este Manual de Procedimientos y Funciones es
contribuir a la agilizacion de los tramites administrativos que se realizan en el
Departamento de Defensoria Gratuita, proporcionando informacién necesaria que
apoye al personal en el cumplimiento de sus actividades como representacion
judicial de los trabajadores de bajos recursos ante los Tribunales de Trabajo que se
dan de forma gratuita.

B. Base Legal

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
Orgéanica del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social”.
(Gaceta Oficial No. 16655 de 27 de Julio de 1970).

e Decreto de Gabinete No. 252 de 30 de Diciembre de 1971, “Por el cual se
aprueba el Codigo de Trabajo”.
(Gaceta Oficial No. 17040 de 18 de Febrero de 1972).

e Decreto N° 2 de 8 de febrero de 1991, por el cual se adoptan algunas
disposiciones y medidas sobre la organizacion del Ministerio de Trabajo y
Bienestar Social. (Gaceta Oficial N° 21735 de 1 de marzo de 1991).

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).
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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

Este manual ha sido disefiado para estructurar de manera sencilla, el conocimiento
de funciones, responsabilidades y actuaciones de los diversos funcionarios actores
dentro del proceso correspondiente del Departamento de Defensoria Gratuita de la
Direccion de Asesoria y Defensa Gratuita a los Trabajadores. Con ello permitira
tener de manera practica y basica, los instrumentos legales necesarios para
desarrollar de manera adecuada las labores inherentes a sus cargos dentro del
Departamento.

. Responsabilidad

La Direccion de Asesoria y Defensa Gratuita a los Trabajadores a través del
Departamento Defensoria Gratuita tiene como responsabilidad planear y coordinar
el andlisis y tramitacion de reclamaciones, demandas de otros asuntos juridicos
laborales de los trabajadores, ante los Tribunales de Trabajo, segun normas vy
procedimiento establecidos.

. Caracteristicas

El Departamento se encarga primordialmente de brindar una defensa de los intereses
a los trabajadores de forma gratuita, en procesos legales que estén dentro de las
relaciones de trabajo, descritas en el Cadigo de Trabajo.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag.
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e.l.

Objetivo

Desarrollar acciones de defensa y proteccion de los derechos de los
trabajadores, cubriendo sus necesidades sin recursos econdémicos, para que
pueda ser resuelto por la via amigable y conciliatoria.

e.2.

Cobertura

El &mbito 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

Representar gratuitamente a los trabajadores que lo soliciten en los
diferentes conflictos que surjan entre ellos y los empleadores.

Velar que los conflictos laborales se resuelvan por la via amigable y
conciliatoria.

Acudir a las audiencias que se realicen en los juicios en que representan a
los trabajadores.

Gestionar las reclamaciones que le encomiende el director.

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

CONTROLES INTERNOS

Estructura organizativa

El Departamento de Defensoria Gratuita esta constituido dentro de la estructura
organizativa de la Direccion de Asesoria y Defensoria Gratuita a los Trabajadores
como una unidad administrativa establecida en el nivel operativo. El departamento
esta conformado por:
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Jefe: realiza trabajos de programar, supervisar y coordinar las actividades de
asesoria gratuita a los trabajadores de escasos recursos econémicos ante
empleadores y Tribunales de Trabajo.

Dentro de sus funciones estan:

e Coordinar y supervisar la recepcion y atencion de las quejas y denuncias de
los trabajadores relativas al incumplimiento de los contratos o reglamentos
interno de trabajo.

e Evaluar y supervisar los andlisis de las reclamaciones de los trabajadores
para efectuar juicios sobre los mismos ante los organismos competentes,
segun los procedimientos establecidos.

e Supervisar las asesorias y/o asesorar a los trabajadores en las interrogantes y
consultas que se efectlien por causa de la relacion de trabajo.

e Orientar y dirigir a estudiantes de la Facultad de Derecho y Ciencias
Politicas en practicas legales en cumplimiento del convenio de MITRADEL

y la Universidad Nacional de Panama.

e Coordinar con otras unidades administrativas las actividades para la solucion
de interrogantes, quejas y conflictos presentados por los trabajadores.

e Llevar registros y estadisticas relativas a las funciones del Departamento.

e Estimar las necesidades de Recursos Humanos requeridos para el
funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

e Programar los requerimientos de recursos materiales asignados a la unidad
organizativa a su cargo.

e Organizar, coordinar y supervisar las actividades conforme a los
lineamientos y normas aplicadas a la materia.

e Proponer medidas técnicas y administrativas para el mejor funcionamiento
de la unidad.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Zag'
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e Cumplir con las demas actividades que le sefialen las normas y disposiciones
legales.

Abogado de Asistencia Laboral Gratuita: realiza trabajos de asesoria y
representacion judicial, en forma gratuita a los trabajadores de escasos recursos
econdmicos, ante los Tribunales de Trabajo.

Dentro de sus funciones estan:

e Atender a usuarios del servicio de defensoria gratuita, segun normas y
procedimientos vigentes.

e Elaborar e interponer demandas ante los juzgados seccionales de trabajo, juntas
de conciliacion y decision, direccion general de trabajo, segin normas y
procedimientos vigentes.

e Elaborar e interponer apelaciones ante el tribunal superior de trabajo y la corte
suprema de justicia.

e Atender acciones de embargos para garantizar las prestaciones laborales, segin
normas y procedimientos vigentes.

e Asistir a las audiencias para la representacion de los trabajadores, segin normas
y procedimientos vigentes.

e Solicitar ejecucion de sentencia para el pago de prestaciones laborales, segin
normas y procedimientos vigentes.

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

e Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

e Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al
puesto que ocupa.

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

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL gag'
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Dentro de sus funciones estan:

Programar la ejecucion de las actividades y tareas a su cargo, segun
lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Escribir o transcribir a maquina y/o procesadora de palabras, notas, memos,
resoluciones, certificaciones, circulares y otros documentos de trabajo segun
lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Mantener en orden y actualizado el archivo general y confidencial de la unidad
administrativa segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Atender a funcionarios, usuarios del servicio y publico en general y suministrar
informacion segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Atender al personal de la institucion y publico en general y transmitir los
mensajes correspondientes, segin lineamientos generales e instrucciones
recibidas.

Recibir, distribuir la correspondencia de la unidad y hacer anotaciones en libro
de registro control, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Tramitar las acciones de personal, ante la wunidad administrativa
correspondiente, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Registrar las reuniones, citas de su superior segin lineamientos generales e
instrucciones recibidas.

Solicitar materiales y Utiles de oficina y llevar el control de los mismos, segun
lineamientos generales e instrucciones recibidas.

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

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag.
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Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa.

Mensajero: realiza trabajos de distribucién de documentos, paquetes, mensajes y
correspondencia fuera de la institucion.

Dentro de sus funciones estan:

Recoger y distribuir correspondencia fuera de la institucion, segun lineamientos
generales e instrucciones recibidas.

Llevar registro de todo lo que recibe y entrega, mediante firma de
comprobantes o libro de control, segin lineamientos generales e instrucciones
recibidas.

Informar verbalmente a su superior referente a los resultados de las labores
asignadas al regresar de un recorrido, segun lineamientos generales e
instrucciones recibidas.

Efectuar depoésitos bancarios, segin lineamientos generales e instrucciones
recibidas.

Apoyar en tareas de mensajeria interna, aseo, movilizacion de materiales y
equipo, y en labores sencillas de oficina, tales como contestar teléfonos, sacar
copias, compaginar, sellar y otras, segin lineamientos generales e instrucciones
recibidas.

Llevar correspondencia a los medios de comunicacion, segun lineamientos
generales e instrucciones recibidas.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa, segin normas y procedimientos vigentes.

Recepcionista: realiza labores de recepcidn y orientacion de visitantes, asi como la
atencion de la central telefénica de la institucion, ademéas de recibir y distribuir
correspondencia y brindar informacién autorizada.

Dentro de sus funciones:

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag.
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e Atender al publico visitante y orientarlos de la ubicacion de las diferentes
unidades administrativas.

o Atender llamadas telefénicas y transmitir los mensajes recibidos.

e Brindar informacién autorizada y remitir al solicitante a la persona indicada
para atenderlo.

e Llevar un registro de control de las personas que acuden a la recepcion en busca
de informacion u orientacion.

e Recibir y entregar correspondencia interna y externa.

e Registrar los documentos y correspondencia recibidos y entregados, a través de
libros de control y programas de correspondencia.

e Realizar llamadas cuando asi se le asigne de acuerdo a designacion del personal
técnico.

e Clasificar y compaginar diferentes clases de documentos.

e Cotejar los trabajos mecanografiados con los documentos originales para
verificar su exactitud.

e Apoyar en la fotocopia de formularios o documentos en la maquina
reproductora.

¢ Mantener informado al superior inmediato del trabajo realizado.

e Manejar el equipo de oficina necesario para el desarrollo de las tareas, segun las
necesidades del servicio.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL pag.



No. 28520-A

Gaceta Oficial Digital, martes 08 de mayo de 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE DEFENSORIA GRATUITA

a.l.

Organigrama general del MITRADEL
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a.2.  Organigrama de la Direccion de Asesoria y Defensa Gratuita a los

Trabajadores

MINISTRO(A)

VICE MINISTRO(A)

DIRECCION DE ASESORIA Y DEFENSA
GRATUTA ALOS TRABAJADORES

SUBDIRECCIONDE ASESORIAY
DEFENSAGRATUITAALOS
TRABAJADORES

DEPARTAMENTO DE ASESORIA
LABORAL

——

DEPARTAMENTO DE DEFENSORIA
GRATUITA ALOS TRABAJADORES
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B. Administracion del recurso humano

b.1. Incorporacion: 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. Capacitacion: 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. Evaluacion: 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
practica sana de control interno.

C. Controles especificos:

- En toda sentencia o auto se condenara en costas a la parte contra la cual se
pronuncie.
Las costas del proceso seran del quince al veinticinco por ciento de la condena.
En casos de recursos, se adicionaran las costas en un porcentaje del cinco al
quince por ciento de la cuantia de la condena, teniendo en consideracion la
importancia del asunto y la conducta procesal de las partes.

(Codigo de Trabajo Libro IV, Titulo V11, Cap. 1. Articulo 890).

- El Juez modificard equitativamente el pacto de cuota-litis entre los trabajadores
y sus apoderados.
(Cddigo de Trabajo Libro IV, Titulo VII, Cap. I1. Articulo 891).

- El trabajador no sera condenado en costas.

(Cddigo de Trabajo Libro IV, Titulo VII, Cap. 1. Articulo 892).
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D. Conceptos

1. Caso fortuito: todo suceso imprevisto o que previsto no es posible evitarlo, y tenga
como consecuencia necesaria y directa la paralizacion temporal de las actividades
de la empresa establecimiento o u obra del empleador.

2. Cierre patronal: opuesto a huelga. Acto por el que una empresa cancela su
actividad temporalmente para presionar a sus empleados 0 empleadas impidiéndoles
trabajar.

3. Conflicto colectivo: conflicto surgido por la discusion de derechos y obligaciones
de los trabajadores y trabajadoras de una empresa.

4. Cuota-litis: es un convenio por el cual guien debe comparecer en juicio para
patrocinar o representar a otro, ejecuta su trabajo a cambio de una parte de lo que
corresponda a su cliente en caso de triunfar en el litigio

5. Delegadof/a sindical: persona que representa al sindicato ante la empresa.

6. Derecho laboral: parte del derecho que regula las relaciones surgidas por la
prestacion de un servicio por parte del personal, ya sea libre, por cuenta ajena, etc.

7. Despido justificado: despido justo o justificado, es la declaracion de voluntad del
patrono de finalizar el contrato de trabajo, motivado por la conducta del trabajador
gue se reputa, legalmente, como razén suficiente para producir la disolucion del
vinculo laboral.

8. Despido injustificado: el despido injustificado se refiere a la accion mediante el
cual la empresa o el patron decide dar por terminada la relacion laboral al
trabajador sin motivo alguno.

9. Dia habil: todos los dias del afio que sean laborables a efectos juridicos.

10. Dia laborable: aquél en que las empresas ofrecen sus servicios al publico,
dependiendo de cada negocio, suele ser de lunes a viernes.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Enfermedad profesional: aquélla que causa el tipo de trabajo que desempefia un/a
empleado/a.

Ejecucion de sentencia: la sentencia pasada en autoridad de cosa juzgada tiene
caracter de titulo ejecutivo; por ello, quien en virtud de aquella resulta deudor y no
cumple la prestacion debida, estara sujeto a la ejecucion forzosa, que dara
cumplimiento a lo ordenado en el fallo.

Fuero de maternidad: licencia pos parto que protege la trabajadora de despidos
injustos.

Horario laboral: horario en el que se desarrolla la jornada laboral y que viene
determinado por el empresario 0 empresaria.

Indemnizacion por despido: compensacion monetaria que recibe un/a empleado/a
a causa de un despido improcedente.

Instancia correspondiente: junta de conciliacion, juzgados de trabajo o direccion
general de trabajo donde se presenta o realizan audiencias y otros tramites laborales
legales.

Invalidez permanente/temporal: incapacidad laboral permanente/temporal.

Juzgados de trabajo: organismo de la administracion de justicia que media en los
conflictos de trabajo.

Juntas de conciliacion: tribunal colegiado tripartitos, conformados por el sector
obrero, sector empresarial y el gobierno encargados de impartir justicia laboral en la
materia de decision y conciliacion. Donde se concilia o se decide.

Leyes laborales: normas juridicas que regulan el trabajo por cuenta ajena.
Mando intermedio: empleado/a con un determinado grado de cualificacion y

autoridad. Generalmente, tiene poderes plenos de ejecucion, pero no de
organizacion.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Negociacion sindical: aquélla en la que se negocian las condiciones laborales de los
trabajadores o trabajadoras dentro de una empresa o bien de una patronal. esta a
cargo de los/as representantes sindicales del personal de la empresa.

Nomina de una empresa: relacion de la plantilla de una empresa expresando sus
salarios y otras gratificaciones.

Proceso ejecutivo: proceso jurisdiccional destinado a satisfacer una pretension de
ejecucion fundada en un titulo procesalmente privilegiado que se tramita por un
procedimiento sumario para reducir los actos procesales destinados a facilitar el
conocimiento del tribunal sobre el fondo del asunto litigioso planteado. en este
sentido, el juicio ejecutivo es la via mas expedita con que cuentan
los acreedores cuyo derecho se funda en un titulo ejecutivo. el juicio ejecutivo se
tramita a instancia de parte, esto es, a instancias de quien ejerce la accion
jurisdiccional de acceso a los juzgados y tribunales, solicitando la concreta accién
gjecutiva consistente en la ejecucion forzosa de obligaciones cuya existencia y
exigibilidad se deducen de documentos que conceden, a su titular, la accién
ejecutiva.

Relacion de trabajo: es un nexo juridico entre empleadores y trabajadores. existe
cuando una persona proporciona sutrabajo o presta servicios bajo ciertas
condiciones, a cambio de una remuneracion.

Salario minimo: aquél que por ley debe recibir como minimo un trabajador o
trabajadora, independientemente de su empleo y profesién. Se fija por dia y mes.

Trabajador/a eventual: persona que presta servicio a una empresa temporalmente.

Trabajador/a temporal: persona contratada por un periodo de tiempo
determinado, generalmente para sustituir a alguien o en periodos de exceso de
trabajo.

Trabajo a turnos: aquél en el que se mantiene ininterrumpida la linea de
produccion o servicio rotandose los/as trabajadores/as en turnos de ocho horas
intensivas.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la solicitud de defensoria gratuita de trabajadores

Ayudar a entender los procedimientos del departamento a los trabajadores que
soliciten el servicio de defensoria gratuita y saber que sus intereses estan bien
representados.

1.

Usuario: el usuario se acerca a la ventanilla a solicitar los servicios de
defensoria.

Recepcionista: atiende al usuario y procede a registrarlo en el libro record,
asignandole el abogado disponible para la defensoria.

Abogado: escucha la consulta y procede a despejar las dudas del usuario
mientras le da formulario No. 1. (Datos del trabajador) de requerir una demanda
se litigara en las instancias correspondientes.

Nota: en caso de no tener las pruebas o necesitar inspeccion para ampliar las
mismas se tendria que esperar el resultado para proceder con la demanda.

Secretaria: arma el expediente con las pruebas.

Mensajero: presenta la demanda en la instancia correspondiente. Ya sea junta
de conciliacion, juzgados seccionales de trabajo, direccion general de trabajo.

Nota: dependiendo de la cuantia y el tipo de procedimiento se presentara en las
diferentes instancias.

Tribunal correspondiente: notifica a la empresa y al abogado defensor de la
fecha de audiencia, una vez notificados se procede a la audiencia.

Nota: en caso de no encontrar algunas de la partes el notificador hara un informe
secretarial (luego de 3 informes se notificard por edicto). Antes del inicio las
partes pueden llegar a una negociacion y se termina el proceso. Dependiendo de
la cuantia y el derecho a reclamar este procedimiento podra ser en la Junta de
Conciliacién, Juzgados Seccionales de Trabajo, Direccion General de Trabajo a
realizar la audiencia, y se espera la sentencia para realizar la ejecucién a la
instancia correspondiente (puede hacer apelacion u oposicion).
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7. Jefe: revisa libro record para cotejar informacion con la base de datos Formato
de recoleccion estadistica (ver formulario No. 2). Supervisa la funcién de los
abogados.
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a.l.

Mapeo — Procedimiento 1 para la solicitud de defensoria gratuita de

trabajadores

USUARIO

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DIRECCION DE ASESORIA Y DEFENSA GRATUITA DE LOS TRABAJADORES

TRIBUNAL CORRESPONDIENTE
DEPARTAMENTO DE DEFENSA GRATUITA

RECEPCIONISTA ABOGADO SECRETARIA MENSAJERO JEFE

) 4
(o)}

1 | El usuario se acerca a la ventanilla a solicitar los servicios de defensoria.

5 Atiende al usuario y procede a registrarlo en el libro record, asignandole el
abogado disponible para la defensoria.
Escucha la consulta y procede a despejar las dudas del usuario mientras le da

3 | formulario No. 1. (Datos del trabajador) de requerir una demanda se litigara en
las instancias correspondientes.

4 | Arma el expediente con las pruebas.

5 Presenta la demanda en la instancia correspondiente. Ya sea junta de
Conciliacién, Juzgados Seccionales de Trabajo, Direccion General de Trabajo.

6 Notifica a la empresa y al abogado defensor de la fecha de audiencia, una vez
notificados se procede a la audiencia

7 Revisa el proceso y envia estadistica al Departamento de Estadistica de la
Direccion de Planificacion.
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V. FORMULARIOS
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Formulario No. 1 — Formulario de datos del trabajador

DATOS DEL TRABAJADOR

NOMBRE:

CEDULA:

DIRECCION:

TELEFONO:

FECHA DE INICIO:

CARGO:

SALARIO:

EDAD:

3k 3k 3k 3k 3k ok 3k 3k 3k 3k 3k ok 2k 3k ok 3k 3k 3k ok 3k 3k 3k 3k 3k ok 3k 3k ok 3k 3k ok 3k 3k 3k 3k 3k ok 3k 3k 3k ok 3k 3k 3k 3k 3k vk 3k 3k ok 3k 3k ok 3k 3k 3k ok 3k ok ok 3k Ak ok 3k 3k ok 3k 3k ok ok 3k b ok 3k ke sk kK ok

EMPLEADOR:

DIRECCION:

TELEFONO:

OBSERVACIONES
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Origen: Departamento de Defensoria Laboral

Objetivo:

llevar los datos de las personas que solicitan defensoria laboral y a la vez

sirve de herramienta para la realizacion de estadistica.
Descripcion:

Datos generales del trabajador

1. Nombre del Trabajador: nombre del usuario al que se le da la defensoria

2. Cédula: numero de cédula del solicitante de la defensoria

3. Direccién: distrito de residencia del usuario solicitante de defensoria

4. Teléfono: teléfono de contacto del usuario solicitante de defensoria

5. Fecha de inicio: dia, mes y afio en que inici6 a laborar el trabajador.

6. Fecha de terminacion: dia, mes y afio en que finaliza la relacion laboral del
trabajador.

7. Cargo: cargo que ocupaba el trabajador solicitante de defensoria.

8. Salario: salario que devengaba el trabajador.

9. Edad: edad del trabajador solicitante de la defensoria.

10. Empleador: persona natural o empresa la cual contrataba al trabajador
solicitante de defensoria.

11. Direccion: direcciéon de la empresa o persona natural en la cual se puede
contactar al contratante.

12. Teléfono: teléfono en el cual se le puede contactar al contratante.

13. Observaciones: observaciones donde el trabajador detalla su reclamacion
la cual lo lleva a solicitar una demanda.
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MINISTERIO DE TRABAJO % DESARBOLLO LABORAL
DIRECCION DE PLANIFICACION

Formulario No. 2 — Formulario de datos generales de usuario
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
DEFENSORIA OE OFICIO

REGIONAL DE: |

ATOS GENERALES DEL USUARIO

DE RESIDE:

AIERITO:

29 de jun_ de 2017 | pmmw e E
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OTRAS DILIGEMCIAS REALIZAD
TIPO OE DILIGEMCIA:
JUDICATLURA:

7
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28

Origen: Departamento de Defensoria Laboral

Objetivo: llevar un registro digital de las personas que solicitan asesoria laboral, ademas de
servir de herramienta estadistica.

Descripcion:

Para este departamento no se debe completar el punto 2 que corresponde a las
asesorias atendidas.

Datos generales del usuario

1.

10.

11.

12.

13.

Fecha: dia, mes y afio en que se realiza la asesoria.

Nombre del trabajador: nombre del usuario al que se le da la asesoria.
Cédula: namero de identificacion personal.

Distrito donde reside: nombre del distrito de residencia.
Corregimiento: nombre del corregimiento donde esté establecido.
Sexo: género sexual.

Edad: afios de vida.

Escolaridad: grado de educacion.

Salario mensual: ingreso mensual devengado.

Presta el servicio doméstico: indica si realiza esta actividad.

Describa la ocupacion: sefiala brevemente las labores que realiza o realizo.

Clasificador ocupacional: indicar la ocupacion.

Afios de servicios: tiempo laborado.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Posee alguna discapacidad: si cuenta con alguna discapacidad seleccionar entre:
visual, fisico, neuromotoras, mental, auditivas.

Nombre de la empresa: empresa a la cual labora o laboraba.
Describa actividad econdmica: indicar la actividad econémica en la que trabaja.
Clasificador de actividad: ubica el tipo de actividad segun tabla.

Proceso a registrar: seleccionar el tipo de proceso asesoria, audiencia, demanda
presentada, otros procesos.

Seleccione el tipo de registro: seleccionar si el registro es despido injustificado,
despido injustificado y derechos adquiridos, derechos adquiridos (1500 y mas),
derechos adquiridos (menos de 1500), renuncia justificada, renuncia voluntaria,
autorizacion de despido, diferencia de salario.

Registrar audiencia/ demanda: hacer clic para registrar la demanda.
Registro de Otros Medios de Finalizacion de Procesos

Transaccion extrajudicial: transaccion si es antes de la audiencia, después de la
audiencia, allanamiento a la pretension.

Judicatura: seleccionar el destino de judicatura entre Direccion de Trabajo, Juzgados,
Tribunal Superior de Trabajo.

Cuantia Especifica: seleccionar el rango de la cuantia entre: de 499 y menos, de 500 a
999, de 1000 a 4.999, de 5,000 a 9.999, de 10.000 a 14.999, de 15.000 a 19.999, de
20.000 a 24.999, de 25.000 y maés.

Otras diligencias realizadas
Tipo de diligencia: seleccionar el tipo de diligencia: medidas cautelares, ejecuciones

de sentencia, embargos, remates, accion exhibitoria, desistimiento, impulso procesales,
reintegros.
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25. Judicatura: seleccionar el tipo de judicatura: Juntas, direccion de trabajo, juzgados,
tribunal superior de trabajo.

26. Registrar otros procesos: hacer clic para registrar los procesos.
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GLOSARIO

10.

AUDIENCIA: acto de escuchar un juez o tribunal en las causas judiciales. Con
relacion a la audiencia de conciliaciébn y para que en caso negativo, el
demandado conteste la demanda y oponga excepciones, el juez designara una
audiencia a la que seran citadas las partes para que concurran personalmente
baja apercibimiento.

DESEMPLEO: situacién en la que una persona en edad laboral y en proceso de
busqueda de empleo, no encuentra trabajo.

DESPIDO: accion por la que una empresa da por finalizada su relacion laboral
con un trabajador o trabajadora.

EMPLAZAMIENTO: aviso mediante el cual se cita a una persona en un lugar
y un momento determinados, especialmente para contar o justificar algo.

FINIQUITO: documento y acto por el que se ajustan las cuentas que tienen
lugar como consecuencia de la finalizacion de una relacién laboral o comercial.

HUELGA: derecho de los trabajadores o trabajadoras a alterar o suspender su
actividad laboral como presion a la empresa para conseguir mejoras en el
trabajo.

INTERMEDIARIO: genéricamente es la persona que contrata los servicios de
uno o varios trabajadores, para una obra o servicio cuyo beneficiario es otro.

JUBILACION: interrupcion definitiva de la vida laboral por razones de edad o
imposibilidad fisica.

MOTIVACION: conjunto de factores o estimulos que determinan la conducta
de una persona. La naturaleza de las motivaciones es enormemente compleja,
existiendo elementos conscientes e inconscientes, fisioldgicos, intelectuales,
afectivos y sociales que estan en interaccion permanente.

NEGOCIACION: contactos que se establecen entre dos o mas personas o
entidades para fijar las condiciones de un acuerdo determinado.
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11. PARO: es una situacion en la que una o varias personas con capacidad para
trabajar, se encuentran sin empleo por causas ajenas a su voluntad.

12. PREAVISO: es la notificacion anticipada que se hace para comunicar la
intencién de terminar la relacién laboral, sin especificaciones de causas.

13. SALARIO: es el conjunto de las diferentes remuneraciones que una persona
obtiene como contraprestacion de los trabajos realizados por cuenta ajena.

14. SUBCONTRATISTA: es aquel que mediante acuerdo o contrato, con el o los
contratistas de una obra, con elementos propios, realiza, en alguna de las fases,
etapas u operaciones obras encomendadas al contratista.
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