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DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

Categoria del Servicio Direccion General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo
Beneficiario Ciudadano Empresa [N Funcionario
Nombre del Servicio Recepcion de Contratos Individuales de Trabajo

Recepcion de Contratos Individuales de Trabajo, Certificacion de Expedientes, Certificacién de
Contratos, Certificacion de Reglamentos, Certificacion de Aprobacién de Horarios de Relaciones
Individuales de Trabajo

Area Responsable Direccién General de Trabajo

(Direccion / Unidad Asesora)

Sub-Area Responsable Secretaria de la Direccion General de Trabajo
(Departamento / Unidad / Seccion)

Persona Responsable Jorge Rene Cisneros

Teléfono de Persona Responsable 2529-3817

Correo Electronico de Persona Responsable

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Base Legal del Servicio Art. 18 y 23 del Cédigo de Trabajo,

Requisitos Generales Presentar una Nota de Remision de los Contratos en duplicado dirigida a la Direccion General de
Trabajo, debiendo colocar el nombre de los trabajadores de los cuales se envian contratos; esta
debe ser firmada por el patrono é Representante Legal de la Empresa o un representante patronal.

Los ejemplares a presentar en la Direccién deben ser completamente legibles y firmados en original
por las partes.

En el caso de los trabajadores que devengan salario minimo, se debe establecer el monto del salario
diario minimo, en el apartado salario devengado.

El Contrato debe reunir todos los requisitos establecidos en el Articulo 23 del Cédigo de Trabajo.

Observaciones

Tiempo de Entrega El proceso tiene una duracién de 10 minutos a 3 dias habiles, lo cual depende de la cantidad de
contratos remitidos
Paso a Enlace en Sitio Descripcion Requisitos Observaciones Area Persona Horario Tiempo | Costo Duracion Documentos a Documento Descripcion Documento
Seguir Web Responsable | Responsable de $ del Tramite Aportar Adjunto Adjunto
Respue (Comprobante) (Formulario)
sta

1.Presentar Se presenta el Escrito en Al momento de Secretaria ) 20 . {o- . -Escrito Formato de Se proporciona
escrito de escrito en original original y recibirlo el Direccién SZE;?Itizrrla 71'?100 _1528 mirit?tos cglsr':o digse t?é%i?es Contrato previamente a la
remision de y copia de peticion copia encargado General de ) ) -Copias legibles de Individual de elaboracién del Contrato
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contratos de recepcion de verificara que Trabajo cada uno de los Trabajo
contratos en la consten todos contratos
cual debe los contratos del presentados
detallarse cada listado, en
uno de los algunos casos Acuse en caso
nombres de los podria de haberse
contratos que son verificarse de revisado todos
remitidos, el una sola vez el los contratos
escrito debe de cumplimiento de
ser firmado por el requisitos
Representante
Patronal
Andlisis de Legales Si el contrato no
cumplimiento de tiene alguno de Secretaria 3
2. cF;%ewswn de requisitos legales Contrato los requisitos se Direccién Secretaria 7:30 - 12:30 minutos Sin De2a3
ontratos en cuanto al completament devuelve al General de auxiliar 110 —3:30 por costo | dias habiles
presentados contenido del e llenado y interesado, por Trabaio ’ ’ contrato
Contrato Individual firmado en medio de Nota ! revisado
de Trabajo original de Devolucién
Habiéndose
verificado la
legalidad del
3. Elaboracion contrato 5
de Acuse de individual, se Secretaria minutos yeoﬁe%?bﬁjcgzz
Recepcion de procede a Direccién Secretaria 7:30 - 12:30 por Sin De2a3 Contratos
Contrato elaborar acuse General de auxiliar 1:10 - 3:30 acuse costo dias habiles Individuales de
Individual de de recibido por Trabajo elaborad Trabaio
Trabajo parte de la o] |
Direccién
General de
Trabajo
*
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Categoria del Servicio

Direccion General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio

Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo

Beneficiario

Ciudadano Empresa [l Funcionario

Nombre del Servicio

Extender Certificaciones de Expedientes de la Direccién General de Trabajo (Contratos
Individuales, Reglamentos Internos De Trabajo, Aprobaciones De Cambios De Horarios,
Expedientes De Conciliacién Individual

Recepcion de Contratos Individuales de Trabajo, Certificacion de Expedientes, Certificacién de
Contratos, Certificacién de Reglamentos, Certificacién de Aprobacion de Horarios

Area Responsable
(Direccion / Unidad Asesora)

Direccion General de Trabajo

Sub-Area Responsable
(Departamento / Unidad / Seccion)

Secretaria de la Direccion General de Trabajo

Persona Responsable

Jorge Rene Cisneros

Teléfono de Persona Responsable

2529-3817

Correo Electronico de Persona Responsable

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Extender a los diversos usuarios de todos los servicios de la Direccion General de Trabajo,
certificaciones de expedientes, los cuales son requeridos con frecuencia por los tribunales de lo
Laboral, Procuraduria General de la Republica o en casos de extravio de sus respectivas copias

Base Legal del Servicio

Articulos 29 y 78 de Ley de Organizacién y Funciones del Sector Trabajo y Previsién Social

Requisitos Generales

Tratandose de certificaciones de conciliacion de trabajo, debe presentarse escrito o llenarse el
formulario facilitado por la Secretaria de la Direccion, se debe indicara el numero de expediente,
nombre del trabajador y la Institucion a la cual va destinado (en algunos casos)

En los demas casos se debe presentar escrito, solicitando la certificacion de expediente.

Si es Contrato de Trabajo, se debe indicar el nombre de empresa, fecha de presentacion y nombre
del trabajador.

En los casos de los Reglamentos Internos de Trabajo, los empleadores y trabajadores que tienen
un interés legitimo y comprobado, deben presentar escrito a la Secretaria de la Direccion General
de Trabajo

En el caso de Aprobacién de cambio de Horario, se debe presentar escrito a la Secretaria de la
Direccion General de Trabajo

2

Pagina 4 de 42

*



MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

Observaciones
Tiempo de Entrega De 2 a 4 dias habiles
Paso a Seguir Enlace en Descripcion Requisitos Observaciones Area Persona Horario Tiempo de Costo $ Duracion Documentos a Documento Descripcion
Sitio Web Responsable Responsable Respuesta del Tramite Aportar Adjunto Documento Adjunto
(Comprobante) (Formulario)
espéﬁtsoengﬁl El secretario de la
’ ’ Direccion debe Formulario de
1. Solicitar Llenar gfgf;ﬁ:g:g?ﬂl DireESi%rr?nGigieral Secretario de 7:30 - 12:30 5 minutos Sin 4 dias Escrito firmado c:t(i)flifggigr??je ;i?:gi?:;;
certificacion tr;ct)z;r:g:)?sgoc’je . de compr.obar de Trabajo Direccién 1:10-3:30 costo hébiles de presentado expe digntgs de prsentar su solicitud
expedientes de interés _Ie_gmmo del conciliacion
Conciliaciones solicitante
Consiste en Documento
reproducir reproducido
integramente Secretaria
2. Reproduccion el documento Direccion General Secretaria 7:30 - 12:30 1 dia habil Sin 4 dias Autos firmados por
del documento o las partes de Trabaio Auxiliar 1:10 - 3:30 costo habiles el Director General
que sean / de Trabajo y el
requeridas por Secretario de la
el usuario Direccién
Preseqtgr copia Secretaria . . . Certificacion de
3bEntrega del de reC|_b|do del Direccion General Secrgt_ana 7.:.30 - 12:30 5 minutos Sin 4,d|_as expediente
ocumento escrito de de T . Auxiliar 1:10-3:30 costo hébiles o
solicitud e Trabajo solicitado

2
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Categoria del Servicio

Direccién General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio

Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo

Beneficiario

Ciudadano I Empresa I Funcionario

Nombre del Servicio

Intervencién en Conciliaciones Individuales y Colectivas
Intervenir en las diferencias individuales y colectivas de trabajo; celebrar y revisar contratos col

Area Responsable
(Direccion / Unidad Asesora)

Direccién General de Trabajo

Sub-Area Responsable
(Departamento / Unidad / Seccion)

Depto. De Relaciones de Trabajo - Seccion de Rel. Individuales vy

Colectiva

Persona Responsable

Jefe del Departamento

Teléfono de Persona Responsable

2529-3821

Correo Electronico de Persona Responsable

mevalencia@ mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Conciliar los conflictos colectivos de trabajo

Base Legal del Servicio

Art. 49 Inc. 2°. CN., Art. 24 Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Prev. Social

Requisitos Generales

DUI hoja de célculo, certificado patronal, nombre y Direccion del empleador

Observaciones

Ninguna

Tiempo de Entrega

De 8 a 12 dias

Paso a Seguir Enlace Descripcion Requisitos | Observaciones Area Persona Horario Tiempo Costo $ Duracion del Documentos a Documento Descripcion
en Sitio Responsable | Responsable de Tramite Aportar Adjunto Documento
Web Respuest (Comprobante) Adjunto
a (Formulario)
1.El interesado se presenta Intervenir en | DUI, hoja de | Ninguna DGT Jefe del Dpto. 7:30 - 12:30 De 8 a 12 | Ninguno Dependera de la Expediente
a la Oficina y se le recibe la las calculo , y Jefes de 1:10 — 3:30 dias Voluntad de las
solicitud y se elabora un diferencias certificado Seccion partes
acta individuales y | patronal, involucradas
colectivas de | nombre vy
trabajo, como | direccion del
celebrar y | empleador

revisar
contratos
colectivos de
trabajo

2
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Categoria del Servicio Direccién General de Trabajo
Descripcion de la Categoria del Servicio Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo
Beneficiario Ciudadano [N Empresa I Funcionario
Nombre del Servicio Intervencién en Conciliaciones Colectivas
Intervenir en las diferencias colectivas de trabajo; celebrar y revisar y celebrar contratos colectivos
Area Responsable Direccién General de Trabajo
(Direccion / Unidad Asesora)
Sub-Area Responsable Seccion de Relaciones Colectivas
(Departamento / Unidad / Seccion)
Persona Responsable Jefe de Seccidn
Teléfono de Persona Responsable 2529-3820
Correo Electronico de Persona Responsable No poseo
Descripcion del Servicio (Objetivo) Conciliar los conflictos colectivos de trabajo
Base Legal del Servicio Art. 49 Inc. 2°. CN,, Art. 24 Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Prev. Social
Requisitos Generales DUl hoja de calculo, certificado patronal, nombre y Direccién del empleador
Observaciones Ninguna
Tiempo de Entrega De 8 a 12 dias
Paso a Seguir Enlace en Descripcion Requisitos Observaciones Area Persona Horario Tiempo de | Costo Duracion Documentos a Documento Descripcion
Sitio Web Responsable | Responsable Respuesta $ del Tramite Aportar Adjunto Documento
(Comprobante) Adjunto
(Formulario)
DIFERENCIA Intervenir en las | DUI, hoja de | Ninguna DGT Jefe de 7:30 - 12:30 De 8 a 12 | Ningu Dependera Expediente
COLECTIVA diferencias célculo , Seccion 1:10 - 3:30 dias no de la
1.El interesado se colectivas de | certificado Voluntad de
presenta a la Oficina y trabajo, como | patronal, las partes i
se le recibe la solicitud celebrar y | nombre y
y se elabora un acta revisar Y | direccion  del
celebrar empleador
contratos
colectivos de
trabajo
2.Envio de notificacion
3. Celebracion de
Audiencia conciliatoria
(12.0 22,
4 Elaboraciéon de acta
del Resultado de la
Audiencia, entregando
copia de la misma a
partes interesadas
CONFLICTOS
COLECTIVOS
1 Recepcion de
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solicitud y pliego de
peticiones de la
Revisién o celebracion
del Contrato Colectivo
de Trabajo

2. Se remite
documentacion a la
parte solicitada

3. Las partes entran en
negociacion

directamente si  hay
acuerdo total inscriben
el Contrato colectivo en

el Departamento
Nacional de
Organizaciones
Sociales

4. Si el acuerdo es
parcial, cualquiera de
las partes solicita al
Director General de
Trabajo la Etapa de
Conciliacién

5. Si en la Etapa de
Conciliacion no hay
acuerdo, cualquiera de
las partes solicita el
Arbitraje o deciden irse
a la huelga

2

Péagina 8 de 42

*




e MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
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Categoria del Servicio Direccién General de Trabajo
Descripcion de la Categoria del Servicio Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo
Beneficiario Ciudadano I Empresa 1IN Funcionario
Nombre del Servicio Servicio de Asistencia Laboral
Asesoria laboral a usuarios, e Intervencién conciliatoria en el conflicto laboral existente
Area Responsable Direccién General de Trabajo
(Direccion / Unidad Asesora)
Sub-Area Responsable Seccion de Relaciones Individuales de Trabajo
(Departamento / Unidad / Seccion)
Persona Responsable Jefe de Seccién de Relaciones Individuales de Trabajo
Teléfono de Persona Responsable 2259-3822, 2259-3823
Correo Electrénico de Persona Responsable | ------
Descripcion del Servicio (Objetivo) Asesorar a los usuarios en cuanto a la normativa laboral e intervenir en las diferencias laborales existentes
Base Legal del Servicio Ley de organizacién y Funciones del Sector Trabajo y Previsién Social, Codigo de Trabajo
Requisitos Generales Dependera del caso (Ver anexo 1)
Observaciones | -
Tiempo de Entrega 10 dias habiles para la celebracion de la audiencia conciliatoria
Paso a Seguir Enlace en Descripcion Requisitos Observaciones Area Persona Horario Tiempode | Costo | Duracién Documentos a Documento Descripcion
Sitio Web Responsable | Responsable Respuesta $ del Aportar Adjunto Documento
Tramite (Comprobante) Adjunto
(Formulario)
Cualquier persona interesada en
dirimir un conflicto laboral solicitara
la intervenciéon conciliatoria de la
DGT por medio de la solicitud
pertinente, extendida por la Seccién .
1. Interoosicion de de Relaciones Individuales de dDetlazirs]ge; Seccion de
’ augiencia Trabajo, previa entrevista de la especifico Relaciones Encargadode | 7:30-12:30 10
IS persona encargada de filtro, quien Individuales filtro 1:10-3:30 minutos ninguno
conciliatoria luego de verificar que la solicitud es (Ver1a)nexo de Trabajo
procedente, designara nombre de
delegada (o) responsable, dia y hora
para la celebracion de la primera y
segunda audiencia conciliatoria.
Una vez elaborada la solicitud de
2.Lectura, firma vy conciliacion se le leera al usuario,
notificacion de notificandosele en ese acto el dia y Seccion de _Delegado o
solicitud de hora de la primera y segunda cita de Relaciones dele aga de la 7:30 - 12:30 20 No hay
audiencia audiencia conciliatoria, asi como Individuales sgccién 1:10 - 3:30 minutos ninguno formato
conciliatoria al también el nombre del delegado de Trabajo '
interesado asignado para la celebracion de
dicha audiencia.
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3. Notificacion de Se entrega el expediente al
Solicitud de coordinador de notificadores para su Direccién Coordinador | .35 45.39 No ha
Audiencia respectiva notificacién a la parte General de de 1'_10_3_'30 3 dias ninguno format)cl)
Conciliatoria patronal Trabajo Notificadores ’ ’
Llegado el dia de la audiencia
conciliatoria las partes citadas estan
en la obligacion de concurrir
personalmente o por medio de
apoderado o representante legal
debidamente acreditado, con el fin
. de intentar la solucion pacifica de Seccion de
ij diCe}r?(I:?:ramon de las diferencias existentes. Re_la_ciones Del_egada 7:30 - 12:30 1 hra _ No hay
conciliatoria Individuales designada 1:10-3:30 ninguno formato
Finalizada la audiencia conciliatoria de Trabajo
el (la) delegado (a) dejara
constancia en acta sobre lo actuado
y acordado en la audiencia,
debiendo de firmar las partes
intervinientes.
En caso de no Vverificarse la
3.Inasistencia de la comparecencia de la parte patronal Seccién de
parte patronal a la a las dos audiencias sefaladas en la Relaciones Delegado 7:30 - 12:30 10 No hay
primera y segunda solicitud de audiencia conciliatoria, Individuales asignado 1:10-3:30 minutos ninguno formato
audiencia esta incurrira en multa, tal y como lo de Trabajo
establece el articulo 32 de la LOFT.

2
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

Categoria del Servicio

Direccion General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio

Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo

Beneficiario

Ciudadano Empresa I Funcionario

Nombre del Servicio

Aprobacién del Reglamento Interno de Trabajo
Estudio y Aprobacion de Reglamentos Internos de Trabajo y Cambios de Horario

Area Responsable
(Direccion / Unidad Asesora)

Direccion General de Trabajo

Sub-Area Responsable
(Departamento / Unidad / Seccion)

Departamento de Reglamentos Internos de Trabajo

Persona Responsable

Lic. Héctor Isaac Melgar

Teléfono de Persona Responsable

2529-3816

Correo Electronico de Persona Responsable

hmelghar@mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Aprobar los proyectos de Reglamentos Internos de Trabajo elaborados por los Empleadores Privados y las
Instituciones Oficiales Autbnomas, siempre que estos cumplan con las disposiciones legales correspondientes.

Base Legal del Servicio

Articulos 302, 303, 304, 305 y 306 del Codigo de Trabajo

2
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Requisitos Generales

Solicitud dirigida al Director General de Trabajo, en la que especifique de manera clara y expresa lo que
solicita, detallando lo siguiente:

- Si el Reglamento Interno de Trabajo es presentado por PRIMERA VEZ, o se estan
SUBSANANDO observaciones; debera establecerlo en el escrito de presentacion. (si esta
subsanando incluir el Numero de Expediente que se detalla en pliego de observaciones.).

- Si lo que solicita es una MODIFICACION TOTAL (todo el Reglamento) 6 PARCIAL, (a ciertos
Articulos) de un Reglamento Interno de Trabajo Aprobado con anterioridad por esta Direccion
General, debera ACLARARLO debidamente en la solicitud.

- Incluir en la solicitud niumero de teléfono, direccién exacta para recibir notificaciones; asi como el
nombre de la persona comisionada para retirar documentacion.

- La solicitud debe ser presentada en original y copia, debidamente firmada por el Representante
Legal, Apoderado o Propietario, segun sea el caso.

Un original y dos copias del Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo.

Escritura de Constitucion de la Sociedad (copia de preferencia certificada). En el caso que hubiese
modificacién al Pacto Social incluirlo dentro de la documentacién.

Credencial vigente del Representante Legal, debidamente inscrita en el Registro de Comercio. (original y
copia), que lo faculte para actuar en esta clase de diligencias o en su defecto, el Punto de Acta donde haga
constar que no se ha electo nueva Junta Directiva.

Poder (original y copia, o copia certificada), que lo faculte para actuar en ese tipo de diligencias.

Cuando se trate de Personas Naturales, debera anexar fotocopia de documento Unico de Identidad, (DUI),
ademas de la documentacién que compruebe la propiedad del Centro de Trabajo, es decir, Matricula de
Comercio debidamente Inscrita en el Registro de Matricula de Empresa y Establecimientos del Registro de
Comercio.

Cuando se trate de Asociaciones, Fundaciones, Federaciones, presentar los Estatutos, debidamente
inscritos y publicados en el Diario Oficial.

Si se trata de Instituciones Educativas, Colegios, Escuelas Parvularias, presentar el Acuerdo Ejecutivo de
Creacion, Nominacion y Funcionamiento del Centro Educativo, extendido por el Ministerio de Educacién.

Observaciones

2
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@
Tiempo de Entrega 25 dias habiles, sin embargo en este plazo no se incluye el tiempo que demora la respuesta a los oficios que se
envian al Departamento Nacional de Organizaciones Sociales.
Paso a Seguir Enlace en Sitio Descripcion Requisitos Observaciones Area Persona Horario Tiempo Costo $ Duracion Documentos a Documento Descripcion
Web Respons | Responsa de del Tramite Aportar Adjunto Documento
able ble Respuest (Comprobante) Adjunto
a (Formulario)
-Solicitud
-Original 'y 2
copias del
proyecto de
Reglamento
Interno de
Trabajo.
-Escritura de .
L -Escrito de
ggcr:lisetg;glon de I? Remi;ién (original
Credencial y copia)
vigente del -3 ejemplares del
Reprgsentante Reglamento
legal @ Poder. Interno de Trabajo El instructivo
firmados en es
P ;)%?:g:; natu rgﬁ original. prop_orcionado
.Presentar a la fotocopia de previo a la
Secretaria de la Es la peticion DU -Escritura de elaboraciéon 'y
DGT, solicitud con la que se T Secretaria s Constitucion  de | Instructivo presentacion
; o . e concluye )
escrita donde se inicia el -Cuando es de la Secretario 2 dias todo ol Sociedad y | para la | del
pide la tramite, la Fundacion Direccién de 7:30 - 12:30 para Gratuito | tramite  en Credencial elaboracion de | Reglamento
aprobacién  de cual S | Asociacié ’ General : o 1:10 - 3:30 admitir la . vigente original y | Reglamento por el usuario,
e sociacion o] Direccién " 25 dias . .
proyecto de recibida por el Federaciones de peticién habiles copia Interno de | ademads puede
Reglamento Secretario de Presentar Trabajo ’ Trabajo ser
Interno de la DGT Estatutos - Publicacion de proporcionado
Trabajo debidamente Estatutos en el al momento de
inscritos y Di.ar.io incial, observarsele
publicados en el original y copia Slresena;%};ecm
Diario Oficial. - Demés requisitos
indicados en los
-Instituciones requisitlos
Educativas, generales
presentar
acuerdo Ejecutivo
de creacion,
nominacion  del
centro educativo
extendido por el
Ministerio de
Educacién.
Instituciones
. Pagina 13 de 42 *
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Oficiales
Auténomas: Ley
de Creacion de la
Institucion y
Acuerdo
Ejecutivo de
nombramiento
del Presidente de
la Institucion por
parte del
Presidente de la
Republica
2 dias
Se pretende habiles
identificar la . para
2 e e exstencia de | (1O 5 P
de  oficios al ((élautsultas de ser ’ un Entq | ento oflgo zo: S gesputesta ctiel
ontrato - aciona f . . parte de in epartamento
Departamento Colectivo  de _procedmento de Nacional 7..30-12..30 Departam | costo Nacional  de
de Trabajo de interno de  Ia Organizac de 1:10-3:30 ento alguno Organizacione
Organizaciones 0y Direccion ~r9 Organizaci . 9 gan
: Asociaciones iones Nacional s Sociales
Social . General de ; ones
Profesionales Trabaio Sociales Sociales de
de ! Organizaci
Trabajadores ones
Sociales
Busca
3. Recibida la identificar el
respuesta  del cumplimiento
Departamento de eDri%artage Colaborad
Nacional de disposiciones R ores .
Organizacion legales, tales eglamen | o dicos 7830-12:30 | 15  dias | oM
ganizaciones egales, tos ] L costo
Sociales, se como normas Internos del 1:10-3:30 hébiles alouno
procede a del Codigo de de Departam 9
estudio del Trabajo y Trabajo ento
contenido  del demas
Proyecto fuentes
laborales
4. En caso de 1 dia habil Dichas
encontrarse posterior observaciones
violaciones a la al estudio pueden ser
aboral - se Departam | 6 1oporag iego. e Plego de | cfire0acas en
hacen’ las eRntol mdr? ores observacio Sin fc??ns]egvamones Departamento
observaciones toiga e juridicos 7:30 - 12:30 nes; a | costo seII:dc? por e}ll de
al proyecto, las Internos del 1:10 - 3:30 partir  de alguno Director Reglamentos
cuales son de Departam este General de Internos de
notificadas al Trabaio ento momento Trabaio Trabajo; caso
peticionario ! se notifica ! contrario el
personalmente o al usuario Departamento
a través de de la notificara a
notificacion existencia solicitante en
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de la direccion
observacio sefalada para
nes y oir
expedient notificaciones.
e queda a
espera de
nueva
presentaci
on por
parte del
interesado
Una vez
corregidas las . . .
5. presentacion observaciones Escrito i de Secretaria Escrito i de F_scn'éo d
de subsanacién previas, el prglsent;mon | de la s ) pre.sgntlacwn . '"T?g. do el
ce meresado | 0 (et ool | oo e
ﬁ:(s:ﬁravsamgg:as la gfé):ér?tar expediente dG:neraI Direccion 1:10-3:30 Reglamento la  Direccion
DGT nuevamente asignado al Trabajo flrm_adc:s en ?ener_al de
el proyecto al proyecto original rabajo
Departamento
. Departam
Posterior a la i .
- Presentacion por ento de Mismo o
(sju?ganamond medio de escrito Reglamen Colaborgdl periodo de ?eslolumon 5 Se emite
5. Estudio vy de mteresal ° del nuevo tos oDres N estudio Ina | Y del resolucién y 2
Aprobaciéon final ogservacionaelz proyecto de Internos erip(;artam inicial, 15 Sin geen?grﬁgﬁo e ejemplares
del proyecto, Reglamento, el de 7:30 - 12:30 dias 9 que deberan
efectuadas se . A A P costo con el sello de
luego de rocede a cual debe de Trabajo 1:10-3:30 hébiles a alguno Aprobado  por hacerse  del
subsanar Eacer un cumplir con las Director partir de la 9 Iap Direcc?én conocimiento
nuewo esudo | S0TETNEE Gereral e | 12 cores”
del proyecto . d de Trabajo p Trabajo, |
resentado paso anterior e on
P Trabajo
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Categoria del Servicio

Direccion General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio

Servicios Proporcionados por la Direccion General de Trabajo

Beneficiario

Ciudadano Empresa I Funcionario

Nombre del Servicio

Cambios de Horarios
Estudio y Aprobacion de Reglamentos Internos de Trabajo y Cambios de Horario

Area Responsable
(Direccién / Unidad Asesora)

Direccion General de Trabajo

Sub-Area Responsable
(Departamento / Unidad / Seccion)

Departamento de Reglamentos Internos de Trabajo

Persona Responsable

Lic. Héctor Isaac Melgar

Teléfono de Persona Responsable

2529-3816

Correo Electrénico de Persona Responsable

hmelgar@mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Conceder autorizacién a los empleadores (naturales y juridicos) para poder adoptar dentro de
sus respectivos centros de trabajo modificaciones en los sistemas de concesion de periodos de
vacaciones, modificaciones en la forma de pagar los salarios a los trabajadores y modificacion
de horarios de trabajo de sus trabajadores; en los cuales se exige que para tener validez los
acuerdos suscritos debe de tenerse autorizacion por parte de esta Direccion General de
Trabajo.

Tratandose de la modificacion en horarios de trabajo, se tiene facultad para conocer Unicamente
de los casos en los cuales no exista acuerdo entre las partes (empleador y trabajadores); en los
demas casos es obligatorio seguir con el tramite indicado

Base Legal del Servicio

Articulos 165 Y 170 INC. 2°Y 3° del Cédigo de Trabajo), Autorizacion para sefalar un dia de
descanso diferente al domingo (Art. 173 del Codigo de Trabajo); inciso 3° Art. 130 del C. de T.
(Ampliacién del Periodo de Pago de Salarios).

2
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Requisitos Generales

Solicitud dirigida al director general de trabajo, firmada por el representante legal, apoderado o
por el propietario, segun el caso; en la que especifique lo que solicita, estableciendo las
condiciones actuales de la empresa y las razones de orden practico en las que basa la solicitud
asi como también las disposiciones legales aplicables.

Incluir en la solicitud nimero de teléfono, direccién exacta del Centro de Trabajo al cual sera
aplicable la Modificacion Propuesta puesto que sera sujeto de visita por parte del Colaborador
responsable del caso; asi como el nombre de la persona comisionada para retirar
documentacion.

La solicitud debe ser presentada en original y copia, debidamente firmada por el Representante
Legal, Apoderado o Propietario, segun sea el caso.

Escritura de constitucion de la sociedad.

Credencial de representante legal o poder que lo faculta para actuar en este tipo de diligencias
(en original y fotocopia para que sean confrontadas entre si.

Listado de trabajadores involucrados que contengan sus nombres, firma y nimero de DUI, en
la que se haga constar el acuerdo con lo solicitado por la empresa.

Poder (original y copia, o copia certificada), que lo faculte para actuar en ese tipo de diligencias.
Cuando se trate de Personas Naturales, debera anexar fotocopia de documento Unico de
Identidad, (DUI), ademas de la documentacién que compruebe la propiedad del Centro de
Trabajo, es decir, Matricula de Comercio

Cuando se trate de Personas Naturales, debera anexar fotocopia de documento Unico de
Identidad, (DUI), ademas de la documentacién que compruebe la propiedad del Centro de
Trabajo, es decir, Matricula de Comercio debidamente Inscrita en el Registro de Matricula de
Empresa y Establecimientos del Registro de Comercio.

Observaciones

Tiempo de Entrega

25 dias habiles, sin embargo en este plazo no se incluye el tiempo que demora la respuesta a
los oficios que se envian al Departamento Nacional de Organizaciones Sociales.

Enlace en
Sitio Web

Paso a Seguir

Descripcion

Requisitos

Observaciones

Area Persona Horario Tiempo de Costo $ Duracion Documentos a
Responsable | Responsable Respuesta del Aportar
Tramite (Comprobante)

Documento
Adjunto

Descripcion
Documento
Adjunto
(Formulario)

2
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-Solicitud
dirigida al
Director
General de
Trabajo,

firmada por
persona con
representacion

Tratandose de la
modificacion  de

horarios de
trabajo, se debera
solicitar

autorizacién
Unicamente en los

- Solicitud de
Remision de
cambio de horario,
cambio de
modalidad de
vacaciones,

ampliacion del
plazo de pago de

Hoja de
Documentacion

Requerida por la
Direccion General
de Trabajo para

y que incluya | casos que no 30 minutos zilt?)rrligz’cién de i?ésmitesggwentes
ndmero exista comun para recibir laborar una hora ) Aprob.acién de
telefénico  y | acuerdo con los documentaci extra (original Horarios
1. Presentaciéon de direccién. trabajadores; las | Secretaria de 6n, siempre copia) 9 y -Cambios de
solicitud ante la demas la  Direccion | Secretario de 7:30 - 12:30 que € | Gratuito P Horarios
Direccion  General - Nomina de | modalidades General  de | Direccion 1:10-3:30 cumpla con . Escritura  de Horarios de
de Trabajo. trabajadores exigen Trabajo todos los Constitucion Trabajo
afectados en | autorizaciéon  del requisitos Especiales
la modificacion | Director ~ General previamente _Credencial -Ar?w liacion  del
que se solicita. | de Trabajo; en el indicados vigente plazg en  que
caso de la ;
- o debe realizarse el
- Nomina de | ampliacion del - Nomina de pago de salarios.
trabajadtqres d pengdg d,e . p;go, trabajadores proporcionado
que estan de | se deberd indicar )
acuerdo con | el periodo en que ﬂgg}ﬁggsiénporquz ﬁgi\gzraignente al
implementarla | se solicita dicha se solicita
modificacién ampliacion
solicitada
En caso de no
cumplirse
requisitos de
forma de la
La admisién peticién, se
de tales previene que sean
2. Admision de peticiones suplidos por parte
peticién y requiere el del solicitante; en Departamento
libramiento de cumplimiento caso de ser P -
oficios al de requisitos requisitos de dR?a lamentos Sﬂ%?gé:dof; 7:30 - 12:30 2 dias Gratuito ggtolade :t?cniqc,;f]'on
Departamento sefalados en fondo  los no Intgrnos de | Departamento 1:10 - 3:30 habiles oficios P y
Nacional de las cumplidos por el Trabaio P
Organizaciones disposiciones peticionario, se !
Sociales legales procede a declarar

correspondient
es

improponible la
peticién,

basandose en las
normas del Codigo
de Procedimientos
Civiles y

2
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Mercantiles

Se pretende la
verificacién
por parte de la

Para proceder
a la visita se

El empleador
debera facilitar al
Colaborador  del
Departamento la
documentacién

; ” necesita requerida y las
Ea'rlgleon ded!; previo acuerdo condiciqnes N
acuerdo co?_ _ _ deI negesanas para 5epartamento Colaborad Informe (rite V|sc;ta}
- peticionario de | poder e olaboradores . . . por parte e
3"3 tYaISbILEjlo al centro gessgl?;ﬁgg g?] hora y dia a entrevistgrse con | Reglamentos Juridicos  del 71?;%_132 338 ﬁébiles dias Gratuito Colgporador
relacién con el e_fe_ctuarse la | los trabajadores y Intern_os de | Departamento ) ’ Juridico del
horario de visita por parte | sus Trabajo Departamento
trabajo o del representantes, en
cambio de dia ((j)ollaborador caso i de no
e cumplirse con
gzmacri]c:?canso Departamento dichos. .
’ requerimientos se
procede a denegar
la solicitud
Si se verifica
el acuerdo con
los
trlabﬁjado_res Y | Dictamen del 5epartamento Colaborad Resc;:ucié’)n final c | g
S el horario es e olaboradores . . . aprobando o} squela e
3"3 ;T;ﬁtjglon final procedente 'y gl?éagg?ggé la Reglamentos del 71?;%_132 338 ﬁébiles dias Gratuito der]egando la notifica.cién. de
se apega a las visita Internos de | Departamento ) ’ peticion resolucion final
regulaciones Trabajo presentada
legales, se
procede a la
aprobacién.
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EL SALVADOR DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

Categoria del Servicio Direccion General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio Servicios Proporcionados por la Direccion General de Trabajo

Beneficiario Ciudadano I Empresa I Funcionario

Nombre del Servicio La Obtencién de Personalidad Juridica de Sindicatos, Federaciones Y Confederaciones, asi como Las

Reformas de Estatutos (Asistencia a Empleadores y Trabajadores a Nivel Sindical)
Apoyo la Libre Sindicalizacién, facilitando y contribuyendo a la Constitucion de Asociaciones Profesionales

Area Responsable Direccién General de Trabajo

INivannidAn [ 1lnidad Acncnanva \

Sub-Area Responsable

(Departamento / Unidad / Seccion) Departamento Nacional de Organizaciones Sociales

Persona Responsable Lic. Jorge Arnoldo Bolafios Paz

Teléfono de Persona Responsable 2529-3810

Correo Electronico de Persona Responsable Jorge.bolanos@mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo) Inscribir las Asociaciones Profesionales en el Registro Correspondiente

Base Legal del Servicio Art.83 inc 22 y 32 de la Constitucion de La Republica, art 213, 214, 217, 219 inc 4° y 5° del Codigo de

Trabajo art.83 inc 2° y 3° para Sindicatos art.258, 259, 260 263 del Codigo de Trabajo para las
Federaciones y Confederaciones art. Para las Reformas de Estatutos de las Asociaciones Profesionales

Requisitos Generales Escrito sobre la peticién, el acta de constitucion y dos ejemplares de los estatutos
Observaciones El escrito debera ser dirigido al Sefior Ministro y adecuarlo al caso concreto
Tiempo de Entrega
Enlace Descripcion
i < . na Documentos a
. en Sitio Ny . . Area Persona . Tiempo de Duracion Documento | Documento
Paso a Seguir Web Descripcion Requisitos | Observaciones Responsable Responsable Horario Respuesta Costo $ del Tramite Aportar Adjunto Adjunto
(Comprobante) .
(Formulario)
1. Presentacion del Estudio de la | Escrito Para el tramite | Area de | Licda. Iriam Carolina 7:30 - 12:30 De 10 a 15 | Sin Resolucion en la
Escrito. documentacion presentada. | dirigido  al | de la obtenciéon | Constitucion Martinez Zelaya 1:10 - 3:30 dias  habiles | Ningun que se otorga la
2. Revision de la Consiste en verificar que | sefior de la | de Sindicatos sino presentan | Costo Personalidad
Documentacion dicha documentacion | ministro personalidad observaciones 40 minutos Juridica o]
3. Si se existiese cumpla con los requisitos | donde se | juridica de . Si tiene Reforma de
observaciones al establecidos en la ley. solicita la | Federaciones vy observaciones Estatutos
proyecto, se Prevenciones. Si al realizar | obtencién de | Confederacione de 10 a 15
previene a los el estudio de la | personalidad | s, se aplicara dias  habiles
interesados documentaciéon presentada | juridica, el | todo lo una vez
4. Se remite al Sr se determina que ésta | acta de | dispuesto para subsanadas
Ministro para firma adolece de errores de | fundacién el caso de los las
de documento fondo o de forma, se emite | certificada Sindicatos, de observaciones
5. Se remite oficio al un auto mediante el cual se | por notario y | conformidad a lo , el Ministerio
Director de la previene a los interesados | dos dispuesto por el de Trabajo y
imprenta nacional para que subsanen dichos | ejemplares Art. 263 del Prevision
errores en un plazo de | de los | Codigo de Social tiene 30
quince dias hébiles | estatutos Trabajo, y dias habiles,
contados a partir de la adicionalmente para
fecha de la notificacion del de los requisitos pronunciarse

2
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auto, adjuntando para ello
un pliego de observaciones
donde se detallan los
errores que deben ser
subsanados

Una vez que los
interesados han subsanado
las observaciones

referidas, el  Ministerio
aprueba y se otorga la
personeria juridica o la
respectiva reforma a los
Estatutos de la Asociacién
Profesional y ordena la
publicaciéon gratuita de la
resolucién de obtencion de
Personalidad Juridica o la
Reforma a los Estatutos en
el Diario Oficial, dirigiendo
para ello, un oficio al
Director de la Imprenta
Nacional

sefnalados en los
Arts. 258, 259 y
260 de dicho
Cadigo, los
cuales sefalan
tramites

especificos para
el caso.

sobre el
otorgamiento
0 no de la
Personalidad
Juridica de la
referida
Asociacion
Profesional.
Finalmente se
estaria
otorgando en
un plazo
aproximado de
10 a 15 dias.

2
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Categoria del Servicio

Direccion General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio

Beneficiario

Ciudadano [N

Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo

Empresa I

Funcionario

Nombre del Servicio

Inscripcién y revisién Colectivos de Trabajo (Asistencia a Empleadores y Trabajadores a nivel de
Sindicato)
Apoyo la Libre Sindicalizacion, facilitando y contribuyendo a la Contratacién Colectiva de trabajo

Area Responsable
(Direccion / Unidad Asesora)

Direccion General de Trabajo

Sub-Area Responsable
(Departamento / Unidad / Seccion)

Departamento Nacional de Organizaciones Sociales

Persona Responsable

Lic. Jorge Arnoldo Bolafos Paz

Teléfono de Persona Responsable

2529-3810

Correo Electronico de Persona Responsable

Jorge.bolanos@mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Inscribir el Contrato Colectivo en el Registro correspondiente

Base Legal del Servicio

Literal a) Art. 228, 268, 269, 270, 271, 272, 273, 274, 275, 276, 277, 278, 279, 280, 281, 282 y
287 Caodigo de Trabajo

Requisitos Generales

Documentaciéon completa y Legitimar la personeria con la que actia

Observaciones

Tiempo de Entrega

Enla Descripcio
. Docu
Paso a Seguir oo i Costo $ Documentosa | ment n
en s .. - Area Persona . Tiempo de Duracion Documento
Inscripcion y revision de Sitio Descripcion Requisitos Obsenvaciones Responsable | Responsable PO Respuesta del Tramite (Cogp‘r);t:arnte) Ag'u Adjunto
Contratos Colectivos de Web P n t{': (Formulario
Trabajo )
6. Presentacion de Estudio previo de la | Escrito dirigido al jefe | En el caso de | Area de | Licda. Karla | 7:30-12:30 | Si es por | Sin ningun | 40 minutos La Inscripcion
Documentacién al Dpto. documentacioén presentada. del Dpto. de | que se tratare | Contratos Maria  Nerio | 1:10-3:30 | mutuo Costo del Contrato
7. Revisién de la Verificaciéon de documentos que | Organizaciones una instituciéon | Colectivos Navarrete consentimi Colectivo de
documentacion acrediten la personeria juridica | Sociales en la que se | oficial ento de las Trabajo
8. Resolucion del Dpto. de las partes que suscriben el | solicité la revisibn o | auténoma, partes, el
inscribiendo el contrato Contrato Colectivo de Trabajo. inscripcion del | deberda solicitar plazo es de
colectivo Estudio de contenido del | contrato colectivo de | la opinién 5 dias
Contrato Colectivo de Trabajo. trabajo, los solicitantes | favorable del habiles, Si
Inscripcién en el registro | deberan legitimar la | Ministerio al cual es por
correspondiente personeria con la que | se encuentra causa del
Notificacién y entrega de actlan los solicitantes, | adscrita de funcionami
ejemplares Presentar la | dicha institucion. ento
certificacion del acta | Si fuese wuna interno de
de asamblea general | Institucién la empresa
del sindicato en la que | publica es de 8 a
se consta el acuerdo | necesitara para 10 dias
de celebrar y revisarel | su  validez la habiles

2
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contrato colectivo de

aprobacion  del

trabajo. Constancia | titular de la
extendida por el jefe | misma, la cual
de la seccion de | estara sujeta a
relaciones colectivas | la opinion
de Trabajo favorable del
Tres ejemplares | Ministerio de

originales del contrato

Hacienda. Para

colectivo de trabajo y | ello el
una copia del mismo funcionario
Resolucion donde | respectivo hara
conste la  opinion | la remision
favorables del | dentro de los 15
Ministerio de | dias habiles
Hacienda siguientes de la
firma del
contrato
colectivo (art.
119 C.T)

2

Pagina 23 de 42

*
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Categoria del Servicio Direccién General de Trabajo
Descripcion de la Categoria del Servicio Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo
Beneficiario Ciudadano I Empresa I Funcionario
Nombre del Servicio Cancelacién de Contratos Colectivos de Trabajo (Asistencia a Empleadores y Trabajadores a nivel de
Sindicato)
Apoyo la Libre Sindicalizacion, facilitando y contribuyendo a la Contratacién Colectiva de trabajo
Area Responsable . . .
. <. . Direccion General de Trabajo
(Direccion / Unidad Asesora) )
SHlErEE REs el Departamento Nacional de Organizaciones Sociales
(Departamento / Unidad / Seccion) P 9
Persona Responsable Lic. Jorge Arnoldo Bolafios Paz
Teléfono de Persona Responsable 2529-3810
Correo Electronico de Persona Responsable Jorge.bolanos@mtps.gob.sv
Descripcion del Servicio (Objetivo) Inscribir el Contrato Colectivo en el Registro correspondiente
Base Legal del Servicio Art. 283, 284, 285 Cadigo de Trabajo
Requisitos Generales Documentaciéon completa y Legitimar la personeria con la que actia
Observaciones
Tiempo de Entrega
Eni e
e"e'f:'c Docu Desc:llpclo
Sitio < . Costo $ .. Documentos a ment
. Web L - . Area Persona . Tiempo de Duracion Documento
Paso a Seguir Descripcion Requisitos Observaciones Responsable | Responsable Horario Respuesta del Tramite Aportar o Adjunto
(Comprobante) | Adju .
(Formulario
nto )
Cancelacion de
Contratos Colectivos
de Trabajo
1.Escrito dirigido al | www | Estudio de la documentacién | Escrito dirigido al Jefe del Area de | Licda. Karla | 7:30-12:30 | Siespor Sin Ningun
Jefe del Dpto. .mtp | presentada Departamento Nacional Contratos Maria  Nerio | 1:10-3:30 | mutuo Costo
2.las partes | g.go Elaboracién de la resolucién que |de Organizaciones Colectivos Navarrete consentimie
interesadas deberan | p gy ordena la cancelacion del |Sociales solicitando que nto de las
legitimar la Contrato Colectivo de Trabajo. se cancele el Contrato partes, el
Personeria con la Cancelacion del asiento de | Colectivo de Trabajo y el plazo es de
que actuan inscripcion del Contrato Colectivo | asiento de inscripcién del 5 dias
3. La convocatoria de Trabajo. mismo, con sefialamiento habiles
para la Asamblea Elaboracion del auto de |[de los motivos por los Si es por
General cancelacién del Contrato | cuales se solicita dicha causas del
4, Certificacion de Colectivo de Trabajo cancelacién. funcionamie
acta de Asamblea La parte que solicita la nto interno
cancelacion del Contrato de la
Colectivo deberd empresa es
legitimar la personeria de 8 a 10

*
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con la que actua.

La convocatoria para la
celebracién de Asamblea
General, en la cual el
Sindicato o ambas partes,
haya acordado la
cancelacion del Contrato
Colectivo de Trabajo.

La certificacion del acta
de Asamblea General en
la cual consta el acuerdo
de cancelacién del
Contrato Colectivo de
Trabajo, ya sea por parte
del Sindicato o por
mutuo acuerdo de las
partes.

dias habiles.

2
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®
Categoria del Servicio Direccién General de Trabajo
Descripcion de la Categoria del Servicio Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo
Beneficiario Ciudadano [ Empresa 1IN Funcionario
Nombre del Servicio Disolucion y Liquidacion de sindicatos, Federaciones, Confederaciones y Seccionales (Asistencia a Empleadores y

trabajadores a nivel sindical)
Apoyo la Libre Sindicalizacién, facilitando y contribuyendo a la Constitucion de Asociaciones Profesionales

Area Responsable Direccién General de Trabajo

Sub-Area Responsable

(Departamento / Unidad / Seccién) Departamento Nacional de Organizaciones Sociales

Persona Responsable Lic. Jorge Arnoldo Bolarnos Paz

Teléfono de Persona Responsable 2529-3810

Correo Electronico de Persona Responsable Jorge.bolanos@mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Base Legal del Servicio Art. 231 inc. 2°, 232 y 233 del Cédigo de Trabajo

Requisitos Generales Escrito dirigido al jefe del departamento, Legitimar la personeria con la que actla, oficio remitido al Dpto. por el Juez

de la laboral respectivo para proceder a la cancelacion del sindicato

Observaciones

Tiempo de Entrega 5 Dias si no se presenta observacion
Enla L
Descripcion
. ce Ny . . . Area Persona . Tiempo de Costo Duracion del VBT Documento Documento
Paso a Seguir S(-_:l:n Descripcion Requisitos Observaciones Responsable | Responsable Horario Respuesta $ Tramite Aportar Adjunto Adjunto
itio (Comprobante) .
Web (Formulario)
9. Presentar La disolucién de un | Escrito dirigido | Sindicato al cual | Area de | Licda. Iriam 7:30 - 12:30 No hay un plazo | Sin Anotacién Anexar al
un Escrito Sindicato es un | al Jefe del | pertenece la | cumplimiento Carolina 1:10 - 3:30 establecido en la | Ningin marginal de Documento  en
dirigido a Tramite Judicial, | Departamento Seccional que se | de Resolucién | Martinez ley, sin embargo | Costo cancelacion Formato pdf o6
Jefe de debiendo existir | Nacional de | ha cancelado. Por | de Zelaya un elemento a .doc e
Dpto. y previamente Organizaciones | regla general, los | asociaciones tomar en cuenta es Identificado  con
anexar la cualquiera de las | Sociales, en el | fondos de la | Profesionales la interposicion o el Nombre del
sentencia de causales reguladas | cual se solicite | Seccional pasan a no de recurso de Paso
disolucion por la ley, segun lo | la cancelacion | formar parte del amparo 0o accion
10. Copia de la dispuesto por el Art. | del asiento de | patrimonio del contenciosa
credencial o 231 inciso 2°, 232 y | inscripcién del | Sindicato. administrativa que
carnet que 233 del Codigo de | Sindicato, podria generar una
acredita al Trabajo. Una vez | Federacién o medida  cautelar
directivo que la autoridad | Confederacion que deje en
11. Convocatori judicial competente | o la Seccional, suspenso la
a para la ha decretado la | asi como de su anotacién y/o
celebracién disolucion del | Junta Directiva liquidacion
de Asamblea Sindicato, el juez, o | respectiva.
General, en la parte que solicitd | Copia de la
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la cual se la disolucion, | credencial o
acordd la notifica al | carnet que
cancelacion Departamento la | acredita al
del Sindicato sentencia mediante | directivo  que
la cual se tiene por | firma el escrito
disuelto el mismo, | antes
para que se | relacionado
proceda a cancelar | como
el asiento de | representante
inscripcion del | judicial y
Sindicato en el | extrajudicial del
Registro Sindicato la
correspondiente. Federacion o
Finalmente, luego | Confederaciéon
de haberse | o Seccional, en
realizado la | su caso.
cancelacion, el | Convocatoria
Departamento para la
remite de oficio al | celebracion de
Director General de | Asamblea
Trabajo, las | General, en la
diligencias cual se acordd
respectivas para | la cancelacién
que se inicie el | del Sindicato,
procedimiento  de | Federacion o
liquidacion regulado | Confederacion
en el Art. 253 y | o Seccional, de
siguientes del | conformidad a
Cédigo de Trabajo. | lo establecido
En el caso de | en los Estatutos
Disolucion y | del Sindicato. Y
Liquidacién de | en el caso de la
Federaciones y | Seccional
Confederaciones debera
son aplicados el | presentar
procedimientos de | Certificacion del
la disolucion de los | acta de
sindicatos 'y lo | Asamblea en la
dispuesto por el Art. | que se acordd
263 del Cdédigo de | la cancelacion
Trabajo de la Seccional
Para la
Cancelacion,
Disolucion y
Liquidacién de
Seccionales:
La cancelacion de
la Seccional, asi
como de su Junta
Directiva, es un
trdmite realizado en
. Pagina 27 de 42 .
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sede administrativa,
siendo este el
Departamento

competente para
conocer de dicho

tramite. Se
verificara la
documentacién
presentada y
mediante
Resolucion se
ordenara la

cancelacion de la
Seccional y de su
Junta Directiva y su
respectivo  asiento
de inscripciéon. El
tramite de
liquidacion la
seccional se rige en
lo dispuesto en los

estatutos del
Sindicato del cual
pertenece
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Categoria del Servicio

Direccion General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio

Beneficiario

Ciudadano [N

Empresa I

Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo

Funcionario

Nombre del Servicio

trabajadores a nivel sindical)

Profesionales.

Autorizacion o cierre de libros de las asociaciones profesionales (Asistencia a Empleadores vy

Apoyo la Libre Sindicalizacion, facilitando y contribuyendo a la Constitucién de Asociaciones

Area Responsable
(Direccion / Unidad Asesora)

Direccion General de Trabajo

Sub-Area Responsable
(Departamento / Unidad / Seccion)

Departamento Nacional de Organizaciones Sociales

Persona Responsable

Lic. Jorge Bolarios Paz

Teléfono de Persona Responsable

2529-3810

Correo Electronico de Persona Responsable

Jorge.bolanos@mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Base Legal del Servicio

La Desafiliacién Arts. 226 Cédigo de Trabajo

Requisitos Generales

Documentaciéon completa y Legitimar la personeria con la que actia

Observaciones

Tiempo de Entrega

Enlace
Paso a Seguir en . Documentos a Descripcion
Sitio s .. - Area Persona . Tiempo de Duracion Documento | Documento
Autorizacion o Cierre de Web L DT Requisios Observaciones | posponsable | Responsable RO Respuesta | C°5°% | gel Tramite © o:‘p‘:;t;;m e) | Adiunto Adjunto
libros de Asociaciones P (Formulario)
Profesionales
Registro de libros. Escrito dirigido al Jefe del | En caso de Extravié | Area de | Lic. Carlos 7:30 - 12:30 20 minutos
Verificacion de folios Departamento Nacional de | de dicho libros | Entrada Alexander 1:10 - 3:30 3 a 5 dias
Razén de autorizacion | Organizaciones Sociales, | debera de presentar Garcia Prieto (Dependiend
o cierre solicitando la autorizacién o | la respectiva Parada o] la
1. Presentar Escrito dirigido al Firmas y Sellos el cierre del libro o libros | denuncia de la demanda)

Jefe del Dpto., debera ser
anexado la copia oficial

2. Presentar el libro o libros
debidamente foliados.

3. Legitimacién la personeria
con lo que actla

respectivos; en el primer
caso debera anexarse copia
del Diario Oficial e indicarse
si se trata del primer libro o
caso contrario, se indicara el
nimero correlativo del libro
que se autorizara,
especificando ademas si se
ha extraviado o averiado el
anterior y en el segundo
caso debera senalarse que

entidad competente

2
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se solicita el cierre del libro
en vista de haberse agotado
el anterior.

Presentacion del libro o
libros que se desean
autorizar, los cuales deberan
ser debidamente foliados.
Copia de la credencial o
carnet que acredita al
directivo como representante
judicial y extrajudicial de la
Asociacion Profesional
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Categoria del Servicio

Direccion General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio

Beneficiario

Ciudadano N

Empresa I

Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo

Funcionario

Nombre del Servicio

sindical)

Profesionales.

Renuncia Sindical (Desafiliaciones a un Sindicato) (Asistencia a Empleadores y trabajadores a nivel

Apoyo la Libre Sindicalizacion, facilitando y contribuyendo a la Constitucién de Asociaciones

Area Responsable

Direccion General de Trabajo

Sub-Area Responsable

Departamento Nacional de Organizaciones Sociales

| (Departamento / Unidad / Seccién)
Persona Responsable

Lic. Jorge Bolarios Paz

Teléfono de Persona Responsable

2529-3810

Correo Electronico de Persona Responsable

Jorge.bolanos@mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Base Legal del Servicio

La Desafiliacién Arts. 226 Cédigo de Trabajo

Requisitos Generales

Documentaciéon completa y Legitimar la personeria con la que actia

Observaciones

Tiempo de Entrega

El trabajador que desee
renunciar debera presentarse a
la Junta Directiva
correspondiente

Ante la negativa de la Junta
Directiva podra acudir al
Ministerio de Trabajo para
exponer su caso y asi hacerle
del conocimiento a la
respectiva Junta de la decisién
del trabajador

El Departamento Nacional
de Organizaciones Sociales
debera elaborar el acta de
renuncia, primera cita y
segunda cita

Y elaborar el
desafiliacién

Auto de

voluntad de renunciar dicha
Junta debera consignar la horay
el dia de recibido.

Cuando la Junta Directiva se
negare a recibir la Renuncia del
trabajador este podrd acudir al
Ministerio de  Trabajo al
Departamento  nacional de
Organizaciones Sociales para
exponer su caso el
Departamento deberd citar con
dia 'y hora al sindicato
correspondiente para notificarle
la decision de trabajador de
renunciar como miembro del
Sindicato

Solo en caso de la
negativa de la
Junta Directiva
interviene el
Ministerio art. 254
inc 22 del Cddigo
de Trabajo

al que
pertenece

Enlace ’ Tiempo Duracion Documentos Documen Descripcion
. en Sitio Ny L. . Area Persona . de Costo a Aportar Documento
Paso a Seguir Web Descripcion Requisitos Observaciones Responsable | Responsable Horario Respuest $ T del_ (Compproban A _to Adjunto
a ENiE te) djunto (Formulario)
El trabajador debera acudir a la Area de | Lic. Carlos 7:30 - 12:30 20- 30 DUl original y Peticién
junta Directiva del sindicato que Recepcién  de | Alexander 1:10 - 3:30 minutos vigente, boleta | por escrito
el trabajador este afiliado con un Documentos Garcia Prieto de pago donde
escrito donde manifieste su Parada refleja el D.C.J.

2
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Categoria del Servicio Direccién General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo

Beneficiario Ciudadano I Empresa I Funcionario

Nombre del Servicio Desafiliaciones a una Federacién o Confederacion (Asistencia a Empleadores y trabajadores a nivel
sindical)
Apoyo la Libre Sindicalizacion, facilitando y contribuyendo a la Constituciébn de Asociaciones

Profesionales.

Area Responsable

(Direccion / Unidad Asesora)
Sub-Area Responsable

(Departamento / Unidad / Seccion)

Direccion General de Trabajo

Departamento Nacional de Organizaciones Sociales

Persona Responsable Lic. Jorge Bolafos Paz

Teléfono de Persona Responsable

2529-3810

Correo Electronico de Persona Responsable

Jorge.bolanos@mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Base Legal del Servicio

La Desafiliaciéon Arts. 226 Cédigo de Trabajo

Requisitos Generales

Documentaciéon completa y Legitimar la personeria con la que actia

Observaciones

Tiempo de Entrega

;nlsaifii Descripcion Area RS Tlecmpo Duracién Documentos a Documen DDzifjr':?:I:‘t’g
Paso a Seguir Web Requisitos Observaciones | Responsabl Responsable Horario Respue Costo $ del Aportar to Adiunto
e Tramite (Comprobante) Adjunto ! a
sta (Formulario)
1. Escrito dirigido al Actualizacion de | Escrito  dirigido al Jefe  del Area de | Lic. Carlos | 7:30-12:30 | Deun1
Dpto. registro. Departamento Nacional de Entrada Alexander Garcia | 1:10 —3:30 diaa?2
2. Copiadela Notificacién de | Organizaciones Sociales, en el cual Prieto Parada dias
credencial de la desafiliacion se informe del acuerdo de
Legitimacion de la desafiliacion del respectivo Sindicato
personeria con lo que a una Federacion o de ésta a una
actlua Confederacion, habiéndose cumplido
3. Convocatoria para la previamente con los requisitos

celebracién de
Asamblea en donde
se acordé la
desafiliacion a la
federacion o
confederacioén
Certificacion del acta
Copia del escrito
dirigidos a los
miembros de la Junta
directiva federal o

establecidos por la ley.

La copia de la credencial que acredita
al directivo sindical, que firma el
escrito antes relacionado, como
representante judicial y extrajudicial
del Sindicato o de la Federacion
segun el caso.

La convocatoria para la celebracién
de Asamblea General o Congreso
Federal segun el caso, en donde se
acord6 la  desafiliacion a la
Federacion o Confederacion.

2
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confederal La certificacion del acta de Asamblea
General o Congreso Federal, segln
el caso, en donde se acordd la
desafiliacion a la Federacién o
Confederacion.

La copia del escrito dirigido a los
miembros de la Junta Directiva
Federal o Confederal segun el caso,
comunicando el acuerdo de
desafiliacién tomado en Asamblea
General o Congreso Federal, con
fecha, hora y sello de recibido.

*
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Categoria del Servicio

Direccién General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio

Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo

Beneficiario

Ciudadano [ Empresa 1IN Funcionario

Nombre del Servicio

Descuento Sindicales (Asistencia a Empleadores y trabajadores a nivel sindical).
Apoyo la Libre Sindicalizacion, facilitando y contribuyendo a la Constitucion de
Asociaciones Profesionales.

Area Responsable

Direccién General de Trabajo

'S-Ub-Aré:a R'e'épo'ns'aﬁle

(Departamento / Unidad / Seccion)

Departamento Nacional de Organizaciones Sociales

Persona Responsable

Lic. Jorge Bolanos Paz

Teléfono de Persona Responsable

2529-3810

Correo Electronico de Persona Responsable

Jorge.bolanos@mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Base Legal del Servicio

La Desafiliacion Arts. 226 Cdodigo de Trabajo

Requisitos Generales

Documentacién completa y Legitimar la personeria con la que actlda

Observaciones

Tiempo de Entrega

Enla_c_e Descripcion i Tiempo Duracion | Documentosa | Docume Descripelon
Paso a Seguir e Requisitos Observaciones —— ezl Horario g Costo $ del Aportar nto Docqmento
Web Responsable | Responsable Respuest Tramit c bant Adiunt Adjunto
A ramite (Comprobante) junto (Formulario)
1. Escrito dirigido al Jefe Estudio de la | Escrito dirigido al Jefe del Area de | Lic. Carlos 7:30 - 12:30 5 dias
del Dpto. documentacion Departamento  Nacional de Entrada Alexander 1:10-3:30
presentada. Organizaciones Sociales, en el Garcia Prieto
Elaboracién del auto | cual se comunique la némina Parada
de descuento | de las personas recientemente

sindical y esquelas
de notificacién

afiliadas al Sindicato (boleta de

afiliacion, periodicidad,
direccion para notificar a
ambos) esto para corroborar

que el trabajador afiliado esta
de acuerdo con el descuento
que se le va a efectuar como
cuota sindical y que conoce lo
consignado en el documento)
y a la vez se solicite que dicha
némina sea comunicada al
patrono para el respectivo
descuento de la cuota sindical
de los trabajadores afiliados,
especificando si el descuento
debera ser realizado
catorcenal, quincenal o]
mensualmente, segln sea la

2
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forma en la que se les cancela
el salario a los trabajadores,
asi como el nombre y la
direccién del representante
legal de la empresa y del
sindicato.

Copia de la credencial o carnet
que acredita al directivo
sindical, que firma el escrito
antes  relacionado, = como
representante judicial y
extrajudicial del Sindicato.

2
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Categoria del Servicio

Direccién General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio

Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo

Beneficiario

Ciudadano 1

Empresa I

Funcionario

Nombre del Servicio

Profesionales.

Certificaciones y Constancias (Asistencia a Empleadores y trabajadores a nivel sindical)
Apoyo la Libre Sindicalizacion, facilitando y contribuyendo a la Constitucién de Asociaciones

Area Responsable
(Direccion / Unidad Asesora)

Direccién General de Trabajo

Sub-Area Responsable
(Departamento / Unidad / Seccion)

Departamento Nacional de Organizaciones Sociales

Persona Responsable

Lic. Jorge Bolafios Paz

Teléfono de Persona Responsable

2529-3810

Correo Electronico de Persona Responsable

Jorge.bolanos@mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Base Legal del Servicio

La Desafiliacién Arts. 226 Cédigo de Trabajo

Requisitos Generales

Documentacion completa y Legitimar la personeria con la que actia

Observaciones

Tiempo de Entrega

verificacién si el
usuario que lo solicita
es miembro de la Junta
Directiva, luego se
realiza la constancia o
certificacion la cual se
pasa a firma del Jefe
del Departamento o del
Director(segin sea el
caso)

segun el caso(Es dependiendo
quien va a firmar las mismas),
en el que se solicite la
constancia o  certificacion
correspondiente.

Copia de la credencial o el
carnet que acredita al directivo
sindical que firma el escrito
antes relacionado y que lo
faculta para  solicitar la
constancia o certificacion.

Enlace en L . Descripcion
i Descripcion i . Duracién Documentos a Documen
Paso a Seguir SHiopve . Requisitos Observaciones R Ar::a bl R Pers:nabl Horario :‘lempo dtg Co;to del Aportar to D(;c;qmnetnto
esponsable esponsable espues Tramite (Comprobante) Adjunto (For n‘::" a?i 0)
1. Escrito Verificacion del | Escrito dirigido al Jefe del Area de | Lic. Carlos | 7:30-12:30 | 3abdias
dirigido al niamero de inscripcion | Departamento  Nacional de Entrada Alexander 1:10 — 3:30
Jefe del del Sindicato, | Organizaciones Sociales o al Garcia Prieto
Dpto. posteriormente Director General de Trabajo Parada

2
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Categoria del Servicio Direccién General de Trabajo

Descripcion de la Categoria del Servicio Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo

Beneficiario Ciudadano [N Empresa N Funcionario

Nombre del Servicio Fiscalizacién Financiera de las Asociaciones Profesionales.( Asistencia a Empleadores y Trabajadores
a nivel de Sindicato)
Apoyo la Libre Sindicalizacion, facilitando y contribuyendo a la Constitucion de Asociaciones

Profesionales.

Area Responsable Direccién General de Trabajo

Sub-Area Responsable

(Departamento / Unidad / Seccién) Departamento Nacional de Organizaciones Sociales

Persona Responsable Licda. Mercedes Elizabeth Tejada de Avalos

Teléfono de Persona Responsable 2529-3810

Correo Electrénico de Persona Responsable Jorge.bolanos@mtps.gob.sv

Descripcion del Servicio (Objetivo) Vigilar y fiscalizar financieramente a los sindicatos para el buen uso de los fondos

Base Legal del Servicio Art. 256 Codigo de Trabajo

Requisitos Generales Presentacién de documentacién completa y legitimar la Personeria con la que actian

Observaciones

Tiempo de Entrega 3 a 8 dias
Enlace en Descripcio
Sitio Web e n
" - Duracion Documentos a
. s .. - Area Persona . Tiempo de | Costo Documento | Documento
Paso a Seguir Descripcion Requisitos Observaciones Responsable | Responsable Horario Respuesta $ Tr::1lite - chr,c:t:arnte) Adjunto (FA djunlto_
ormulario
)
1. Presentar escrito Verificacibn de la | Escrito dirigido al Jefe de | Al ejercer la | Area de | Lic. Mercedes 7:30 - 12:30 3 a 10 dias
al Jefe de la documentacion la Seccion de Vigilancia y | funciones de | Fiscalizacion Elizabeth 1:10 - 3:30 habiles
Seccién de presentada. Fiscalizacion de las | vigilancia por | Financiera Tejada de dependiend
Vigilancia y Revision  de  los | Asociaciones parte de las Avalos o de la
Fiscalizacion de saldos de la | Profesionales, solicitando | autoridades documentaci
la Asociaciones fiscalizacion anterior. que se realice la | publicas on que
Profesionales Revision de los libros | contabilidad formal a la | deberan presente el
2. Presentacion de contables  de la | Asociacion Profesional. | abstenerse de Sindicato
los libros Asociacién Tienen obligacién de | toda
Correspondientes Profesional, llevar contabilidad formal | intervenciéon que
3. Presentacion de debidamente todas aquellas | tienen a limitar
la legitimacioén de autorizados por este | Asociaciones los derechos vy
la personeria en Departamento y | Profesionales que se | garantias que la
la que actdan revisados por la | encuentran  legalmente | constitucion y de
Comision de | inscritas en el | mas leyes
Hacienda de la | Departamento Nacional | consagran en
misma. de Organizaciones | favor de los
Revision de los | Sociales del Ministerio de | sindicatos
comprobantes de | Trabajo y Prevision
. Pagina 37 de 42 .
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ingresos y egresos

del periodo
fiscalizado, los cuales
deberan haberse
efectuado de

conformidad a lo
regulado por los
Estatutos de la

Asociacion
Profesional.
Elaboracién de un
informe detallado

correspondiente a los
ingresos 'y egresos
realizados en el
periodo fiscalizado,
sefialando  ademas
las obligaciones que
deben cumplir tanto
el Secretario General
como el de Finanzas
de la Asociacién
Profesional asi como
los hallazgos y
recomendaciones; si
existen  diferencias
entre lo reflejado por
los libros contables y
los comprobantes de
ingresos y egresos,
esto se comunicara a
la Asociacién
Profesional 'y no
podra ser emitido el
respectivo informe.
Finalmente, el
informe debera ser
firmado por el Jefe de
la Seccion y por el
Secretario General,
en representacién de
la Asociacién
Profesional.

Social.

Presentar los siguientes
libros y documentos: El
Libro de Finanzas de la
Asociacion  Profesional
previamente autorizado
por el Departamento, el
Libro Auxiliar de Bancos,
el Libro Diario Mayor, los
comprobantes de
ingresos y  egresos
realizados por el
Sindicato, los balances
mensuales, los saldos de
cuenta corriente y a
plazos, la caja chica
(Gnicamente para
verificacién) y el acta de
fiscalizacién anterior.
Copia de la credencial
que acredita al Secretario
General y copia del
carnet que acredita al
Secretario de Finanzas
de la Asociacién
Profesional

2
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Categoria del Servicio Direccién General de Trabajo

Descripcion de | ri | Servici - . . . .
L Gl B Critae Ce B e Servicios Proporcionados por la Direccién General de Trabajo

Beneficiario Ciudadano I Empresa [N Funcionario

Inscripcion de Juntas Directivas de Asociaciones Profesionales, Modificaciones de Juntas Directivas de
Asociaciones Profesionales y Constitucion de Seccionales de Asociaciones. (Asistencia a Empleadores y
Trabajadores a nivel de Asociacion Profesional)

Apoyo a la Libre Sindicalizacion, facilitando y contribuyendo a la Constitucion de Asociaciones
Profesionales. Profesionales

Nombre del Servicio

Area Responsable

Direccion General de Trabajo
INivannianm [ 1lnidad Ac~ncnava \

Sub-Area Responsable

(Departamento / Unidad / Seccién) Departamento Nacional de Organizaciones Sociales

Persona Responsable Lic. Jorge Arnoldo Bolafios Paz

Teléfono de Persona Responsable 2529-3810

Correo Electronico de Persona Responsable Jorge.bolanos@mtps.gob.sv

Inscribir las Juntas Directivas de Asociaciones Profesionales con el objeto que realicen sus actividades
normales, respetando la autonomia sindical.

Descripcion del Servicio (Objetivo)

Base Legal del Servicio Articulo 256 numeral 2° del Cédigo de Trabajo

Que la Asociacién Profesional celebre Asamblea en la que se elije a los miembros de la Junta Directiva de
la misma, cumpliendo para ello con los requisitos legales y estatutarios establecidos previamente.

Requisitos Generales

Observaciones

Tiempo de Entrega De 5 a 7 dias habiles.

Enlace en Descripcio
Sitio Web ’ Documentos n
. s L. . Area Persona . Tiempo de Costo Duracion del a Aportar Documento | Documento
RasoiaiSeguir Descripclon Requisiios Obsenvaciones Responsable | Responsable il Respﬁesta $ Tramite (Com‘:)robant Adjunto Adjunto
e) (Formulario
)
12. Presentacion de Estudiodela | Escrito dirigido al Jefe del | A. Todo Area de | Licda. Karen | 7:30-12:30 | La revisiobn previa La revision previa | Credencial
documentacion documentaci | Departamento Nacional de escrito de | Inscripcion de | Alexandra 1:10-3:30 tarda un aproximado tarda un | que legitime
relativa a la 6n Organizaciones Sociales en el remision, Juntas Cardoza de 30 minutos a 1 aproximado de 30 | personeria del
solicitud de presentada, que se solicite la inscripcion de la debera Directivas de | Calles hora. El tiempo de minutos a 1 hora. | solicitante.
inscripcion de verificando Junta Directiva de la Asociacién contener Asociaciones respuesta puede El  tiempo de
Junta Directiva que cumple Profesional respectiva. direcciéon  y | Profesionales variar tomando en respuesta puede
de Asociaciones con los La convocatoria para la teléfono de la cuenta la demanda variar tomando en
Profesionales. requisitos celebraciéon de la Asamblea Asociacion del servicio y si se cuenta la
Revision previa minimos de correspondiente, ya sea Ordinaria Profesional. encuentran usuarios demanda del
de la presentacion. | o Extraordinaria y en su caso | B. En solicitando el tramite servicio y si se
documentacién. En caso de General, Seccional, Federal o caso de al mismo tiempo. encuentran
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cumplir con Confederal; con la antelacion de Constitucion usuarios

los requisitos | ley. de solicitando el

se recibe la La certificacion del o las actas de seccionales tramite al mismo

documentaci | Asamblea en la cual conste la se debera tiempo.

6n para un eleccion del o los miembros de la consultar en

posterior Junta Directiva correspondiente. el registro de

estudio de La noémina del total de miembros Comercio en

fondo de la afiliados a la  Asociacion cuanto a la

misma. En Profesional, debidamente actividad de

caso de no actualizada, en la que conste el la  sociedad

cumplir con cargo que desempefia en la en la que se

los requisitos | sociedad o institucién, cada uno constituya la

se devuelve de los afiliados. seccional

alos Copia de la credencial o el carnet

interesados que acredita al directivo sindical

con las como representante judicial vy

observacione | extrajudicial de la Asociacion

s Profesional.

encontradas

para

posterior

presentacion.
2. Una vez recibida Verificacion La documentacion relacionada en | En  caso de | Area de | Licda. Karen | 7:30-12:30 De no haber El estudio de la
la documentacion, de la | el paso anterior. existir Inscripcién de | Alexandra 1:10 - 3:30 prevenciones: de 2 a documentacion
se realiza un documentaci | Asi como haber pasado la | prevenciones Juntas Cardoza 3 dias habiles presentada tarda
estudio de fondo 6n con base | revision previa de la | por escrito el | Directivas de | Calles posteriores a la un aproximado de
sobre la misma, a la | documentacion. tiempo de | Asociaciones presentacion de la 3 a 4 dias habiles.
respetando para legislacién vy respuesta varia | Profesionales documentacion El  tiempo de
ello, el orden de los estatutos. de acuerdo al (dependiendo la respuesta puede
presentacion de las En caso de momento en que demanda del variar tomando en
solicitudes sobre el existir los interesados tramite). cuenta la
mismo tramite. prevenciones subsanen las De existir demanda del

se realizan a observaciones. prevenciones: De 6 a servicio.

los

interesados
por  escrito
para que los
mismos las
subsanen en
un  periodo
de tres a
cinco dias
habiles a
partir del dia
siguiente de
la

notificacion.
Si la
documentaci
6n adoleciera

En caso que las
observaciones
no sean
subsanadas, se
declarara sin
lugar la solicitud.
Asi también el
estudio de las
subsanaciones
presentadas se
realiza
respetando el

orden de
presentacion de
solicitudes.

8 dias (dependiendo
del tiempo en que el
interesado evacue las

observaciones
puntualizadas).
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®
de
observacione
s de fondo, la
solicitud  es
declarada sin
lugar.
3. Si la Si la | La documentacién relacionada en Area de | Licda. Karen | 7:30-12:30 | El tiempo de La inscripcion vy
documentacion no documentaci | el paso numero uno. Inscripcién de | Alexandra 1:10 - 3:30 respuesta esde 1 a2 demas  tramites
contiene 6n no | Estar completo el expediente y no Juntas Cardoza dias habiles, tomando tarda un
observaciones o las contiene tener observaciones la Directivas de | Calles en cuenta la aproximado de 1 a
mismas han sido observacione | documentacion. Asociaciones demanda de tramites. 2 dias habiles. El
subsanadas se s se inscribe Profesionales tiempo de
procede a la la Junta respuesta puede
inscripcion de la Directiva, se variar tomando en
Junta Directiva, a realizan cuenta la
realizar el auto y credenciales demanda del
oficio de y carnets de servicio.
inscripcion, los miembros
credenciales de las electos.
secretarias de la
Junta Directiva que
tienen
representacion
Judicial y
Extrajudicial de la
Asociacién
Profesional y la
elaboracion de los
carnets a los
miembros  electos
de la Junta
Directiva de Ia
Asociacion
Profesional.
4. Revision y Firma Una vez | La documentacion relacionada en Area de | Licda. Karen | 7:30-12:30 | El tiempo de La revision y firma
de la inscrita la | el paso nimero uno debidamente Coordinacion Beatriz Arias | 1:10 —3:30 respuesta es de 1 dia dura
Documentacioén. Junta diligenciada, con el auto y oficio y Jefatura Paz vy Lic. habil, dependiendo la aproximadamente
Directiva se | de inscripcion de la Junta Jorge Alberto demanda de un dia  habil,
revisan los | Directiva, las credenciales de los Bolanos Paz solicitudes. dependiendo de la
autos y se | miembros que tienen demanda del
pasan a firma | representacién, carnets de los servicio.
de Jefatura. miembros electos y el libro
respectivo de inscripcion.
5. Entrega de la Una vez | Que el producto final de la | Este paso Area de | Lic. Carlos | 7:30-12:30 | El tiempo de entrega La duracion de
documentacion firmada la | diligencia sea firmada. depende Recepcion de | Alexander 1:10-3:30 del producto final este paso
documentaci directamente de | documentos e | Garcia Prieto depende del tiempo depende del

&
v

Pagina 41 de 42

*




Ministerio de Trabajo
y Previsién Social

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

6n esta lista
para ser
entregada a
los

interesados.

los interesados y
el tiempo en que
los mismos se
apersonen a
retirar la
documentacion.

incidentes
sindicales.

Parada

en que los
interesados retiren la
documentacion.

tiempo en que los
interesados retiren
la documentacion.
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