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HOSPITAL DEL NINO

DIRECCION

RESOLUCION No. 058

(16 DE DICIEMBRE DE 2009)

POR LA CUAL SE APRUEBA EL NUEVO REGLAMENTO DE DOCENCIA DEL HOSPITAL DEL NINO
EL PATRONATO DEL HOSPITAL DEL NINO

CONSIDERANDO:

1. Que el Hospital del Nifio est4 dedicado a la Atencién, la Docencia y la investigacion.

2. Que la Comisién de Docencia del Hospital aprobé un nuevo Reglamento para que rija sus actividades docentes.
3. Que dicho Reglamento es un complemento a las leyes que regulan esta actividad.

4. Que tanto Asesoria Legal como el Director del Hospital revisaron el documento y recomiendan sus aprobacién.

5. Que el Patronato del Hospital del Nifio es la méxima instancia administrativa del Hospital, por ende la autorizada para
aprobar este Reglamento hecho este que se dio el 28 de octubre de 2009.

RESUELVE:

1. Aprobar por unanimidad el nuevo Reglamento de Docencia del Hospital del Niilo.
2. Ordenar su publicacién en Gaceta Oficial para que entre en vigencia.
Dado en la ciudad de Panama4 a los 16 dias del mes de diciembre de 2009.
DR. EDUARDO LUCAS MORA

Presidente

DR. ALBERTO BISSOT ALVAREZ

Secretario

PANAMA, REPUBLICA DE PANAMA

HOSPITAL DEL NIRO

DIVISION DE DOCENCIA

REGLAMENTO DE DOCENCIA

iNDICE

INTRODUCCION

CAPITULO I: DE LA DIVISION DE DOCENCIA

CAPITULO II: DE LOS/L.AS DOCENTES

CAPITULO 1II: DE LOS/LAS MEDICOS(AS) RESIDENTES
CAPITULO 1V: DE LOS/LAS MEDICOS(AS) INTERNOS(AS)
CAPITULO V: DE LAS ACTIVIDADES DOCENTES

CAPITULO VI: DE LOS ESTUDIANTES, PASANTES Y VISITANTES




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26459 Gacata Oficial Digital, viernes 29 de enero de 2010 3

CAPITULO VII: DE LA INTERACCION CON OTROS SERVICIOS Y DEPARTAMENTOS

CAPITULO VIII: DE LA VESTIMENTA

CAPITULO IX: DEL SITIO WEB Y OTRAS PUBLICACIONES

CAPITULO X: DE LAS BIBLIOTECAS

CAPITULO XI: DE LA DOCENCIA COMUNITARIA

CAPITULO XII: DE LAS FALTAS Y DE LAS SANCIONES

INTRODUCCION

Articulo 1. E! Hospital del Nifio(en adelante El Hospital), creado por la Ley No 17 del 23 de agosto de 1958, es un
hospital y especializado para la atencion, la docencia y la investigacion en pediatria, regido por un Patronato con

autonomia administrativa,

Cada cinco afios, se somete a evaluacion de las autoridades académicas autorizadas por la ley para certificarse como
Hospital Docente.

Articalo 2. La Divisién de Docencia del Hospital ha sido creada para planificar, implementar y evaluar los programas
educativos que s¢ desarrollan en la institucién, y coordinar los trabajos de investigacion de los/las médicos(as) en
formacion con la Division de Investigacion. La Misién y 1a Visién de la Divisién de Docencia se inscriben en la Mision y
la Vision del Hospital.

De la Misién: Contribuir a la resolucion de los problemas de la salud fisica, mental y social de la nifiez, mediante el
desarrollo de programas educativos que promucvan la atencion integral con calidad y calidez, la docenciay la
investigacion, en el marco de los lineamientos de la Convencidn Internacional de los Derechos del Niflo.

De la Visién: Mantener al Hospital del Nifio como institucion de referencia docente en los ambitos nacionales e
internacionales, fortaleciendo la percepcion positiva de {a comunidad, la mistica y ¢l compromiso del personal
institucional.

Articulo 3. Este reglamento regird todo la actividad académica del Hospital
CAPITULO I: DE LA DIVISION DE DOCENCIA
Articulo 4. Dc la Organizacién: La Division de Docencia depende de la Direccidn Médica del Hospital.

La Division de Docencia brinda los siguientes servicios a través de los Departamentos correspondientes: Docencia
Médica con cl apoyo de la Comisién de Docencia Médica; Docencia Comunitaria con la Biblioteca Infantil, el Centro
Basico Educativo y la Educacion a la Familia; Docencia Institucional con las aulas virtuales y la coordinacion docente con
¢l Departamento de Docencia de Enfermeria, el Departamento de Docencia Técnica y el Departamento de Docencia
Administrativa; los servicios de apoyo como Audiovisual, las Bibliotecas, las publicaciones y la Phgina Web dependen de
la Jefatura de la Division de Docencia.

Articulo 5. Funcionalmente la Division contara con un(a) Jefc y una Comisién de Docencia, nombrados por la Direccion
Meédica.

Los criterios del nombramiento de la Jefatura de la Division de Docencia son los siguientes:
- Ser médico pediatra del Hospital del Nifio con tiempo completo de trabajo.

- Haber participado en las actividades docentes del Hospital con responsabilidad y dedicacion durante su tiempo de
trabajo en la institucién, y tener evaluaciones docentes superiores a 85 en los dltimos tres afios consecutivos.

- Poseer titulo de post-grado en docencia superior.

- Tener probidad ética y pertenencia a la institucion.

- No presentar conflicto de interés por relaciones laborales con otra institucion pablica o privada,
Articulo 6. Son funciones de la Jefatura de Docencia las siguientes:

6.1. Elaborar en conjunto con la Comisién de Docencia Médica el proyecto de Programacion Anual de la Divisién de
Docencia, para la aprobacion de la Direccion Médica.
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6.2 Coordinar y controlar la ejecucion de los programas docentes de la Institucién con las Jefaturas de las diferentes
Divisiones.

6.3 Presentar a la Direccidén Médica, el calendario oficial del afio docente de las residencias universitarias que ofrece la
Institucién, vigilar que este se cumpla y realizar los ajustes correspondientes cuando sea necesario.

6.4 Coordinar el proceso de seleccidn de los médicos residentes de nuevo ingreso.

6.5 Realizar evaluaciones periddicas de los y las residentes e internos(as), del personal médico docente y mantener
actualizado el Banco de Datos de este personal.

6.6 Controlar y certificar la asistencia de las y los médicos funcionarios a las actividades docentes como parte de la
formacion contlnua reconocida para la recertificacién médica por el Colegio Médico.

6.7 Coordinar y supervisar las actividades de la Comisién de Docencia Médica.
6.8 Presentar el 15 de junio y 15 de diciembre, a la Direccion Médica, la evaluacion de los Residentes en formacion.
6.9 Enviar mensualmente la evaluacion de los (las) médicos internos al Hospital Santo Tomas.

6.10 Vigilar por el cumplimiento de las actividades docentes de los Médicos Internos y Residentes tanto hospitalarias
como en el marco del internado y de las residencias universitarias.

6.11 Coordinar con las diferentes universidades todo lo relacionado a las actividades docentes universitarias de pre- y
postgrado que se dan en la institucion.

6.12 Coordinar la formacion continua de los diferentes departamentos a través de los convenios y de las aulas virtuales.
6.13 Coordinar los Seminarios del Hospital con las diferentes Divisiones.
6.14 Vigilar que los contenidos de las publicaciones y del sitio Web se ajusten a la Vision y Mision del Hospital.

6.15 Vigilar por la actualizacion de los libros y revistas de la biblioteca médica "Juan José Garcia” y por su buen
funcionamiento.

6.16 Vigilar por el buen funcionamiento del servicio de apoyo audiovisual,
6.17 Coordinar las publicaciones docentes del Hospital.
6.18 Coordinar y supervisar las actividades de docencia comunitaria y docencia institucional.

6.19 Fomentar convenios entre ¢l Hospital y otras entidades docentes nacionales ¢ internacionales, y vigilar por su
cumplimiento.

6.20 Presentar ¢l proyecto anual de presupuesto de la Divisién a la Direccion Médica.
6.21 Entregar un informe anual de las actividades de la Division de Docencia a la Direccion Médica.
6.22 Con el proposito que el/la Jefe de la Divisiéon pueda cumplir de manera adecuada sus funciones se establece que:

6.22.1 Todo programa docente y cultural que se quiera realizar en las aulas de la Institucion, debe presentarse a su
Despacho previa autorizacion de la Direccion Médica.

6.22.2 Se le delega suficiente autoridad para la aplicacién de las sanciones leves relacionadas con el incumplimiento de
las actividades docentes y aprobadas por la Comision de Docencia por mayoria absoluta de sus miembros.

Articulo 7. La Divisién de Docencia se apoya en dos Comisiones:

7.1 La Comisién de Docencia Institucional formada por los/las Coordinadores de Docencia designados por cada jefatura
de Division, La Direccion Médica aprueba estas designaciones.

7.1.1. Las funciones de la Comisién de Docencia Institucional es de coordinar los Seminarios del Hospital y las diferentes
actividades docentes que se realizan en la institucion,

7.1.2. Cada Division debe integrar sus actividades de docencia en su programa anual de actividades, y entregar la
evaluacion anual para su publicacion en las Memorias del Hospital.
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7.2 La Comision de Docencia Médica tienc un periodo de vigencia de cuatro (4) aflos a partir de su nombramiento por la
Direccion Médica.

7.2.1. La Comision de Docencia estara constituida por los/las coordinadores de las diferentes Divisiones médicas del
Hospital, por el (la) Tutor(a) de Médicos Internos y por el/la Jefe de Residentes. La Comision estara presidida por el/la
Jefe de la Divisién de Docencia.

7.2.2. Cada cuatro (4) afios las Divisiones de Medicina, Neonatologia, Consulta Externa, Cirugia e Investigacion
entregaran a la Jefatura de la Division de Docencia una terna, que se sometera a la Direccion Médica en un plazo no
mayor de una semana despugs de recibir la terna, El Director Médico, la Jefatura de la Divisién respectiva y la Jefatura de
la Divisién de Docencia elegiran al (la) Coordinador (a) de Docencia de cada una de estas Divisiones segln los criterios
siguientes:

7.2.1. Ser médico(a) especialista del Hospital del Nifto de seis (6) horas o mas.
79.2. Tener evaluaciones docentes superiores a 5% en los tres aflos anteriores.

7.2.3. Tener probidad ética y pertenencia a la institucién. Declarar conflicto de interés por relaciones laborales con otra
institucién publica o privada.

7.2.4. Poseer un curso de post-grado de docencia superior.

9.3 Las funciones de la Comisién de Docencia Médica son las siguientes:

7.3.1. Organizar y vigilar el cumplimento de los programas de docencia médica en sus respectivas Divisiones.
7.3.2. Participar en la elaboracién de los programas anuales de docencia médica.

733, Recomendar a la Direcciéon Médica, ¢l personal médico docente regular o extraordinario que podra ser del Hospital,
o de otras Instituciones del pais o del exterior.

73.4. Evaluar con el (la) docente encargado de un modulo tedrico o clinico, la metodologia o técnica de ensefianza 'y de
evaluacion cuando el porcentaje de fracasos es anormalmente alto.

7.3.5. Recomendar a la Direccion Médica en cnero, el nombramiento anual del/la Jefe de Residentes y del/la Jefe de
Internos entre los/las residentes promocionados(as) para el tercer afio, y segun los criterios definidos en el Capitulo de
Médicos(as) Residentes

7.3 6. En todas las sesiones docentes asignadas a los Residentes, deben estar presentes un miembro de la Comision, o en
su defecto un funcionario designado, para supervisar la asistencia, y calificar la exposicion junto con dos especialislas
presentes. Cuando no pueda asistir ningan miembro de la Comision, 1a Jefatura de Docencia designard a un(a) pediatra
para cootdinar la sesidn.

Toda conferencia y/o participacion de los Residentes en las discusiones se calificara, Esta calificacion se enviard
inmediatamente a 1a oficina de Docencia.

7.3.7. La Comision de Docencia se reunira inmediatamente cuando la evolucion mensual de un(a) médico(a) residente no
retine los criterios de la residencia, para tomar las medidas pertincntes de manera inmediata.

7.3.8. La Comision se reunira de manera extraordinaria en caso de solicitud de la Direccion Médica, de un miembro de la
Cormision o de un(a) Médico Residente con alguna causa justificada, y entregard un informe escrito sobre las decisiones
tomadas.

7.3.9. En caso de sanciones, la Comision de Docencia seguird los tramites descritos en el capitulo X y remitird sus
conclusiones y recomendaciones a la Direccién Médica para que tome las disposiciones que Jjuzgue adecuadas.

7 4 Todas las reuniones de la Comision de Docencia son confidenciales, y el acta de las mismas serd firmada por todos los
miembros presentes. Estas actas reposaran en la oficina de la Division de Docencia y su acceso serd protegido por las
disposiciones legales respeto a la confidencialidad de datos personales.

7.5 Cuando se compruebe que un miembro de la Comision de Docencia haya quebrantado esta confidencialidad, serd
separado(a) de la Comision luego de ser escuchado(a) y se informaré a la Direccion Médica y a la Jefatura de Division a
la cual perienece para que se presente una nueva terna. El (la) representante separado(a) no podré pertenecer a la
Comision de Docencia pero puede seguir como miembro del cuerpo docente del Hospital del Nifio, dependiendo de la
gravedad de la falta.
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Articulo 8, Cuando sea pertinente, la Comision de Docencia Médica elegira un(a) tutor(a) para el (la) residente que lo
necesite para un periodo de tiempo determinado, e informara sobre esta designacidn a la Direccidn Médica,

Los criterios para ser tutor(a) son los siguientes:

- Ser médico del Hospital con un minimo de seis horas laborables o médico(a) residente de tercer afio.
- Participar en el programa de docencia del Hospital.

- Aceptar esta designacion por escrito.

Los deberes de la tutoria son los siguientes:

- Supervision y apoyo del desempefio académico y laboral del/la residente en coordinacion con la Jefatura de la Divisién
de Docencia.

- Entrega de un informe mensual y de un informe final a la Division de Docencia, y cuando sea necesario.
Los derechos de la tutoria son los siguientes:

- Participacion en las reuniones de evaluacion del (la) residente bajo tutoria con voz, sin voto.

- Abogacia a favor del/la residente bajo tutoria en caso de conflicto y/o fracaso académico,

- Reconocimiento del(los) periodo(s) de tutoria para concursos y carrera docente.

Articulo 9. Creacion de la Subcomision para el Programa de Internado de Pediatria. Considerando que el internado de
pediatria es esencial para la atencién de los nifios en el primer nivel de atencién y que este internado facilita el desempefio
durante el segundo afio de internado, se crea la Subcomision para el Programa de Internado de Pediatria.

9.1 La composicion de esta subcomision es la siguiente:
- El (la) Jefe de Division de Docencia, quien la preside.

- Un(a) Tutor seleccionado por la Comisidn de Docencia segln los criterios siguientes:

- Ser médico(a) pediatra del Hospital de seis (6) hioras 0 mas 25 pts.
- Cumplimiento de todas las asignaciones docentes 15 pts.
- Asistencia a actividades docentes mayor o igual a 80% 20 pts.
- Ausencia de amonestaciones, sanciones o quejas 15 pts.
- Liderazgo y espiritu de equipo, capacidad de negociacion y comunicacion 15 pts.
- Puntualidad y compromiso con el Hospital 10 pts.
- Total 100 Puntos

- Dos pediatras, seleccionados segln los mismos criterios que el (la) Coordinador, exceptuando la asistencia a las
actividades docentes.

- El (la) Jefe de Médicos Internos,

- La ratificacion de los miembros de la Subcomision esté a cargo de la Direccion Médica, y su periodo de vigencia es de
dos (2) aftos renovables previa evaluacion de su desempefio y nueva ratificacion.

9.2. Las funciones de la Subcomision para el Programa de Intemado de Pediatria son las siguientes:

9.2.1. Elaborar el programa mensual de!l internado de pediatria y presentarlo al Jefe(a) de la Division para su aprobacion.
9.2.2. Vigilar que ella Funcionario ¢ Residente al cual se le ha asignado una clase, la dicte a la hora y fecha seflalada.
Esta solo podra cambiarse con la aprobacién del/la Jefe de Médicos Internos o del/la Tutor(a) que deberé avisar con

anticipacion a la Jefatura de la Division de Docencia,

9.2.3, Supervisar la asistencia de los/las Internos(as) a las conferencias tedricas y otras actividades docentes de la
Institucidn.
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9.7 4. El/la Jefe de Médicos Internos se reunira con los/las Jefes de Servicios y los/las Residentes encargados para la
evaluacién mensual del Médico Interno. En caso de que esta sea deficiente es obligacion del/la Jefe de Internos informar
por escrito al/la interesado(a) para que este pueda mejorar la misma durante sus segundo mes de rotacion por la
Institucion. El consolidado de todas las notas de evaluacion debe enviarse a la Division de Docencia antes del quinto dia
habil de la quincena siguiente a la rotacion clinica.

9,2.5. El (ia) Tutor y el (la) Jefe(a) de Médicos Internos seran invitados a 1a reunién de la Comisién de Docencia cuando
se trate alghn tema relacionado con los médicos internos. Tendran derecho a voz y voto para estos temas, y deberan
mantener la confidencialidad de los debates y de las decisiones.

CAPITULO 11;: DE LOS/LAS DOCENTES

Articulo 10. Todos (as) los médicos funcionarios del Hospital tienen entre sus funciones trasmitir sus conocimientos y
habilidades. Para el debido reconocimiento de esta labor, la Comision de Docencia formalizara el registro de las y los
funcionarios que imparten docencia y definird sus deberes y derechos especificos.

Articulo 11. La Divisién de Docencia mantendra al dia el banco de datos docentes de las y los funcionarios que imparten
¢l programa de docencia a los médicos residentes e internos en ¢l Hospital y los funcionarios externos que colaboran
regularmente en este programa. L.os documentos docentes necesarios son los siguientes:

11.1, Copia conforme de! titulo de Pediatria, y de una subespecialidad de Pediatria o de una especialidad quirirgica
pediatrica, acreditado(a) o certificado(a) por las autoridades designadas por la Ley vigente; actualmente es la idoneidad
otorgada por ¢l Consejo Técnico del Ministerio de Salud.

Al cumplir con los trimites oficiales de equivalencia de titulos (maestria en pediatria o doctorado en alguna
subespecialidad pedidtrica o quirdrgica), la presentacion de este titulo equivalente se agregard a los requisitos.

11.2. Certificado o diploma que acredita un curso basico de Docencia Superior.

11.3. Copia conforme de los certificados de cursos de postgrado realizados durante el periodo docente.

11.4. Copia de 1a evaluacion docente anual, a partir de su implementacion.

11.5. Copia de los certificados de docencia otorgados por 1a Division de Docencia del Hospital.

11.6. Copia actualizada de docencia universitaria cuando aplica.

Articulo 12. Los derechos del personal docente del Hospital son los siguientes:

12.1. Ser tratado(a) con consideracién y respeto por sus superiores, colegas, residentes, internos y personal administrativo.

12.2. Contar con el apoyo de la Divisién de Docencia en cuanto a espacio fisico, recursos didacticos y bibliograficos,
Internet.

12.3. Beneficiarse del reconocimiento de la labor docente para permisos y cOncursos.
12.4. Tener acceso a la formacion especifica en su disciplina, a la formacion pedagdgica y de gestion, a través de talleres
y otras actividades, incorporando nuevas tecnologias educativas y de administracién. Para cllo debera prescntar su

solicitud al inicio del afio al Director Médico e informar a la Division de Docencia.

12.5. Participar en proyectos de investigacion y/o extension. Cuando representa oficialmente al Hospital, debera justificar
su retiro y respetar los compromisos contraidos con anterioridad antes de retirarse de un proyecto.

12.6. Aprobar o solicitar reconsideracion de la evaluacion de su desempefio docente realizada por la Comision de
Docencia Médica.

Articulo 13. Los (las) docentes del Hospital tienen los deberes siguicntes:

13.1. Prestar personal y eficientemente su servicio docente en las condiciones de tiempo, forma, lugar y modalidad que
determinen las normas emanadas de la Comision de Docencia y aprobadas por la Direccion Médica.

13.2. Cumplir toda solicitud emanada de la Jefatura de Docencia, que retina las formalidades del caso y tenga por objeto
actos de docencia que correspondan a su funcion.

13.3. Presentar a la Jefatura de la Division de Docencia, al inicio de cada afio civil, en caso de ser responsable de up
médulo teérico, seminario, curso o taller, el programa analitico en donde se establecen los objetivos generales y
particulares, los contenidos seleccionados para su logro, ¢l cronograma de actividades, la modalidad de trabajo, la
bibliografia a utilizar basica y complementaria asegurando su disponibilidad, los criterios de evaluacion, los examenes
con su clave.
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13.4. Presentar, en caso de ser responsable de un médulo, a 1a Jefatura de la Division de Docencia, los resultados de las
evaluaciones, dentro de un periodo de ocho (8) dias hibiles después de finalizar el curso o rotacion clinica, luego de haber
sido revisados con los residentes.

En caso de fracaso, programar la rehabilitacion del examen en los quince (15) dias siguientes a la proclamacion de los
resultados. La Jefatura de Docencia reprogramard las rotaciones clinicas antes de finalizar el afio docente.

Todos los examenes deben reposar en los expedientes personales de los residentes.
13.5. Asistir puntualmente y participar activamente en las sesiones docentes programadas.

13.6. Presentar ponencias en los Seminarios del Hospital y hacer valer su perlenencia a la institucion en congresos,
simposios, foros y seminarios en el dmbito estatal, regional, nacional e internacional.

13.7. Realizar trabajos de investigacion de acuerdo a su cargo y dedicacion. Esta actividad serd registrada en la Division
de Investigacion, quién certificara los trabajos concluidos.

13.8. Bntregar a la Division de Docencia copia de articulos y/o resultados de las investigaciones publicados en revistas
nacionales ¢ internacionales de prestigio para que sea disponible en la biblioteca del Hospital y en su sitio web cuando
aplica.

13.9. Asistir a cursos, seminarios, congresos, simposios y otras actividades semcjantes que contribuyan a la actualizacién
y mejoramiento profesional y entregar copia conforme a los titulos o cerificados correspondientes a esta participacion.

13.10. Reportar a la Jefatura de la Divisién de Docencia las necesidades de equipo y material docente, de reparaciones,
modificaciones, limpieza y mantenimiento.

13.11. Cumplir con las normas de docencia y del presente reglamento, y con la aplicacion de los programas docentes del
Hospital,

13.12. Vigilar el cumplimiento de este reglamento por los (las) residentes, internos y estudiantes y llevar a conocimicnto
de la Jefatura de la Divisién de Docencia todo acto o procedimiento de los (las) residentes o internos (as) que pudiera
causar perjuicio al Hospital o configurar delito.

13.13. Guardar la discrecion correspondiente, con respecto a todos los hechos e informaciones de las cuales tenga
conocimiento en el gjercicio o con motivo de sus funciones docentes.

Articulo 14. La Comision de Docencia, realizara anualmente una evaluacidn de los (las) docentes del Hospital, donde se
debera dejar constancia del resultado de dicha evaluacién, fundamentando las razones del resultado.

Para realizar esta evaluacion se utilizara el plan anual de actividades docentes, la autoevaluacion, la evaluacién de la
docencia por partc de los (las) residentes y el informe anual de actividad académica,

Cuando la Direccion Médica lo considere conveniente, se podran enviar informes, programas de asignaturas u otra
documentacidn, para su evaluacién externa,

Articulo 15. La evaluacion docente se define de la manera siguiente:

15.1. La evaluacion final docente es la suma dc los puntos siguientes:

- Autoevaluacién del docente 40 puntos
- Evaluacién de los médicos residentes o internos 40 puntos
- Evaluacién del coordinador de médulo 10 puntos
- Evaluacion de la Comisidn de Docencia 10 puntos
Total 100 puntos

15.2. La evaluacidn final estara firmada por el/la docente, Jefatura de la Division de Docencia y el Director Médico.
Todos los items deberan contar con los documentos correspondientes que reposaran en la Division de Docencia.

15.3. Considerando las diferencias entre las funciones de 10s docentes de modulos teodricos, los docentes clinicos y fos
coordinadores, se definen los criterios de evaluacion en las tablas a continuacion.




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26459 Gaceta Oficial Digital, viernes 29 de enero de 2010 9

15.3.1. Coordinador(a) de docencia o de modulo tedrico:

" Criterios } _ Purfos |
5 1 4 ] 3 2 '
"Entrega de planificacion TEr la focha Retraso uta | Retrase quince | Retraso mas
anual ) L fjada SEMAra L dias e quince dias
"Cumplimieme de 12 90-100% B1-86% 1 71-80% @ Menos de 70%
panificacion programada ) i ol s ]
Emrega d¢l examen, dave | Hasta 8 nias | Retrasouna | Retrasn quince Retraso mas
y evaluaciones finales 4 e | Semana dias de quinge dias
oficing de dacenoa l ‘ .
Partcipacitn en 1as | BO-100% | 7i-79% 61-70% Mergs g¢ 60% |
sesiones docentes i ] L ;
Participacion en los Sefminanas gel Hospital | Trabajo libre Asistencia .. ko i
delNifio =3 Si=2 0

Para manienerse en esta posicidn es necesario obtener un puntaje igual o superior a 85.

15.3.2. Docente clinico:

r Chtenos ; ) Puntos
o ! 5 | 4 3 2
Entrega de las THasta B dias | Relruso una | Retraso quince | Ratraso mas
avaluagones | . sernana, dias de quince dias
Participacién en ias 80-100% F1-79% 61-70% Mencs de 60%
| sesiones docentes , .
L) < 7 2
Wbiscupldn de Casos dfm_cps Diario Frocuente En ocasiones Nunca
Origntacion sobre manejo Diarip ‘ frecuante | En ocasiones Nunca
jralario . o i
Paricipacon en Tos Seminarios del Hospital | frabajo lire l _Asistencia No
ael Nifio T =3 sx2 | .8

Para mantencrse en esta posicion es necesario obtener un puntaje igual o superior a 81

15.3.3. Docente en modulos tedricos:

F Criterios [.. _Thwtes

e _ 5. 4 3 ! 2

Cumplimiento de cluses en Siempre Frecuerite Geasional Nunca
Participacidn en 1as i 80-100% 71-79% 61-70% Merps de 60%
| asones docentes .

| Entrena de material -1 4 2 [/
bibllografico Siermpre Frecuente Ocasioral Nunca
Entrega oe Drequitas v Siernpre Frecuente Ocasional Nunca
clave para ¢l examen al a tempo a tempe

coordinadar de module

Participacion cn 105 Seminarios del Hospital Trabajo itve | Asistenca. | . Ao
del Mifip . Si=2 5=3 o

Para mantenerse en esta posicion es necesario obtener un puntaje igual o superior a 81. Cuando el/la docente participa en
varios modulos se hard el promedio final de las diferentes cvaluaciones.

Articulo 16. Los (las) docentes que se encuentren en uso de licencia o vacaciones no serén evaluados mientras dure este
periodo de licencia.

Articulo 17. Al finalizar 1a evaluacion, se entregara el original del informe al (la) docente donde conste el resultado:
“Aprobado” si la evaluacion final es igual o superior al minimo aceptado o "Por Corregir” si es inferior a este valor,
debiendo notificarse fehacientemente. Una copia de este informe se archivara en el expediente personal del docente que
reposa en la oficina de la Divisién de Docencia.

Articulo 18, Las evaluaciones de docencia deberan estar finalizadas antes del 15 de abril de cada afio.

Articulo 19. Cuando el (1a) docente tenga dos informes anuales consecutivos o tres alternados "Por corregir”, la Comision
de Docencia examinara su continuidad como docente,
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Articulo 20. El incumplimiento por parte de los (las) docentes de los deberes y obligaciones definidas en el presente
Reglamento de Docencia dara lugar, por parte de la autoridad competente, a las medidas que disponga el régimen
disciplinario detallado en el capitulo XI, previo cumplimiento de los recaudos o actuaciones que el mismo establezca.

CAPITULO I1I: DE LOS/LAS MEDICOS(AS) RESIDENTES

Articulo 21. La Residencia Médica es el conjunto de actividades que debe cumplir un(a) médico(a) residente en periodo
de adiestramiento, para realizar estudios y practicas de postgrado de pediatria o de una subespecialidad pediatrica, durante
el tiempo y conforme a los requisitos que sefialen los programas académicos consensuados vigentes aprobados por el
Consejo Académico de la Universidad de Panamd y planificados por la Comision de Docencia del Hospital.

Articulo 22. El Hospital del Nifio es un hospital docente facultado para atender a los (las) médicos (as) en formacién y ha
establecido un programa teérico y de préctica clinica que permile perfeccionar los conocimientos generales basicos de
pediatria o de la subespecialidad.

El/la Médico Residente es un(a) profesional de la medicina con titulo a nivel de licenciatura legalmente expedido y
registrado ante las autoridades competentes que ha ganado por concurso la participacion en la residencia de pediatria o de
una subespecialidad de pediatria en el Hospital.

Las rotaciones clinicas de los (las) médicos (as) residentes de Pediatria General y de las subespecialidades pediatricas son
obligatorias y necesarias en su formacion para atender a la nifiez que acude en demanda de atencién en los centros de
salud o policlinicas y en los hospitales.

Articulo 23, El horario de trabajo regular es ¢l tiempo completo, presencial, obligatorio y exclusivo en un horario de
7:00 AM a 3:00 PM en el Hospital durante ¢l tiempo cstablecido para la residencia.

23.1, En ¢l Cuarto de Urgencia las jornadas regulares presenciales son de 8:00 horas de lunes a viernes incluyendo dias
feriados y se procurara que los turnos de fines de semana y dias feriados sean de 12:00 horas; sin embargo el Hospital se
reserva el derecho de realizar modificaciones segin las nccesidades del servicio. El (la) médico(a) residente no puede
retirarse sin entregar los pacientes que quedan pendientes de cvaluacion.

Los (las) residentes asignados a los tumos de 7:00 AM a 3:00 PM y de 3:00 PM a 11:00 PM en el Cuarto de Urgencia,
deben asistir a las clases tedricas modulares.

Los (las) residentes asignados a los turnos de 7:00Am a 3:00PM y de 11:00 PM a 7:00 AM en ¢l Cuarto de Urgencia,
deben asistir a las sesiones de reporte matutino,

23.2. Bl (la) médico(a) residente no puede ausentarse ni salir del Hospital sin autorizacién de la Jefatura de Médicos
Residentes y de la Jefatura de la Sala o Servicio al cual esta asignado. Las ausencias de mis de un dia deben justificarse
con un certificado médico en las siguientes cuarenta y ocho (48) horas y ser reportadas a la Jefatura de Docencia del
Hospital del Nifto. Las ausencias injustificadas, asi como tres ausencias de un dia en un mes o una ausencia de mas de tres
dias deberan ser compensadas en fechas acordadas con la Jefatura de Médicos Residentes.

Articulo 24, Horario de trabajo extraordinario (turnos): los turnos de los (las) meédicos (as) residentes seran planeados
antes del dia 28 del mes corriente para ¢l mes siguiente, por la Jefatura de Médicos Residentes con la supervision de la
Jefatura de Docencia, la cual garantizard que sean equitativos segiin cada afio de promocion.

24.1. Cada médico residente debe cumplir un promedio de ocho (8) turnos por mes, de los cuales tres (3) corresponderéan
a fines de semaria; y se tratari de que se respete la residencia piramidal en la medida de lo posible. Sin embargo, en casos
de ser necesario para el buen funcionamiento del Hospital, la Jefatura de Docencia, previo acuerdo con la Direccion
Médica, puede aumentar el nimero de turnos hasta corregir la situacién; en este caso se conversard con los(las)
médicos(as) residentes para encontrar soluciones que no entorpecen su formacidn.

24.2. Los turnos son obligatorios y presénciales para la atencion de pacientes hospitalizados para los(las) Médicos(as)
Residentes de Pediatria, Neonatologia y Medicina Critica; los residentes de otras especialidades que realizan turnos
no-presénciales, deben apersonarse en el transcurso de 30 minutos, y no se admiten soluciones telefénicas.

24.3. [l horario de turno sera de las 3:00 PM hasta las 7:.00 AM del dia siguientc de lunes a viernes. Los fines de semanas
y dias festivos seran de 7:00 AM hasta 7:00 AM del dia siguiente. Los (las) Médicos Residentes deben participar en la
entrega de turno en ¢l horario fijado para esta actividad y reportar las admisiones, los casos graves y los problemas
administrativos en el Libro de Turnos que reposa en la Oficina de Docencia. Esta disposicion es de obligatorio
cumplimiento para todos los médicos residentes de pediatria; se cxceptian los tumos en Cuarto de Nifios.

24 4. El (ta) Jefe de Médicos Residentes mantendrd disponible una lista de contingencia para cubrir las ausencias en los
turnos correspondientes, la cual serd posteriormente compensada por el Médico (a) que se ausentd para cumplir con los
turnos necesarios para su formacion.
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Articulo 25; Los (las) médicos (as) residentes deben respetar las jerarquias establecidas y utilizar las lineas de
comunicacion definidas en el organigrama del Hospital.

25.1. Durante el mes de febrero de cada aio, la Comision de Docencia enviard a la Direccion Médica los nombres de
los(las) dos Médicos Residentes elegidos para la Jefatura de Médicos Residentes y la Jefatura de Médicos Internos, para
su designacion por un periodo de un afio.

25.9. Para este fin, la Comisién de Docencia examinara los expedientes de los (las) residentes que fueron seleccionados en
la votacion secreta de todos los médicos residentes y se aplicara el sistema de puntuacion siguiente:

indice académico 25pts.

Asistencia a actividades docentes mayor o igual a 80% - 10pts. T
Entrega de los trabajos, conferencias y clases a tiempo . 20pts.

Ausencia de amonestaciones, sanciones o quejas documentadas en el expedicnte r-sersonal 20pts. ]
_Liderazg() y espiritu de equipo, capacidad de ncg.ociacic')n y comunicacion (por volacion de

residentes) 20pts.
Puntualidad y compromiso con el Hospital del Nifio Spts. o
Total . 100 puntos |

El (la) residente que obtiene €] mayor puntaje serd designado Jefe(a) de Residentes, y el (1a) que sigue inmediatamente
Jefe(a) de Internos.

25.3. El(la) Jefe de Médicos Residentes tienc a cargo la organizacion de los turnos, el alojamiento durante los turnos,
vigilar que los (las) médicos (as) residentes cumplen con sus deberes (entrega de tareas, asistencia a las sesiones docentes,
atencién), dirimir los problemas cotidianos de los médicos residentes y toda otra funcion puntual relacionada con
residentes y asignada por la Comision de Docencia, la jefatura de la Division de Docencia o la Direccion Médica, y vigilar
que se respete sus derechos durante su residencia,

No puede iniciar ningin proceso disciplinario de los (las) médicos(as) residentes o internos(as), pero si reportar las faltas
disciplinarias y de mala practica a la Jefatura de Docencia para que esta considere las medidas necesarias.

25.4. El (1a) Jefe(a) de médicos residentes hace parte de la Comisién de Docencia quien es responsable de todo lo que
concierne a los (las) médicos(as) residentes en el Hospital.

25.5. La Jefatura de turno estard a cargo del residente de pediatria de mayor rango. Cuando dos residentes de tercer afio
estén en un mismo turno se alternara este rol en frecuencia igual durante el aflo,

25 6. Durante su residencia, los (las) médicos(as) residentes tendran como jefe inmediato al funcionario asignado en las
salas o servicios, y cumplieran las ordenes de los (las) médicos(as) especialistas del area por la cual rota.

Articulo 26: Derechos de os (las) médicos(as) residentes
26.1. Se reconocen los derechos aprobados en las Leyes vigentes para las residencias en el territorio nacional.

26.2. El derecho a vacaciones proporcionales al tiempo trabajado es parte de la programacion docente y ajustado segin
esta programacion y segan las necesidades del Hospital previo acuerdo con el(la) médico(a) residente.

26.3. Consultar al jefe de turno o en su defecto al médico especialista de turno si considera necesario.
26.4. Revisar las rotaciones programadas al inicio de cada aflo de residencia junto con la Jefatura de Docencia.
26.4. Hacer uso de la biblioteca y de la biblioteca virtual segun los reglamentos de las mismas.

26.5. Cada médico(a) residente tienc derecho al consultar su expediente, previo registro de esta consulta, y elevar sus
reclamos a la Jefatura de Docencia, quién verificara todos los datos y aportar las soluciones necesarias.

De persistir su disconformidad, el (la) médico(a) residente elevard su reclamo por escrito a la Comision de Docencia
Médica a trravés de la Jefatura de Docencia o de la Jefatura de Residentes. La Comision de Docencia Médica citard a todos
los involucrados a fin de llegar a una decision final, cuya copia serd enviada a la Direccién Médica.

26.6. El/la residente tiene derecho a procedimientos disciplinarios justos tales como establecen el Reglamento Interno del
Hospital del Nifio y el capitulo X1 de este Reglamento.
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Articulo 27. Funciones de los (las) médicos(as) residentes son:

27.1. Cumplir con la vision y la mision institucional, el Convenio de los Derechos del Nifio, el Convenio de los Derechos
Humanos y las Leyes de Salud de Panama.

27.2. Cumplir con el Decreto Ejecutivo No. 119 del 29 de mayo de 2003, con el Cédigo de Etica Médica vigente en
Panama4, con el Reglamento Interno del Hospital y con el presente Reglamento.

27.3. Realizar las actividades de atencién contempladas en las rotaciones clinicas y en los turnos en el marco del
Programa de residencia de pediatria o de subespecialidad pediatrica.

27.3.1. Realizar las admisiones, evolucién y salidas bajo supervisién de un(a) Médico(a) funcionario(a). En ninguna
circunstancia pueden firmar el ingreso, la notificacién de maltrato o la salida del paciente sin supervision por las
implicaciones legales de estos documentos.

27.3.2. Atender las llamadas de las salas, En ninguna circunstancia se admite la contestacion telefonica.

27.3.3. Consultar al jefe de turno o en su defecto al médico especialista de mrno,

27.3.4. Anotar la atencion de pacientes graves, los ingresos y los inconvenientes suscitados durante el turno en el libro de
turno y firmarlo.

27.4. Realizar las actividades académicas obligatorias del Programa de residencia de pediatria o de subespecialidad
pediatrica segun las Normas establecidas por la Comisién de Docencia Médica.

27.5. Realizar los trabajos de investigacion segin los lineamientos de las Divisiones de Docencia y de Investigacion, y los
Reglamentos establecidos para estos fines.

27.6, Entregar la evaluacién mensual de rotacién clinica en los primeros cinco dias hébiles en la oficina de Docencia.

27.7. Supervisar y apoyar el desempefio de los (las) médicos(as) internos(as) y estudiantes de medicina junto con el(la)
Jefe de Sala,

27.7. Evaluar mensualmente a los internos de su sala en una reunién de todos los médicos residentes y del Tutor de
Médicos Internos y entregar esta evaluacion en la oficina de Docencia en los primeros cinco dias del mes siguiente.
Pasado este tiempo, se considerarad una falta de responsabilidad y sancionada.

Articulo 28. Evaluacion de los (las) médicos(as) residentes:

28.1. La evaluacidén mensual de desempefio sera el resultado de las evaluaciones del desempefio en las rotaciones clinicas
y en asignaciones tedricas segun el porcentaje aprobado para la residencia piramidal.

28.1.1. Evaluacion de médico residente de | afio

Rotaciones clinicas 30%
Reporte matutino, Sesion clinica y clinic“o—pa\lolégl:c-::l. 10%
Auditoria clinica y de mortalidad 10%
Revisiones bibliograficas y sesiones de lecturé“ o 10%
Examenes por modulos ) 15%
Exdmenes semestrales o 15%
Prepropuesta de investigacion o 10%
Total - . _1()()% ]

28.1.2. Evaluacién de médico residente de Il afio
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Rotaciones clinicas 30%

Reporte matutino, Sesion clinica y clinico-patolégica 10%

Auditoria clinica y de mortalidad 10%

Revisiones bibliograficas y sesiones de lectura 10%

Examenes por modulos 15%

Examenes semestrales 15%

Protocolo de investigacion 10%

Total 100%

28%.1.3. Evaluacion de médico residente de 111 afio

Rotaciones clinicas 30%

Reporte matutino, Sesion clinica 'y clinico-patologica 10% -
Auditoria clinica y de mortalidad 10% h
Revisiones bibliograficas y sesi-oncs de iecmra 10% N
H]-Exz'\mcnes por modulos 10% i
Examenes semestrales 10%

Investigacion 20%

Total 100%

28 7. Cada evaluacion de la rotacion clinica debe ser firmada por el (la) médico(a) pediatra de la sala o servicio con
quienes realizo la rotacién y por el (la) Jefe(a) de esta sala o servicio. La evaluacion dc los turnos es equ
de la evaluacién mensual y es firmada por el/los médicos funcio

nota de aprobacion es 81.

28.7.1. En caso de obtener una evaluacion inferior a 81 sera considerada como no-aprobado y el (1a) médico(a) re

debera repetir la rotacién por esta sala o servicio.

28.2.2. La reprobacién de mas de dos evaluaciones de rotacién clinica inferiores a 81 durante la residencia seran

ivalente al 10%
narios de turno en los respectivos servicios y salas. La

13

consideradas como incompatibles con la formacién de la residencia pediatrica. La Comision de Docencia Médica evaluard

¢l caso y dard sus recomendaciones a la Direccion Médica.

28 3. Al final de cada modulo tedrico, los (las) médicos(as) residentes presentardn un examen esc
contenido temdtico del médulo; la prueba serd aplicado p

de aprobacion de cada modulo es de 81.

28.1.1. En caso de obtener una evaluacién inferior a 81,0 sera considerada como reprobado; para tener derecho a
rehabilitar, la nota obtenida debe ser superior a 71.0; si aprueba la rehabilitacid

28.3.2. En caso de que la nota de la rehabilitacion sea inferior a 81.0, el (la

rito, basado en el
or el (la) Médico Especialista responsable del modulo. La nota

n, la nota final serd de 81.0.

antes de iniciar el tercer afio de residencia sin perjuicio del cumplimiento de las demds obligaciones.

28.3.3. No se permitira notas inferiores a 71.0, reprobar ¢l mismo modulo, ni rehabilitar mas de tres modulos durante el

) médico(a) residente deberd repetir el modulo

afio docente. Si ocurre, la Comisidn de Docencia Médica evaluar4 el caso luego del tercer modulo reprobado para dar sus

recomendaciones a la Direccion Médica,

28 4. Al final de cada semestre la Comision de Docencia aplicard un examen que sintetizara los conocimientos y
habilidades obtenidas durante todo el periodo de residencia anterior a

semestral s de 81,

28 4.1. En caso de obtener una evaluacion inferior a 81.0 seré con
rehabilitar, la nota obtenida debe ser superior a 71.0; si aprueba la rehabilitacion, 1a nota final sera de 81.0.

28.4.2. En caso de que la nota de la rehabilitacion sea inferior a 81.0 y superior a 71.0, se tomara esta nota para la

gvaluacion semestral total.

| examen. La nota de aprobacion del examen

siderada como reprobado; para tener derecho a
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28.4.3. No se permitira notas inferiores a 71.0. Si ocurre, la Comision de Docencia Médica evaluard ¢l caso para dar sus
recomendaciones a la Direccién Médica.

28.5. Cuando un(a) Médico(a) Residente no se presenta a un examen ordinario, extraordinario o de rehabilitacién sin
razon justificada escrita, se considerara como no-aprobado por lo que se aplicara la reglamentacién correspondiente.

28.6. La Comision de Docencia Médica designara un(a) Tutor(a) para el (la) Médico(a) Residente que presenta
calificaciones desfavorables durante una rotacion clinica con el objeto de apoyarlo y supervisar su desempefio.

28.7. La nota mensual y la nota final de cada afio sigue una puntuacidn que recoge todas las actividades de formacion
realizadas durante el afio y serd firmada por la Jefatura de 1a Divisién de Docencia y por la Direccién Médica.

La nota de pase serd de 81.0 0 més segun las normas del programa de residencia universitaria desarrollado por la
Comision de Docencia Médica del Hospital. Si el(Ja) médico(a) residente no obtiene el puntaje minimo de pase anual, la
Comision de Docencia Médica examinara el caso para las recomendaciones pertinentes a la Direccion Médica.

28.8, Todas las evaluaciones de los (las) médicos(as) residentes deben estar al dia y reposar en su expediente personal en
los primeros ocho (8) dias de cada mes después de finalizar su rotacidn, Es responsabilidad del (1a) residente entregar
cstas calificaciones en la oficina de la Divisién de Docencia. Un retraso de dos meses equivale a una nota maxima de
81.0, luego de tres meses la evaluacién no se considerara como valida. Se considerara nula si no consta en el expediente al
momento de la evaluacién semestral.

28.9. El original de la evaluacion anual serd entregada a cada médico(a) residente y la copia firmada conforme reposara
en los archivos de la Divisién de Docencia.

Articulo 29, Las incapacidades, permisos y licencias se regirdn seg(n el Reglamento Interno del Hospital,

Los permisos de menos de dos (2) dias deben ser refrendados por la Jefatura de Residentes antes de ser entregadas a la
Jefatura de la Division de Docencia,

Los permisos de mas de dos dias deben ser tramitados a través de la Jefatura de la Division de Docencia y de la Direccion
Médica del Hospital.

Todos los documentos relativos a permisos, asistencia a congresos y pasantias deben reposar en el expediente personal
docente de cada residente y una copia entregada al Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 30. En la medida de sus posibilidades, el Hospital otorgara honores, premtos y reconocimientos a los(las)
médicos(as) residentes que se destacaron durante su residencia sobre la base del rendimiento académico (mejor indice en
los tres afios), el comportamiento ético de respeto de los Derechos de la Nifiez enferma atendida en el Hospital y el
compromiso con la Institucién.

CAPITULO 1V: DE LOS MEDICOS (AS) INTERNOS (AS)

Articulo 31. La rotacion de los (las) médicos (as) internos (as) por pediatria es obligatoria y necesaria en su formacion
para atender a la nifiez que acude en demanda de atencién en los centros de salud o policlinicas y en los hospitales. El
Hospital del Nifio es un hospital docente facultado para atender a los (las) médicos (as) en formacion y ha establecido un
programa tedrico y de practica clinica que permite perfeccionar los conocimientos generales basicos de pediatria sobre la
base del Programa Universitario de Internado-2004.

Este Capitulo sobre la rotacion en pediatria de los (las) médicos (as) internos (as) recoge los lineamientos del Reglamento
General de Médicos Internos y Residentes establecidos en el Decreto Ejecutivo No. 119 del 29 de mayo de 2003 y el
Reglamento Interno del Hospital del Niio.

Articulo 32. El horario de trabajo regular y de turno de los médicos internos es similar a lo contemplado en los Articulos
23 y 24 det Capitulo 111 de Médicos Residentes. Los/las Médicos(as) Internos(as) deben participar en la entrega de turno
en ¢l horario fijado para esta actividad.

32.1. El (Ia) Jefe de Médicos Internos tendra disponible una lista de contingencia para cubrir las ausencias en las
rotaciones clinicas y en los turnos correspondientes, la cual serd posteriormente compensada por el Médico (a) Interno
que se ausentd, para cumplir con la programacion docente de pediatria,

32.2. Cada médico(a) interno(a) debe cumplir dos (2) meses de rotacion por pediatria, desglosados asi: urgencias,
neonatologia, medicina. Si el (la) médico(a) interno(a) elige un mes mas de rotacion por el Hospital, tendra prioridad para
elegir las salas o servicios por los cuales quicre pasar.

Articulo 33. Los (las) médicos (as) internos (as) deben respetar las jerarquias establecidas en el Hospital y utilizar las
lineas de comunicacion definidas en el organigrama de la institucion.
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13.1. La Jefatura de los (las) médicos(as) internos(as) estd propuesta por la Comisién de Docencia a la Direccion Médica,
quién la designa por un periodo de un afio (Capitulo I, 25.1 y 25.2).

Tiene a cargo la organizacion de las rotaciones, los turnos, el alojamiento durante los turnos, vigilar que los (las) médicos
(as) internos (as) cumplen con sus deberes y que se respete sus derechos durante su rotacion por el Hospital del Nifio.
Ademas el(la) Médico(a) Interno(a) debera compensar el turmo de sus comparieros.

33.2. La Subcomision para el Programa de Internado de Pediatria propuesto por la Comisién de Docencia a la Direccidn
Médica, quién lo designa por un petiodo de un afio renovable. Tiene a cargo la planificacion, gjecucion y evaluacion del
programa docente en ¢oordinacion con la Jefatura de Docencia; ademds apoya a la Jefatura de Médicos Internos y
supervisa las evaluaciones de los (las) médicos(as) internos(as).

43.3. Durante sus rotaciones, los (las) médicos(as) internos(as) tendrdn como jefe inmediato al funcionario asignado en las
salas o servicios, y cumplieran las érdenes de los (las) médicos(as) especialistas y de los(las) médicos(as) residentes del
area por la cual rota.

33.4. Los procedimientos disciplinarios seguirén los lineamientos del Decreto Ejecutivo No. 119 del 29 de mayo de 2003.
Las faltas estan codificadas en el Reglamento Interno del Hospital del Nifio y en el capitulo XI del presente Reglamento.
Cuando se trate de faltas graves, el/la médico interno serd separado temporalmente del Hospital del Nifio y la Comision de
Docencia enviara sus recomendaciones  la Direccion Médica del Hospital del Nifio para que estd las comunique a la
Direccion Médica del Hospital Santo Tomas.

Articulo 34, Derechos de los (las) médicos(as) internos(as) que rotan por ¢l Hospital del Nifio:

34.1. Asistencia gratuita a su Seminario anual para Pediatras a los (las) médicos(as) del primer afio de internado que rotan
en este momento en la institucion.

34.2. Los derechos economicos y de cobertura de seguro de (las) médicos(as) internos(as) estan amparados por el
Ministerio de Salud quién es su empleador.

34.3. Consultar al jefe de turno o en su defecto al médico especialista de tumo si el(la) médico(a) residente asignado no
contesta a su llamada.

14.4. Hacer uso de la biblioteca y de la biblioteca virtual en el horario oficial y segun los reglamentos de la misma.

14.5. Cambiar de fecha de turno; deben elevar una solicitud escrita firmada por el(la) solicitante y el(la) interno(a) que
efectia el turno a la Jefatura de Docencia, previo visto bueno de la Jefatura de Médicos Internos. La responsabilidad del
cumplimiento del turno es del médico(a) internofa) que ha aceptado ¢l cambio.

34.6. Solicitar la reconsideracion de cualquiera de sus calificaciones, a través de su Jefatura, del Coordinador(a) de
Médicos Internos o directamente con la Jefatura de la Division de Docencia

34.7. Elevar sus reclamos a la Jefatura de Docencia, quign verificara todos los datos y aportaré las soluciones necesarias.

De persistir su disconformidad, el (la) médico(a) interno(a) elevara su reclamo por escrito a la Comision de Docencia a
\ravés de la Jefatura de Docencia y de la Jefatura de Internos. La Comision de Docencia citara a todos los involucrados a
fin de llegar a una decision final, cuya copia scré enviada a la Direccion Médica.

Articulo 35. Funciones de los (las) médicos(as) internos(as) en el Hospital del Nifio:

35.1. Cumplir con la Mision y Vision del Hospital del Nifio, la Convencion de los Derechos del Nifio, con el Decreto
Ejecutivo No. 119 del 29 de mayo de 2003, con el Codigo de Etica Médica vigente en Panami y con gl presente
Reglamento.

15.9. Realizar las actividades obligatorias de la rotacion peditrica.

35.3. Cumplir los procedimientos clinico-quirirgicos asignados como parte del desarrollo de habilidades médicas en
pediatria y reportarlos en la bitdcora que debe ser entregada en la oficina de Docencia antes de dos dias habiles despuds de
terminar la rotacion..

15.4. Atender las lamadas de las salas, avisando inmediatamente al residente de planta o de turno. En ninguna
circunstancia se admite la respuesta al llamado en forma telefonica.

35.5. Consultar al jefe de turno o en su defecto al médico especialista de turno si el (1a) médico(a) residente asignado no
contesta a su llamada.
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35.6. Asistir y participar en las sesiones docentes que ofrece el Hospital del Niflo.
Articulo 36. Evaluacion de los (las) médicos(as) internos(as):

36.1. La evaluacion clinica mensual del desempefio en el Hospital del Nifio sera el resultado de las evaluaciones de
desempeifio en las salas o servicios (70%), en los turnos (10%) y de la bitacora (5%). El resultado representara 85% de la
nota final mensual. Las evaluaciones deben ser realizadas y firmadas por el (la) médico(a) residente y por el (la) pediatra
de la sala o servicio con quienes realizd la rotacién. La nota de aprobacion serd de 71.0 puntos o mas.

36.1.1. Si el (la) médico(a) interno(a) no obtiene el puntaje minimo de aprobacion, debera repetir la rotacion clinica por
pediatria. Si vuelve a reprobar, la Comision de Docencia examinara ¢l caso y enviara sus recomendaciones a la
Subdireceion de Docencia del Hospital Santo Tomas.

36.2. Al final de cada mes de rotacion, los (Ias) médicos(as) internos(as) presentaran un examen escrito, basado en el
contenido tematico del programa del internado de pediatria, y aplicado por el (la) Tutor(a) de Médicos Internos del
Hospital del Nifio. Este examen representard el 15% de la nota final mensual. La nota de aprobacion sera de 71.0 puntos.

36.2.1. 8i el (la) médico(a) interno(a) no obtiene el puntaje minimo de aprobacion, debera rehabilitar el examen en los
siguientes quince (15) dias y la nota final del examen sera de 71 puntos.

36.2.2, Si no obtiene el puntaje minimo de aprobacion en el examen de rehabilitacion, se promediara las notas de ambos
cxamenes para el consolidado, y la nota maxima de este promedio sera 71,

36.2.3. Si el (la) médico(a) interno(a) no acude a la rehabilitacion y no presenta una nota escrita que justifique esta
ausencia, la nota final del examen sera cero y se considerard una falta €tica grave,

36.3. La nota de aprobacidn de la rotacion por pediatria ¢s de 71 puntos o mas. Si el (la) médico(a) interno(a) no obtiene
el puntaje minimo de aprobacién mensual, la Comision de Docencia examinara el caso y decidira si puede repetir la
rotacion o si se recomienda su separacion.

36.4, Las evaluaciones de los (las) médicos(as) internos(as) debidamente firmadas por el(la) Jefe de Médicos Internos,
deben ser enviadas a la Jefatura de la Division de Docencia del Hospital del Nifio en los primeros cinco (5) dias héabiles de
cada mes después de finalizar su rotacién. Una vez revisadas y firmadas por esta jefatura, seran firmadas por el Director
Médico del Hospital del Nifio y enviadas a la Direccion de Docencia e Investigacion del Hospital Santo Tomas.

36.5. Los (las) médicos(as) internos(as) no tendran expedientes en el Hospital del Nifio, salvo que se establezca un
proceso disciplinario. Pero la Division de Docencia del Hospital del Nifio conservara una copia de las notas mensuales
hasta cinco (5) afios después de la rotacion de los (las) médicos(as) internos(as) por la institucion.

Articulo 37, Las incapacidades, permisos y licencias se regirdn segin el Decreto Ejecutivo No. 119 del 29 de mayo de
2003 y el Reglamento Interno del Hospital del Nifio y seran informadas a la Direccién de Docencia ¢ Investigacion del
Hospital Santo Tom4s. Los permisos de menos de dos (2) dias deben ser refrendados por la Jefatura de Internos antes de
ser entregados a la Jefatura de la Division de Docencia,

37.1. Las vacaciones de los (las) médicos(as) internos(as) dependen de la Direccidn de Docencia e Investigacién del
Hospital Santo Tomas.

37.2. En la medida de sus posibilidades, el Hospital del Nifio otorgara honores, premios y reconocimientos a los (las)
meédicos(as) internos(as) que se destacan durante su rotacion por el Hospital del Nifio sobre la base del Reglamento de
Médicos Residentes sobre esta materia,

CAPITULO V: DE LAS ACTIVIDADES DOCENTES

Las actividades docentes se enmarcan en el programa universitario de Maestria en Pediatria, y se dividen en dos
categorias: las sesiones docentes en las cuales participa todo el personal médico del Hospital, y los mddulos teédricos
especificos para médicos(as) residentes e internos.

La Comision de Docencia estd encargada de elaborar y revisar cada afio las Normas para el desarrollo de las sesiones
docentes.

Articulo 38. Actividades docentes generales:
38.1. Auditoria de Pacientes Internados v Egresados.

38.1.1. Objetivos:
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- Elevar la calidad de la atencién médica.

- Formar al personal médico por medio de auto-evaluacion y autodisciplina a través de: la evaluacion de los diagnosticos;
los fundamentos del diagnéstico; la relacion entre diagndstico y tratamientos, la comparacion del tratamiento con las
normas de tratamiento establecidas.

38.1.2. La sesion de auditoria clinica se llevara a cabo cada semana con la asistencia obligatoria de todos los residentes y
estard a cargo de un(a) residente.

38.2. Sesién Clinica.
38.2.1. Objetivos:
- Elevar la calidad de la atencion médica

- Actualizar los conocimientos clinicos-tedricos del personal médico a través de: el analisis de un caso clinico; la revision
de la literatura sobre el tema clinico presentado; las intervenciones de los(las) especialistas.

38.2.2. La sesion clinica se llevara a cabo una vez al mes con la asistencia obligatoria de todos los residentes y estard a
cargo de un(a) residente.

38.3. Revision Bibliogrdfica.
38.3.1. Objetivos:
- Elevar la calidad de 1a atencién médica

- Actualizar los conocimientos tedricos del personal médico por medio de anlisis a través de: la revision de la literatura
mundial y nacional sobre el tema, ¢l anélisis de las controversias, investigaciones y adelantos sobre el tema, con relacién a
la etiologia, fisiopatologia, diagndstico, desarrollo clinico, tratamiento; las intervenciones de los (las) médicos(as)
especialistas.

38.3.2. La revision bibliografica se llevara a cabo cada semana con asistencia obligatoria de todos los residentes y estara a
cargo de un(a) residente.

38.3.3. El tema y el (la) residente encargado de la revision bibliografica seran designados desde el inicio del afio docente.
38.4. Sesion de Lectura

38.4.1. Objetivo: Elevar la capacidad de andlisis y sintesis de los/las médicos(as) en formacidn a través de: la presentacion
y analisis de un articulo de la literatura médica indexada de los ultimos scis meses; la autoseleccion del/la residente o
interno expositor.

18.4.2. Cada residente deberd presentar un minimo de un articulo durante el afio. En la | scsién participaran un(a)
interno(a) y un(a) residente de [ afio, en al 2° un(a) residente de [y ll afio y en la 5° sesidn un(a) residente por
especialidad.

38.4.3. Los/las médicos(as) internos(as) en rotacioén por el Hospital participaran en una scsion al mes.
3% 4.4, La sesion de lectura se llgvara a cabo cada semana con 1a asistencia obligatoria de todos los residentes
38.5. Sesidn de Reporte Matutino

38.5.1, Objetivos: Brindar una atencion de calidad desde el ingreso del paciente a través del andlisis de: el reporte de los
ingresos y de los eventos catastrolicos durante ¢l turno; las intcrvenciones de los médicos (as) especialistas sobre ¢stos
eventos,

18.5.2. La sesion de reporte matutino se llevard a cabo dos veces por semana con asistencia obligatoria de todos los/las
residentes y estd a cargo de los residentes de turno.

38.6. Auditoria de Mortalidad

18.6.1. Objetivos: Mejorar la calidad de la atencion a través de: el analisis de los diagnosticos de defuncién ocurridas en el
Hospital del Nifio en la semana previa; la auditoria médica de una de estas defunciones, el monitoreo mensual, semestral y
anual de las defunciones ocurridas en el Hospital; la entrega del informe elaborado por cl/la residente encargado(a) a la
Jefatura de la Division de Medicina o de Cirugia.
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38.6.2. Los/las residentes de II y 111 afios seran asignados por un periodo de un mes desde el inicio del afio docente.
38.3. La auditoria de mortalidad se llevara a cabo una vez por semana con asistencia obligatoria de todos los residentes,
38.7. Sesidn clinico-patologicas

38.7.1. Objetivos: Mejorar la calidad de la atencién a través del analisis de las causas de defuncion de un paciente
selcecionado por ¢l Departamento de Patologia al cual se practico autopsia.

38.7.2. La sesion clinico-patologica se llevard a cabo una vez al mes con asistencia obligatoria de todos los residentes.
Esta a cargo de un(a) residente asignado desde el inicio del afio docente Departamento de Patologia.

38.8. Tuller Clinico

38.8.1. Objetivos: Facilitar el razonamiento légico para el diagndstico y tratamiento adecuado de casos clinicos
seleccionados.

38.8.2. Bl taller clinico se llevara a cabo una ver al mes con asistencia obligatoria de todos los médicos residentes. Esta a
cargo de un(a) pediatra designada por la Jefatura de Docencia y de especialistas invitados.

38.9. Sexion General

38.9.1. Objetivos: Proyectar la imagen del Hospital hacia la comunidad médica a través de: la presentacion de los logros
académicos de los diferentes servicios; la realizacién de una actividad cultural una ver al mes; la presentacion de
invitados sobre temas de relevancia médica.

38.9.2. La sesion general se llevard a cabo cada semana con asistencia obligatoria de los residentes, y estd a cargo de la
Jefatura de Departamentos y Servicios.

38.10. Trabajos de Investigacion

38.10.1. Objetivos: Mejorar la capacidad analitica de los/las residentes en formacién para asegurar una calidad dptima de
alencion a través de: la seleccion de un tema de investigacion desde el primer aflo de residencia que busca innovar en
pediatria o cambiar las normas de atencion del Hospital del Niiio.

38.10.2, En el primer aflo de residencia se seleccionara el tema y se presentard una prepropuesta centrada sobre el
problema y la investigacion que pretende resolverlo, esta prepropuesta representa 10% de la nota final del primer afio; en
el segundo afio se entregard el protocolo para su evaluacion que representa 40% de la nota final del trabajo de
investigacion y 10% de la nota final de segundo afio, y para su aprobacién por el Comité de Docencia e Investigacién y
por los Comités de Bioética de Investigacion que considera la Ley; en el tercer afio sc hara la presentacion piblica de los
resultados de la tnvestigacion, lo que representa 60% de la nota total del trabajo de investigacion y 20% de la nota final de
tercer afo,

38.10.3. Los trabajos de investigacién son individuales,
38.10.4. Los trabajos de investigacién deben ser supervisados por un(a) asesor(a) metodoldgico(a) aprobado por la
Comision de Docencia del y podrdn beneficiarse de un(a) asesor(a) de la especialidad del terna. Los asesores deben firmar

una carta de aceptacion para registrar el tema y protocolo de investigacion.

Debe constar una carta de informacion a la Jefatura de Departamento o Division en 1a cual se desarrollard la
investigacion.

38.10.5. Los temas seran registrados en la Division de Docencia y aprobados por una Comisién de Trabajos de
Investigacion integrada por: la Jefatura de la Division de Investigacion, la Jefatura de la Division de Docencia, un(a)
investigador(a), segin los criterios de: innovacion, originalidad, factibilidad, ética, costos.

38,10.6. La aprobacion de los protocolos de investigacion estara a cargo de la Comisién de Trabajos de Investigacién
antes de ser sometidos a la Comision de Bioética en Investigacién del Hospital.

38.10.7. Los requisitos para ser asesor(a) son los siguientes:
- Ser especialista en ciencias de la salud con un minimo de seis horas laborables en el Hospital del Nifto.
- Ser investigador(a) o tener titulo de maestria.

- Participar en el programa de Docencia y/o de investigacion del Hospital.
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- Comprometerse por escrito a supervisar ¢l desempefio de la investigacion y asesorar al residente en la metodologia de
investigacion.

Capitulo VI: DE LOS ESTUDIANTES, PASANTES Y VISITANTES

Articulo 39: Los/las residentes de especialidades quirargicas o pediatricas de los hospitales nacionales que realizan
pasantia por los diferentes Departamentos y Servicios del Hospital del Nifio deben cumplir con el programa establecido a
este fin y aprobado por la Division de Docencia.

Los/las estudiantes y graduandos de las universidades con las cuales ¢l Hospital ha firmado Convenios de cooperacion,
ticnen derecho a realizar su practica clinica y pasantias profesionales en 1a institucidn, previa solicitud escrita a la
Direccion Médica.

Articulo 40 La Jefatura de la Division de Docencia coordina las fechas y el nimero de residentes/estudiantes/pasantes
con los diferentes Departamentos y Servicios y con los Coordinadores universitarios para ofrecer un servicio dptimo.

Articulo 41: Durante la estadia programada en la institucion, los/las residentes, estudiantes y pasantes deben observar los
principios de la Convencion de los Derechos del Nifio, ¢! Reglamento Interno y el Reglamento de Docencia del Hospital.

Articulo 42: El/la profesor encargado debe entregar a la Jefatura de {a Division de Docencia la lista de los estudiantes con
su cédula respectiva antes de iniciar la pasantia.

42.1. En los servicios clinicos se aceptan hasta ocho estudiantes con su profesor y hasta cualro estudiantes si el profesor es
docente del Hospital. En el $alon de Operacion se aceptan hasta dos estudiantes por salén.

42.2. No se aceptan estudiantes en las dreas criticas de neonatologia y terapia intensiva.
423, Se aceptan hasta tres pasantes por servicio segin el tipo de especialidad y previo acuerdo de su Jefatura.

42 4. E| primer dia de asistencia al Hospital, un(a) representante de la Comisién de Docencia ofrecerd una resefia de la
institucion junto con el/la profesor(a) encargado.

Articulo 43: Todos los/las residentes, estudiantes y pasantes deben firmar un compromiso de confidencialidad sobre los
datos personales de los pacientes y sobre datos especificos de la institucion antes de iniciar su rotacion.

43.1. Para realizar o participar en un trabajo de investigacion en la institucion deben cumplir con los Reglamentos y
Normas de 11 Division de Docencia y de la Division de Investigacion.

43.2. Al termminar 1 rotacion, los/las residentes y los/las pasantes deben entregar un informe detallado de las actividades
realizadas, para tener derecho a la evaluacién o certificacion de esta pasantia.

Articulo 44: Durante su rotacién en cl Hospital, los/las residentes, estudiantes y pasantes tienen derecho a asistir a las
sesiones docentes, clases a médicos residentes, Seminarios, y a la biblioteca médica de la institucidn.

Articulo 45; El alojamiento y la alimentacion de los/las residentes y pasantes nacionales y extranjeros estan sometidos a
los Convenios firmades por el Hospital con la institucion de estos pasantes.

Articulo 46: Los/las estudiantes de segundarias que realizan su servicio social estén a cargo del Departamento de Trabajo
Social y no entran en las categorias mencionadas en este Capitulo. Durante su estadia deben Nevar una identificacion
personal visible y estin sometidos al Reglamento Interno del Hospital.

CAPITULO VII: DE LA INTERACCION CON OTROS SERVICIOS Y DEPARTAMENTOS

Articulo 47; Las relaciones entre los (las) residentes, internos, estudiantes y con el personal de salud deberan darse en un
marco de respeto profesional.

Articulo 48: Cada vez que sea solicitada una interconsulta debera pedirse por escrito enfatizando ¢l motivo especifico de
la misma (excepto en el caso de urgencias, de quirdfano y de cuidados intensivos).

Articulo 49: Cuando un(a) residente solicite inter consultas electivas o prequirGrgicas sera responsable de que la
informacion basica (historia clinica) y de apoyo (gabinete y laboratorio) esté completa y disponible, y deberd estar
presente para discutir el caso con el (la) especialista consultor(a).

Articulo 50: Todos los resultados de las inter-consultas deberdn ser consignados en el expedicnte; es responsabilidad
del(la) médico(a) residente de completar los datos necesarios.
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Articulo 51: Los(las) residentes de pasantia en un servicio dado, no pueden atender las interconsultas sin supervision de
un(a) médico funcionario del servicio por el cual realizan la pasantia.

CAPITULO VII: DE LA VESTIMENTA

Articulo 52: Los (las) residentes deberdn vestir siempre con la seriedad y el decoro que su puesto exige: uniforme o bata
blanca o de color, zapatos o zapatillas silenciogsos, No se permitiran adornos ni maquillajes excesivos.

Articulo 53: En las areas de quirofano los (las) residentes portaran el uniforme quirdrgico. Fuera de estas areas esta
terminantemente prohibido el uso del uniforme quirargico.

Articulo 54: Los/las internos{as) deberan vestir siempre con la seriedad y el respeto que se merecen los/las pacientes
pediatricos y sus familiares: uniforme blanco, bata blanca o el uniforme de su institucién, y zapatos o zapatillas blancas y
silenciosas.

Articulo 55: Es obligatorio usar su identificacién personal de funcionario, residente, interrio, visitante o estudiante de
manera visible durante las horas de labor en el Hospital del Nifio.

Articulo 56: El personal administrativo y técnico de la Division de Docencia debe llevar el uniforme aprobado por la
Division de Administracion,

CAPITULO VIII: DEL SITIO WEB Y OTRAS PUBLICACIONES

Articulo 537: El sitioc Web representa la imagen oficial del Hospital del Nifio en Internet, y debe cefiirse a la misién y a la
vision de la institucion. El sitio web estd a cargo de una comision responsable cuya coordinacidn estd designada por la
Direccién Médica dentro de una terna propuesta por la Jefatura de la Divisién de Docencia. El (la) coordinador(a) estara
en funcidn por cuatro (4) afios renovables.

Articulo 58: El/la coordinador(a) de la comision del sitic Web del Hospital seleccionard los/las participantes de la
comision en coordinacién con la Jefatura de la Divisidn de Docencia. Los miembros de la comision estardn en funcidn por
un afio renovable.

Articulo 59: EVla coordinador(a) de la comision del sitio Web del Hospital debe presentar un plan anual de trabajo a la
Jefatura de la Divisién de Docencia en el mes de diciembre, para su integracion al plan operativo anual de la Divisién. La
Jefatura de la Divisién de Docencia brindara todo el apoyo necesario para la ejecucion de este plan.

Articulo 60: La comisidn del sitio Web debe reunirse regularmente una vez al mes para actualizar los contenidos y las
informaciones publicadas y de manera extraordinaria cuando el(la) coordinador(a) o un micmbro de la comisién lo
considere necesario.

Articulo 61: La evaluacién del plan anual de trabajo se realizara en diciembre de cada afio, por la comision del sitio web
en conjunto con la Jefatura de la Division de Docencia. Esta evaluacion serd remitida a la Direccién Médica para su
aprobacién o correccion.

Articulo 62: La Direcciéon Médica, a través de la Jefatura de Docencia o directamente, podra solicitar incorporar o retirar
algin material que considere importante para el Hospital.

Articulo 63: Las publicaciones del Hospital estdn a cargo de un(a) editor(a) y de un comité editorial designados(as) por la
Direccion Médica sobre propuestas de la Jefatura de la Divisién de Docencia,

Articulo 64: Los contenidos de las publicaciones son responsabilidad del comité editorial y deben cefiirse a la misién y a
la vision del Hospital, y a las normas establecidas por la Comisién de Bioética y las Leyes para asegurar la
confidencialidad y la privacidad de los datos personales de los y las pacientes cuyo caso clinico, fotografias o imagenes se
presentan,

Articulo 65: La distribucion de las publicaciones del Hospital esta a cargo de la Division de Docencia y debe alcanzar
todas las bibliotecas médicas del pais. Ademas serd enviada a la biblioteca BIREME de la Organizacion Panamericana de
la Salud para su publicacion en red, sin perjuicio de acuerdos con redes locales.

CAPITULO IX: DE LAS BIBLIOTECAS

Articulo 66: La biblioteca médica Juan José Garcia esta abierta a especialistas, residentes, internos y estudiantes de las
Ciencias de la Salud, a Jas pacientes de la Consulta Especializada y sus familiares, y al ptblico general que busca
informacién sobre salud y enfermedades.

66.1. El horario y las modalidades de trabajo de la hiblioteca médica seran definidos por la Jefatura de la Division de
Docencia a medida de los cambios cualitativos de la misma, tales como incorporacion de personal y recursos
computacionales, y de la asistencia del pablico.
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Articulo 67: Se designara un(a) responsable de la atencion en la biblioteca médica, a cargo del registro de la asistencia,
de la busqueda de material didéctico para los estudiantes y el publico en general y de las fotocopias. Ademas debe
registrar a las publicaciones del Hospital en la red del BIREME, y rendir un informe semanal de los ingresos y fotocopias,
y un informe semestral de las actividades y de la asistencia. Los libros v las revistas comprados o donados a la biblioteca
médica serdn sellados en la Oficina de la Divisién de Docencia y registrados previo ingreso a la biblioteca,

Articulo 68: Las actividades que se desarrollan en la Biblioteca Infantil deben ser programadas en acuerdo con la
Direccion Médica y/o la Jefatura de la Division de Docencia.

68.1. La Biblioteca Infantil esta a cargo de una enfermera designada por la Divisién de Enfermeria en coordinacion con la
Division de Docencia, y quien registra todas las actividades y asistencia a las mismas, ademas de llevar un inventario de
las entradas y salidas de equipos e insumos utilizados en este lugar. [.a enfermera encargada coordinara las actividades
con la Jefatura de Division de Docencia e informard al Departamento de Docencia de Enfermeria de las mismas. Cada
semestre brindard un informe de las actividades programadas y realizadas.

68.2. Los libros donados a 1a Biblioteca Infantil seran setlados en la Division de Docencia, y registrados previo ingreso a
la hiblioteca.

CAPITULO X: DOCENCIA COMUNITARIA

Articulo 69. Los centros didacticos que se abren y que no hacen parte de un programa especifico estdn a cargo de la
Division de Docencia. Se designara una persona directamente responsable de la asistencia de nifios(as) y adultos(as), de
los inventarios y de las actividades previamente autorizadas por la Direccién Médica y/o la Jefatura de la Division de

Docencia.

Articulo 70: Las actividades con nifios y nifias o con las madres y padres de familia, que se desarrollan en la Jugueteria
Infantil deben ser programadas en acuerdo con la Direccion Meédica y/o la Jefatura de 1a Division de Docencia.

Articulo 71: La Jugueteria Infantil estd a cargo de una enfermera designada por la Division de Enfermeria en
coordinacién con la Divisién de Docencia, y quien registra todas las actividades y asistencia a las mismas, ademas de
llevar un inventario de las entradas y salidas de equipos ¢ insumos utilizados en este lugar.

71.2. La enfermera encargada coordinara las actividades con la Jefatura de Divisidn de Docencia e informara al
Departamento de Docencia de Enfermeria de las mismas. Cada semestre brindara un informe de las actividades

programadas y realizadas.

Articulo 72: El Centro Basico Educativo del Hospital del Nifio funciona con una maestra designada por el Ministerio de
Educacién bajo la responsabilidad de la Jefatura de la Division de Docencia. l.a maestra debe entregar un informe
semestral de la asistencia al Centro Bésico Educativo, del rendimiento de las y los alumnos y de las necesidades del
Centro, a la Jefatura de la Divisién de Docencia, quien lo hara llegar a la Direccion Médica previa evaluacion.

72.1. Durante la jornada escolar, 1a maestra estd bajo ¢l Reglamento Interno de la institucién ademés del Reglamento del
Ministerio de Educacion.

72.2. Los permisos deben solicitarse en la Jefatura de la Divisién de Docencia y las ausencias deben ser reportadas en la
misma por la Enfermera a cargo de la Biblioteca Infantil. Estos permisos y ausencias seran remitidos al Departamento de

Recursos Humanos.

93 3 La maestra o la asistente de precscolares designada por el Ministerio de Educacién tiene el mismo horario, derechos
y obligaciones que la maestra del Centro Basico Educativo.

Articulo 73: Todas las actividades programadas con las niftas y los nifios hospitalizados que asistan al Centro Basico
Educativo son coordinadas a través de la Direccion Médica y/o de la Jefatura de Docencia para no interferir con las

actividades escolares programadas.
CAPITULO XI: DE LAS FALTAS Y DE LAS SANCIONES

Articulo 74: Las violaciones a las disposiciones del presente Reglamento dardn lugar, de acuerdo con la gravedad de la
falta a las siguientes medidas:

- Amonestacion verbal.
- Amonestacion escrita.

- Nota de demérito.
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- Separacion temporal
- Separacién definitiva

Articulo 75: Estas disposiciones completan las sanciones previstas en el Reglamento Interno del Hospital para las faltas
detalladas en el mismo. No se aplica mas de una sancion a una misma falta. Toda sancion se inscribe en el expediente
personal del (la) médico(a) residente y se notifica por escrito al (la) intercsado(a).

75.1. En caso de tratarse de un(a) médico(a) residente de otra institucion, de los/las médicos(as) internos(as), o de los/las
estudiantes que incurran en las faltas tipificadas a continuacion durante su rotacion por el Hospital, la Comision de
Docencia Médica recomendara a la Direccion Médica las sanciones respectivas y se enviard una notificacion por escrito a
la autoridad de Docencia de la institucion a la cual pertenece. Si la falta es muy grave, serd separado(a) de su rotacion por
el Hospital inmediatamente.

Articulo 76: Definiclones.

Amonestacion; la amonestacion constituye una llamada severa de atencidn verbal o escrita al (la) residente por la falta
cometida en el proceso de formacion. Es ademas, una advertencia de que su conducta estd sometida a prueba y de que, en
¢aso de cometer nuevamente la misma falta u otra distinta, se hace merecedor(a) de sanciones mas graves.

Separacion: \a separacion temporal priva al (la) residente o interno(a) de todos sus derechos incluido el derecho a
remuneracion durarte el tiempo fijado por la Comision de Docencia que no podra ser mayor de diez dias habiles durante
el afto docente. La separacidn definitiva de 1a Residencia tiene por objeto la terminacion de los efectos del nombramiento
sin responsabilidad para el Hospital del Nifio y la baja del programa de pediatria o de subespecialidad peditrica. En caso
de los(las) médicos(as) internos(as) la aplicacidn de la sancién de separacién de la pasantia de pediatria sera tomada en
conjunto con la Subdireccién de Docencia e Investigacién del Hospital Santo Tomas.

Nota de demérito: |a nota de demérito es la constancia en el expediente del (12) médico(a) residente o docente de de una
violacion de los valores del Hospital del Nifio, de una falta a la ética profesional, o una conducta profesional inapropiada.
Es independiente y puede ser agregada a la sancién impuesta por la Direccion Médica.

Faltas contra la probidad académica: toda accidon que empaiia cl desarrollo ético de las actividades docentes.

Faltas al respeto del ambiente de la institucion: toda accion que rifie con la misién y visidn del Hospital y con los
Derechos Humanos. Estas incluyen las faltas al trato civilizado: toda accion que dafia las relaciones humanas en la
institucion.

Faltas a la conducta moral: toda accion que rifie con los valores éticos y la moral.

Articulo 77: La informacioén que se suministre a las autoridades del Hospital a los miembros de 1a Comision de Docencia
y que ayude a la identificacion de los responsables de las faltas cometidas serd sometida a investigacidn, y de ser
necesario a confrontacion. Todo el proceso de investigacidn serd confidencial.

Articulo 78, La acumulacién de faltas que ameritan sanciones acarreara la aplicacién de las sanciones enunciadas de
modo progresivo dependiendo de la gravedad de la falta.

78.1. La acumulacion de faltas leves que ameritan sancidn escrita o separacion temporal dependiendo de la gravedad de
las faltas.

78.2. Dos amonestaciones escritas por falta académica durante el periodo de la residencia da lugar automaticamente a la
separacion temporal del (la) médico(a) residente hasta el fin del afio docente en el que se aplica la segunda de ellas o del
siguiente afio docente.

78.3. La acumulacion de dos separaciones temporales por falta académica durante ¢l periodo de la residencia da lugar
automaticamente a la separacion definitiva del (la) médico(a) residente cuando se aplica la segunda separacion.

78.4. La aplicacion de las sanciones no involucra la exigencia de la reparacion de los dafios cometidos, asi como de las
consecuencias administrativas y legales que de aquella se deriven.

78.5. Dependiendo de la gravedad de la falta, la admision de la culpa podra ser tomada en cuenta para atenuar la sancion
que corresponde.

Articulo 79. El/la Médico(a) Residente, Interno(a), estudiante o pasante que incurra en faltas leves en el cumplimiento de
sus obligaciones clinicas o docentes sera objeto de amonestacion verbal. Esta medida correctiva se aplicara personalmente
en privado por la Comision de Docencia Médica y se invitara a la Jefatura de Servicio o Sala y la Jefatura de la Division
respectiva si aplica. Se llevard un registro de dichas amonestaciones firmado por todos los miembros de la Comision de
“Preseancia presentes y por el(la) médico(a) residente involucrado, con copia en su expediente personal. Se consideran

"faltas leves" las siguientes; .
o
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79.1. Retraso injustificado cn la llegada a sus labores cn tres (3) ocasiones dentro de un mes de rotacion clinica.
79.2. Ausencia no justificada a las sesiones de docencia o a las clases tedricas (mas de 20%).

79.3, Expediente clinico de paciente incompleto o retraso en las anotaciones, segun la evaluacion en la evaluacion clinica
en lo referente al manejo del expediente.

79 4. Retraso en dos (2) ocasiones durante la residencia en la entrega de los trabajos escritos asignados,
independientemente de la nota final obtenida en ¢! trabajo: no hay apelacion de esta Gltima medida.

79 5 Retraso en la entrega del libro de turmo en tres (3) ocasiones durante ¢l afio.

Articulo 80: La amonestacion escrita se impondra al Médico(a) Residente, {nterno(a), estudiante o pasante que comenta
faltas graves, con pleno conocimiento de gravedad, de sus actos, o cuando acumule 3 amonestaciones verbales. Previa
documentacién de los hechos, la Comision de Docencia Médica enviara su recomendacion a la Direccion Médica quien
aplicara la sancion. Se consideran faltas graves, las siguientes:

80.1. Ausencia no justificada al servicio o al turno asignado.

0.2. Tres retrasos en la entrega de los trabajos asignados.

0.3, Mas de 30% de ausencia no-justificadas a las sesiones docentes o maodulos teoricos.
80.4, Faltas contra la probidad académica

La amoncstacion escrila serd entregada al (la) residente y una copia quedara en sus expedientes personales (Division de
Docencia y Departamento de Recursos Humanos). En caso de los Médicos Internos(as), estudiantes o pasantes la
amonestacion escrita sera enviada a su institucion.

Articulo 81: [.a nota de demérito es la constancia en el expediente del (la) médico(a) residente, interno(a), estudiante,
pasante o docente de una conducta profesional inapropiada, de una falta ala ética profesional, o de una violacion de los
valores del Hospital; puede scr unica o acomparar una amonestacidn o separacion segin la gravedad de la falta. Sera
impuesta por la Direccion Médica por recomendacién de la Comisién de Docencia Médica, Cuando lo considere
necesario la Comision de Docencia Médica invitard a los medicos miembros de la Comision de Bioética a participar en la
reunién. Las fallas siguientes entran en esta categorfa:

81.1. Faltas contra la probidad académica:

81.1.1. Cometer fraude de cualquier manera en la realizacion de un trabajo académico de cualquicr tipo o denominacion
(esto es, una prueba, un examen, una practica clinica 0 una asignacion académica)

81.1.2. Alterar, sustraer o destruir un trabajo académico o un expediente clinico antes, durante o después de haberse
rendido o entregado, aungue estuviese pendiente de calificacion.

81.1.3. Alterar, sustracr o destruir listas o rcgistros de notas o calificaciones, certificados, constancias o documentos de
acreditacion académica.

%1.1.4. Presentar como propio ¢l trabajo de ofra persona o el desarrollado con otras personas, o utilizarlo sin citar o
reconocer la fuente original.

81.1.5. Falsear el trabajo intelectual, como citar autores que no existen, referirse a trabajo no realizados o tergiversar
datos presentados como parte de un trabajo académico.

81.1.6. Gestionar una revisiéon de nota ante las personas no consideradas en el Reglamento de Docencia, como
responsable de este acto.

81.2. Faltas al respeto del ambiente de la institucion:
81.2.1. Reincidir en una falta ya sancionada con amonestacion.
81.2.2. No contestar a un llamado para atencién de paciente durante las horas laborales sin justificacion.

81.2.3. No cumplimiento de las asignaciones del Jefe de Médicos Residentes o del Jefe de Turno sin causa justificada y
por escrito.

%1.2.4. Destruir, sustraer o alterar la informacion de los sistemas del hospital o de terceros a través de cualquier medio.
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81.2.5. Sustraer de las bibliotecas del Hospital libros, revistas, tesis, trabajos de graduacion, monografias, informes y
cualquier otro tipo de obras, asi como dafiarlos.

81.2.6. Utilizar los sistemas de informacién del hospital para dafiar la imagen, el honor o el patrimonio de la Institucién,
de sus miembros o de terceros.

%1.2.7. Violar la confidencialidad de las reuniones de la Comisién de Docencia Médica o de los concursos antes de los
resultados oficiales proclamados por la Direccién Médica.

81.2.8. Realizar actos individuales o colectivos que impidan o perturben el normal desenvolvimiento de las actividades
institucionales y docentes,

81.2.9. Recibir condena judicial por delito doloso no-compatible con el cargo médico,

81.2.10. Faltas al trato civilizado: cualquier tipo de agresién, a través de cualquier medio, que atente contra la integridad
fisica o moral, la estima, la imagen o ¢l honor de las personas o instituciones, tal como discriminar a un colega o personal
de la institucion por sus origenes, universidad, religion o cultura.

81.4. Faltas a la conducta moral:
81.4.1. Faltar a la verdad, falsearla u ocultarla.

81.4.2. Descuido, omisién o faltas de aplicacidn graves y trascendentes en la realizacién de su trabajo y obligaciones
adquiridas al ingresar a la institucion en la atencidn asistencial,

Articulo 82: Se considera falta grave la realizacion efectiva de las faltas contempladas en el articulo anterior. De acuerdo
a la magnitud de las faltas mencionadas, podria originarse la separacion temporal o definitiva de la residencia, internado o
pasantia en el Hospital.

Articulo 83: Son causas de separacion temporal o definitiva de la residencia, internado, pasantia o docencia en el
Hospital, las siguientes:

83.1. No cumplir con el adiestramiento clinico-practico y/o la formacion teénca de acuerdo al programa académico
vigente en el Hospital.

83.2. Las faltas detalladas en los articulos 78, 81 y 82,
Una copia de la resolucién de separacion definitiva sera enviada al Consejo Téenico de Salud.

Articulo 84: La Comision de Docencia Médica investigara las faltas que conducen a la separacidn de la residencia o del
internado, garantizando los derechos del(la) médico(a) residente, interno(a), docente para las recomendaciones pertinentes
a la Direccion Médica.

Articulo 85; La Comision de Docencia Médica citard al (la) residente, interng o docenle para que ejerza personalmente su
defensa. En caso de incomparecencia, lo ¢itara por segunda y Gltima vez.

85.1. Después de escucharlo, o de habérsele citado dos veces sin que comparezca, la Comision de Docencia Médica
Jjuzgara la materia en mérito de los antecedentes y de las pruebas adicionales que pueda recibir o recabar,

85.2. Las decisiones de la Comision de Docencia Médica, se adoptaran por mayoria simple. La medida disciplinaria
acordada, serd comunicada por escrito con la firma de todos los miembros de la Comision de Docencia Médica a la
Direccion Médica para su ratificacién y comunicacion a la persona involucrada.

Articulo 86: Todas las sanciones admiten los recursos de reconsideracién ante la Comision de Docencia Médica y el de
apelacion antes la Direccion Médica mediante nota escrita. El (la) interesado(a) podra hacer uso de uno u otro recurso,
dentro de un término de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la fecha de la notificacion. La Comisién de Docencia
Médica y la Direccidon Médica tendran cada una un plazo de cinco (5) dias habiles para contestar a partir de la fecha de
presentacion de la solicitud de reconsideracién,

Con el fin de asegurar la armonia y ¢l ambiente académico, cuando sea necesanio, la Direccion Médica podra separar de
su cargo provisionalmente al (la) médico(a) residente durante el periodo de la investigacion, Si la investigacidén demuestra
que no existen causales de separacion, cl (la) médico(a) residente sera reincorporado(a) sin perjuicio del desarrotlo de su
residencia.

Articulo 87: La interposicidn de los recursos mencionados en el articulo anterior no suspende la aplicacién de la sancién,
pero si la Comisién de Docencia Médica o la Direccion Médica, excediese del tiempo sefialado en este Reglamento para
hacerlo, se suspenderan sus efectos, sin perjuicio de lo que {inalmente se disponga.

s
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Articulo 88: Los miembros de la Comision de Docencia Médica podrin ser removidos de sus cargos por la Direccion
Médica, en los siguientes casos:

88.1. Por la comision de claros actos de violencia o coaccién en perjuicio de un(a) residente, interno, estudiante o
cualquier miembro del equipo de salud del hospital.

£8.2. Por impedir u obstaculizar reiteradamente las actividades docentes.

88.1. Por obstaculizar indebida y abusivamente el ejercicio de las funciones de la Comision de Docencia Médica y de la
Jefatura de la Division de Docencia.

88.4. Por las faltas descrilas en los articulos 78 a 83 de este Reglamento.
88.5. Por haber sido condenado, mediante sentencia ejecutoriada, por un delito en contra de la administracion piblica.

Articulo 89: Al acordar la remocion, el Director Médico determinara, ademds, si fuere el caso, la sancion que
corresponda como funcionario(a) del Hospital,

Si 4 raiz de los hechos arriba mencionados, el (la) docente, presenta renuncia de su cargo docente si antes de la decision
del Director Médico expira su periodo, corresponderd a este Gltimo determinar la sancion aplicable.

Articulo 99: Las sanciones mencionadas cn este Capitulo seran las inicas aceptadas y permitidas en el Hospital para las
faltas docentes de las residencias de pediatria y del intemado de pediatria.

Fundamento Legal: El presente reglamento de docencia se apoya en el Reglamento Especial de Estudios de Postgrado en
Ciencias Clinicas en la Facultad de Medicina aprobadoe en el Consejo Académico 34-03 de la Universidad de Panama, el 6
de agosto de 2003, en el Estatuto Universitario y en el Reglamento General de Estudios de Postgrado - 1996 de la
Universidad de Panama; en la Ley 30 (De 20 de junio de 2006) "Que crea cl Sistema Nacional de Evaluaciéon y
Acreditacion para cl Mejoramiento de la Calidad de la Educacion Superior Universitaria”; en la Ley 43 (De 30 de abril de
2003) "Que regula la practica profesional de los meédicos internos y residentes” y en los Decretos Ejecutivos 119 (De 29
de mayo de 2003) "Del reglamento general de los médicos internos y residentes”, y 222 (De 16 de junio de 2004) "Del
reglamento de los concursos para las residencias médicas de las instituciones de salud del Estado"; en la Ley 43 (De 21 de
julio de 2004) "Del Régimen de Certificacion y Recertificacion de los Profesionales, Especialistas y Técnicos de las
Disciplinas de Salud y en el Decreto Ejecutivo 373 (De 6 de noviembre de 2006) que la reglamenta; en la Ley 32 (De3 de
junio de 2008) que modifica la Ley 43 de 2004, Del Régimen de Certificacion y Recertificaciéon de los Profesionales,
Especialistas y Técnicos de las disciplinas de la salud, y dicta otras disposiciones; en cf Reglamento Interno del Hospital
del Nifio - 2005; en ¢l Reglamento de Docencia del Hospital del Nifio -2002; y en el Codigo de Etica de la Asociacién
Médica Mundial - 2005 y del Colegio Médico de Panama - 2003.

Articulo 91; Este Reglamento entra en vigencia a partir de su aprobacion por la Direccion Médica y el Patronato y su
publicacién en la Gaceta Oficial.

Dado en Panama, el 16 de diciembre de 2009,

Dr. Alberto BISSOT ALVAREZ

Director

RESOLUCION N° 011

(de 19 de enero de 2010)

EL DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO PUBLICO DE PANAMA,
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que el Sefior RAFAEL CARVAIJAL, Jefe de Asesoria Legal del Registro Piblico de Panama, reemplazara al
Sub-Director General en su ausencia temporal del cargo.

Que mediante Resolucion N°. 010, fechada 19 de enero de 2010, se Designa al Sefior RAFAEL CARVAJAL como Sub-
Director General de Registro Publico, a.i., a partir del 25 de enero al 05 de febrero de 2010.

Que, con ¢l fin de asegurar la continuidad de la gestion institucional es menester designar a un servidor la atencion de la
Direccién de Asesoria Legal del Resgitro Piblico de Panama del 25 de enero al 05 de febrero del 2010,
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RESUELVE

Articulo Unico: Designar a la Sefiora GISEL ALEJANDRA OLMEDO con cédula de identidad personal N°. 8-722-404
Jefe de Coordinacidn Operativa, las funciones de Jefe de Asesoria Legal del Registro Piblico a.i., a partir del 25 de enero
aj 05 de febrero de 2010.

Dada en la ciudad de Panama, a los diecinueve (19) dias de enero de dos mil diez (2010).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

LUIS BARRIA MOSCOSO

DIRECTOR GENERAL

RESOLUCION N° 012

(de 19 de enero de 2010)

EL DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO PUBLICO DE PANAMA,

en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que la Sefiora GISEL ALEJANDRA OLMEDQ, Jefe de Coordinacion Operativa del Registro Publico de Panamé,
reemplazard al Jefe de Asesoria Legal en su ausencia temporal del cargo.

Que mediante Resolucion N° 011, fechada 19 de enero de 2010, se Designa a la Seffora GISEL ALEJANDRA OLMEDO
como Jefe de Asesoria Legal del Registro Pablico de Panama, a.i., a partir del 25 de enero al 05 de febrero de 2010.

Que, con ci fin de asegurar la continuidad de la gestion institucional es menester designar a un servidor la atencion de la
Dircecion de Ascsoria Legal del Resgitro Piblico de Panamaé del 25 de enero al 05 de febrero del 2010.

RESUELVE

Articulo Unico; Designar a la Sefiora ILKA ESTELA GARCIA BALLESTEROS con cédula de identidad personal N°.
8-329-842 Sub-Jefe de Coordinacion Operativa, las funciones de Jefe de Coordinacion Operativa del Registro Pablico de
Panama, a.l., a partir del 25 de enero al 05 de febrero de 2010.

Dada en la ciudad de Panamad, a los diecinueve (19) dias de enero de dos mil diez (2010).
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

LUIS BARRIA MOSCOSO

DIRECTOR GENERAL

RESOLUCION N" 013

(de 19 de enero de 2010)

EL DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO PUBLICO DE PANAMA,

en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO

Que la Seflora LEDALANCIE FRAIZ, Directora Administrativa y Jefe de Relaciones de Relaciones Publicas, a.i., del
Registro Publico de Panama, asistira en Mision Oficial a Colombia con ¢l proposito dc adelantar gestiones en materia de
cooperacion internacional tendientes a impulsar el fortalecimiento y la organizacion del Archivo Nacional, de los
provinciales, municipales y privados para garantizar la conservacion del patrimonio documental nacional, la cual se
llevara a cabo a partir del 25 de cnero al 05 de febrero, en la ciudad de Bogota y Cartagena (Colombia),

Que mediante Resolucion N° 08, fechada 13 de enero de 2010, se Autoriza a la Sefiora LEDALANICE FRAIZ, con
cédula de identidad personal N°. 9-141-473, su asistencia a 1a Mision Oficial a Colormbia.

Que, con el fin de asegurar la continuidad de la gestion institucional es menester encargar a un servidor la atencion del
Despacho de la Direccion Administrativa y Relaciones Pabhicas del Registro Pablico de Panama del 25 de enero al 05 de
. febrero del 2010.
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RESUELVE

Anjg_um_ﬁnmo_. Designar a la Sefiora NITZIA MARISIN RANGEL SANCHEZ con cédula de identidad personal N°.
%-286-361 Sub-Direclora Administrativa, las funciones de Directora Administrativa, a.i.y Jefe de Relaciones Publicas,
a.i. del Registro Pablico de Panama, a partir del 25 de encro al 05 de febrero de 2010,

Dada en la ciudad de Panamd, a los diecinueve (19) dias de enero de dos mil diez (2010).
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
LUIS BARRIA MOSCOSO

DIRECTOR GENERAL

REPCBLICA DE PANAMA
REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

RESOLUCION N M3
(De 30 dy movienbre de 2009)

EL DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO PUBLAICO DE PANAMA.
et wso de sus faculiades legales,

CONSIDERANDO

Que 1a Sefiora ILKA ESTELA GARCIA BALLESTEROS, Sub-Jefa ce Cooromacion Operativa del
Ragisiro Pubico de Panama, reermplazarg a la Jefa de Coordinacion Operalivg @n Su ausencia
temporat gel cargo.

Que madiante Resolucon N° 012, fechada 9 de enero de 2010, se Designa 3 b Serors LKA
CSTELA GARCIA BALLESTEROS como Jels de Cootdinacion Qperativa, ai del Regsio
Publico, a partir det 25 ge anero al 05 de febrero do 2010,

Que, ton el fin de asegurar la continuidad ce la gestion mstitucional a5 mengsler designar 3 un
servidor ia atencion de 1a Sub- Coordinacien Operativa del Resgitro Pdclico de Panama, del 23 de
anero & 04 de febrero dal 2010,

RESUELVE

Artigulo Unico: Designa’ al Sefar JUAN CARLOS MOSQUERA con chdula de identidad
personal N° 8.728-2015, para que  earza las funciores ce  Sub-Jefe de Ceordnacion
Qperativa. a.i., en conjuntz cen |as de Avogado de la Direccion ce Asesoria Legal, a partir del 28
de enero at 05 de lecrero de 2010

Dada #n ia ciudadg de Panama, alos diecinuave {19) dias de enerd de dos il drez {2010}

COMUNIQUESE Y GUMPLASE,

TOR GENERAL
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RESOLUCION N° DM 280/09 del5 de diciembre de 2009

EL MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
En uso de su facultades legales, que le confiere la Ley,
CONSIDERANDO:

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

Que el Decreto de Gabinete N° 249 de 16 de Julio de 1970 faculta al Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral entre sus
atribuciones y responsabilidades administrativas , para crear, climinar teformar y/o reorganizar las diferentes
Dirccciones, Departamento y Secciones que forman la estructura Organizativa de csta Institucion,

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

Que el motivo del Manual de Procedimientos de Organizaciones Sociales es ¢l de establecer normas y procedimientos,
enmarcados en el Codigo de Trabajo.

RESUELVE:

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

ARTICULO SEGUNDQO: Autorizar a la Direccidn de Planificacion para que, en la medida que sea necesario se actualice
¢l Manual, con el objeto de Incorporar técnicas o cambios, para mejorar la gestion institucional,

CUMPLASE Y PUBLIQUESE
ALMA LORENA CORTES A.

Ministra de Trabajo y Desarrollo Laboral
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INTRODUCCION

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

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

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

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

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

A. OBJETIVOS

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

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

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

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

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

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

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

ALCANCE DEL MANUAL

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

RESPONSABILIDAD

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

El articulo 341 del Cédigo de Trabajo lo define asi:

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

El articulo 68 de la Constitucidén Politica expresa lo siguiente:

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

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

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

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

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

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

. ORGANIZACION:

El Departamento de Organizaciones Sociales es una unidad administrativa que
forma parte de la Direccidén de Trabajo.
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El Departamento de Organizaclones Soclales desarrollard las siguientes
funciones:

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

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

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

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

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

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

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

- Seccidn de Registros Sindicales
- Seccion de Certificacion, Permisos y Licencias

La Secci6n de Registros Sindicales tendra las siguientes funciones:

5.

e

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

Fomentar la constitucion de organizaciones sindicales vy de asociaciones
profesionales.

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

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

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

ntre asociaciones profesionales y de las personas que la componen conforme a

los estatutos,

6.

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

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

La Seccion de Certificacion, Permisos y Licencias tendran las sigulentes
funciones:

1. Examinar las solicitudes de permisos y licencias, tomando en consideracién la
duracion, fecha, lugar, cantidad de trabajadores y motivo del evento para el cual
se solicita la licencia.

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

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

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

5. Llevar un registro estadistico de los trdmites que se realizan en la Seccion.
6. Cumplir con las demas funciones que le sefalen las normas laborales y legales.
El Departamento de Organizaciones Sociales, realiza los siguientes servicios:

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

Se recibe con solicitud de:
* Personeria Juridica

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

38




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 28459

Gaceta Oficial Digital, viernes 29 de enero de 2010

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

Se recibe con sello:

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

o Solicitudes de copias de documentos

¢ Permisos Sindicales.

Formacién y Clasificacién de los Sindicatos:
Se clasifican de la sigulente manera:
PERSONERIA JURIDICA

a) Formacién:

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

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

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

SINDICATO DE EMPRESAS:
Estan formados por personas de varias profesiones, oficios 0 especialidad, que
prestan servicio en una misma empresa.

SINDICATOS INDUSTRIALES:
Cuando estan formados por personas de varias profesiones, oficios 0
especialidades, que prestan servicios en dos 0 mas empresas de la misma clase.

SINDICATO MIXTO O DE OFICIOS VARIOS:

Estan formados por personas de diversas profesiones, oficios o especialidades que
trabajan en empresas diversas o inconexas. Estos sindicatos solo podran
constituirse cuando en determinada ciudad, distrito, provincia o regién, el numero de
trabajadores de un mismo gremio sea, menor de cincuenta (50) personas.
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Para constituirse como Sindicato, Federacién, Confederacién o Central en formacién
y posteriormente recibir la Personeria Juridica, deben presentar:

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

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

2- En el Acta Constitutiva se debe verificar:
¢ Firmada por los miembros fundadores del Sindicato.
Domicilio de la Organizacién Sindical.
Tipo de Sindicato (mixto, gremial, empresa, industrial)
Cantidad numérica de los que solicitan la personeria
Nombres legibles, nimeros de cédulas y firmas de los que
participaron en la Asamblea Constitutiva.

Nombre, cédula y firmas de la Junta Directiva provisional.

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

(b-1)- Los estatutos deben contener:

+ Domicilio

s Objeto

e Condiciones de admision

» Obligacion y derechos de los afiliados (as).

e El procedimiento para la eleccién de la Junta Directiva y el
numero de sus miembros (as).

» las causas y procedimientos de expulsion y correcciones
disciplinarias.

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

» Forma de pagos y monto de las cuotas.

¢ Norma para la administracion, adquisicién y disposiciéon de los
bienes de la organizacion.

» Normas para la liquidacion del patrimonio de la organizacion.

. Epoca de presentacion de cuentas; y.

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

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

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

Una vez revisados los documentos, se procede a emitir una Resolucién, que debe
contener los elementos principales del sindicato a fin de que el Organo Ejecutivo, a
través de la Presidencia de la Republica y el (1a) Ministro (a) de Trabajo y Desarrollo

Laboral, la suscriben, admitiendo la inscripcién del sindicato, cuya personeria
quedara determinada por esa inscripcion.
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PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO PARA PERSONERIA JURIDICA
REQUISITO — ANEXO N° 1

SINDICATO

Entrega nota y documentos, (Anexo N° 1)

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA - RECEPCIONISTA

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

JEFE (A)
Revisa y asigna a analista, quien atendera la solicitud, anotando el nombre del
analista que atendi6 en el formulario.

ANALISTA

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

SECRETARIA

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

(a).

JEFE (A)
Firma nota para enviar los documentos a la Direccidon de Trabajo y le entrega
documentos a la Secretaria.
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SECRETARIA - RECEPCIONISTA
Recibe la nota, coloca el sello del Departamento y 1a registra en el Libro de Control.
Archiva copia de la nota. Entrega original de la Resolucion y una copia, original del
documento y nota remisoria para el Sr. (a) Ministro(a), y original de nota a la
Direccion de Trabajo. Archiva copia de la nota y entrega original a la Secretaria de |la
Direccion de Trabajo.

DIRECCION DE TRABAJO

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

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

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

DESPACHO SUPERIOR

SECRETARIA
Recibe Documentos, entrega a Ministro (a).

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

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

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

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

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA - RECEPCIONISTA

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

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

Copia de los documentos - Sindicato

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

DEPARTANENTO DE ORGANIZACIONES SOOALES

SINDICATO

SECRETARA- JFE(A) | ANALISTA | SECRET

SECRETARA! DIRECTOR (A)

SECRETARIA | ASESCR| MINSTRO(A) m«i

s

7@
(o —— (=) —()

ENTREGA NOTA'Y DOCUNMENTCS.

RECIBE, REVISA, RELLENA SCLICITUD, SBLLA, CON FECHA'Y FIRMA,
REGISTRA EN EL LIBRO DE ENTRADA DEL DEPARTAVENTO, ANEXD
N, CETALANDO DOCUMENTCS RECIRIDOS, “NOTA IMPRESA!,
FORMLARIO NP, ABRE EXPEDIENTE Y ENTREGA AL JEFE (A) LA
DOCUMENTACKN

REVISA Y ASIGNA ANALISTA, ANCTANDOD EL NOVERE [EL
ANALISTA BN EL FORMLLARIO, ENTREGA AL ANALISTA

FIRMA B DOCUVENTO OOMO CONSTANCIA DE RECIBIDO Y ANALIS
LA DOCUVENTACICN QLUE DEBE CUMPUR CON EL ARTICLLO 341 B
ADELANTE DEL OCDIGD DE TRABAKD, ELABCRA RESCOLUCICN
ENTREGAA LA SECRETARIA

DIGTA EN OOMPUTADORA LA RESCLUCICN, MAS NOTA PARA
ENVIAR DOCLUMENTO Y NOTA REMISCRIA PARA GLE LA DR DE
TRABAJO ENVIE DOCUVENTOS AL SR (A) MINISTRO (A), ENTREGA
ALJFEA).

FIRMA NOTA Y ENTREGA DOCUVEENTOS A SECRETARIA PARA
ENVIOA LA DIREQCION DE TRABAJO,

RECIEE, O0LOCA SELLO A LANOTA, REGISTRA BN LIBRO CONTROL
DE DOCUMENTOS, ENVIA LOS MSMOS A LA DIR [E TRABAK,
AFRCHVACCPADENOTA

SECRETARIA RECIBE Y REGISTIRA DOCUMENTACION, ENTREGAA

OO © O ©C

OIRECTCR(A).

O @ OEEEEE®EE

ESTE FIRMA LA NOTA REMSORIA Y ENTREGA A LA SECRETARA

REGSTRALA NOTAY ENVIA AL DESPACHO SUPERICR

RECIEE DOCUVENTOS, ENTREGA AL SR(A) MNISTRO (&) Y ESTE ENTREGAA
ASESORES PARAREMSICN,

RECIBEN Y REVISAN DOCUVENTOB, ENTREGANAMNISTRO(A).

RECIBE DOCLIVENTOS Y LLEVA A PRESICENGIA

PRESIDENTE (&) Y MNISTRO (4), FIRMAN DOCUVENTCS Y SE ENVIAN A LA
SECRETARIA DEL DEPTO. DE CRGANIZACINES SOOALES.

ENTREGA DOCUMENTCS SELLADOS AL SECRETARIO GENERAL
(SINDICATO); COPIA CE RESCLUCION Y DOCUMENTCE.

RETIRA DOCUVENTCS.

ARCHVAY ANEXA AL EXPEDIENTE
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o . &S s S 2mot2s—
B- PROCEDIMIENTO PARA PERSONERIA JURIDICA (DOCUMENTACION INCORRECTA)

- REQUISITO ANEXO N° 1

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

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA - RECEPCIONISTA

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

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

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

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

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

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

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

SECRETARIA
Recibe Resolucion, entrega al Director (a).

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

SECRETARIA
Recibe y envia a secretaria de Organizaciones Sociales.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

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

SINDICATO
Retira documentos y original de la Resolucién, firma retiro de documentos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ESCOGENCIA DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA

- REQUISITOS ANEXO N° 2

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

Deberan presentar la solicitud de la siguiente forma:

SINDICATO

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

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA

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

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

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

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

ANALISTA

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

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

JEFE (A)
Entrega documento a la Secretaria y ordena, sellarla y colocar la fecha, (dia, mes
y afio), en cada pagina del documento.
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Llama por teléfono al sindicato, agrega (original) del documento en el
del sindicato y archiva.

SINDICATO
Recibe copia del documento.

expediente

50




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26459 Gaceta Oficial Digital, viernes 29 de enero de 2010 51

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

C-PROCEDIMIENTO PARA LA ESC

CIAD

OGEN E NUEVA JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION DE TRABAJO
SINDICATO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA JEFE ANALISTA

O _@}/
S o

—D—O

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

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

RECIBE Y ASIGNA ANALISTA QUE TRABAJARA DOCUMENTO.

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

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

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

ENTREGADOCUMENTO A LA SECRETARIAY ORDENA SELLARLAY COLOCAR LA FECHA (DIA, MES
¥ ANO) EN CADA PAGINADEL DOCUM ENTO.

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

RECIBE DOCUMENTACION SOLICITADA.
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D - PROCEDIMIENTO PARA LA ESCOGENCIA DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA
(DOCUMENTACION INCORRECTA)

- REQUISITOS ANEXO N° 2

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

Deberan presentar la solicitud de la siguiente forma:
SINDICATO

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

DIRECCION DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

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

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

ANALISTA

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

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

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

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

~ SINDICATO
" "“8e le entrega original de la nota y documentos.
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No 26459

ARA LA ESCOGENCIA DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA

D- PROCEDIMIENTO
(DOCUMENTACION INCORRECTA)

DIRECCION DETRABAJO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES
‘ JEFE AN ALISTA

SINDIC ATO

SECRETARIA

PRESENTANOTA, ORIGINALY UNMACOPIA, CON LOSREQUISITOS NECESARIOS, ANEXO N*® 2

EN LA HOJA CONTROLDE DOCUMENTOS, ENTREGA

RECIBE NOTA Y DOCUMENTOS, REGISTRA
RMADA POR EL INTERESADO. ENTREGA AL JEFE (A) LA

ORIGINAL ALUSUARIO Y GUARDAGCOPIAFI
DOCUMENTACION

RECIBE Y ASIGNA AL ANALISTA QUE TRABAJARADOCUMENTO.

St NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS, O SE DETECTAN ERRORES, REDCACTA
NOTA BORRAD OR DONDE SENALA AL SECRETARIO GENERALDEL SINDICATO LOS ERRORES A
FIN QUE SE SUBSANEN Y ENTREGA A LA SECRETARIA FARA QUE PASE EN LIM FIO LA NQTA.

DIGITANOTA (ORIGINALY COPIA)Y ENTREGA ALJEFE (A) PARA LAFIRMAMAS DOCUMENTOS.

FIRMANOTA Y ENTREGA A LA SECRETARIA MAS LOS DOCUMENTOS

REGIBE, SELLA Y ARCHIVA NOTAY DOCUMENTOS.

LE ENTREGA LANOTA ORIGINALY DOCUMENTOS.

OOEOO OO
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E - PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION - LISTADO DE NUEVOS AFILIADOS
REQUISITOS - ANEXO N° 3
SINDICATO
Presenta documentos, Anexo N° 3

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA:

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

JEFE (A)

Revisa y asigna quien tramitard documentacién y se le entrega mediante formulario
de tramite al Analista.

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

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

SINDICATO
Recibe documentacion.
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E- PROCEDIMIENTO LISTADO DE NUEVOS AFILIADOS

DIRECCION DE TRABAJO
SINDICATO I:E’ARI'ANBITOIEGGANZACIG\E’SMALEB
SECRETARIA JEE ANALISTA

= ————0
e

@ PRESENTA DOCUMENTOS, RECUIGTOS- ANEXDN® 3

DE TARJETAS DE ARLIACICN. CRGNAL Y COPIA DEL LISTADQ REASTRA EN LJERO CONTROL DE
DCCUMENTOS BNTREGA CRIGINAL DEL TARETARO AL PUATANTE 9 ES VERIFICADO

INMEDIATAVENTE Y S NO SE PROSEDE A LLENAR LAHOAJADE TRAMTE

@ RECIEE NOTA CRIGINAL Y UNA CCPIA SCLICITANDO ACTUALIZACICN DE ARLIADOS CON CRIGINAL

@ RECIEEY ASGNAANALISTA QUE TRABAJARA DOOUMENTO MEDIANTE FORMULARIO DE TRAMTE

FIRMA LAHQJADE TRAMTE COMO RECIEDO DE LA MSVAY FRCCEDE ALA REMSION COTEJA
TARJETAS CON CRIGINAL DE LA LISTA (NOVERE, AFELLIDQ N° DE CEDULA FECHADE AALIACICNY
PUESTO DETRABAJO), FRMA ORIGNAL DE LSTADO COMD CONSTANCIA DE VERIFICADO 8 HAY
ERRCRES LOS SENALA EN HOUA QUE ADUUNTARAEN B LISTADOY ENTREGA DOCUNMENTACION A
LA SECRETARIA

ENTREGA CRIGNAL [E TARJETAS AL SOLUCITANTEY ARCHIVA LISTADQ

@ RECIEE CRANAL DE TARJETASDE PARTEDE LA SECRETARIA
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F- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD REFORMA DE ESTATUTOS

- REQUISITOS ANEXO N° 4
SINDICATO
Sindicato, Confederacion o Central, solicita mediante documento original y una (1)
copia.
Requisitos -Anexo N° 4.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

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

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

ANALISTA

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

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

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

DIRECCION DE TRABAJO

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

- DIRECTOR (A)

Revisa resolucion y entrega a secretaria.
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cion y envia a la Oficina de Accesoria Legal.

OFICINA DE ASESORIA LEGAL

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

SUBDIRECTOR (A)

Recibe, revisa y asigna abogado (a).

ABOGADO (A)

Revisa, coteja y corrige resolucion, entrega a secretaria.

SECRETARIA - RECEPCIONISTA

Recibe y entrega al Director

DIRECTOR (A)
Revisa, firma nota remisoria

(a)

y envia al Departamento de Organizaciones Sociales.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA
Recibe y entrega al jefe.

JEFE
Revisa, firma nota remisoria

DESPACHO SUPERIOR
Ministro (a) y Vice Ministro (
Sociales.

y envia al Despacho Superior.

a) firman y reenvian al Departamento de Organizaciones

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA

Recibe Resolucién entrega la misma y documentos a los interesados
Archiva los demas documentos

SINDICATO

Recibe resolucién y documentacion.
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F- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD REFORMA DE ESTATUTOS
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ACH\Q ENTFEAALEE.
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f

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

- REQUISITOS ANEXQO N° 6

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

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

- Original para Departamento de Organizaciones Sociales

- Copia empresa

- Copia sindicado.

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

DEPARTAMEN IO D S A e e e e ——

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

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

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

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

SECRETARIA

Entrega a los solicitantes resolucion para notificar a la empresa.

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

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

e EI Departamento de Organizaciones Sociales elabora resoluciéon en donde
modifica 0 mantiene la primera resolucién, concediendo permiso.

JEFE (A)

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

SECRETARIA

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

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

DIRECCION DE TRABAJO
SINDICATO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA RECEPCION JEFE

PRESENTA ORIGINAL Y UNA COPJA- ANEXO N° 6

RECIBE DOCUMENTACION, LLENA FORMULARIO C ONTROL DE DOCUMENT0S, ORIGINJAL ¥ COPIA,
ENTRGA ORIGINAL, ANCOTA DOCUMENTACGION PRESENTADA, ENTREGA DOCUMENTACION AL
JEFE (A)

DIGITA RESOLUCION (ORIGINAL SINDICATO CORIA DEPARTAMENT ), ENTREGA AL JEFE (A)

REVISAY FIRMA Y ENTREGAA LA SECRETARIA

ENTREGA ALOS SOLICITANTES RESOLUCION PARA NOTIFICARA LAEMPRESA. LA NOT IFICACION
DEBE HAGCERSE CINCO DIAS ANTES DEL EVENTO. LA EMPRESATIENE HASTA 3 DIAS ANTES PARA
HACER SUS OBJECIONES

S! LA EMPRESA OBJETA LA RESOLUCION LA DIRECCION GENERAL DE TRABAIO SOLICITA A LA
DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO UNA INSPECCION. EN CAS0 MUY REMOTO EL ANALISTA
DE ORGANIZACIONES SOCIALES LA REALIZA Y HACER UN INFORME DEL MIS MO

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

@ REVISA Y DESIGNA FUNCIONARIO QUE TRANSCRIBIRA EL RESUELTO

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

RECEPGION DE DOCUMENT O COMO CONSTANCIA.

RECIBE EL RESUELTOQ PARA COMUNICARLE A LA EMPRESA

LA SECRETARIA ENTREGA RESUELTO AL INTEREZADO (A) QUIEN FIRMA FORMULARIO
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H-  PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE:
- PERSONERIA JURIDICA
- NUEVA JUNTA DIRECTIVA
- REPRESENTANTE SINDICAL
- REPRESENTANTE LEGAL
- CUENTA BANACARIA
- AFILIADO

REQUISITO ANEXO N° 6

SINDICATO

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

DIRECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA

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

JEFE (A) _
Revisa y asigna al Analista que atendera la documentaciéon mediante formulario de
tramite.

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

JEFE
Revisa y firma certificacién y entrega a la Secretaria.

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

DIRECCION DE TRABAJO
smoicato | DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA JEFE ANALISTA
T ——(2) - (3) . (1)
e . ; — ‘ r"'""‘-a
(7)«——(6)4 {(5)

(\U SOLICHA LA CERTIFICACION SEGUN REQUERIMIENTO MEDIANTE NOTA DE ESTILO, ORIGINAL ¥
UNA FOPIA DIRIGIDA AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES REQUISTO-
ANEXO N'8

(/:;\ RECIBE ORICINAL ¥ COPIA DE LA NOTA COLOCA SELLO DE RECIBIDO Y DEVUELVE COPIA
“ -~

——

SELLADA AL INTERESADO (A) REGISTRA LA NOTA EN EL LIBRO CONTROL DE DOCUMENTO

e’ ENTREGA AL JEFE
3 ] REVISA Y ASIGNA ANALISTA QUE ATENDERA DOCUMENTACION MEDIANTE FORMULARIO DE TRAMITE
= _ .
( 4 > REVISA EXPEDIENTE DE LA ORGANIZACION Y DIGITA CERTIFICACION ORIGINAL PARA

— ./ SINDICATO UNA COPIA PARA EL DEPARTAMENTQ ENTREGA AL JEFE (A) PARA REVISION
Y FIRMA.

/
\ ) BEVISA Y FIRMA Y ENTREGA A LA SECRETARIA

( 6 \ RECIBE ¥ SELLA CADA PAGINA DE LA CERTIFICACION ENTREGA AL INTERESADO ORIGINAL DE LA
e MISMA Y FIRMA COPIA DE RECEPCION DE DOCUMENTO COMOD CONSTANCIA, ARCHWA EN EL
DEPARTAMENTO

p—-.

PN )
{ 7} RECIBE LA CERTIFIZACION
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CARNE SINDICAL

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

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

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES

SECRETARIA

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

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

Se llama al interesado, para que retire el mismo.

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

DIRECCION DE TRABAJO
SINDICATO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES
INERESADO
SECRETARIA
(1) > (2]
(3)

R

( 1) SOLICITA LA ELABORACION DEL CARNET HACENDO ENTREGA DE 0OS FOTOS LLENA
e’ EORMULARIO N® 3

™~ REGISTRA EN LBRO DE CONTROL DE DOCUMENTO EL TIPO OE SOLICITU A REALIZAR YV GE
kz/) REGISTRA EN LA TARJETA 5E PROCESA EL CARNE ¥ SE COLOCA TEMPORALMENTE EN UN

ACORDEON ORDENADO ALFABETICAMENTE POR ORGANIZACION SINDICAL. SE LLAMA AL
INTERESADO.

(@ ACUDE AL LLAMADO Y SE LE HACE ENTREGA DEL CARNE
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il FORMULARIOS
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No 26459

Formulario N° 1

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

ASIGNACION DE DOCUMENTO POR EL JEFE (A)

para que analice

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

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

DEVOLUCION DE DOCUMENTO POR EL ANALISTA

Recibido por: Fecha Hora
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Formulario N° 1

INSTRUCTIVO

ASIGNACION DE DOCUMENTO POR EL JEFE (A)

A OBJETIVO:

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

B. ORIGEN:

Departamento de Organizaciones Sociales.

C. CONTENIDO:

1. Funcionario (a):

2. Asunto de:

3. Jefe (a):

4, Recibido por:

5. Fecha:

6. Hora:

7. Recibido por:

8. Fecha:

9. Hora;

Describir el nombre del analista que atendera la
documentacion.

Indicar el nombre de la documentacién que se tramitara.

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

Firma del funcionario asignado para analizar el
Documento.

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

Anotar la hora en que recibi¢ el documento para analizar.

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

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

Anotar la hora en que recibié el documento analizado.
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No 26459

Formulario N° 2

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

SISTEMA DE ARCHIVO

EXPEDIENTE | FECHA IDENTIFICACION DE | MOTIVO DE FIRMA DEL FIRMA DEL
HORA | AFILIADO O DE LA ENCARGADQ | ABSERVACIONES

LA
PRINCIPAL SALIDA DOCUMENTACION SALIDA SOLICITANTE | DE ARCHIVO
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Formulario N° 2

INSTRUCTIVO

REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS

OBJETIVO:

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

ORIGEN:

Departamento de Organizaciones Sociales.

CONTENIDO:

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

Expediente Afiliado o Indicar si es un expediente Afiliado o Principal

Principal:

Fecha de salida: - Anotar el dia, mes y afio en que el expediente sale del
departamento de Organizaciones Sociales.

ldentificacion de la Describir que tipo de documento se trata

Documentacion:

Motivo de la salida: Sefalar el motivo de la salida del documento.

Firma del solicitante: Firma de la persona que solicita el documento.

Firmas del encargado de: Firma de la persona encargada de archivo.
Archivo

Observaciones: Anotar cualquiera observacién con relacion al documento
solicitado.
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Formulario N° 3

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

SOLICITUD DE CARNE SINDICAL

NOMBRE COMPLETO:

CEDULA N°: SEGURO SOCIAL N*:

NOMBRE DE LA ORGANIZACION SINDICAL COMPLETO:

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

DIA MES ANO
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~ Formulario N° 3

INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE CARNE SINDICAL

OBJETIVO:

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

Sindical.

ORIGEN:

Departamento de Organizaciones Sociales.

CONTENIDO:

Nombre Completo:

Cedula:

Seguro Social:

Organizacién:

Fecha:

Empresa donde labora:

Direccion:

Cargo:

Teléfono:

Fecha:

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

Senalar el numero de identificacién personal del solicitante
del carné Sindical.

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

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

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

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

Sefalar la direccidbn correcta de la residencia de la

persona que solicita el carné Sindical.

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

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

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

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

RECIBO DE DOCUMENTOS

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

REFERENTE A:

Nota de Peticion ]
Convocatorias a Asamblea |, Il y lll lamado ]::l
Acta de la Asamblea General |, 11, y Il llamado. [::__:}

Listado de asistencia (trabajadores que asistieron a las asambleas S
Generales |, Ii, y lli llamado)

Némina Ganadora con su respectivas copias de cédula l:l

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

ORIGINAL: [ |
COPIA [ ]

ENTREGADO POR:

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

FUNCIONARIO DEL
DEPARTAMENTO

DE ORGANIZACIONES SOCIALES
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" Formulario N°4
INSTRUCTIVO
RECIBO DE DOCUMENTOS

A OBJETIVO:

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

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

1. Documentacion de: Anotar el nombre completo de la Organizacién sindical
que entrega la documentacion.

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

3. Original: Indicar el numero de documentos originales.
4, Copias: Sefialar el numero de copias de los documentos.
5. Entregado por: Describir el nombre, fecha, hora, firma, cédula y teléfono

de la persona que entrega la documentacion.

6. Funcionario: Firma del funcionario que recibe la documentacion.
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ANEXOS
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"Anexo N° 1
REQUISITOS PARA TRAMITES
PERSONERIA JURIDICA

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

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

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

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

REQUISITOS PARA TRAMITES
ESCOGENCIA DE NUEVA JUNTA DIRECTIVA

[] Nota, la cual contendra:

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

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

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

Indicar cual es la nédmina ganadora con sus respectivas cédulas.
Lista de asistencia.

v Vv

vV
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REQUISITOS PARA TRAMITES

LISTADO ACTUALIZADO - NUEVOS AFILIADOS

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

[ Tarjetas de afiliacién, original.

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

REQUISITOS PARA TRAMITES
SOLICITUD DE REFORMA DE ESTATUTOS

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

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

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

[] Copia de Estatutos vigentes.

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

] Deben detallar el articulo vigente y luego como quedara el articulo

reformado.
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- e
REQUISITOS PARA TRAMITES

REPRESENTACION SINDICAL
ARTICULO 160 DEL CODIGO DE TRABAJO

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

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

[ | Deben detallar nombre de la empresa en la que labora y el cargo que
ocupa.
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REQUISITOS PARA TRAMITES
CERTIFICACIONES

[] Nota solicitando la certificacion, original y una (1) copia.
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REQUISITOS PARA TRAMITES
ELABORACION DE CARNE

[ ] Interesado llena formulario

[] Entrega dos (2) fotos.

Anexo N°7
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