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D. Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas Area

DCT Departamento de Coordinacion Técnica.

DRT Departamento de Relaciones de Trabajo.

MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Siglas o Abreviaturas Puesto

FE Fun(_:ionario encargado (recepcionista, conciliador o Jefe
Regional).

JDCT Jefatura Departamento de Coordinacion Técnica.

JDRT Jefatura Departamento de Relaciones de Trabajo.

NOT Notificador.

OF Oficinista Departamento de Relaciones de Trabajo.
Sujetos de derecho publico o privado que solicitan

us homologacién de Convenciones Colectivas de Trabajo, sea

parte patronal o sindicato.

Conceptos

Definicion

Convencioén Colectiva de
Trabajo

Articulo 54 del Cédigo de Trabajo, la define como: la que se
celebra entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o
varios patronos, o uno o varios sindicatos de patronos, con el
objeto de reglamentar las condiciones en que el trabajo deba
prestarse y las demas materias relativas a éste. La convencién
colectiva tiene caracter de ley profesional y a sus normas
deben adaptarse todos los contratos individuales o colectivos
existentes o que luego se realicen en las empresas, industrias o
regiones que afecte. En toda convencion colectiva deben
entenderse incluidas, por lo menos, todas las normas relativas
a las garantias sindicales establecidas en los convenios de la
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), ratificados por
nuestro pais.

Expediente

Conjunto ordenado y completo de documentos y actuaciones
gue corresponden a documentos que sirven de antecedentes y
base para la homologacién de una convencion colectiva.




Direccién de Asuntos Laborales

N Sdigo: DAL-
V/ Departamento de Relaciones de Trabajo Codigo: DAL-11.1
2\

SRSV DR TRANN.A Procedimiento de Hom?Iog_acion de Convenciones | Cddigo: P-14
Colectivas Pagina: 5 de 30

Acto administrativo para que el instrumento convencional
adquiera eficacia —no validez- y se realiza para garantizar que
el mismo no contrarie la normativa laboral vigente y afin.

Homologacion
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E. Ficha Técnica

Nombre del Proceso: Estudio de instrumento convencional para homologacion.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de homologacién de convenciones colectivas.

Objetivo: Estandarizar las actividades que deben seguir las personas involucradas en el
procedimiento de homologacién de Convenciones Colectivas de Trabajo, mediante su
estudio, para verificar que el instrumento convencional se ajusta a la normativa laboral
vigente y afin.

Empieza: Solicitud presentada por el usuario.

Incluye: Este procedimiento incluye las tareas y analisis de documentos que sean
necesarios para determinar el cumplimiento de requisitos legales, tanto de forma
como de fondo de las Convenciones Colectivas.

Alcance

Termina: Con la resolucidon de homologacion total, reforma parcial, reforma de
articulos especificos o denegatoria por no ajustarse a los requisitos legales.

Entradas: Solicitud de homologacion.

Proveedores: Usuario externo, recepcionista, oficinista, jefatura de Coordinacion
Técnica.

Salidas: Resolucion de homologacién total, reforma parcial, reforma de articulos
especificos o denegatoria par falta de requisitos o de legalidad.

Requerimientos

Clientes: Sujetos de derecho publico o privado que solicitan homologacion de
Convenciones Colectivas de Trabajo.

Alineacién con el POI: Promover la cultura de cumplimiento de los derechos laborales.
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Riesgo Asociado:

e Posibles errores en la revision del fondo del articulado y forma del documento de la

Convencién Colectiva.
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F. Documentos Relacionados

Nombre del Documento

Disposicion

Ley Organica del
Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, del 21
de abril de 1955.

Ley N°1860

Regula el funcionamiento y organizacion de

las dependencias ministeriales, con relacion
a los asuntos del trabajo. En lo concreto,
sobre la homologacién de las convenciones
colectivas como parte de las funciones del
Departamento de Relaciones de Trabajo.

Localizaciéon: web

Cadigo de Trabajo, del 27
de agosto de 1943 y sus
reformas.

Ley N°2

Establece las reglas para del depdsito de las
convenciones colectivas ante el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

Localizacion: web

Ley General de la
Administracion Publica,
del 02 de mayo de 1978

Ley N°6227

Regula la actividad de los entes publicos, la
cual debera estar sujeta en su conjunto a los
principios fundamentales del servicio publico,
para asegurar su continuidad, su eficiencia y
su adaptacion a todo cambio en el régimen
legal o en la necesidad social que satisfacen
y la igualdad en el trato de los destinatarios,
usuarios o beneficiarios.

Localizacién: web

Ley de Fortalecimiento de
las Finanzas Publicas

Ley N° 9635

La Ley de Fortalecimiento de las Finanzas
Pulblicas tiene 4 componentes que incluyen
reformas a la ley de Impuesto sobre la Renta,
crea el Impuesto al Valor Agregado y ajusta
salarios y beneficios de los funcionarios



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=566
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=8045
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=13231
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publicos. También crea una regla de
responsabilidad fiscal.

Localizacion: Web

Caodigo Municipal

Ley N° 7794

Caodigo Municipal, es la Ley costarricense
gue rige sobre la estructura, funcionamiento,
caracteristicas, organizacion y alcance del
régimen municipal del pais.

Localizaciéon: Web

Reglamento de Comision
Negociadora de
Convenciones Colectivas
en el Sector Publico

Decreto N°
41553-MTSS

La Comision de Politicas para la Negociacion
de Convenciones Colectivas en el Sector
Pudblico fue creada mediante el Decreto N°
29576-MTSS del 31 de mayo de 2001, con el
propdsito de hacer posible la negociacion
colectiva, dentro de un marco especial, en
virtud de la normativa que rige la materia, asi
como los Derechos consagrados en la
Constitucion de la Organizacion Internacional
del Trabajo en 19109.

Localizacion: Web

Ley Contra Hostigamiento
0 Acoso Sexual en el
Empleo y la Docencia

N° 7476

El objetivo de la Ley es prevenir, prohibir y
sancionar el hostigamiento sexual como
practica discriminatoria por razén de sexo,
contra la dignidad de las mujeres y de los
hombres en el &mbito de trabajo y educativo,
en el sector publico y el sector

Privado.

Localizaciéon: Web

Ley del Fumado

Ley N° 9028

Su objeto es establecer las medidas
necesarias para proteger la salud de las
personas de las consecuencias sanitarias,
sociales, ambientales y econ6micas del
consumo de tabaco y de la exposicion al
humo de tabaco.



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=87720
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=40197
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=88722&nValor3=116116&strTipM=TC
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=22803
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Esta ley regula las medidas que el Estado
implementard  para instrumentalizar el
Convenio Marco para el Control del Tabaco
(CMCT) de la Organizacion Mundial de la
Salud (OMS), Ley N.° 8655, de 17 de julio de
2008, con el objeto de controlar el consumo de
tabaco y reducir su prevalencia, asi como la
exposicion al humo de este.

Localizacion: Web

Reglamento a la Ley
General de Control de
Tabaco y sus efectos
nocivos en la Salud.

N° 37185-S-
MEIC-MTSS-MP-
H-SP

El reglamento tiene por objeto regular,
controlar y fiscalizar, la aplicacion de la Ley
No. 9028 "Ley General de Control de Tabaco
y sus Efectos Nocivos en la Salud”, a fin de
proteger la salud de las personas de las
consecuencias sanitarias, sociales,
ambientales y economicas del consumo de
productos de tabaco y sus derivados y de la
exposicién al humo de tabaco.

Localizacién: Web



http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&nValor2=72249
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=72804&nValor3=89027&strTipM=TC
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G. Narrativa del procedimiento

00 Inicio del procedimiento.

01 US presenta a FE solicitud de homologacién de Convencién Colectiva.
Nota: El usuario (Sindicato o patrono) presenta solicitud de homologacion de
Convencion Colectiva al Departamento Relaciones de Trabajo del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social (Articulo 56, Cédigo de Trabajo), en su Sede Central o
en cualquiera de sus Unidades de Resolucién Alterna de Conflictos (URAC). La
solicitud de homologacion puede corresponder a la Convencion total, reformas o a
articulos especificos.

02 ¢En qué forma se presenta la solicitud?

En forma fisica: Pasa a la actividad 03.
En forma digital: Pasa a la actividad 07.

03 FE recibe documentacion de US.

Nota: Se coloca sello de recibido (nimero de documento, fecha, hora y firma en
originales y copias del documento).

04 FE entrega copia de documento con sello recibido a US.
05 FE entrega formulario de informacion general para su llenado a US.

Nota: Ver formulario Anexo 1. Cuadro de informacién Arreglos Directos vy
Convenciones Colectivas.

06 US llena el formulario y se lo entrega a FE.

Nota: Traslada el documento de Convencidn, y anota en el registro que al efecto se
lleva. Pasa actividad 11.

07 FE acusarecibido de los documentos a US.

Nota: Cuando la convencion colectiva se recibe por correo electronico, Unicamente
recibe JDRT.

08 FE envia mediante correo formulario de informacion general a US.
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09 ¢Serecibe formulario lleno?

Si: Pasa a la actividad 10.
No: Pasa a la actividad 05.

10 FE traslada documentacion a JDRT.

11 JDRT revisa los requisitos de admisibilidad de la convencidn colectiva.

Nota: Los requisitos se revisan de acuerdo a instrumento creado para el efecto. Ver
anexo 2. Requisitos de admisibilidad Convenciones Colectivas Sector Publico.

12 ¢Cumple con los requisitos de admisibilidad?

Si: Pasa a la actividad 15.
No: Pasa a la actividad 13.

13 JDRT previene a US sobre los requisitos de admisibilidad faltantes para que

los aporte.

Nota: La comunicacion se realiza segun medio indicado para recibir notificaciones
(correo electronico, fax, etc.). Se puede realizar una reunion con las partes para

clarificar las prevenciones.
14 ¢US envia a JDRT los requisitos faltantes?

Si: Pasa a actividad 15.
No: Pasa a actividad 13.

15 JDRT traslada a OF documentacion.

16 OF crea expediente con documentacién recibida.

17 OF asigna numero de expediente en registro digital de Convenciones

Colectivas.

18 OF traslada expediente a JDRT.

Nota: El traslado es del documento fisico del expediente de la Convencion Colectiva,

qgue se imprime si fue recibido en forma digital.

19 JDRT recibe el expediente.
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20

JDRT elabora oficio de traslado de expediente.

Nota: El oficio es de traslado de expediente para JDCT.

21

22

23

24

25

26

27

28

¢En qué forma se hace el oficio de traslado?

En forma fisica: Pasa a la actividad 29.
En forma digital: Pasa a la actividad 22.

JDRT convierte el oficio en PDF.

JDRT firma digitalmente el oficio.

JDRT solicita a OF escaneo de los documentos de la convencién Colectiva.
OF escanea el expediente.

OF remite el expediente escaneado a JDRT.

JDRT carga el expediente en el correo electronico.

JDRT remite correo electrénico con el expediente a JDCT.

Nota: El procedimiento queda en espera de que el Departamento de Coordinacion
Técnica realice el estudio técnico. Pasa a la actividad 32.

29

30

31

32

33

34

35

JDRT imprime oficio de traslado.

JDRT firma oficio de traslado.

JDRT traslada oficio y el expediente de la Convencién Colectiva a JDCT.
JDRT queda en espera de que JDCT realice el estudio técnico.

JDRT recibe informe técnico de JDCT.

¢El informe técnico presenta observaciones?

Si: Pasa a la actividad 35.
No: Pasa a la actividad 49.

JDRT analiza informe técnico.
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36 ¢JDRT se acoge alas observaciones?

Si: Pasa a la actividad 37
No: Pasa a la actividad 49.

37 JDRT prepara oficio de prevenciones.

Nota: Recibidas las prevenciones, se coordinara (si se considera necesario) una
reunion para realizar cualquier aclaracion u observacion que se considere importante.
Segun punto 3. Del acuerdo suscrito entre DCT y DRT, el 19 de febrero de 2020.

38 JDRT envia a US oficio de prevenciones.

39 ¢US remite respuesta de las prevenciones?

Si: Pasa a la actividad 40.
No: Pasa a la actividad 37.

40 JDRT revisa el oficio de respuesta de las prevenciones.
Nota: Se puede realizar una reunién con las partes para clarificar las prevenciones.
41 ¢US cumple con la prevenido?

Si: Pasa a actividad 42.
No: Pasa a actividad 37.

42 JDRT prepara oficio de solicitud de version final completa de la Convencion
Colectiva.

Nota: La version final debe presentarse con todas las modificaciones solicitadas.

43 JDRT notifica a US oficio de solicitud de versién final completa de la
Convencion Colectiva.

Nota: Se notifica a las US (partes) segun los medios indicados (Fax, correo
electrénico, direccion fisica).

44 ¢Se cumplié con lo solicitado?

Si: Pasa a la actividad 45.
No: Pasa a la actividad 42.
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45 JDRT remite para revision, version final completa de la Convencion
Colectiva a JDCT.

46 JDRT queda en espera de que JDCT realice el cotejo.
47 JDRT recibe oficio con resultado del cotejo de JDCT.
48 ¢Resultado del cotejo se ajusta alo prevenido?

Si: Pasa a la actividad 49.
No: Pasa a la actividad 41.

49 JDRT elaboraresolucion de Homologacion.

Nota: La resolucion de homologacion puede ser total, reforma de articulos
especificos o denegatoria por no ajustarse a los requisitos legales.

50 ¢En qué forma elabora laresoluciéon?

En forma digital: Pasa a la actividad 51.
En forma fisica: Pasa a la actividad 55.

51 JDRT convierte archivo de resolucién de homologacién en PDF.
52 JDRT firma digitalmente la resolucién de homologacién.

53 JDRT adjunta archivo al correo electronico de US.

54 JDRT envia correo con laresolucion a US.

Nota: Pasa a la actividad 59.

55 JDRT imprime y sella oficio de homologacién.

56 JDRT comunica a US la homologacién.

Nota: La comunicacion se realiza por el medio que indicé US (correo electrénico, fax
o teléfono).

57 US se presenta a retirar la resolucion de homologacion ante JDRT.

58 JDRT entrega laresolucién de homologacion a US.
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Nota: Debe indicar fecha de recibido, hora y firmar.

59 JDRT solicita recibido de resolucién de homologacién a US.
Nota: Si se realiz6 por medio de correo, se solicita acuse de recibido.
60 ¢La Convencioén se debe publicar?

Si: Pasa a la Actividad 61.
No: Pasa a la Actividad 72.

Nota: Solamente las Convenciones del Sector Publico se deben publicar. (Art. 704
Cddigo de Trabajo).

61 JDRT elabora oficio de solicitud de publicacion de convencion colectiva
para el Diario Oficial La Gaceta.

Nota: Se anexa la version final de Convencion Colectiva.
62 JDRT traslada oficio para la publicacién a NOT.

63 ¢En qué forma se remite la convencion colectiva al Diario Oficial La Gaceta
para la publicacién?

En forma fisica: Pasa a la actividad 64.
En forma digital: Pasa a la actividad 66.

64 NOT lleva a la imprenta nacional el oficio de publicacién y la versién final
de la convencidn colectiva.

65 NOT entrega recibido fisico de la Imprenta JDRT.

Nota: El recibido incluye el nimero de consecutivo de publicacion. Pasa a la actividad
70.

66 NOT carga la convencion colectiva en la pagina digital de la imprenta
nacional.

67 NOT envia de manera digital la convencién colectiva.
68 NOT imprime recibido digital de la publicacion.

69 NOT entrega recibido digital a JDRT.
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70 JDRT recibe el recibido de la publicacion.
71 JDRT archiva recibido en expediente.

72 JDRT traslada el expediente a OF.

73 OF folia expediente.

74 OF archiva expediente.

75 Fin del procedimiento.
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habiles
FE JDRT OF NOT
00 Inicio del Procedimiento.
US presenta a FE solicitud de homologacidn de Convencidn _ Revisar nota de |a actividad en el documento del
01 " _—
Colectiva procedimiento
p En forma fisica: Pasa a la actividad 03.
2
02 4En qué forma se presenta la solicitud %' En forma digital: Pasa a la actividad 07
03 FE racibe documantacién de US [%] Se coloca sello de recibido (nimero de documento, fecha,
hora yfirma en originales y copias del documento).
04 FE entrega copia de documento con sello recibide a US. é
05 FE entrega formulario de informacién general para su llenado & Ver formulario Anexo 1. Cuadro de informacién Arreglos
aus. B Directos y Convenciones Colectivas.
) Traslada el documento de Convencidn, y anota en el registro
*J
06 US llena el formulario y se lo entrega a FE que al efecto se lleva. Pasa actividad 10
07 FE bido de 103 d " us D‘ Cuando la convencidn colectiva se recibe por correo
acusa recibide de los documentos a LUs. h electrénico, Unicamente recibe JORT
FE envia mediante correo formulario de informacién general a i
L If}
NO i Pasa ala actividad 10.
. " 4
09 & 3e recibe formulario lleno? % No: Pasa ala actividad 05
10 FE traslada documentacian a JDRT. ‘;:>
Total Tiempo 0
Abreviaturas Simbologia
| Siglas o Abreviaturas Inicio v Archiva #= ) Fin
r fliador o Jefe
FE Regional) X ~
[JocT Jefatura Departamento de Coordinacion Tecnica [1  Operacion Q Am. Digital
[JoRT Jefatura Departamento de Relaciones de Trabajo, ) Pagina 1 de 8
NOT Nofificador. % Decision D Demora 9
| oF Oficinista Departamento de Relaciones de Trabajo.
Sujetos de derecho plblico o privado que solicitan
us homologacion de Convenciones Colectivas de Trabajo, sea = Emio E Conector Ex
parte palronal o sindicato.
A Anglisis O Conector Int.




ZATSS

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

Direccién de Asuntos Laborales
Departamento de Relaciones de Trabajo

Procedimiento de Homologacion de Convenciones

Colectivas

Cddigo: P-14

Codigo: DAL-11.1

Proceso: Estudio de instrumento convencional para - s
N . p Cédigo: DAL-11.1 Elaborado por: Jiménez, A
homologacion
MINISTERIO DE TRABAJO P i A
vsesumoansoca. | Procedimiento: Procedimiento de homologacion de -
RERUBLICA DS COSTA RICA ) ) g Cédigo: P-14 Fecha: Febrero 2021
convenciones colectivas
MTSS
Tiempa
cédigo Descripcion de la Actividad Apron Dias us DAL Notas
habiles
FE JDRT OF NOT
. ; . . Los requisitos se revisan de acuerdo a instrumento creado
JDRT revisa los requisitos de admisibilidad de la convencidn . .
11 colectiva para el efecto. Ver anexo 2. Requisitos de admisibilidad
Convenciones Colectivas Sector Piblico
si
Si: Pasa ala actividad 15.
12 &Cumple con los requisitos de admisibilidad? W0 b No: Pasa a 1 actividad 13
JORT previene a US sobre los requisitos de admisibilidad La Cu.munlcacu.]n se realiza segun 'med\u indicade para
13 recibir notificaciones (correo electronico, fax, etc ). Se puede
faltantes para que los aporte. .
T realizar una reunidn con las partes para clarificar las
NO
. Si. Pasa a actividad 15.
14 &US envia a JDRT los requisitos faltantes? & No: Pasa a actividad 13
15 JDRT traslada a OF documentacién ‘ ::)1—
16 OF crea expediente con documentacion recibida E
OF asigna nimero de expediente en registro digital de
17 ;
Convenciones Colectivas
¢ El traslado es del documento fisico del expediente de |a
18 OF traslada expediente a JORT. I::} Convencidn Colectiva, que se imprime si fue recibido en
forma digital.
19 JDRT recibe el expedients [:]+
20 JDRT elabora oficio de traslado de expediente. El oficio es de traslado de expediente para JOCT.
Total Tiempo (]
Abreviaturas Simbologia
Siglas o Abreviaturas Puesto Inicio: Archivo =) Fin
FE Funcionario encargado {recepcionista, conclliador o Jefe v D
Regional). ) —~
| JDCT Jefatura Departamento de Coordinacion Técnica, O Operacion (v Alm. Digital
‘JDRT Jefatura Departamento de Relaciones de Trabajo. . Pé ina2de8
NOT Molificador. < Decision D Demora 9
| oF Oficinista Departamenta de Relaciones de Trabajo. E
Sujetos de derecho plblico o privado que solicitan
us homologacion de Convenciones Colectivas de Trabajo, sea = Emib Canector Ext
parte patronal o sindicato.
A Andlisis O Conector Int

Pagina: 19 de 30




ZATSS

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

Direccién de Asuntos Laborales

Departamento de Relaciones de Trabajo

Codigo: DAL-11.1

Procedimiento de Homologacién de Convenciones | Coédigo: P-14

Colectivas .
Pagina: 20 de 30
DIAGRA|
Proceso: Estudio de instrumento convencional para - A
» o P Codigo: DAL-11.1 Elaborado por: Jiménez, A
homologacion.
&
MINISTERIO DE TRABAJD P . P i s
¥ sEgunIDsd sociaL Frocedlmlento. Pru_cedlmlenlo de homologacion de Cédigo: P-14 Fecha: Febrero 2021
convenciones colectivas
MTSS
B B Tiempa:
Cédigo Descripcion de la Actividad Apran Dias us DAL Notas
habiles
FE JDRT OF NOT
™ En forma fisica: Pasa a la actividad 29.
. , <>
21 ¢En qué forma se hace el oficio de traslado oot En forma digital: Pasa a la actividad 22.
22 JDRT convierte el oficio en PDF. é
23 JDRT firma digitalmente el oficio. |£
JDRT solicita a OF escaneo de los documentos de la ﬁ
24 i "
Convencion Colectiva.
25 OF escanea el expediente. E
26 OF remite el expediente escaneado a JDRT. &
27 JDRT carga el expediente en el correo elactrénico [:]*J
% El procedimiento queda en espera de que el Departamento
28 JDRT remite correo electrénico con el expediente a JDCT. — de Coordinacidn Técnica realice el estudio técnico. Pasaala
- (37)  |actidad 31
29 JDRT imprime oficio de traslado »
30 JDRT firma oficio de traslado A
Total Tiempo 0
Abreviaturas Simbologia
‘ Siglas o Abreviaturas Pussia Inicio v Archivo 7= ) Fin
ionista, conciliador o Jefe
FE Regional) ) . ~
[JDCT Jefatura Departamento de Coordinacion Teanica. [J  Operacion o} Alm. Digital
[JORT Jelatura Departamento de Relaciones de Trabajo. , Pagina 3 de 8
NGT Notificador. ' Decision D Demora g
| OF Oficinista Departamento de Relaciones de Trabaje. E
Sujetos de derecho pablico o privada que solictan
us homologacion de Convenciones Colectivas de Trabajo, sea = Emio Conector Ex
parte palronal o sindicato.
A Anglisis O Conector Int.




ZATSS

MINISTERIO DE TRABAJO

Y SEGURIDAD SOCIAL

Direccién de Asuntos Laborales

Departamento de Relaciones de Trabajo

Colectivas

Procedimiento de Homologacion de Convenciones

Codigo: DAL-11.1

Cddigo: P-14

Proceso: Estudio de instrumento convencional para - s
N . p Codigo: DAL-11.1 Elaborado por: Jiménez, A.
homologacién
&
MINISTERIO DE TRABAJO A — —
o Procedimiento: Procedimiento de homologacion de -
Reronica o Costa meh : ) g Codigo: P-14 Fecha: Febrero 2021.
convenciones colectivas
MTSS
Tiempa:
Codigo Descripcién de la Actividad Aprow. Dias us DAL Notas
habiles
FE JDRT OF NOT
JDRT traslada oficio y el expediente de la Convencidn |:>
# Colectiva a JDCT
12 JDRT queda en espera de que JDCT realice el estudio
técnico
33 DRT recibe informe técnico de JOCT.
HO
i ; A Si: Pasaalaactividad 35
34 AElinforme técnico presenta obsernvaciones i No: Pasaa la actividad 49,
a5 JDRT analiza informe técnico %
% DRT as ob . L RO (23 Si: Pasa a la actividad 37
& se acoge alas observaciones G > No' Pasa a a actividad 48
Revisar nota de |a actividad en el documento del
37 JDRT prepara oficio de prevenciones. [? procedimiento
38 JORT envia a US oficio de prevenciones L 3
. NO - Si: Paga a la actividad 40
- 2 |
a9 &US remite respuesta de las prevenciones \“g\ No: Pasa ala actividad 37
‘ Se puede realizar una reunién con las partes para clarificar
40 JDRT revisa el oficio de respuesta de |as prevenciones. > )
las prevenciones
Total Tiempo 0
Abreviaturas Simbologia
£ TR TS Bleain Inicio Archivo F ) Fin
FE Funcionario encargado (recepcionista, concillador o Jefe v
Regional) X -~
[JocT Jefalura Departamento de Coordinacion Tecnica [ Operacién o Am, Digital
[JORT Jelatura Departamento de Relaciones de Trabajo. ) Pagina 4 de 8
NOT Natificador. 2 Decision D Demora g
| OF Oficinista Departamento de Relacienes de Trabajo. |:
Sujelos de derecho pablico o privada que solictan
us homologacion de Convenciones Colectivas de Trabajo, sea = Emio Conector Ext
parte patrenal o sindicato,
A Anglisis () Conector Int
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ZATSS

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

Direccién de Asuntos Laborales

Departamento de Relaciones de Trabajo

Codigo: DAL-11.1

Co

lectivas

Procedimiento de Homologacién de Convenciones | Coédigo: P-14

Pagina: 22 de 30

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Estudio de instrumento convencional para - S
» ) p Codigo: DAL-11.1 Elaborado por: Jiménez, A
homologacion.
MINISTERIO DE TRABAJO P P P
vsecumoan soca | Procedimiento: Procedimiento de homologacion de -
merUBLICA DE CoaTa. micA . i g Codigo: P-14 Fecha: Febrero 2021
convenciones colectivas.
MTSS
Tiempa
Coedigo Descripcion de la Actividad Apro. Dias us DAL Notas
habiles
FE JDRT OF NOT
HO .
LA Si: Pasaa aclividad 42.
2 ; —
41 &US cumple con |a prevenido? i Mo Pasa a actividad 37
42 JDRT prepara oficio de solicitud de versidn final completa de 4"5 e Laversidn final debe presentarse con todas las
la Convencidn Colectiva modificaciones solicitadas
. 4 .
43 JDRT notifica a US oficio de solicitud de version final completa é . Se notifica a las US (partes) segun los medios indicados
de la Convencién Colectiva L (Fax, correo electrénico, direccidn fisica).
44 |48 1i6 con lo solicitado? | MO, Si: Pasa a la actividad 45,
&5e cumplio con lo solicitada? si MNo: Pasa a |a actividad 42
45 JDRT remite para revision, version final completa de la ﬁ
Convencidn Colectiva a JOCT.
45 JDRT queda en espera de que JOCT realice el estudio
técnica
47 JDRT recibe oficio con resultado del cotejo de JDCT. [?
NO ™
Si: Pasa ala actividad 49.
R " o
48 ¢Resultado del cotejo se ajusta a lo prevenido si No: Pasa a Ia actividad 44
49 JDRT elabora resolucidn de Homologacién. Iﬁ
50 :En qué forma elabora la resolucidn? —, : )1——'-"-<> Enforma digital: Pasa a la actividad 51
¢ena y En forma fisica: Pasa a la actividad 55
Total Tiempo, 0
Abreviaturas Simbologia
| Siglas o Abreviaturas Puesio Inicio Archivo Fa ) Fin
FE Funcionario encargado (recepcionista, concillador o Jefe v
Regional). . It
[Joer Jefatura Departamento de Coordinacion Tecnica [J Operacion 0] Alm. Digital
[JORT Jelatura Departamento de Relaciones de Trabajo. , Pagina 5 de 8
NOT Natificador. < Decision D Demora g
| OF Oficinista Departamento de Relaciones de Trabajo, E
Sujelos de derecho piblico o privado que solictan
us homelogacion de Convenciones Colectivas de Trabajo, sea = Emio Conector Exd
parte patronal o sindicato
A Andlisis () conector Int
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MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL

Direccién de Asuntos Laborales
Departamento de Relaciones de Trabajo

Codigo: DAL-11.1

Colectivas

Procedimiento de Homologacién de Convenciones | Coédigo: P-14

Pagina: 23 de 30

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Estudio de instrumento convencional para - A
N\ ) P Codigo: DAL-11.1 Elaborado por: Jiménez, A.
homologacion.
A
MINISTERIO OE TRABAJO —— " — —
¥ saumioad sociat Procedl_mlento. Pru_cedlmlenlu de homologacion de Cédigo: P-14 Fecha: Fabrero 2021,
convenciones colectivas.
MTSS
Tiempa
Codigo Descripcion de la Actividad Aapran. Dias us DAL Notas
hailes
FE JDRT OF NOT
51 JDRT convierte archive de resolucion de homologacion en -
PDF.
52 JDRT firma digitalmente la resalucién de homologacidn é
53 JDRT adjunta archivo al correo electrénico de US &
!
54 JDRT envia correo con la resolucion a US. l:"} Pasa ala actividad 59.
55 JDRT imprime y sella oficio de Homologacidn. E
. . La comunicacién se realiza por el medio que indicd US
56 JDRT comunica a US Homologacién [5 (correo electrdnico, fax o teléfono).
US se presenta a retirar la resolucién de homologacidn ante p ‘
57 JDRT. D"
58 JDRT entrega la resolucidn de homologacidn a US, D Debe indicar fecha de recibido, hora y firmar.
»
ﬁ Si se realizd por medio de correo, se solicita acuse de
59 JDRT solicita recibido a US. < . P
- recibido
¢N0 Si: Pasa a la Actividad 61.
80 ¢La Convencidn se debe publicar? Q — @ Mo: Pasa a |a Actividad 72
st Revisar nota de |a actividad en a narrativa
&)
Total Tiempo 0
Abreviaturas Simbologia
ol o AoV Gtesto Inicio Archivo w ) Fin
e Funcionario encargado (recepcionista, concliador o Jefe v =
Regional). . It
[socT Jefatura Departamento de Coordinacion Teanica [ Operacion Q Alm. Digtal
[JoRT Jefatura Departamento de Relaciones de Trabajo. X Pagina 6 de 8
NOT Ntificador. < Decision D Demora g
| OF Oficinista Departamento de Relaciones de Trabajo. E
Sujelos de derecho publico o privado que solicitan
us homologacién de Convenciones Colectivas de Trabajo, sea = Emio Conector Ext
parte patronal o sindicato
A Anglisis () Conector Int
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Colectivas

Procedimiento de Homologacién de Convenciones | Coédigo: P-14

Pagina: 24 de 30

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Estudio de instrumento convencional para - A
) ,, P Codigo: DAL-11.1 Elaborado por: Jiménez, A
homologacion.
)
MINISTERIO OE TRABAJO P . - is
¥ sEgumIDaD SociAL Procedlmlento. Prurcedlmlenlu de homologacion de Codigo: P-14 Fecha: Febrero 2021
convenciones colectivas.
MTSS
- o o Tiempa
Codigo Descripcion de la Actividad Apra. Dias us DAL Notas
habiles
FE JDRT OF NOT
1 JORT elabora oficio de solicitud de publicacion de convencion 6 anexa la versién final de Convencian Colsctiva
colectiva para el Diario Oficial La Gaceta l
62 DRT traslada oficio para |a publicacidn a NOT. : l
63 4En qué forma se remite |a convencidn colectiva al Diario O En forma fisica: Pasa a la actividad 64.
Oficial La Gaceta para la publicacidn? i En forma digital: Pasa a la actividad 66
64 NQOT lleva a |a imprenta nacional el oficio de publicacidn y la é
versidn final  de la convencidn colectiva
l El recibido incluye el nimero de consecutive de publicacidn,
65 NOT entrega recibido fisico de |a Imprenta JORT. ®d——|:] Pasaala amiwdyad 70 P
NOT I g lect] la pd digital de |
o6 cargala convencion colectiva en la pagina digital de la "D
imprenta nacional »
67 NOT envia de manera digital la convencidn colectiva |:l>
68 NOT imprime recibo digital de 1a publicacidn é
69 NOT entrega recibido digital a JORT.
70 JDRT recibe el recibido de la publicacidn
Total Tiempo| 0
Abreviaturas Simbologia
| Siglas o Abreviaturas Puesto Inicio Archivo =) Fin
e Funcionario encargado (recepcionista, condliador o Jefe v D
Regional). . —~
[socT Jefatura Departamento de Coordinacién Téanica [ Operacion Q Am. Digital
[JBRT Jefatura Departamento de Relaciones de Trabajo. X Pagina 7 de 8
NOT Natificador. % Decision D Demora g
| OF Oficinista Departamento de Relaciones de Trabajo. E
Sujelos de derecho publico o privado que solicitan
us homologacion de Convenciones Colectivas de Trabajo, sea = Emio Conector Ext.
parte patronal o sindicato
A Andlisis () Conector Int
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Codigo: DAL-11.1

Colectivas

Procedimiento de Homologacion de Convenciones

Cddigo: P-14
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Estudio de instrumento convencional para - S
» ,, P Cadigo: DAL-11.1 Elaborado por: Jiménez, A.
homologacion.
A
MINISTERIO DE TRABAJO — " — —
¥ sEouRIDAD SoCIAL Procedlmlento. Prurcedlmlentu de homologacion de Cédigo: P-14 Fecha: Fabrero 2021
convenciones colectivas.
MTSS
Tiempo
Ccodigo Descripcién de la Actividad Aproz Dias us DAL Notas
habiles
FE JDRT OF NOT
7 JDRT archiva recibido en expediente. '
72 JDRT traslada el expediente a OF. :>
73 OF folia expediente. LE
74 OF archiva expediente
75 Fin del procedimiento
Total Tiempo 0
Abreviaturas Simbologia
‘ Sighas o Abreviaturas Puesto Inicio Av Archivo 7= ) Fin
i ionista, liador o Jefe
FE Regional) ) . ~
[JDCT Jefatura Departamento de Coordinacion Téanica [1  Operacion 0] Alm. Digital
‘JDRT Jefatura Deparlamento de Relaciones de Trabajo. N Pagina8de 8
NOT Notificador. & Decision D Demora 9
| oF Oficinista Departamento de Relaciones de Trabajo.
Sujetos de derecho plblico o privado que salicitan
us homologacion de Convenciones Calectivas de Trabajo, sea = Emio E Coneclor Ext
parte patronal o sindicato
A Andlisis O Conector Int
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Cédigo: DAL-11.1

Procedimiento de Homologacion de Convenciones

Colectivas
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. Control de Cambios o Versiones

Control de Cambios y Versiones

Version

Modificada

1.0

Fecha de
Revisién

Febrero 2021

Motivo de la
Actualizacion

Documentaciéon
del Procedimiento

Msc. Ronald
Salazar
Carvajal,

RONALD Firmado

digitalmente por

GUILLERM  ronaLD
O SALAZAR & aaan®
CARVAJAL CARVAJAL (FIRMA)

Fecha: 2021.02.16

(FIRMA) 07:33:56 -06'00'
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J. Anexos

Cuadro de Anexos

Codigo o Pagina

N° . L, NUumero del | Nombre del donde se
Direccion = Departamento :
Anexos Documento Anexo ubica el
Anexado
Relaciones de .
1 DAL . 1 Formulario 28
Trabajo

5 DAL Relaciones de 5 Requisitos 29

Trabajo de forma
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Codigo: DAL-11.1
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Colectivas Pagina: 28 de 30
ANEXO 1

CUADRO DE INFORMACION DE ARREGLOS DIRECTOS Y

CONVENCIONES COLECTIVAS

ARREGLO DIRECTO
CONVENCIONES COLECTIVAS
EMPRESA (Indicar si es publica o

privoda)

TELEFONO

FAX PARA OIR NOTIFICACIONES:

ORGANIZACION SOCIAL

ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

FECHA FIRMA

VIGENCIA

NUMERO TRABAJADORES

NUMERO DE MUJERES

NUMERO DE HOMBRES

NUMERO DE MENORES DE EDAD:

CORREQ ELECTRONICO:




Direccion de Asuntos Laborales

» digo: DAL-
sts Departamento de Relaciones de Trabajo Codigo: DAL-11.1
2\

MINISTERIO DE TRABAJO i i 14 I 3di - -
Lt bl B e Procedimiento de Homologacién de Convenciones | Coédigo: P-14

Colectivas Pagina; 29 de 30
ANEXO 2
CONVENCIONES COLECTIVAS SECTOR PUBLICO
INSTITUCION:
SINDICATO:
FECHA DE REVISION:
ELEMENTOS A FUNDAMENTO CUMPLE NO NO
REVISAR CUMPLE | APLICA
(ASPECTOS DE
FORMA)
DRT

Que sea el Art. 57 C.T.

documento original.

Denuncia en tiempo. Art. 58 C.T.

Que el sindicato

cuente con el % de

afiliacion necesario Art. 56 C.T.

para negociar. convencion nueva

y58 C.T. en
denuncia

Denuncia Art. 58 C.T.

presentada a la

contraparte con

recibido.

Firma de los

representantes  (si
trae copia cédula

verificar que Art. 57 C.T.
coincidan firmas).

Personerias
juridicas (originales).

Poderes de los
representantes
originales.
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Acuerdo Art. 698 y 700 C.T.
nombramiento  de
Comision del mas
alto nivel para
negociar.

Acuerdo Comisién
Negociadora
(Municipalidades 'y
Universidades no
aplica).

N° 41553-MTSS

Acuerdo Concejo C-093-2017

Municipal
unicipa 9“1 pAJ-AE-OFP-174-
aprueba

., 2020
Convencion.

Acuerdo Concejo DAJ-AER-OFP-
Municipal que 174-2020
autoriza denuncia de

o 14 de mayo de
la convencion.

2020
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