  REQUISITOS SOLICITADOS 

POR LA DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO 

PARA LA SOLICITUD DE LOS SIGUIENTES TRÁMITES
· Autorizar cambios de horarios en los casos contemplados en el Artículo 165 del Código de Trabajo en los cuales no hay acuerdo entre las partes. 

· Aprobación de horarios de trabajo especiales basados en el Artículo 170 incisos 2° y 3° del Código de Trabajo; y
· Aprobación del fraccionamiento de la jornada de trabajo basado en el Artículo 164 del Código de Trabajo.

· Ampliación del plazo en que debe realizarse el pago del salario, de conformidad al inciso último del Artículo 130 del Código de Trabajo.

REQUISITOS
NOTA: De conformidad a la “Ley de Procedimientos Administrativos”, tomar en cuenta lo siguiente:

A PARTIR DEL 14 DE FEBRERO DEL 2019 TODO ESCRITO, PETICIÓN O SOLICITUD SI NO ES PRESENTADO POR EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA SOCIEDAD O PROPIETARIO DEL LUGAR DE TRABAJO DEBE DE VENIR AUTENTICADO  SEGÚN EL ART. 5 DE LA LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS; ASÍ COMO TAMBIÉN DEBERÁ ESTABLECER UN CORREO ELECTRÓNICO Y LA PERSONA DESIGNADA  PARA RECIBIR NOTIFICACIONES.

La SOLICITUD deberá ser dirigida a la Directora General de Trabajo, Licenciada EMIGDIA MAYARI MERINO GARCÍA, la cual deberá ser  firmada por el Representante Legal, Apoderado o Propietario, según sea el caso. (original y copia)
1) EN LA SOLICITUD DEBERÁ:
· Consignar las generales del solicitante.

· Especificar con claridad su petición.

· Dentro de la solicitud incluir el ó los horarios de trabajo sometidos a aprobación, en los cuales se indique los días laborales, la correspondiente pausa alimenticia (la cual no podrá ser menor de treinta minutos) y los días de descanso semanal; asimismo especificar en dicha solicitud si ya se labora en dichos horarios o los mismos van hacer implementados en la empresa.
· Consignar  las ÁREAS a las que serán aplicables los horarios.

· Incluir la base legal en la que fundamenta la petición.

· Agregar la dirección exacta para recibir notificaciones, correo electronico y un número de teléfono de contacto.

· Agregar el nombre de la persona comisionada para presentar o retirar documentación donde se relacione el Número de DUI de esta persona.

· Es requisito indispensable consignar el número de teléfono de la empresa y la dirección exacta donde se va realizar la entrevista al personal, respecto al trámite solicitado por la empresa.
ANEXAR A LA SOLICITUD LA SIGUIENTE DOCUMENTACIÓN
1. Escritura de Constitución de la Sociedad. (original y copia). En el caso que hubiese modificación al Pacto Social incluirlo dentro de la documentación.
2. Credencial vigente del Representante Legal. (original y copia), debidamente inscrita en el Registro de Comercio que lo faculte para actuar en esta clase de diligencias o en su defecto, el Punto de Acta donde haga constar que no se ha electo nueva Junta Directiva.
3. Poder (original y copia), que lo faculte para actuar en ese tipo de diligencias.

4. Cuando se trate de Personas Naturales, deberá anexar fotocopia de documento Único de Identidad, (DUI), además de la documentación que compruebe la propiedad del Centro de Trabajo, es decir, Matrícula de Comercio debidamente Inscrita en el Registro de Matrícula de Empresa y Establecimientos del Registro de Comercio.

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

6. Si se trata de Instituciones Educativas, Colegios, Escuelas Parvularias, presentar el Acuerdo Ejecutivo de Creación, Nominación y Funcionamiento del Centro Educativo,  extendido por el Ministerio de Educación.

7. Deberá anexar el ACUERDO DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS en laborar en el o los horarios de trabajo que se solicita su aprobación. Dicho acuerdo deberá contener listado del personal que incluya el nombre, número de Dui y la firma, donde se haga constar su conformidad o no con la aprobación de los horarios solicitados.

Para ponerse en contacto con la Unidad de Reglamentos Internos, llamar al número 2529-3816.
