Instituto Guatemalteco de Seguridad Social Direccion de Recaudacion
Departamento de Lbro Judicial

RESOLUCION SGF-R/2019Nof) 7 3 8

EL SUBGERENTE FINANCIERO, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL: en la ciudad de Guatemala, catorce de noviembre de dos mil diecinueve.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Cobro Judicial fue creado por medio del Acuerdo 1375 de Junta Directiva
emitido el 02 de agosto de 2016, bajo la linea jerarquica de la Direccién de Recaudacion, la cual
depende de la Subgerencia Financiera.

CONSIDERANDO:

Que el funcionamiento del Departamento de Cobro Judicial fue autorizado por medio del Acuerdo
de Gerencia 16/2016, emitido el 256 de agosto de 2016 y en el mismo Acuerdo se giran
instrucciones para la elaboracién de los instrumentos administrativos que rijan sus funciones y
organizacion.

CONSIDERANDO:

Que para el Departamento de Cobro Judicial es de mucha importancia formalizar y documentar
las normas y procedimientos que los puestos de trabajo que lo integran deben ejecutar para
recaudar las contribuciones de patronos, trabajadores y el Estado, mediante la implementacién de
estrategias de cobro, buscando reducir la morosidad, con énfasis en omisos de pago.

POR TANTO:

El Subgerente Financiero en ejercicio de las funciones que le confiere el Acuerdo 1/2014 de fecha
veintisiete de enero de dos mil catorce emitido por el Gerente del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

RESUELVE: - O}{\

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE COBRO JUDICIAL, el cual consta de ciento dos (102) hojas, numeradas, rubricadas y
selladas por el Subgerente Financiero, impresas Unicamente en anverso y que forman parggode
esta resolucion. &
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SEGUNDO. La aplicacién del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cobro
Judicial, asl como la responsabilidad de su funcionamiento corresponde al Director de la referida
Direccién y al personal que la integra.

TERCERO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba con la
presente resolucién, la Subgerencia Financiera debe divulgar su contenido y enviar copia
certificada a Gerencia, Departamento de Organizaciéon y Métodos, Departamento de Relaciones
Publicas y Comunicacién Social, para su difusién dentro del Portal Electronico del Instituto y al
Departamento Legal para su recopilacion.

CUARTO. Las modificaciones y actualizaciones que se necesite realizar al presente manual,
derivado de reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento del Departamento, se realizaran por medio de un nuevo
instrumento aprobado mediante resolucion y que deje sin efecto la presente, a solicitud y
propuesta del Departamento de Cobro Judicial con el aval del Director de Recaudacion y del
Subgerente Financiero.

QUINTO. Cualquier situacién no prevista expresamente ¢ problema de interpretacion que se
presente en la aplicacién del manual, seré resuelto en su orden, por el Jefe del Departamento de
SO Cos,  Cobro Judicial, el Director de Recaudacion y en dltima instancia por el Subgerente Financiero.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos contiene los lineamientos que deben cumplir
las divisiones y unidades que conforman el Departamento de Cobro Judicial, el cual sera una
guia util y esencial para los colaboradores de las distintas areas de trabajo, a efecto de
desarrollar sus actividades de manera eficiente.

Es un instrumento de induccién y apoyo al recurso humano de nuevo ingreso por contener
informacion I6gica y detallada de las actividades y procedimientos que se realizan, facilitando
la coordinacion adecuada de relacion entre el personal en el logro de los objetivos en
cumplimiento a las politicas de modernizacién administrativa del Instituto.

Se encuentra estructurado de tal forma que provee un amplio panorama del que hacer del
Departamento de Cobro Judicial, contiene los objetivos, campo de aplicacién, normas
generales, normas especificas y procedimientos administrativos de forma global y de forma
individualizada, en cumplimiento con las leyes, reglamentos, acuerdos y demés normativa
vigente.

—

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Disponer de un instrumento administrativo que proporcione informacion técnica y
lineamientos necesarios para realizar las actividades que le competen al Departamento de
Cobro Judicial.

Especificos

1. Normar la ejecucion de las actividades relacionadas con las funciones y atribuciones
asignadas a cada area de trabajo y puesto de trabajo, delimitando el campo de accién
y la toma de decisién en el desarrollo de las actividades.

2. Responsabilizar al personal involucrado del cumplimiento de las normas del presente
manual, para el buen desarrollo de los procedimientos previstos.
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lIil. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion obligatoria para el personal que integra el
Departamento de Cobro Judicial, incluyendo la Jefatura, Division Econdmico Coactivo,
Division Civil, Unidad de Avisos y Unidad de Certificaciones de Gerencia, asi como puestos
de trabajo que intervienen en las distintas gestiones administrativas y judiciales con relacién
al cobro de las cuotas de seguridad social caidas en mora y prestaciones otorgadas
indebidamente, ante los tribunales competentes, de conformidad con las normas y
procedimientos que realizan en sus respectivas areas de trabajo.

IV. NORMAS GENERALES

1. El Departamento de Cobro Judicial debe promover las acciones legales que
considere pertinentes con €l fin de gestionar y aumentar la recaudacion de la
mora patronal que a la fecha no se ha recuperado a favor del Instituto.

2. La Divisibn Econdmico Coactivo y Division Civil, deben diligenciar los juicios que
tengan a su cargo, de forma &gil y sustanciando cada una de las etapas procesales
con celeridad y procurando, que se emita por parte del 6rgano jurisdiccional un fallo
que esté apegado a derecho y que favorezca la recuperacién de los adeudos a favor
del Instituto, conforme a las leyes vigentes en la Republica de Guatemala.

3. Los Procuradores y Asesores Juridicos serdn los responsables de promover los
medios de impugnacion que sean necesarios con el fin de defender los intereses del
Instituto y gestionar el pago de los adeudos que tengan los patronos morosos para con
el Instituto.

4. Los Procuradores y Asesores Juridicos tienen la obligacion de proponer formas
ecuanimes de pago a los patronos, con el fin de conciliar y que éstos se reconozcan
deudores, celebrando asi un compromiso de pago extrajudicial, que obligatoriamente
debera contener acta de legalizacion de firma del patrono moroso, o del representante
legal de la entidad o institucién de que se trate.

5. Al momento que el Departamento de Cobro Judicial reciba o traslade un expediente o
documentacion, internamente o a otra Dependencia del Instituto, el responsable del
expediente debe numerar los folios que se anexen al mismo e ingresar la cantidad de
folios a la herramienta informética de control de correspondencia.

6. Todo documento que ingrese o egrese del Departamento de Cobro Judicial debera ser
grabado en la herramienta informética de registro de correspondencia.

7. Todo expediente que ingrese al Departamento de Cobro Judicial se debe analizar,
gestionar y responder conforme a la normativa institucional vigente y las demas leyes
ordinarias aplicables al caso concreto.
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8. Unicamente la Jefatura de la Unidad de Avisos est4 facultada por el Departamento de
Cobro Judicial para dejar sin efecto las Certificaciones de Gerencia que le sean
remitidas por la Unidad de Certificaciones o por la Division Economico Coactivo por
pago extrajudicial o cualquier otro motivo debidamente justificado.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

En este apartado se pronuncian las normas, descripcion de los procedimientos

A. JEFATURA DE DEPARTAMENTO
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A. JEFATURA DE DEPARTAMENTO

PROCEDIMIENTO No. 1

COMPRA Y CONTROL DE TIMBRES FORENSES Y NOTARIALES

NORMAS ESPECIFICAS
1.  La Secretaria de Jefatura realizara lo siguiente:

1.1. Gestionara la compra de los timbres forenses y notariales, requerira a la
Direccién de Recaudacién el cheque a nombre del el Colegio de Abogados
y Notarios de Guatemala y deberd indicar la cantidad que se necesita

1.2. Debera llevar el control y registro en un libro, el inventario de los timbres
forenses y notariales, verificar constantemente la existencia y segin la
necesidad gestiona la compra de los mismos.

2. Los timbres forenses y notariales son de uso para las Divisiones Econbémico
Coactivo y Civil.

3. Cada Procurador o Asesor Juridico y Notario, sera el responsable de solicitar a la
Secretaria de Jefatura los timbres notariales y forenses que necesite adherir a los
escritos que debe presentar a los 6rganos jurisdiccionales correspondientes.
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[ Procedimiento: No.1 COMPRA Y CONTROL DE TIMBRES FORENSES Y

E (_ " MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS )
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

NOTARIALES |""°’[__Pi,] Formas| o1 |

=

- Secretaria de Jefatura........ | 09 - Recibe la forma A-01 SIAF, traslada a la Unidad

RESPONSABLE 1 (PAsO JYLW - ACTIVIDAD ) |
DEPARTAMENTO DE
COBRO JUDICIAL " INICIO

Secretaria de Jefatura.........| 01 | Elabora oficio, solicita a la Direccion de Recaudacion
| cheque para la compra de los timbres notariales y
| forenses, indicando la cantidad que se necesita:
| traslada a la Jefatura de Departamento.

Jefe de Departamento.......... 02 Recibe, revisa oficio, firma, devuelve a Secretaria de
Jefatura.

Secretaria de Jefatura........ 03 Recibe oficio, estampa sellos, numera y envia oficio a
la Direccién de Recaudacion para la aprobacién y
emision del cheque respectivo.

04 Recoge cheque emitido en la Unidad Administrativa
Financiera de la Direccién de Recaudacion y entrega al
Asesor Juridico.

Asesor Juridico y Notario....| 05 Recibe cheque y realiza la compra de los timbres
requeridos en la sede del Colegio respectivo, adjunta [
comprobante para la liquidacion; entrega a Secretaria
| de Jefatura.

Secretaria de Jefatura. ....... 06 Recibe y registra la compra los timbres notariales y
forenses en libro de control.

07 Elabora la solicitud de compra de bienes y servicios en
la forma A-01 SIAF, por concepto de timbres
comprados, traslada a Jefatura de Departamento.

Jefe de Departamento........ 08 Recibe y revisa la forma A-01 SIAF, firma autorizando |
su contenido para su posterior liquidacién; devueive a
Secretaria de Jefatura.

Administrativa Financiera de la Direcciobn de
Recaudacion, adjunta el comprobante de la compra de
, timbres para la liquidacién respectiva.
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A. JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Procedimiento No. 2
RECEPCION Y EGRESO DE DOCUMENTOS.
NORMAS ESPECIFICAS i_

1.  Todo documento que ingrese y egrese por Recepcion, debera ser registrado en la
. herramienta informatica de registro de correspondencia, sin excepcién alguna, para su
respectivo traslado y diligenciamiento en las divisiones o unidades correspondientes:
los documentos de egreso deben generar nimero de caso y de oficio.

2.  La Secretaria de Recepcion tendra a su cargo el archivo de las copias donde conste el
sello de recibido de los oficios y expedientes que sean enviados por el Departamento
de Cobro Judicial a otras Dependencias del Instituto y gestionar el empastado de
dichas copias al finalizar cada ejercicio fiscal, para su conservacion y correcto archivo
de forma correlativa.
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i o m— — - — - = i ......... 'y v 4. I
 Procedimiento: No. 2 RECEPCION Y EGRESO DE DOCUMENTOS. ]"‘”‘[_9_7, ] Formas| 0o ] -
[ RESPONSABLE ) (paso) [ ~ ACTIVIDAD )
RECEPCION DE I INICIO
DOCUMENTOS ,
Secretaria de Recepcién...... 01 Recibe, revisa y coteja el documento original con las |
| copias que le entregadas, cuenta los folios que integran
el expediente, firma y sella de recibido en cada
documento.
02 Ingresa a la herramienta informatica de registro de
correspondencia y lo traslada al Jefe de Departamento.
Jefe de Departamento......... 03 Recibe documentos, revisa y margina a quien
corresponda; devuelve expediente a Secretaria de
Recepcion.
|
Secretaria de Recepcion...... 04 Recibe expedientes marginados; asigna en la

herramienta informatica a cada Unidad o Divisién segun
sea el caso y traslada al Asistente Administrativo y/o

| Secretaria de Unidad o Secretaria del area.
Asistente Administrativo de -
Division.......c.cooceeveneeinnanns 05 Recibe expedientes, firma listado de recepcion y recibe

por medio de la herramienta informatica.

| (Sale del procedimiento). L
EGRESO DE }
DOCUMENTOS |
Secretaria de Recepcidn...... 06 Entrega los documentos que egresan del Departamento
al Mensajero.
07 Recibe oficios con los sellos y firma de recibido de las |
| Dependencias; entrega una copia a cada Secretaria de |
Unidad o Divisién para su archivo en el expediente;
archiva original gue contiene los sellos.
FIN
. — . _ ST ET—
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

A.1 DIVISION ECONOMICO COACTIVO

PROCEDIMIENTO No. 1

EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS PARA RECAUDAR i
LA DEUDA DEL INSTITUTO

NORMAS ESPECIFICAS

El Departamento de Cobro Judicial inicamente emitiré dictamenes, opiniones y
pronunciamientos en asuntos que se relacionen con la recaudacion de adeudos a
favor del Instituto, que se deriven de contribuciones de Seguridad Social o que se
encuentre establecido en la normativa interna.

De conformidad con la Ley de lo Contencioso Administrativo, los dictamenes y
opiniones que emite el Departamento de Cobro Judicial son facultativos y no
vinculantes, no pueden tomarse como resoluciones ni de base para emitir
cualquier acto administrativo.

Los dictdmenes y opiniones que se emitan sélo son aplicables al caso concreto a
que se ha referido la consulta y no constituyen referencia o antecedente para
casos posteriores, semejantes o parecidos, salvo los relativos a la interpretacion y
aplicacion de uno o més articulos de un reglamento o instructivo emitido por
autoridades del Instituto o de leyes ordinarias.

Cualquier opinién o dictamen emanado del Departamento de Cobro Judicial no
tienen caracter coercitivo, consecuentemente, el érgano al cual se le rinde no se
encuentra obligado a limitar su decisién a las conclusiones o consideraciones que
en el mismo estén contenidas, por lo que corresponde a los entes con poder de
decision, por disposicién de ley, decidir y ejecutar lo pertinente.

Para emitir el pronunciamiento correspondiente, los Asesores Juridicos y Notarios
podran fundamentarse en la legisiacién nacional, doctrina legal o en cualquier
fuente de derecho legalmente establecido aplicable a cada caso, con cita de las
normas respectivas, y con visto bueno del Jefe del Departamento.

El Departamento de Cobro Judicial no debera emitir dictamen u opinién en los
casos ya conocidos y resueltos por Junta Directiva o Gerencia, salvo que la
solicitud provenga de esos despachos.

L

Cuando una situacién esté claramente definida en las leyes, reglamentos,: ©
Acuerdos, resoluciones, instructivos especificos o circulares, se debera atender lo -

instruido en los mismos, evitando hacer consultas de caracter legal innecesarias

recaudacion.

" i \.}n.d

v
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

1.

Los Directores, Delegados, Jefes de Departamento, Jefes de Division, Jefes de
Unidad, Cajeros o encargados especificos de cualquier dependencia deben
asumir las responsabilidades inherentes a las funciones y atribuciones de su
cargo, debiendo en casos de su competencia, conocer, interpretar y ejecutar,
tomando las decisiones correspondientes, omitiendo hacer consultas sobre
procedimientos que escapan de la esfera juridica.

Para realizar consultas al Departamento de Cobro Judicial, se deben enviar todos
los documentos relacionados con el caso concreto y con la informacidon completa,
a efecto que los Asesores tengan todos los elementos de estudio suficientes para
pronunciarse y emitir una opinién objetiva y apegada a la ley.

Las consultas que se realicen deben girar en torno a un caso concreto o0 una
problematica establecida, por lo que no se deben formular planteamientos
adicionales relativos a especulaciones o supuestos sobre la interpretacion y
aplicacion de las leyes y reglamentos.

Las dependencias en donde se encuentren contratados profesionales del derecho
con el objeto de brindar asesoria de caracter juridico y notarial, deben apoyarse
en dichos profesionales para realizar sus consultas.

17 Hoja No.| \ do{\P\




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

Procedimiento: No. 1 EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS
PARA RECAUDAR LA DEUDA DEL INSTITUTO

pas 10 ) rormas 1)

f(_, ~ RESPONSABLE ]\(PASO} ( ACTIVIDAD 1}
' DIVISION ECONOMICO
| COACTIVO
INICIO
Asistente Administrativo... 01 Recibe expediente, revisa anexos en fisico y en

Jefe de Division...............

Asistente Administrativo....

Asesor Juridico y Notario...

Jefe de Division..................

Asesor Juridico y Notario.....

Jefe de Division.................

Departamento Cobro Judicial
| Secretaria de Jefatura.........

02

03

04

05

06

07

08

09

| el pronunciamiento respectivo?

51 Sl.

herramienta informatica de registro de correspondencia,
acepta de recibido en herramienta informaética y firma de
recibido, traslada a Jefatura.

Recibe expediente, asigna Asesor e instruye accién a
realizar; devuelve expediente a Asistente.

Ingresa datos en herramienta informatica, asigna en!
sistema al Asesor responsable, anota en libro de control
de correspondencia y entrega.

Recibe y revisa que en el expediente se anexen los |
documentos que sirven de antecedentes, acepta de
recibido en herramienta informatica y firma de recibido
en el libro de control de correspondencia.

¢Las diligencias cumplen con normas especificas para

Analiza expediente, elabora proyecto de
dictamen, opinibn o pronunciamiento y traslada a
Jefatura de Division. (Continda en paso 6).

5.2 NO. Elabora providencia de devolucion solicitando lo
procedente y traslada a Jefatura de Division para
unificar criterios. (Continda en paso 6)

Unifica criterios, propone cambios si los hubiere y
devuelve proyecto al Asesor Juridico y Notario.

Recibe expediente, firma documento y traslada a Jefe
de Divisibn para firma. (Informa al Asistente
Administrativo para su control).

Recibe expediente, firma y traslada a Secretaria.

Recibe proyecto aprobado y gestiona firmas de visto
bueno del Jefe del Departamento, actualiza etapa en
herramienta
Recepcién
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

I’_ RESPONSABLE

. Secretaria de Recepcion...

NSABLE | (PASO) [
10

ACTIVIDAD

Recibe documento aprobado y gestiona su egreso,
actualiza etapa en herramienta informética.

FIN

Procedimiento: No. 1 EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS o
PARA RECAUDAR LA DEUDA DEL INSTITUTO 10 | Formas 1 01 |

o
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: l MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
[ DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
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A.1 DIVISION ECONOMICO COACTIVO

PROCEDIMIENTO No. 2

RECEPCION Y ASIGNACION DE CERTIFICACIONES DE GERENCIA COMO TiTULO
EJECUTIVO

NORMAS ESPECIFICAS

La Certificacion de Gerencia que contiene la liquidaciéon definitiva del adeudo
practicada por el Departamento de Cobro Administrativo en caso de falta de pago
total o parcial de cuotas o contribuciones de seguridad social de parte de los
patronos, constituye uno de los titulos ejecutivos principales para promover el juicio
econémico coactivo.

Las Certificaciones de Gerencia seran diligenciadas por la Unidad de Certificaciones
de Gerencia del Departamento de Cobro Judicial, quien debera velar porque la
deuda fue debidamente determinada y que a la fecha se encuentre firme.

La Certificacion de Gerencia como titulo ejecutivo, debe cumplir con contener
cantidad liquida, exigible y de plazo vencido, y la misma debera ser emitida en el
menor tiempo posible desde que la Nota de Cargo se encuentre firme.

La Division Econdmico Coactivo debera remitir las certificaciones de Gerencia que
reciba, a la Unidad de Avisos del Departamento de Cobro Judicial cuando esta no
cumpla con los requisitos esenciales para que sirva de titulo ejecutivo, o porque se
haya realizado el pago de la cantidad que contiene, para que se deje sin efecto.

22




8

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

pwlmm No. 2 RECEPCION Y ASIGNACION DE CERTIFICACIONES |
DE GERENCIA COMO TITULO EJECUTIVO

L_h

) (Paso)

RESPONSABLE
DIVISION

COACTIVO

|Asistente Administrativo......

Jefe de Division.................

| |Asistente Administrativo......

Procurador........cccccceivvieinnnns

Asesor Juridico y Notario.....

Procurador.........ccovvenninienn

| |Asesor Jurldico y Notario.....
'|

Jefe de Division..................

ECONOMICO |

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

INICIO

Recibe Certificaciones de Gerencia,
firma y sella de recibido el conocimiento.

revisa anexos,

Ingresa datos de las Certificaciones de Gerencia en la

herramienta informatica de registro y libro de control;
‘traslada a Jefatura de Division.

‘Recibe Certificaciones de Gerencia y verifica que
cumplan con los requisitos de un titulo ejecutivo, asigna
Procurador y devuelve al Asistente.

'Recibe Certificaciones de Gerencia y entrega a
Procurador designado mediante libro de control.

Recibe Certificaciones de Gerencia, verifica datos y sus
anexos, firman libro de control.

iLa Certificaciéon de Gerencia cumple con los requisitos
esenciales para que sirva de titulo ejecutivo?

6.1 Sli. Realiza e! cobro extrajudicial establecido. (Sale
del procedimiento)

6.2 NO. Elabora oficio o providencia a Unidad de Avisos
para dejar sin efecto la certificacion de Gerencia
respectiva y traslada al Asesor Juridico y Notario.
(Continua en paso 7)

Recibe Certificacion de Gerencia y oficio de devolucion,
'unifica criterios y devuelve al Procurador.

Recibe oficio para devolucion de Certificaciones de
Gerencia, integra expediente y traslada al Asesor
Juridico y Notario.

Gerencia, revisa que cumpla con los requisitos
necesarios, firma documento y traslada al Jefe de
Division.

Recibe expediente, firma documentos y traslada al
Asistente Administrativo.

Ty

_ACTIVIDAD D

Recibe expediente de devolucién de Certificacion de |




_ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL J
L a - = - -

 Procedimlento: No. 2 RECEPCION Y ASIGNACION DE CERTIFICACIONES

DE GERENCIA COMO TITULO EJECUTIVO Pasos| 11 | Formas ( 90]
{ RESPONSABLE Jefeasola 000 ACTIVIDAD )
)

Asistente Administrativo...... 11 Recibe documento firmado y gestiona su egreso para la

entrega en la Unidad de Avisos.

'FIN
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r ] r MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
2

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

. r— —_

A.1 DIVISION ECONOMICO COACTIVO

PROCEDIMIENTO No. 3

\COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO O PATRONO DEMANDADO |

En la descripcion de los pasos la diferencia de ambas actividades se marca con una diagonal

NORMAS ESPECIFICAS

PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO

1. Para iniciar el cobro extrajudicial, la Divisién Econdmico Coactivo previo a promover la
demanda econémico coactiva, debe localizar y contactar al patrono, a efecto de proponerle
formulas ecuanimes de conciliacion y pago, con el objeto de agilizar la recaudacion,
siempre que las propuestas no sean contrarias a la ley y a los intereses de la Institucion.

2. El Jefe del Departamento de Cobro Judicial, a solicitud del Patrono, podra autorizar que se

reciban pagos de forma parcial correspondientes a cuotas de periodos atrasados o de la
| deuda en general, siempre que dichas decisiones permitan aumentar la recaudacion y no
contravengan la normativa intena ni otras leyes y que ademas se garantice la
recuperacion de la mora, pudiendo para el efecto celebrar un Compromiso Extrajudicial de
Pago.

3. El Procurador a cargo del proceso debera llevar estricto control de las amortizaciones
mediante la herramienta informatica de registro correspondiente, a efecto de garantizar el

pago.

4. Los procuradores deberan solicitar mensuaimente a la jefatura de la Unidad de Avisos la
generacion y envio al patrono del recibo de ingresos diversos, para el pago de las
amortizaciones respectivas de los compromisos extrajudiciales de pago, hasta que el
patrono pague por completo la deuda.

5. Los procuradores deberan remitir copia de todo compromiso extrajudicial de pago
celebrado a la Unidad de Avisos y, para los casos en que se convengan con la
municipalidades que las amortizaciones del compromiso extrajudicial de pago celebrado

| __sera realizadas mediante débitos del aporte constitucional, dicha Unidad con la copia

remitida llevara un estricto control sobre los adeudos, abonos realizados, el total de cuota

patronal, cuota laboral, porcentaje de recargo por gastos administrativos, recargos porw o

mora, interés resarcitorio cuando proceda, costas procesales e interés legal. ;

2 Hoja No.| AP e
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.

”6.

. Para toda celebracion de Compromiso Extrajudicial de Pago con municipalidades, se

. El Asistente Administrativo debera custodiar el original de los Compromisos Extrajudiciales

10.
11.

12.

13.

Los asesores juridicos y procuradores, en conjunto con el analista de la Unidad de Avisos,
deberan velar porque mensualmente se realice el débite en la cuenta de la municipalidad y
en caso existan inconvenientes con el pago, comunicarse via telefénica con los personeros
de las municipalidades hasta establecer que el recibo se encuentre pagado y |
efectivamente ingresado a la cuenta del Instituto.

deberan presentar los documentos siguientes:

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion del Alcalde Municipal.
Fotocopia de credencial del Alcalde Municipal.

Fotocopia del acta de toma de posesion de cargo.

Punto de acta del Concejo Municipal en el cual se autoriza al Alcalde a negociar
con el Instituto el pago del adeudo y realizarlo por medio de la forma del débito
directo a cuenta bancaria.

e. Carta de autorizacién en la cual se aprueba que el Instituto realice los débitos
por medio de la institucion bancaria designada, directamente de la cuenta
bancaria destinada para el efecto. |

apop

de Pago que se suscriban, y controlara fisica y electronicamente la numeracion que le |
corresponde a cada uno. !

. El asesor juridico y notario debera dar acompaiiamiento al procurador a cargo del

expediente durante todo el proceso de cobro extrajudicial, hasta que se concluya con el
pago de la deuda.

El Procurador a cargo del expediente debera promover la demanda econdémica coactiva
inmediatamente cuando el patrono incumpla con el pago de una amortizacién convenida
en el compromiso extrajudicial de pago.

Unicamente el Jefe de Divisién o el Jefe de Departamento Administrativo podran autorizar
la cantidad de amortizaciones que le seran otorgadas al patrono para saldar la deuda
cuando se suscriba compromiso extrajudicial de pago.

El procurador debera establecer los datos de identificacion y localizacién del patrono
moroso, a través de las herramientas: AS-400, SIGSS, DOCUWARE, PORTAL SAT,
GUATECOMPRAS, péaginas amarillas, entre otros; para establecer los datos siguientes:
direccién exacta, teléfonos, correo electrénico, nombre de representantes legales, Alcaldes
y directores administrativos financieros en caso de municipalidades; contadores o
tesoreros, entre otros.

Los documentos de soporte para el compromiso de pago son: DP| del patrono Qi

representante legal, fotocopia simple de la representacion legal, patentes si fuere el caso.s ~.
Para las municipalidades: En caso de pago por débito deberan adjuntar transcripcion del . ' |
punto de acta en el cual el Consejo Municipal autoriza y delega para que se realicen Iag)“
gestiones de pago de esa forma y que el pago se debite de la cuenta bancaria en la qu

les deposita la Tesoreria Nacional de la Reptblica el aporte constitucional mensualments. ¥,
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@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

————— 24

Las Municipalidades podran suscribir compromiso de pago comun o por medio de débito
directo a cuenta bancaria.

PATRONO DEMANDADO

1. La Division Econémico Coactivo podra intentar nuevamente localizar y contactar al
patrono, a efecto de proponerle férmulas ecuanimes de conciliacion y pago, cuando en
la etapa previa a demandar no fue localizado y se promovié juicio en su contra, con el
objeto de agilizar la recaudacion, siempre que las propuestas no sean contrarias a la
ley y a los intereses de la institucion, sin que dicho proceso extrajudicial afecte el juicio
iniciado.

2. Para localizar y contactar al patrono, se debe investigar en las herramientas AS400,
SIGSS, DOCUWARE, PORTAL SAT, GUATECOMPRAS, paginas amarillas, entre | |
otras. |

3. Las “normas especificas” descritas para el procedimiento de “Cobro Extrajudicial
Previo a Demandar” seran aplicables en lo que corresponda a este procedimiento.

= Hoja No. | 1\ |de|




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

e ——

— 1
l'roudlmlanu:. No. 4 COBRO EXTRAIUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO O o
PATRONO DEMANDADO Pasos | 18 | Formas [_T J

((_;__ RESPONSABLE _'j _'jY( PASO ) [ - ACTIVIDAD o iR

A

DIVISION ECONOMICO
COACTIVO

'INICIO

Procurador............c...... 01 'Investlga por medio de las herramientas informaticas,
paginas amarillas, informes de inspeccién, entre otros
| datos, la direccion del Patrono para localizario o el lugar
que sefialé en el juicio econdmico coactivo para recibir
: notificaciones.

12.1. Si. Agenda una cita para que éste se presente a la
| Division Economico Coactivo para informar del

i adeudo que tiene ante el Instituto y negociar la
forma de pago. (Contintia en paso 09).

2.2. NO. Programa trabajo de campo y elabora proyecto
de citacion administrativa para localizar al patrono
en las direcciones investigadas para informar del|
monto de la deuda; traslada al Asesor Juridico.
(Continda paso siguiente). i

I

Asesor Juridico y Notario... 03 [Recibe proyecto de citacién administrativa, revisa, firma yI
trasiada a Jefe de Division. i

Jefe de Division............... 04 |Recibe citacion administrativa, firma y entrega al.
| Asistente Administrativo. |
'|

Asistente Administrativo.... 05 |Recibe citacidn, coloca los sellos correspondientes y
traslada al Procurador. .
Procurador..............c.oevnue 06 |Recibe citacion y programa la diligencia de Iocalizacién,ﬁ
solicitando vehiculo oficial al Departamento de Servicios:
de Apoyo. g

07 |Realiza comision a efecto de localizar al patrono moroso,
visita las direcciones investigadas.

08 | ¢Fue posible localizar al patrono?

8.1 Sl. Informa al patrono el monto de la deuda;”
1 entrega la citacién administrativa y requiere flrrna
de recibido; indica que puede presentarse a:lav

de pago. (ContinGia paso siguiente) TR }

30 Hoja No. | b | de o\
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL.

ST T IR RN
ﬁ} MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

I ’ Procedimiento: No.4 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO O J Panes L“’ J g - @o l

B 'PATRONO DEMANDADO
_RESPONSABLE _ )i "ASOJ ( ACTIVIDAD )
|| Procurador................... (8.2 NO. Elabora demanda para entablar juicio econémico

coactivo en contra del patrono moroso / o
promueve la continuidad del juicio iniciado
continua investigacién para localizar al patrono
por otros medios (sale del procedimiento)

09 |[¢El patrono se presenta a la Division Econémico
Coactivo a negociar la forma de pago de la deuda?

9.1 Si. Prepara liquidacibn total del adeudo en|
coordinacién con la Unidad de Avisos para el célculo de
los recargos / 0 costas procesales generadas e interés.
legal si los hubiere. Continda paso siguiente.

9.2 NO. Continia con tramite de Juicio Econdémico|
Coactivo ya iniciado / 0 elabora demanda para promover|
Juicio Econémico Coactivo en contra del Patrono. (Sale
del procedimiento).

10 |Atiende al patrono e informa del monto total de la deuda,
propone el pago total o la suscripciéon de un Compromiso
Extrajudicial de Pago (amortizaciones de forma mensual
y las municipalidades pago por débito).

11 L El patrono decide pagar el total de la deuda?

11.1. Sl. Solicita a Unidad de Avisos la emisién de un
Recibo de Ingresos Diversos, por el monto total
de la deuda y entrega al patrono para que cancele
en una agencia bancaria. Continua paso 18.1

11.2. NO. Propone el pago por medio de amortizaciones| |

periédicas o para las municipalidades pago por| |
. débito suscribiendo Compromiso Extrajudicial de| |
Pago (Continua paso siguiente).

|12 ¢ El patrono decide suscribir un Compromiso Extrajudicial 'l
de Paga? l

Compromiso  Extrajudicial de Pago (previd|
autorizacion) y traslada al Asesor Juridico ! y‘
| | Notario. (Continia en paso 13)

31 _ mpm@d;@
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{ : —)l ’| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
i ‘ DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
Procedimiento: No.4 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO O

PATRONO DEMANDADO Pasos UEJ Formas. 00 |

[ wesponsasie ) (Paso) [ ~ Acivibap )

-

l 12.2 NO. Continda con tramite de Juicio Econdmico
| Coactivo ya iniciado / o elabora demanda para

promover juicio econdmico coactivo en contra del
Patrono con el fin de reclamar el adeudo por la via
judicial. Sale del procedimiento.

Asesor Juridico y Notario... 13 |Recibe proyecto, revisa y aprueba el Compromiso
Extrajudicial de Pago y devuelve al Procurador.

Procurador qwmsssessssmase 14 |Recibe proyecto de Compromiso Extrajudicial de Pago,
requiere a Asistente Administrativo la numeracién y
traslada a Jefatura de Division o de Departamento.

Divisién/Departamento
Jefe ... 15 !Recibe, aprueba y firma el Compromiso Extrajudicial de
' Pago y traslada al Asesor Juridico y Notario.

Asesor Juridico y Notario... 16 Recibe Compromiso Extrajudicial de Pago, requiere firma
del patrono o del representante legal y legaliza dicha
firma, estampa los timbres de ley (proporcionados por el
patrono) y entrega al Procurador.

Procurador...............cc.u... 17 Recibe Compromiso Extrajudicial de Pago, adjunta
documentos de soporte, reproduce tres fotocopias del
documento firmado, entrega al Patrono, Unidad de
Avisos y otra se archiva en el expediente; entrega al
Asistente Administrativo el documento original para su
‘custodia, anota en el libro de control respectivo.

18 ¢(El patrono cumple a cabalidad el Compromiso
Extrajudicial de Pago?

18.1. Sl. Remite la Certificacion de Gerencia a la Unidad|
de Avisos mediante oficio informando del pago total de Ia:
deuda para dejarla sin efecto / o solicita Unidad Avisos el
aviso de dar por terminado, entrega copia al Asistente
Division para registro CG en el libro de control y
herramienta informatica.

18.2. NO. Elabora demanda para promover juicio| |,
econdmico coactivo en contra del Patrono con el fin del |
reclamar el adeudo por la via judicial o continla con
tramite de Juicio Econémico Coactivo ya iniciado '

FIN

[ —— il (- A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

p—

A.1 DIVISION ECONOMICO COACTIVO

PROCEDIMIENTO No. 4
RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES

NORMAS ESPECIFICAS

La Division Econémico Coactivo deberd llevar control adecuado de las notificaciones
de las resoluciones dictadas dentro de cada uno de los procesos judiciaies que en ella
se diligencian, en los que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social sea parte o
tercerista.

El Jefe de Division deberd nombrar a la persona encargado de recibir las
notificaciones judiciales de los procesos que se diligencian en la divisién, quien
verificara que la direccion para notificar, el proceso judicial y el nombre de la Institucién
corresponda a los procesos que se diligencian.

La persona receptora debera anotar las notificaciones en el libro que para el efecto se
encuentre habilitado, para después entregar la o las notificaciones al Procurador que
tiene asignado el proceso respectivo. Este (ltimo debera firmar dicho libro para dejar
constancia del dia y hora de su recepcion.

El Procurador destinatario de la notificacion (titular del proceso), con base en la
notificacion de la resolucién respectiva, continuara sin dilacién la tramitacion del
expediente con las acciones pertinentes.

Si con posterioridad a su recepcion, se advierte que una cédula de notificacion no
corresponde a la Division Econémico Coactivo, la persona designada debera remitir a
donde corresponda dicha notificacién mediante conocimiento u oficio.

,
e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

No. 5 RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES

Pasos| 06 | Formas @]

( RESPONSABLE

DIVISION ECONOMICO
COACTIVO

Procurador.............cc.u....
(Encargado de Recepcién)

Jefe de Division

Procurador
(Encargado de Recepcion)

Procurador
(Encargado de Juicios)

...............

\(Paso) [ acvio )

INICIO

Recibe del Notificador del Organismo Judicial, las
notificaciones de juicios que se diligencian en la Division
Econdmico Coactivo.

01

02 |ldentifica por medio del inventario digital, a qué juicio y
patrono corresponden cada una de las notificaciones
recibidas y a cargo de que Procurador se encuentra

dicho juicio.

03 |¢La resolucion notificada pertenece a la Division | |

Econdmico Coactivo?

3.1 Sl. Registra en el libro de notificaciones en el
apartado asignado al Procurador, clasifica las
notificaciones de sentencias, autos y resoluciones de
tramite; detalla una breve descripcién de lo resuelto.
Traslada a Jefe de Divisién. Contintia en paso 4.

3.2 NO. Remite la notificacion recibida a donde |
corresponda mediante conocimiento u oficio. (Sale del !
procedimiento).

04 | Recibe libro y notificaciones judiciales, revisa cada una,
margina a cada Procurador, indica la accién a realizar. |
Devuelve al Procurador Encargado de Recepcién de |
notificaciones.

05 |Recibe y distribuye las notificaciones judiciales a cada
Procurador encargado de los juicios de que se trate,

mediante el libro de control respectivo.

Recibe notificaciones judiciales, correspondientes a los
juicios que tiene a su cargo, firmando el libro de control
de notificaciones e inicia el diligenciamiento de las
mismas, segun la etapa procesal que corresponda.

PAAR T
e [}
o

FIN
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il @ ( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1
. DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL i
L ) l

-

A.1 DIVISION ECONOMICO COACTIVO .
PROCEDIMIENTO No. §

PAGO DE HONORARIOS PARA REQUERIMIENTO JUDICIAL DEL ADEUDO,
ACTOS DE COMUNICACION DEL TRIBUNAL Y OTROS COBROS EXIGIDOS POR
EL ORGANISMO JUDICIAL

NORMAS ESPECIFICAS

1.  La Jefatura del Departamento de Cobro Judicial programara para cada periodo
fiscal un monto estimado necesario para cubrir gastos judiciales obligatorios que |
requieran los érganos jurisdiccionales en los procesos a cargo del departamento, :
mismo que debera estar disponible cuando el Juez lo requiera.

2. El Procurador debe realizar las gestiones que correspondan ante la Unidad
Administrativa Financiera de la Direccién de Recaudacién, con el objeto de obtener
el respectivo cheque para pago de honorarios en la Tesorerfa del Organismo
Judicial.

3.  El Procurador a cargo del proceso debera acreditar el gasto en que se ha incurrido
a traves de los recibos emitidos por la Tesoreria del Organismo Judicial u otro
documento fehaciente que emitan los juzgados, para incluirlo posteriormente en
proyecto de liquidacién de costas.

40




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
\_ -

pmd]mhnm- No. 6 PAGO DE HONORARIOS PARA REQUERIMIENTO JUDICIAL DEL ADEUDO, ACTOS DE
COMUNICACION DEL TRIBUNAL Y OTROS COBROS EXIGIDOS POR EL ORGANISMO JUDICIAL

{ RESPONSABLE

g
|

' DIVISION ECONOMICO

|
l

|

COACTIVO .
Procurador........cocvveveenennnn

Asistente Administrativo......

Procurador........c.cvovvinennnns

Secretaria de Jefatura.........

02

03

04

05

06

07

PASO | [ — acTivibAD )
Y = -
|
'INICIO

01 Verifica los expedientes judiciales pendientes de

realizar el; pago de honorarios por notificacion y
requerimiento u otros cobros que requiere el tribunal,
traslada listado al Asistente Administrativo.

Elabora oficio para solicitar cheque a la Direccién de

pasos 07 ] Formas oo ) |

Recaudaciéon, nombra a un Procurador.

Recoge cheque en la Unidad Administrativa Financiera
de la Direccion de Recaudacion y se presenta a
solicitar recibos en el Centro de Servicios Auxiliares del
Centro de Justicia de Instancia Civil del Organismo
Judicial.

Realiza el pago en el Banco autorizado por cada uno
| de los recibos.

1

l Regresa al Centro de Servicios Auxiliares de la
Administracion de Justicia correspondiente a entregar
copia de los recibos pagados.

Separa recibo original y copia amarilla de cada
requerimiento, entrega original a la Secretaria de
 Jefatura 'y copias amarillas a cada Procurador,
encargado del juicio de que se trate.

Elabora oficio de liquidacion de cheque por pago de
honorarios por notificacion y requerimiento y traslada
a la Unidad Administrativa Financiera de la Direccién
de Recaudacion. i

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

r@
.
s

A.1 DIVISION ECONOMICO COACTIVO

PROCEDIMIENTO No. 6

TRASLADO DE EXPEDIENTES TERMINADOS A UNIDAD DE ARCHIVO
GENERAL DE LA DIRECCION DE RECAUDACION.

NORMAS ESPECIFICAS

El Instituto solicitara la terminacion de una accion judicial, cuando el patrono
demandado cancele, previamente, el adeudo en su totalidad, incluyendo el cinco por
ciento (5 %) de gastos administrativos, calculados sobre el valor de las cuotas
dejadas de pagar, el cual no podra ser mayor a tres mil quetzales (Q 3,000.00),
recargos por mora, costas procesales e intereses, si los hubiere.

El Instituto también podra solicitar la terminacién de un Juicio Econémico Coactivo,
cuando exista aviso del Departamento de Cobro Administrativo que indigue que el
patrono demandado suscribi6 Reconocimiento de Deuda por el monto demandado y
que pagod las costas procesales y el Interés Legal si lo hubiere, siempre que no se
haya dictado sentencia por el Tribunal correspondiente.

El Procurador a cargo del proceso debera establecer en los sistemas
correspondientes que el patrono demandado haya generado, transmitido y validado
la Planilla de Seguridad Social en forma electrénica, sin cuyo requisitc no procedera
la terminacién del juicio.

El Procurador a cargo del proceso econdmico coactivo debera diligenciar la
terminacién del juicio ante el juzgado correspondiente mediante los procedimientos
legales y administrativos establecidos una vez se encuentre pagada la deuda en su
totalidad, incluyendo los recargos y costas judiciales o cuando se haya suscrito
Reconocimiento de Deuda.

La Unidad de Archivo General de la Direccidn de Recaudacion debera prever y
proveer el espacio necesario para archivar los juicios terminados en la carpeta
patronal respectiva que sean remitidos por la Division Econémico Coactivo.

El procurador a cargo del proceso debera remitir a fa Unidad de Archivo General de la
Direccion de Recaudacion los expedientes de Juicios Econdmico Coactivo que tengan
sentencia desfavorable para la Instituciéon, que esté firme, siempre que se hayan dado

-los-avisos correspondientes -y-que-se-hayan-hecho-las-anotaciones-en el sistema

informatico de la Division Econémico Coactivo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
. i _

Procedimiento: No. 7 TRASLADO DE EXPEDIENTES TERMINADOS A UNIDAD DE
ARCHIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE RECAUDACION

Pasos LTJ Formas (00 |

[ mesponsaste ) (PASO) ([ 0 ACTIVIDAD )

DIVISION ECONOMICO

COACTIVO INICIO

Asistente Administrativo....... 01 Recibe el Aviso de terminado el juicio en contra del
Patrono, asigna y entrega al Procurador por medio del
libro de entrega de avisos, segun ubicacién y letra
asignada.

Procurador................c....... 02 |Recibe aviso, elabora proyecto de Memorial y trasiada
al Asesor.

Asesor Juridico y Netario....... 03 |Recibe el proyecto de Memorial de dar por terminado el
juicio, revisa y autoriza el mismo; devuelve al
Procurador.

Procurador..............cocveueees 04 | Recibe el proyecto de memorial y traslada al Asesor

'Juridico y Notario (Mandatario Judicial) para las firmas
lrespectivas, adhiere timbres, reproduce las fotocopias
‘ que sean indispensables y compagina.

05 :Envia memorial y documentos adjuntos al Juzgado

| correspondiente, para la terminacion del Juicio | |
Econémico Coactivo y espera que sea notificado el auto |
de terminacién de juicio.

06 |Recibe notificacion del auto de terminacién del juicio, |
registra en la herramienta informatica de control de
juicios (inventario digital) de la terminacidon del Juicio
Econémico Coactivo;, archiva dentro del expediente
judicial.

07 |Elabora oficio para trasladar el expediente fisico foliado
del juico terminado a la Unidad de Archivo General de la
Direccién, requiere firma al Asesor.

Asesor Juridico y Notario.......| 08 |Revisa, autoriza y firma oficio; traslada al Jefe de
Divisién.
Jefe de Division.................. 09 |Recibe oficio y firma y entrega al Procurador para

+ - requerir-visto bueno de-Jefe de Departamento.
Departamento de Cobro

Judicial

Secretaria de Jefatura.......... 10 | Recibe oficio y expediente anexo; requiere firma al Jefe
| del Departamento; traslada a recepcioén para el egreso
 respectivo mediante conocimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ‘
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

|
Procedimiento:  No. 7 TRASLADO DE EXPEDIENTES TERMINADOS A UNIDAD bE | o
. °ARCHIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE RECAUDAGION {le " | Formas o0 |
( RESPONSABLE ) (PasoO) ACTIVIDAD )
) v 12 . : -
Secretaria de Recepcion... 11 | Recibe expediente con documento aprobado y gestiona
| su egreso, actualiza etapa en herramienta informatica y
|remite copia del oficio con firma de recibido a
Procurador a cargo del proceso.
FIN
|
|
m—r Yo /L
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@ | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

r

A.1 DIVISION ECONOMICO COACTIVO
PROCEDIMIENTO No. 7

ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES

NORMAS ESPECIFICAS

El Procurador debera elaborar todos los proyectos de memoriales y escritos que
contengan solicitudes a los drganos jurisdiccionales, darles las formalidades legales y
promover su pronta entrega.

El Procurador bajo su estricta responsabilidad, debera adjuntar los documentos que se
relacionen con el escrito que se presente cuando en ellos se indique que se
acompaiian.

El Procurador inicia el diligenciamiento segun etapa procesal e instruccion del Asesor
Juridico y Notario asignado.

Las demandas, peticiones y memoriales que se presenten a los tribunales de justicia
deberan ser respaldados con la firma y sello de Abogado y Notario con colegiado
activo.

El Abogado y Notario es responsable del contenido de los escritos que autorice con su
firma. No sera necesaria la intervencién de un abogado cuando el asunto en materia
econdmica coactiva debe plantearse de emergencia, para cuyo ¢aso, debera firmar el
representante legal del Instituto, o en su defecto podra firmar otro abogado por (nica
vez y por razén de emergencia.

El 6rgano jurisdiccional, puede ser: Juzgado de Primera Instancia, Tribunal de
Segunda Instancia de Cuentas y Conflictos de Jurisdiccion, Corte Suprema de Justicia
y/o Corte de Constitucionalidad.

f=
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

| h@ !r "~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

s L0

( RESPONSABLE )

Procedimiento: No. 8 ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES J Paas [@ Eares L 00 }

(paso) ~ ACTIVIDAD oy

DIVISION ECONOMICO
COACTIVO
Procurador.........coceveeeninns

Asesor Juridico y Notario....

Procurador........cc.cocvcuinnnn.

01

02

03

04

05

06

07

08

| adjunta los documentos que se mencionan en el escrito

INICIO

Recibe las notificaciones judiciales de los juicios que
tiene a su cargo, firma el libro de control de
notificaciones.

Ubica el expediente judicial en el archivo, verifica la
etapa procesal que continia, elabora el Proyecto de
Memorial que corresponda (conforme instruccion al |
margen de la cédula de notificacion o instruccion
girada); traslada al Asesor Jur{dico y Notario.

Recibe, revisa y analiza el Proyecto de Memorial, junto
con el expediente judicial respectivo, para establecer el
estado en que se encuentra el juicio.

Firma y sella el Proyecto de Memorial y traslada al
Procurador encargado del juicio para su compaginacion.

Recibe Proyecto de Memorial y solicita timbres forenses
a la Secretaria de Jefatura de Departamento de Cobro
Judicial, anotandose en el libro respectivo.

Estampa los timbres respectivos en el memorial,
reproduce las copias de ley, compagina las mismas,

y conforma los legajos que deben ser entregados ante
el érgano jurisdiccional competente.

Solicita vehiculo al Departamento de Servicios de
apoyo, para realizar la diligencia y entregar los
memoriales en los juzgados que correspondan.

Archiva las copias de los memoriales con firma y sello
de recibido de los o6rganos jurisdiccionales en el
expediente judicial correspondiente; informa al Asesor
Juridico y Notario que fueron entregados.

FIN
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

@ ( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
|

A.1 DIVISION ECONOMICO COACTIVO
PROCEDIMIENTO No. 8

ELABORACION DE LIQUIDACION FINAL DEL ADEUDO

NORMAS ESPECIFICAS

El Procurador debera elaborar todos los proyectos de memoriales y escritos que
contengan solicitudes a los 6rganos jurisdiccionales, darles las formalidades legales y
promover su pronta entrega.

El Asesor Juridico y Notario es responsable del contenido de los escritos que autorice
con su firma. No sera necesaria la intervencion de un abogado cuando el asunto en
materia econémica coactiva debe plantearse de emergencia, para cuyo caso debera
firmar el representante legal del Instituto.

Al estar firme una sentencia favorable que ordena el pago del adeudo a favor de la
Institucién o a requerimiento del patrono deudor, el Praocurador, en coordinacion de la
Unidad de Avisos del Departamento de Cobro Judicial y el auxilio de su Asesor
Juridico y Notario debera realizar la liquidacion de la deuda con sus intereses,
recargos y regulacion de las costas procesales causadas ajustada al arancel de la ley
de la materia y presentara el proyecto al juzgado respectivo.

51 o m.@“-
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04

caso o transcribe al memorial respectivo para entregarlo
al Juzgado.

Elabora y entrega el memorial que contiene proyecto de
liquidacién final del adeudo al Juzgado correspondiente
con base en el procedimiento establecido.

FIN

|

" b )
X MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 1
{ : DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
Procedimiento: o, 9 ELABORACION DE LIQUIDACION FINAL DEL ADEUDO 1 Deacs [”HJ Foras ('R}
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD _ )
DIVISION ECONOMICO 7
COACTIVO 'INICIO
| | Procurador.............ccooennnnn : 01 Verifica las costas causadas por el proceso que se trate
; | (con base en las actuaciones obrantes en el expediente
judicial con estricto apego al arancel que establece la
ley de la materia) y elabora la liquidacion de costas °
procesales; traslada a la Unidad de Avisos.
UNIDAD DE AVISOS |
Analista...........ccocevveinnn 02 Recibe la liquidacion de costas procesales, realiza el
calculo de los recargos e intereses con base en el
capital demandado, traslada la liquidacion total del
DIVISION ECONOMICO . adeudo at Procurador.
| COACTIVO
| Procurador.............cccoceuvn 03 | Entrega liquidacion total del adeudo al Patrono de ser el

52 Hoja No. | 74| e KON
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

H @] l MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
\

~

A.2 DIVISION CIVIL

PROCEDIMIENTO No. 1

COBRO EXTRAJUDICIAL POR RECONOCIMIENTOS DE DEUDA

NORMAS ESPECIFICAS

Los reconocimientos de deuda suscritos con firma legalizada por el patrono, que no
hayan sido cumplidos, deben ser cobrados extrajudicialmente por el Procurador al cual
se le asigno el caso, segun ubicacion.

Antes de promover la demanda ejecutiva, la Division Civil podra localizar y contactar al
patrono, a efecto de proponerle formulas ecuénimes de conciliacidn y pago, con el
objeto de agilizar la recaudacién, siempre que las propuestas no sean contrarias a la
ley y a los intereses de la institucion.

Para localizar al Patrono se debera realizar a través de las herramientas AS400,
SIGSS, DOCUWARE o sistema informatico vigente, PORTAL SAT,
GUATECOMPRAS, paginas amarillas, entre otras.

El Jefe del Departamento de Cobro Judicial, a solicitud del Patrono, podra autorizar
que se reciban pagos de forma parcial correspondientes a cuotas de periodos
atrasados o de la deuda en general, siempre que dichas decisiones permitan aumentar
la recaudacién y no contravengan la normativa interna ni otras leyes y que ademas se
garantice la recuperacién de la mora, pudiendo para el efecto celebrar un Compromiso
Extrajudicial de Pago.

El Procurador a cargo del proceso debera llevar estricto control de las amortizaciones
mediante la herramienta informatica de registro correspondiente, a efecto de garantizar
el pago de cada una de las cuotas a las que esta obligado el patrono moroso.

Si el patrono moroso incumple con el pago de una amortizacion convenida, el
Procurador a cargo del expediente debera promover la demanda ejecutiva
inmediatamente, con el fin de ejecutar el Reconocimiento de Deuda, constituido en
Titulo Ejecutivo.

Los datos para la localizacién del patrono moroso son: direccion exacta, teléfonos,
correo electrdnico, nombre de representantes legales, Alcaldes y directores
administrativos financieros, en caso de municipalidades; contadores o tesoreros, entre
otros; dichos datos seran investigados por los Procuradores a cargo de los
expedientes.

i it (2] b
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS I

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL ‘

Procedimiento: No, 1 COBRO EXTRAJUDICIAL POR RECONOCIMIENTO DE DEUDA "m[ °‘J Formas | 00 |

( mEsONSABLE ) (Paso) ([

_ACTIVIDAD )

DIVISION CIVIL
Procurador..........cccoovvieinenn

01

02

03

04

INICIO

| Recibe expediente de reconocimiento de deuda (inicia
| cobro extrajudicial, previo a promover el juicio ejecutivo
en la via civil) investiga datos de identificacion y
localizacion del patrono moroso.

| ; Localizé via telefénica al patrono?
|2.1. Sl. Agenda cita para que el Patrono se presente

| ante el Instituto para negociar y la cancelacion de la | |
deuda. (Continua en paso 3)

2.2. NO. Elabora demanda para entablar juicio ejecutivo
en contra del patrono moroso. (Sale del !
procedimiento).

Atiende al patrono, informa el monto de la deuda capital
demandado, recargos por mora (calculados
previamente), cuando los hubiere, otros; propone el
pago total de la deuda o por amortizaciones vencidas
hasta cancelar la deuda.

| LEI patrono pagara el total de la deuda o amortizaciones
' vencidas?

4.1. Si. Emite Recibo de Ingresos Diversos, por el
monto total de la deuda o por la cuota a amortizar;
entrega al patrono para que cancele en una agencia
bancaria. Pendiente del préximo pago en el siguiente
mes.

4.2 NO. Elabora demanda para entablar juicio ejecutivo
en contra del patrono moroso. (Sale del procedimiento).

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

A.2 DIVISION CIVIL

PROCEDIMIENTO No. 2
DILIGENCIAMIENTO DE RECONOCIMIENTOS DE DEUDA INCUMPLIDOS

NORMAS ESPECIFICAS

El Departamento de Cobro Administrativo enviara al Departamento de Cobro Judicial
todos aquellos reconocimientos de deuda que tengan dos o mas amortizaciones
incumplidas, para la respectiva ejecucién en la via civil.

La Jefatura de la Divisién Civil asignara el expediente a un Procurador, quien debera
proceder a la lectura y analisis del mismo para ser ejecutado en la via civil.

El titulo ejecutivo para promover la ejecucion en el presente caso estara constituido
por el Reconocimiento de Deuda incumplido que haya suscrito el patrono en el
Departamento de Cobro Administrativo de la Direccién de Recaudacion.

El Procurador que pertenezca a la Divisién Civil, debera realizar todas las acciones
que sean necesarias para recuperar el adeudo por la via extrajudicial, proponiendo
formas ecuanimes de pago al patrono moroso, previo a demandar.

En caso que el patrono moroso pague y ponga al dia las amortizaciones vencidas del
Reconocimiento de Deuda incumplido, la Divisién Civil debera realizar la devolucién
respectiva del titulo ejecutivo al Departamento de Cobro Administrativo, para que se
contintie con el trAmite que corresponda.
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' [ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
4, [ DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
i, N e ST oy S i - .
l'w@dlmlm No. 2 DILIGENCIAMIENTO DE RECONOCIMIENTOS ‘
DE DEUDA INCUMPLIDOS _ l"”’ -l F°""'"£°°j
( mespONSABLE ) (PAsO) ( ~ ACTIVIDAD
DIVISION CIVIL 1 INICIO
Secretaria Recepcionista.. 01 Recibe expediente de reconocimiento de deuda en
original (con dos o mas cuotas vencidas), registra en la
herramienta informatica y traslada a Jefatura.
Jefe de Division Civil........ 02 |Asigna el expediente al Procurador y entrega al
| Asistente Administrativo.
Asistente Administrativo... 03 |Registra la asignacion en la herramienta informatica y
traslada al Procurador.
Procurador.......c.coeeviviin 04 |Recibe el expediente, firma libro de asignacién de casos
y en la herramienta informatica, ingresa a su inventario.
05 |Analiza el reconocimiento de deuda, verifica | |
vencimiento y datos en la herramienta informatica;
: localiza al patrono para negociar el adeudo.
06 |(EI patrono se presenta a pagar las cuotas i
incumplidas? l
6.1. Sl. Realiza cobro extrajudicial. (Ver procedimiento
de cobro extrajudicial). Sale del procedimiento.
6.2. NO. Elabora Proyecto de Demanda de Juicio
Ejecutivo, con base al Reconocimiento de Deuda y
traslada al Asesor Juridico y Notario. (Contintla paso
siguiente).
Asesor Juridico y Notario..... 07 |Revisa que el Proyecto de Demanda cumpla con los
| requisitos legales, firma y devuelve al Procurador
Procurador..............c..ucee. 08 |Imprime el Proyecto de Demanda obtiene la firma del
Asesor Juridico, requiere los timbres forenses a la
| Secretaria de Jefatura.
09 |Reproduce las copias que sean indispensables y
presenta la demanda ante el Juzgado correspondiente |
1% para-iniciar-las -acciones-judiciales- correspendlentes Y ]
- tramite de ley. :
'i FIN o ;
- P — ————— = s ————— _;'iA"
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“ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

A.2 DIVISION CIVIL

PROCEDIMIENTO No. 3

COBRO EXTRAJUDICIAL POR PRESTACIONES INDEBIDAS

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Divisiéon Civil debera localizar y contactar al patrono, previo a promover la demanda |
ejecutiva respectiva a efecto de proponerle férmulas ecuanimes de conciliacién y
pago, con el objeto de agilizar la recaudacién, siempre que las propuestas no sean
contrarias a la ley y a los intereses de la institucion.

2. Unicamente con fines de recaudacién, en casos muy especiales, el Jefe del |
Departamento de Cobro Judicial podra autorizar que se reciban pagos de forma parcial |
en concepto de Prestaciones Indebidas, siempre que dichas decisiones no
contravengan la normativa institucional o gubernamental vigente.

3.  El"Reconocimiento de Deuda por prestaciones indebidas” es un instrumento propio de |
la Divisién Civil, del Departamento de Cobro Judicial, firmado por el patrono o su
representante legal por medio del cual reconoce el adeudo a favor del Instituto. El
Asesor Juridico y Notario, debera autenticar la firma del patrono y controlar mediante
numeracion correlativa dicho documento.

4. El “Reconocimiento de Deuda por Prestaciones Indebidas” constituye un nuevo titulo
ejecutivo que servira para ejecutarlo en la via civil y proceder al reclamo del adeudo
por la via judicial.

5.  El Procurador a cargo del proceso debera llevar estricto control de las amortizaciones 1
mediante la herramienta informatica de registro correspondiente, a efecto de garantizar |
el pago y cumplir con el envio periédico y mensual de los recibos respectivos al | |
patrono, para que este Ultimo realice el pago. '|

|
|

| 6. Si el Patrono incumple con el pago de dos de las amortizaciones convenidas, el
Procurador a cargo debera promover la demanda ejecutiva, inmediatamente, con base | |
en el “Reconocimiento de Deuda por Prestaciones Indebidas” incumplido. |

7. Todo Reconocimiento de Deuda por Prestaciones Indebidas suscrito en la Divisién
Civil del Departamento de Cobro Judicial, debera ser remitido en original al
Departamento de Contabilidad para el registro contable respectivo, asi como para su
guarda y custodia.

8. Los datos para la localizacién del patrono moroso son: direccion exacta, teléfonos,
correo electronico, nombre de representantes legales, Alcaldes y directores
administrativos financieros, en caso de municipalidades; contadores o tesoreros, entre
otros. 72 '
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS -J

-
9.
10.
1.
12.
13.

S —

Para la localizacién del Patrono se deberé investigar a través de las herramientas
AS400, SIGSS, DOCUWARE, o sistema informatico vigente, PORTAL SAT,
GUATECOMPRAS, paginas amarillas, entre otras.

Los documentos de soporte que el patrono debe presentar para suscribir el
“Reconocimiento de deuda por prestaciones indebidas” son: Documento Personal de
Identificacion del patrono o representante legal, fotocopia simple de la representacién
legal y patentes si fuere el caso.

En el caso de municipalidades, cuando desean realizar los pagos por medio de la
modalidad del débito directo a cuenta, deberan adjuntar la transcripcion del punto de
acta, en el cual el Consejo Municipal, les autoriza y delega para que realicen gestiones
de pago ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y que el pago se debite de
la cuenta bancaria en la que les deposita la Tesorerla Nacional mensualmente el
aporte constitucional.

El Procurador debera archivar y custodiar mes a mes las copias de los Recibos de
Ingresos Diversos, correspondientes a la amortizaciéon del Reconocimiento de Deuda
por Prestaciones Indebidas, hasta finalizar el pago total de la deuda.

Al finalizar el Patrono el pago de sus amortizaciongs dél Reconocimiento de Deuda por
Prestaciones indebidas, se debe elaborar oficio dirigido al Departamento de
Prestaciones en Dinero, con el objeto de devolver el expediente, por el pago total del
adeudo.
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\E MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
| DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

.

procedimiento: No.3 COBRO EXTRAJUDICIAL POR PRESTACIONES = i
INDEBIDAS l"m‘[‘ﬂ Formas LB"J |
(__ RESPONSABLE J(paso) ([ ACTIVIDAD )|
" "’ T
DIVISION CIVIL INICIO ]
| Procurador..........c.ccuenu. 01 Recibe expediente de prestaciones indebidas, investiga |
' ‘datos de identificacién y localizacion del patrono |
MOroso.

02 | ¢Localizé via telefénica al patrono? 'J

2.1 Sl. Agenda una cita para que el Patrono se presente
ante la Divisién Civil a efectuar el pago. (ContinGia
en paso 3).

.2 NO. Elabora demanda para entablar juicio ejecutivo en
contra del patrono moroso. (Sale del
procedimiento).

03 | Atiende al patrono, informa la forma de negociar el pago
del monto de la deuda, propone el pago total o la
suscripcion de un reconocimiento de deuda.

04 | ;El patrono decide pagar el total de la deuda?

4.1. Sl. Emite el Recibo de Ingresos Diversos, por el
monto total de la deuda y entrega al patrono para |
que cancele en una agencia bancaria. (Sale del
procedimiento) ‘

4.2 NO. Propone al Patrono el pago por medio de
| amortizaciones  periddicas, suscribiendo un
! Reconocimiento de Deuda. (Continua el paso 5).
|
|

05 | ¢El patrono suscribe reconocimiento de deuda?
5.1 SI. Elabora reconocimiento de deuda previa
autorizacion de la Jefatura de Division o de
Departamento.

5.2 NO. Elabora demanda para promover juicio
ejecutivo en contra del patrono, con el fin de
reclamar el adeudo por la via judicial. (Sale del
procedimiento). :

06 | Solicita al Asistente Administrativo el correlativo que
| corresponde al reconocimiento de deuda y traslada al
{ Asesor Juridico y Notario.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS }
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL POR PRESTAClONES = | h
Prooedlmlenho J Pasos( 12 | FomasL 00 |

INDEBIDAS |

L RESPONSABLE _]7 (PAsO ) r[ - ~ ACTIVIDAD |
Asesor Juridico y Notario..... 07 |Recibe, revisa y aprueba el reconocimiento de deuda
' por prestaciones indebidas; requiere firma al patrono
para su legalizacion, estampa los timbres de ley
(proporcionados por el patrono) y entrega al Procurador.

Procurador.......cocoeevvivnnne. 08 |Recibe reconocimiento de deuda por prestaciones
'indebidas, adjunta documentos de soporte y reproduce
dos fotocopias del mismo.

09 |Elabora Recibo de Ingresos Diversos para el pago de la
primera cuota, activa el convenio, entrega al Patrono
para que cancele en una agencia bancaria.

10 |Recibe recibo de ingresos diversos pagado, adjunta en |
‘el expediente; entrega fotocopias, una al Patrono,
archiva dentro del expediente; traslada original del
reconocimiento de deuda al Asistente.

Asistente Administrativo...... 11 Recibe, elabora oficio, requiere firma de la Jefatura de
ja Division Civil y visto bueno del Departamento de
Cobro Judicial, traslada original del Reconocimiento de
Deuda por Prestaciones Indebidas al Departamento de
| Contabilidad.

Procurador.............oounvninn 12 |Elabora oficio y devuelve el expediente (por pago total
del adeudo) al Departamento de Prestaciones en
Dinero. ‘

FIN
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MANUAL DE NORMA; Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

‘

| A.2DIVISION CIVIL

PROCEDIMIENTO No. 4
DILIGENCIAMIENTO DE PRESTACIONES INDEBIDAS

NORMAS ESPECIFICAS

El Departamento de Prestaciones en Dinero enviard al Departamento de Cobro
Judicial todas aquellas resoluciones debidamente notificadas al patrono, por concepto
de prestaciones prestadas por el Instituto de forma indebida, para la respectiva
ejecucion en la via civil.

La Jefatura de la Division Civil asignara el expediente a un Procurador, quien debera
proceder a la lectura, andlisis y calificacién del mismo, revisando esencialmente la
Notificacion de la Resolucién de Cobro emitida por la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, asi como constatando que el referido expediente contenga toda la
documentacion de soporte que sea indispensable para promover el juicio que
corresponda. :

El Procurador debera realizar todas las acciones que sean necesarias para recuperar
el adeudo por la via extrajudicial, proponiendo formas ecuanimes de pago al Patrono
moroso.

En caso que el patrono moroso, suscriba un Reconocimiento de Deuda por
Prestaciones Indebidas, sera responsabilidad del Procurador a cargo del expediente,
controlar las amortizaciones mensuales que se realicen, y con dos cuotas vencidas, se
debera promover inmediatamente la demanda en la via ejecutiva.

Las demandas, peticiones y memoriales que se presenten ante los tribunales de
justicia deberan ser respaldados con la firma y sello de Abogado y Notario con
colegiado activo.

El Abogado y Notario es responsable del contenido de los escritos que autorice con su
firma y sello.
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@" MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

I DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

[

- A DAD_ Sox s

'RESPONSABLE L (easo) (
s ; L) =
DEPARTAMENTO DE 'INICIO
COBRO JUDICIAL
Secretaria de Recepcion... 01 Recibe y registra el expediente en el sistema

informatico, traslada a Jefatura de Divisién Civil.

DIVISION CIVIL
Jefe de Division.............. 02 | Asigna el expediente al Procurador, traslada al Asistente
| Administrativo

Asistente Administrativo...... 03 |Asigna en Ila herramienta informatica conforme
asignacion, traslada el expediente al Procurador

Procurador..........ccocevvviennne 04 |Recibe el expediente, firma libro de asignacién y registra
1 | en la herramienta informatica.

05 |Analiza el expediente, verifica que estén correctos los
|datos de las cédulas de notificacion de las
Resoluciones; elabora oficio solicitando Certificacion
Contable al Departamento de Contabilidad (requiere
firmas al Asesor Juridico y Notario, Jefe de Division
Civil, Jefe de Depto. Cobro Judicial), traslada a
Secretaria.

Secretaria de Jefatura.......... 06 |Recibe el expediente, estampa los sellos
correspondientes y lo traslada al Asistente
Administrativo.

Asistente Administrativo...... 07 |Recibe y registra el egreso del expediente en la
herramienta informética; traslada al Departamento de
Contabilidad para la certificacion contable.

Secretaria de Recepcion...... 08 [Recibe el expediente que contiene la Certificacion
Contable, ingresa en la herramienta informatica,
traslada a Jefatura de Division Civil.

DIVISION CIVIL

| devuelve a Recepcion para el registro de la asignacion
en la herramienta informatica.

Procurador............cc.ccenneens 10 [Recibe el expediente, firma libro de asignacion; analiza

solicita en oficio/providencia Acta Notarial de Saldo
Deudor al Departamento Legal.

11 Requiere firma del oficio/providencia al Asesor Juridico
|y Notario, Jefe de la Division Civil y del Departamento;
traslada a Secretaria. '

\ = ,Jk A —
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Procedimiento: No. 4 DILIGENCIAMIENTO DE PRESTACIONES Pasos| 19 ] RS [— o 1 |
INDFRIDAS. M 0

)

Jefe de Division Civil........... 09 |Recibe y asigna el expediente al Procurador a cargo, |

y verifica que esté correcta la certificacion contable; |
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Procedimiento:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

| No. 4 DILIGENCIAMIENTO DE PRESTACIONES

INDFRINAS

" RESPONSABLE

—

Asistente Administrativo......

DIVISION CIVIL
| Jefe de Division................

Procurador........coccvvevireres

Asesor Juridico y Notario.....

Procurador..........coovvveeines

Secretaria de Jefatura........

o (N
] [Paso)

. 12 Recibe el

expediente,

ACTIVIDAD

estampa

_j Pasos (?Dj Formas L

los

U —

(o0 ) |
3 |

sellos

13

14

15

16

18

19

correspondientes, trasiada Asistente.

Recibe el expediente, registra egreso en la herramienta
y gestiona el traslado al Departamento de Legal.

Recibe el expediente que contiene el Acta Notarial de
i Saldo Deudor, registra en la herramienta informatica;
‘traslada a Jefe de Division Civil.

Asigna el expediente al Procurador y traslada al
 Asistente Administrativo para la asignaciéon en la
herramienta informatica y entregue al Procurador.

asignacion de casos, actualiza su inventario, verifica
que esté correcta el Acta Notarial de Saldo Deudor,
elabora Proyecto de Demanda y traslada al Asesor
Juridico y Notario.

Revisa el expediente, que cumpla con los requisitos
legales el Proyecto de Demanda; autoriza y devuelve al
Procurador.

Imprime la Demanda, obtiene la firma y sello del Asesor
Juridico y requiere a Secretaria de Jefatura los timbres
forenses respectivos.
|
Reproduce las copias que sean necesarias y presenta la
Demanda ante el juzgado correspondiente para iniciar
las acciones judiciales respectivas y tramite de ley.
FIN
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1 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS l
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL ‘

A.2 DIVISION CIVIL
PROCEDIMIENTO No. 5 |

PAGO DE HONORARIOS PARA REQUERIMIENTO JUDICIAL DEL ADEUDO, ACTOS DE
COMUNICACION DEL TRIBUNAL Y OTROS COBROS EXIGIDOS POR EL ORGANISMO
JUDICIAL

NORMAS ESPECIFICAS

1.  La Jefatura del Departamento de Cobro Judicial programara para cada periodo fiscal
un monto estimado necesario para cubrir gastos judiciales obligatorios que requieran
los organos jurisdiccionales en los procesos a cargo del Departamento, mismo que
debera estar disponible cuando el juez lo requiera.

2. El Procurador debe realizar las gestiones que correspondan ante la Unidad
Administrativa Financiera de la Direccidn de Recaudacion, con el objeto de obtener el
respectivo cheque para pago de honorarios ante la Tesoreria del Organismo Judicial.

3. El Procurador a cargo del proceso debera acreditar el gasto en que se ha incurrido a
través de los recibos emitidos por la Tesorerfa del Organismo Judicial u otro
documento fehaciente que emitan los juzgados, para incluirlo posteriormente en
proyecto de liquidacion de costas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

I[ Procedimiento:

No. § PAGO DE HONORARIOS PARA REQUERIMIENTO JUDICIAL DEL ADEUDO,
ACTOS DE COMUNICACION DEL TRIBUNAL Y OTROS COBROS EXIGIDOS POR EL
ORGANISMO JUDICIAL —

Pasos gj_rormast oo_:

( RESPONSABLE

1 (e

DIVISION CiViL

Asistente Administrativo...

DIRECCION
RECAUDACION
Unidad Administrativa
Financiera

DE

Procurador...........cccoveviuiee

Procurador ..............ccovvne |

Secretaria de Jefatura.......... 1

Y
1
]
i
)

|
]

01

02

03

04

05

06

07

08

09

aso) (

~ ACTIVIDAD

INICIO

Verifica los expedientes judiciales que tienen pendiente
de realizar pago de honorarios por notificacion y
requerimiento u otros cobros que requiere el tribunal;
traslada listado al Asistente.

Recibe expediente, elabora oficio para solicitar cheque
a la Direccion de Recaudacibn, nombra a un

| Procurador que se encargard de realizar todas las
. gestiones.

Recibe oficio y emite cheque para realizar pagos de
honorarios u otros.

Recoge cheque en la Unidad Administrativa Financiera

| de la Direccién de Recaudacion.

Solicita recibos en el Centro de Servicios Auxiliares del
Centro de Justicia de Instancia Civil del Organismo
Judicial.

Realiza el pago en el Banco autorizado de cada uno de
los recibos con el valor del cheque.

Entrega copia de los recibos pagados en el Centro de
Servicios Auxiliares de la Administracion de Justicia.

Separa recibo original y copia amarilla de cada
requerimiento, entrega original a la Secretaria de
Jefatura y copias amarillas a cada Procurador,
encargado del juicio de que se trate.

Elabora oficio de liquidaciéon del cheque por pago de
honorarios por notificacién y requerimiento, traslada
oficio de liquidacion a la Unidad Administrativa
Financiera de la Direccién de Recaudacion.

FIN




BIS0UEU | UOWIDRY
pepun € e upnepinby
e epese) ‘oaumenbes
K ucoedynou Jod SoUEIOUOY
op ofied sod anbayp (op
UoEpNDbY Sp OPLD BI0g

)

anbayo 13p Jojea p uod
$0GI00 SO| 8p oun eped
op opezugine ooueg
[ us ofed |9 ezjesy

(o] ¢

anboyd |3p JOjeA P UOD
SOQIas SO| p Oun Eped
ap opezuojne  ooueg
38 ud ofed P eaesy

lewipnr owsiwebio pp
1D epuelsy] 9p ensng
3p 04UBD PP SEINY
SODIARS 8P  oaueD
@ Us sogpal ENIoS

E a

E 3

anbayd |sp JoleA P UDD
SOqal $O] Sp oun Eeped
ap opezuojne aodueg
| us obed (@ eaEey

UGOEPNEOSY 9P
uoIsoax( B Bp eRuBUL
BARIISIUIDY pepun
e us anbays abooey

20

o7

[

n sowesouoy ap sobed
lezjesl esed anbayo
apwa A opyo aqivay

s01)0

sauo)sab
sej sepo) Jegjeay 8p piebiesus
3s anb JopeNJO/4 un B RIGWOU

‘QoEPNEXRY 8P  ugpdIg |
Bl B anbay Jepowos ered
OO0 BIOGES 8 UBIPadXs 8quoey

60

eiNjejo[ Op BUE)AIDAS

EX

sy9r

_ws_uﬁc_.._ BAQRASNUIWPY PEPIN

E1

OAfRASILILIPY SJUS)ISISY

BiLBISSY e 0pasy
epesen)  (Eunqly |18 aya1nbay
anb s01g0o SUJ0 NOBILILA NDAS
& uopeamgou od soieiouoy
ep obed ep saquppuad sajeppnl
sauepadxd  |s0) e0gI.BA

0]

Jopeinold _

ag ag

SOULO A TVNNEIYL T3A NQIOVIINNNOD 30 SOLOY ‘0ANIAY T3A IVIDIANT OLNIINRIANDIY VAVL SOIYVIONOH 30 09Vd 9

IVIANE ONSINYOYO T3 YOd SOQINNXE SONB0D

oN_ :0quBWIpI00LY |

IVIDIANr O¥E02 3d OLNINWVYLYVd3O
SOLNIINIG3D0Ud A SYINNON 30 TVNNVI

k3

Hoia No. [ %001 ¢e [N

74



&

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

o

A.2 DIVISION CIVIL

PROCEDIMIENTO No. 6
RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES
NORMAS ESPECIFICAS

La Divisiébn Civil deberd llevar control adecuado de las notificaciones de las
resoluciones dictadas dentro de cada uno de los procesos judiciales que en ella se
diligencian, en los que el instituto Guatemalteco de Seguridad Social sea parte o
tercerista.

El Jefe de Divisién debera nombrar mensualmente a la persona encargada de recibir
las notificaciones judiciales de los procesos que se diligencian, quien sera el
encargado de verificar que la direccion para notificar el proceso judicial a notificar y el
nombre de la Institucién corresponda a los procesos de la Division Civil.

La persona receptora debera anotar las notificaciones en el libro que para el efecto se
encuentre habilitado, para después entregar la o las notificaciones al Procurador que
tiene asignado el libro para dejar constancia del dla y hora de su recepcion.

El Procurador destinatario de la notificacion (titular del proceso), con base en la
notificacion de la resolucion respectiva, continuard sin dilacion la tramitacién del
expediente con las acciones pertinentes.

Si con posterioridad a su recepcion, se advierte que una cédula de notificacién no
corresponde a la Division Civil, la persona designada deberd remitir a donde
corresponda dicha notificacion mediante conocimiento u oficio.

Recibe del Notificador del Organismo Judicial, las notificaciones de Juicios que se
diligencian en la Division Civil.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ‘
'l DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL JI

:’ Procedimiento: No. 6 RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES ] m[ 05 ] F = ka)\,
( ne's‘pousasirﬁvmsoj o ACTIVIDAD .
DIVISION CIVIL 1
'INICIO

Procurador (Encargado de
Recepeion)........cocvvevneenin o1 Recibe las notificaciones de Juicios, identifica en el
inventario digital a qué juicio y patrono corresponden y a
cargo de que Procurador se encuentra.

02 ! ¢La resolucion notificada pertenece a la Division Civil?

2.1 Si. Registra en el libro respectivo de notificaciones
cada una, segun Procurador a cargo, clasifica las
{ notificaciones de sentencias, autos y resoluciones de
tramite, asi como una breve descripcion de lo resuelto. !-
Traslada al Jefe. Continua paso 3. |

2.2 NO. Remite a donde corresponda la notificacion
recibida mediante conocimiento u oficio. (Sale del
procedimiento).

Jefe de Division................. 03 |Recibe libro y notificaciones judiciales, revisa y margina
| al Procurador, indica la accion a realizar y devuelve al

Procurador encargado de Recepcion. '
Procurador (Encargado de

Recepcion).........ccovvueenninn 04 |Recibe y distribuye las notificaciones judiciales a cada
Procurador mediante el libro de control respectivo.
Procurador
(Encargado de Juicios)........| 05 |Recibe las notificaciones judiciales, firma el libro de
contro! e inicia el diligenciamiento de las mismas, segun
' la etapa procesal que corresponda.
. FIN
I
'
/L;_ - -l
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@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

.

A.2 DIVISION CIVIL

PROCEDIMIENTO No. 7

EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Cobro Judicial Unicamente emitira dictamenes, opiniones y
pronunciamientos, en asuntos que se relacionen con la recaudacién de adeudos a favor
del Instituto que se deriven de contribuciones de seguridad social, prestaciones

indebidas o que se encuentre establecido en la normativa interna. \

|
|

2. De conformidad con la Ley de lo Contencioso Administrativo, los dictdmenes y
opiniones que emite el Departamento de Cobro Judicial son facultativos y no
vinculantes, no pueden tomarse como resoluciones ni de base para emitir cualquier acto
administrativo.

3. Los dictamenes y opiniones que se emitan sélo son aplicables al caso concreto a que
se ha referido la consulta y no constituyen referencia o antecedente para casos
posteriores semejantes, salvo los relativos a la interpretacién y aplicaciéon de uno o mas
articulos de un reglamento o instructivo emitido por autoridades del Instituto o de leyes
ordinarias.

4. Cualquier dictamen u opinién emanado del Departamento de Cobro Judicial no tienen
caracter coercitivo, consecuentemente, el érgano al cual se le rinde no se encuentra
obligado a limitar su decisién a las conclusiones o consideraciones que en el mismo
estén contenidas, por lo que corresponde a los entes con poder de decisién, por
disposicion de ley, decidir y ejecutar lo pertinente.

5. Para emitir el pronunciamiento correspondiente, los Asesores Juridicos y Notarios
podran fundamentarse en la legislacion nacional, doctrina legal o en cualquier fuente de
derecho legalmente establecida aplicable a cada caso, con cita de las normas
respectivas y con visto bueno del Jefe del Departamento.

6. El Departamento de Cobro Judicial no debera emitir dictamen u opinién en los ya casos
conocidos y resueltos por Junta Directiva o Gerencia, salvo que la solicitud provenga de
esos despachos.

7. Cuando una situacion esté claramente definida en las leyes, reglamentos, Acuerdos, .. .|s .
resoluciones, instructivos especificos o circulares, se debera atender lo instruido en log l
mismos, evitando hacer consultas de caracter legal innecesarias que impidan fa A
celeridad de los procedimientos administrativos que vulneran la recaudacion. ; 0)}\ ' 6

X
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@ ( | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS l
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8. Los Directores, Delegados, Jefes de Departamento, Jefes de Divisién, Jefes de Unidad,
Cajeros o encargados especificos de cualquier Dependencia deben asumir las
responsabilidades inherentes a las funciones y atribuciones de su cargo, debiendo en
casos de su competencia, conocer, interpretar y ejecutar, tomando las decisiones
correspondientes, omitiendo hacer consultas sobre procedimientos que escapan de la
esfera juridica.

9. Para realizar consultas al Departamento de Cobro Judicial, se deben enviar todos los
documentos relacionados con el caso concreto y con la informacion completa, a efecto
que los Asesores tengan todos los elementos de estudio suficientes para pronunciarse y
emitir una opinién objetiva y apegada a la ley.

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL J -

10. Las consultas que se realicen deben girar en torno a un caso concreto o una
problematica establecida, por lo que no se deben formular planteamientos adicionales
relativos a especulaciones o supuestos sobre la interpretacion y aplicacion de las leyes
y reglamentos.

11. Las dependencias en donde se encuentren contratados profesionales del derecho con
el objeto de brindar asesorfa de caracter juridico y notarial, deben apoyarse en dichos
profesionales para realizar sus consultas.
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@j MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS "\

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL J
pmmm “No. 7 EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS

' en herramienta informatica, traslada a Jefatura de
Divisién para asignacién del Asesor Juridico y Notario.

02 |Recibe expediente asignado del Jefe de Division,
ingresa en herramienta informatica y asigna en sistema

de correspondencia.

Asesor Jurldico y Notario..... 03 |Recibe y revisa que el expediente adjunte los
antecedentes, recibe en herramienta informatica y libro
de control de correspondencia, verifica que las
diligencias adjuntas al expediente cumplan con normas

( RESPONSABLE ) (Paso] ( ~ ACTIVIDAD _) ’
INICIO

DIVISION CIVIL .

Asistente de Division........... 01 |Recibe expediente y revisa anexos, acepta de recibido

al Asesor Juridico y.Notario y anota en el libro de control |

especificas para el pronunciamiento.

el pronunciamiento respectivo?

Jefatura de Division para unificar criterios.
(ContinGa paso 5).

04 |,Las diligencias cumplen con normas especificas para |

41 Si. Analiza expediente, elabora proyecto de |
dictamen, opinién o pronunciamiento y, traslada a |

lo procedente y traslada a Jefatura de Division
para unificar criterios. (ContinGa paso 5).

Jefe de Division................. 05 |Recibe expediente, unifica criterios y devuelve proyecto
al Asesor Juridico y Notario.

Asesor Juridico y Notario..... 06 |Recibe expediente, traslada por conocimiento al
Asistente de Division.

Asistente de Division........... 07 |Recibe y revisa el expediente, requiere archivo digital

4.2 NO. Elabora providencia de devolucion solicitando |

| del proyecto avalado, verifica leyes transcritas, imprime

Notario.

de Division; actualiza en herramienta mformétuca y
traslada por conocimiento a Secretaria. _ .

en hoja membretada y traslada al Asesor Juridico y |

Asesor Juridico y Notario..... 08 |[Recibe y revisa expediente, firma y requiere firma a Jefe |




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

Procedimiento: No. 7 EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS

RESPONSABLE

)
P"“G_‘D Fomas@
3

DEPARTAMENTO DE
COBRO JUDICIAL

) (paso) T ACTIVIDAD
Y r =
Secretaria de Jefatura..........| 09 | Recibe proyecto aprobado y gestiona firmas de visto

Secretaria de Recepcion

bueno, traslada a Secretaria de Recepcién y actualiza
en herramienta informatica.

10 |Recibe documento aprobado y gestiona su egreso
conforme los lineamientos y procedimientos; actualiza
etapa en herramienta informatica de registro de
| correspondencia.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

A.2 DIVISION CIVIL

PROCEDIMIENTO No. 8
ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Procurador debera elaborar todos los proyectos de memoriales y escritos que
contengan solicitudes a los érganos jurisdiccionales, darles las formalidades legales y
promover su pronta entrega.

2.  El Procurador debera adjuntar los documentos que se relacionen con el escrito que se
presente cuando en ellos se indique que se acompafian bajo su estricta
responsabilidad.

3.  La Secretaria de Jefatura del Departamento de Cobro Judicial, tiene la responsabilidad
de controlar el uso de los timbres forenses que se estampan en el Memorial.

4. Las demandas, peticiones y memoriales que se presenten a los tribunales de justicia
deberan ser respaldados con la firma y sello de Abogado y Notario con colegiado
activo.
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r MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1 DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
)

Procedimiento: No. 8 ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES Pasos| 06 | Formas L 00
(— wesponsamie ) (PAso) ACTIVIDAD |
DIVISION CIVIL INICIO
Procurador..............coveeeen. 01 Recibe las notificaciones judiciales de juicios a su cargo,

firma libro de control de notificaciones (conforme
instruccién del Asesor Juridico y Notario).

02 |[Busca expediente judicial en los archivos, verifica cual
es la etapa procesal que continua; elabora el Proyecto
de Memorial segun instruccion y traslada a Asesor
Juridico y Notario

Asesor Juridico y Notario.... 03 |Recibe, revisa y analiza el Proyecto de Memorial y el
expediente judicial, firma, sella; traslada al Procurador.

Procurador..............covvveeee 04 |Recibe, solicita timbres forenses y estampa en el
Memorial, reproduce las copias de ley, compagina
adjuntando los documentos que se mencionan en el
escrito y conforma los legajos para entregar ante el
Organo competente.

05 |Solicita vehiculo y realiza las diligencias de la entrega
de los memoriales en los Organos Jurisdiccionales | |
correspondientes.

06 |Archiva las copias de los Memoriales con firma y sello
de recibido de los Organos Jurisdiccionales en el
expediente; informa al Asesor Juridico y Notario del
cumplimiento de la entrega.

FIN
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ﬁ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS R

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

R LR

A.3 UNIDAD DE CERTIFICACIONES DE GERENCIA
PROCEDIMIENTO No. 1 |

EMISION DE CERTIFICACION DE GERENCIA

NORMAS ESPECIFICAS @

1.  La Certificacion de Gerencia, es el documento que se constituye en titulo ejecutivo
para demandar en juicio econémico coactivo al patrono moroso, dicho titulo contiene
cantidad liquida, exigible y plazo vencido a favor del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y se ejecuta por medio de los drganos jurisdiccionales competentes
para el efecto.

2. La Jefatura de la Unidad de Certificaciones de Gerencia serd la responsable de
verificar que todos los datos que se consignen en una Certificacion de Gerencia, se
encuentren correctos y no contenga ninguna falencia, que pueda afectar la eficacia de
dicho documento como titulo ejecutivo.

3. La Unidad de Coertificaciones de Gerencia debera trasladar a la Divisién Econdémico
Coactivo, las Certificaciones de Gerencia acompafadas de las notas de cargo
correspondientes, para que de inmediato realice el cobro extrajudicial correspondiente
0 promover el juicio econémico coactivo para el cobro del adeudo.

4.  El Analista a cargo sera el responsable de verificar que las notas de cargo que sirvan | |
de base para emitir la Certificacién de Gerencia, se encuentren notificadas de forma | |
correcta al Patrono moroso, en caso que no se cumpla con este requisito se deberan
devolver a donde corresponda, para que se subsanen los errores.

5. Las notas de cargo que hayan sido notificadas u oficios que anexen notas de cargo y
los expedientes que contengan resoluciéon de impugnacién o Recurso de Revocatoria
son enviados por las Dependencias siguientes: Direccion de Recaudacion,
Departamento de Cobro Administrativo, Departamento de Inspeccion Patronal,
Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores, Delegaciones y Cajas
Departamentales; y, son recibidos en Recepcion del Departamento de Cobro Judicial.

6. Las confrontaciones a realizar se refieren a: datos generales del patrono, acta de
revision, informe de inspecciéon patronal, nimero de reconocimiento de deuda que
sirvid de base para la emision de las notas de cargo, oficios que anexen notas de- |
cargo, expedientes que contienen resolucién de impugnacién y Recurso. de
Revocatoria, en la herramienta AS-400, sistema SIGSS o sistema informatico vigente,
si el patrono ha suscrito reconocimiento de deuda o si existe lmpugnacldn
extemporanea presentada en contra de las notas de cargo. '"/
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Toda Certificacién de Gerencia pagada o que contenga error no corregible, se debera
requerir a 1a Unidad de Avisos dejarla sin efecto y devolver a la dependencia que la
hubiera remitido.

Para el andlisis de Actas de Revision se debera verificar en la herramienta AS-400 en
las opciones correspondientes o en el sistema informéatico. En el sistema se detallan
datos generales del Patrono, actas pendientes de analizar y actas analizadas, asi
como los pagos realizados por el patrono, Certificaciones de Gerencia elaboradas
donde se despliegan las notas de cargo y los periodos incluidos, entre otros.

La Secretaria de la Unidad de Certificaciones de Gerencia es la responsable de
resquardar el libro de control de numeracion de las Certificaciones de Gerencia.

-
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

No. 1 EMISION DE CERTIFICACION DE GERENCIA. ! nm[ 2,@ o | ooj

Secretaria de Unidad

Jefe de Unidad........

Ll

Analista. ... .ic.coiiiiiiiiienanns

.......

Secretaria de Unidad.........

01

02

03

04

05

07

08

T e —— —

ACTIVIDAD

) (easo) [ S—

Procedimiento:
;’- 5 RESPONSABLE
A
UNIDAD DE
CERTIFICACIONES INICIO

Recibe expedientes y entrega a Jefe de Unidad para la
asignacion del analista correspondiente.

Entrega al analista asignado por Jefatura, el expediente
que contiene la nota de cargo.

Recibe expediente, actualiza su inventario digital segun
notas de cargo asignadas.

Analiza y verifica las notas de cargo, datos generales
del Patrono, oficios y/o expedientes de impugnacion o
de Recurso de Revocatoria, realiza diversas
confrontaciones en el sistema informatico.

¢La nota de cargo cumple con los requisitos para que
se emita la Certificacion de Gerencia?

5.1. Sl. Elabora proyecto de Certificacion de Gerencia
adjuntando impresion de documentos legales y de las
opciones del sistema informatico vigente; traslada al

paso 6.

5.2. NO. Elabora oficio o providencia de devolucién de
la nota de cargo a la dependencia que la haya emitido,
exponiendo los motivos de la improcedencia (Sale del
procedimiento). ‘

Recibe proyecto de Certificacion de Gerencia, revisa y
confronta los documentos legales e impresiones
adjuntas y verifica que la informacién se encuentre
correctamente consignada.

Verifica en el sistema informatico vigente, si existe
fecha de pago total, parcial, suscripcion de
reconocimiento de deuda o impugnacion extemporanea
de las notas de cargo; aprueba y firma Certificacion de
| Gerencia; traslada a Secretaria de Unidad.

| Recibe el proyecto de Certificacion de Gerencia,
elabora oficio de remisién a Gerencia y traslada a
Jefatura del Departamento flrmados por el Jefe de

b

Unidad.
@\“‘
Hata No. @“@
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!r MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ‘
: L DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL '
Procedimiento: No. 1 EMISION DE CERTIFICACION DE GERENCIA. Pasos [_":"_J Fortmas [ oo_]
( mespoNsABLE ) (PASO) | — ACTIVIDAD )
DEPARTAMENTO DE
COBRO JUDICIAL
Jefe de Departamento.......... 09 |Recibe, revisa y firma proyecto de Certificacion de
Gerencia y el Oficio de remisién; devuelve a Secretaria
UNIDAD DE de la Unidad.
CERTIFICACIONES DE
GERENCIA
Secretaria de Unidad.......... 10 | Recibe proyecto de Certificacion de Gerencia y oficio
de remision, gestiona ante la Direccion de Recaudacion
el visto bueno del Director en el oficio.

11 Recibe oficio con las firmas correspondientes, requiere
en Recepcién el nimero de oficio y coordina con el
mensajero la entrega del expediente en la Gerencia del
Instituto.

GERENCIA

Responsable .................... 12 | Envia oficio a Subgerencia Financiera con copia al
Departamento de Cobro Judicial, con el cual se remite
el expediente para que el Subgerente Financiero signe

SUBGERENCIA la Certificacion de Gerencia.

FINANCIERA

Responsable................c..... 13 |Remite oficio al Departamento de Cobro Judicial,
adjuntando la Certificacion de Gerencia debidamente
signada y sellada o informa la improcedencia de la

DEPARTAMENTO DE emisién de la Certificacion.

COBRO JUDICIAL

Secretaria de Recepcion...... 14 |Recibe oficio y Certificacion de Gerencia de la
Subgerencia Financiera, registra en el sistema; traslada

UNIDAD DE a Secretaria de la Unidad de Certificaciones de

CERTIFICACIONES DE Gerencia.

GERENCIA

Secretaria de Unidad.......... 15
Recibe expediente proveniente de la Subgerencia
Financiera, que acompafia la Certificacion de Gerencia
firmada y sellada o rechazada para el tramite que
corresponda, traslada al Jefe de Unidad.

Jefe de Unidad............... 16 |¢la Certificacion de Gerencia estd firmada y sellada

X por los responsables?
16.1 SI. Revisa en las herramientas o sistema
informatico, el registro de pagos recientes o si se
impugné la (s) notas de cargo contenidas en la
Certificacién de Gerencia; de no existir pagos, devuelve
a Secretaria de Unidad. (Contintia paso 19).
L L o A \ «'I. g 1
|elN
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L DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
\ JEAL ) = —— .

- .i n W
Procedimiento: No. 1 EMISION DE CERTIFICACION DE GERENCIA. J Pasos| 24 | Formas| 00 J

,( ~ RESPON PONSABLE l LP@T[ o ACTIVIDAD 1

16.2. NO. Remite expediente a la Secretaria de Unidad
para reasignar al analista que trabajé la Certificacion de
Gerencia. (Continia paso siguiente).

Analista.........cocovvnienenniinnn 17 | Recibe y analiza motivo del rechazo.

18 | ¢El motivo del rechazo permite corregir y emitir una
nueva Certificacion de Gerencia?

18.1 S\. Corrige errores y procede segun lo indicado
desde paso 6.

18.2 NO. Envia al Archivo General de la Direccion de
Recaudacion o a la dependencia que emitié la nota de
cargo, para lo que estime procedente. (Sale del
procedimiento).

Secretaria de Unidad.......... 19 Recibe Certificaciones de Gerencia, numera en orden
correlativo conforme libro de control, traslada a la
Divisién Econdmico Coactivo para su cobro.

FIN
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

( @ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A.4 UNIDAD DE AVISOS

Procedimiento No. 1

DILIGENCIAMIENTO DE AVISOS
NORMAS ESPECIFICAS

La Unidad de Avisos es la encargada de verificar en las herramientas o sistema informatico
vigente los aportes que los patronos morosos hayan realizado a las Certificaciones de
Gerencia emitidas en su contra, el saldo que aln adeudan o si la misma ya fue pagada en
su totalidad.

AVISOS DE ACTIVAR

1. La Unidad de Avisos emitira avisos de activar los procesos en aquellos casos en los
cuales el patrono moroso, no se ha apersonado al Instituto a saldar el adeudo y no
ha iniciado a realizar los abonos correspondientes.

2. Los Analistas y la Secretaria de la Unidad de Avisos, deberan velar por que los
avisos de activar que sean enviados a los patronos sean notificados a cada uno de
ellos, por medio las Direcciones Departamentales, Delegaciones y Cajas
Departamentales.

3. Los oficios para solicitud de avisos son provenientes del Departamento de Cobro

Administrativo, de Procuradores de la Division Economico Coactivo o del Area
Departamental.

AVISOS DE INFORMAR

1.  Los Analistas de la Unidad de Avisos deberan atender lo siguiente:
Previa verificacion en las herramientas informaticas respectivas, emitiran avisos de
informar, en aquellos casos que los patronos realizaron abonos a las certificaciones de
demandas emitidas a su nombre, pero que por causas que se desconocen dejaron de
pagar y auin mantienen un saldo a favor del Instituto.

____Atender al patrono_cuando_se presente ante el Departamento_de Cobro_Judicial-y

solicitar al Procurador que tiene asignado el caso, el estado actual del proceso y en . |
conjunto con el Procurador y el Asesor Juridico y Notario, proponer al Patrono formas_ 1]

ecuanimes para poder pagar la deuda y encontrarse solvente con el Instituto

o o
€
v

2. LaUnidad de Avisos debera realizar lo siguiente:

% WNO.M dﬂ\é\
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

.

Gestionar en las Direcciones, Delegaciones y Cajas Departamentales, asi como en
otras dependencias del Instituto ubicadas en el interior de la Reptiblica de Guatemala,
para que los patronos sean notificados del Aviso de Informar que se ha emitido a su
nombre.

Atender los oficios que provienen del Departamento de Cobro Administrativo, de
Procuradores de la Divisibn Econémico Coactivo o del Area Departamental, para
solicitud de avisos.

Emitir el Aviso de Informar con el objeto de hacer del conocimiento al Patrono que
debera realizar el siguiente abono a la deuda que mantiene con e! Instituto.

AVISOS DE TERMINAR

1.  Los Analistas de la Unidad de Avisos, deberan realizar a solicitud del patrono, del
Procurador de la Division Econdémico Coactivo o del Departamento de Cobro
Administrativo, el célculo de los recargos por mora, interés legal e interés resarcitorio
(cuando proceda).

2. Los avisos de dar por terminado el juicio econdmico coactivo promovidos en contra
de los patronos morosos, Unicamente se podran emitir cuando el patrono haya
pagado en su totalidad el capital demandado, costas procesales, recargos por mora,
interés legal e interés resarcitorio y como condicion indispensable, previamente
debera haber generado, transmitido y validado las Planillas de Seguridad Social
correspondientes a los perlodos demandados en la herramienta informatica.

3. Todo aviso de terminacion de un proceso econdmico coactivo debera ser dirigido al
Jefe de la Division Econémico Coactivo del Departamento de Cobro Judicial, para
que por conducto de los Procuradores y Asesores Juridicos y Notarios de esa
Divisién se envien los memoriales respectivos a los Organos jurisdiccionales que
correspondan, segun la ubicacién del patrono.

AVISOS DE TERMINAR POR SUSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA
1. La Unidad de Avisos realizara lo siguiente: |
1.1 Diligenciara de forma inmediata los avisos remitidos por el Departamento de Cobro ,

Administrativo, cuando se tenga informacion que el Patrono reconocimiento de
— deuda que incluya demanda judicial.

1.2 Verificar en las herramientas o sistema informatico que el Patrono demandado haya
suscrito reconocimiento de deuda que incluya la Certificacion de Gerencia ya
demandada judicialmente y si ya pagd las costas judiciales y el interés legal
generado si fuere el caso.
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1.3 Debera hacer del conocimiento al Departamento de Cobro Administrativo cuando el
Organo Jurisdiccional desapruebe el Reconocimiento de Deuda suscrito, por lo que
el proceso econémico coactivo se reactivara sin mas tramite.

1.4 Los avisos remitidos por el Departamento de Cobro Administrativo deberan ser
trasladados a la Divisién Econdmico Coactivo para que ésta haga del conocimiento
del Juzgado respectivo a efecto se proceda a concluir el juicio iniciado.

1.5 El Aviso de dar por terminado se dirige al Jefe de la Division Econémico Coactivo.
Los Avisos de terminar por suscripcién de Reconocimiento de Deuda y Aviso de dar por

terminado se deberan enviar a la Division Econdmico Coactivo y los Avisos de informar y
de activar se enviaran al Patrono con copia a la Divisién referida.




| ¢ ~u
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Procedimiento:

RESPONSABLE
UNIDAD DE AVISOS

Analista.........ccocevivivnnrinnns

Jofe de Departamento
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Secretaria de Unidad..
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Pagsos 09 Formas Qo

ACTIVIDAD

'INICIO
Recibe solicitudes de emisidn de Avisos, traslada a
Jefe de Unidad. ‘

Revisa las solicitudes de emisién de Aviso y asigna al
Analista segun sea el caso, traslada a Secretaria.

Entrega casos al Analista segn asignacion.

Recibe y firma, revisa que Aviso emitirdA segin
solicitud; revisa en la hemamienta o sistema
informatico en la cusnta corriente del Patrono:

Aviso de activar. si existen Certificaciones de
Gerencia pendientes de pago, sin efectuar abonos.

Aviso de informar: si existen abonos realizados a la
Certificacién de Gerencia

Aviso de terminar por suscripcién de
Reconocimiento de Deuda: si existe reconocimiento
de deuda y la cancelacién de costas judiciales e
interés legal si los hubiere.

Aviso de dar por terminado: si no existe ningiin saldo
pendiente de pago.

Elabora Aviso, seg(n sea el caso dirigido al Jefe de la
Divisién Econdémico Coactivo, Jefe de Unidad o al

Patrono; traslada al Jefe. |
Revisa y autoriza el Aviso, traslada a Secretaria.

Requiere firma del Jefe del Departamento de Cobro
Judiclal.

Recibe y firma el Aviso y remite a Secretaria de Unidad
de Avisos.

Recibe Avisos y distribuye segin corrasponda.,

|
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VI. ANEXOS
GLOSARIO
1. SIGSS

Sistema Integrado de Gestién del Seguro Social. Herramienta informatica de consulta de
afiliados, patronos, notas de cargo, certificaciones de gerencia, recibos de pago, emision
de recibos de pago, consulta de planilla electrénica mensual, consulta de actas de
revision, entre otros.

DOCUWARE

Herramienta electrénica, en la cual se pueden consultar las carpetas patronales que se
encuentren escaneadas, pudiendo verificarse los documentos de inscripcidn y planillas de
perlodas antiguos por medio de este sistema, el cual sirve de sustento, inclusive para
recabar documentos que haran plena prueba dentro de los juicios que se diligencien en
los respectivos 6rganos jurisdiccionales.

AS400

Sistema informético de teleproceso o archivo maestro del Departamento de Registro de
Patronos, el cual se graban los datos de inscripcion y datos generales de los patronos,
asi como las Certificaciones de Gerencia que sean emitidas en su contra y que se
encuentren por demandar, demandadas o en su defecto terminadas, asi como consulta
de pagos realizados por los patronos.

SICCI

Sistema Integral de Control de Correspondencia Institucional. Herramienta desarrollada
con el objeto de que institucionalmente se le asigne un nimero de caso a un expediente y
con ese numero se diligencie desde el inicio hasta su fenecimiento en la via
administrativa, quedando registro de cada uno de los trabajadores que lo tuvo asignado.

TITULO EJECUTIVO

Documento que tiene eficacia constitutiva, porque es fuente inmediata y auténoma de la
accion ejecutiva, por virtud de contener adeudo exigible judicialmente y en consecuencia
constrifie al cumplimiento forzado de la obligacién que en él se contiens, la cual es
liquida, exigible y de plazo vencido.

COMPROMISO EXTRAJUDICIAL DE PAGO
Es un instrumento propio de la Direccién de Recaudacién (Departamento de Cobro

Judicial), firmado por el patrono o su representante legal a favor del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, por virtud del cual reconoce el adeudo de cuotas de
seguridad social y sus recargos o el monto de prestaciones otorgadas indebidamente a

un afiliado, en favor de dicho Instituto, donde se compromete a pagar el referido adeudo s
en un plazo establecido de forma consensual. 5 b
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7. JUICIO EJECUTIVO
Es un proceso de caracter jurisdiccional, promovido con el efecto de satisfacer una
pretensién fundada en un titulo ejecutivo procesalmente privilegiado, que hara plena
prueba y que contiene cantidad liquida, exigible y de plazo vencido.

8. JUICIO ECONOMICO COACTIVO
Es un Proceso al cual la doctrina define como ejecucién, porque requiere de un titulo
ejecutivo para demandar y hacer efectivo el cobro que deviene de un proceso
administrativo y que persigue el cumplimiento de una obligacién del particular (patronos
individuales, empresas mercantiles o el mismo estado en el caso de las Municipalidades
y ofras entidades centralizadas, descentralizadas o auténomas) a favor del Estado.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

Actividad: Describe las operaciones o actividades que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Actividad

>

Direccion de flufjo o linea de unién: Conecta los
simbolos, sefialando el orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

flujo o linea

de unién
‘——__

l Direcclén de 4

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decisién entre dos o mas
opcilones.

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama de flujo,
es un elemento que se le adiciona a una operacién o

Nota Aclaratoria actividad para dar una explicacién de ella.

Conector: Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo, dentro de la misma hoja.

Conector de pégina: Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente, en la que continda el |
| diagrama de fiujo.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Financiera

LA INFRASCRITA SECRETARIA a.i. DE LA
SUBGERENCIA FINANCIERA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las fotocopias que anteceden son auténticas por haber sido reproducidas el dia de hoy en
mi presencia, directamente de los documentos originales que corresponden a la Resolucién
SGF/2019 No. 0738 emitida por la Subgerencia Financiera, el 14 de noviembre de 2019 y al
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COBRO
JUDICIAL”, y en cumplimiento del Articulo ocho (8) del Acuerdo 1/2014 de fecha 27 de
enero de 2014, emitido por Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y
del punto TERCERO de la Resoluciéon SGF/2019 No. 0738, extiendo la presente en ciento
cuatro hojas (104) hojas, impresas Unicamente en su anverso y que para remitir a los
Departamentos de Organizacién y Métodos, Departamento de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas, para su difusiéon dentro del portal electrénico del Instituto y al
Departamento Legal para su recopilacion en el portal del Instituto, numero, firmo y sello, en

la Ciudad de Guatemala a los veintiin dias del mes de noviembre de dos mil diecinueve.
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Licenciado Edson/Javier Rivera Méndez
Subgerente Financier,
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