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RESOLUCION No. 141-8GF/2025

EL SUBGERENTE FINANCIERO, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, el veinticinco de abril de dos mil veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que es necesario actualizar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Cobro Judicial, para que responda a las necesidades actuales de la Dependencia y de las
Divisiones y Areas que conforman su estructura definida en el Manua! de Organizacién,
con el fin de garantizar la eficiencia operativa y calidad de los resultados.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia deleg6 en cada uno de los Subgerentes del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, la facultad de aprobar mediante Resolucion, los Manuales de
Organizacién y de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo
su linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:

En el uso de las facultades delegadas en e! Acuerdo 1/2014, de fecha veintisiete de enero
de dos mil catorce y de las funciones contenidas el Acuerdo 19/2022 de fecha uno de
septiembre de dos mil veintidos, ampliado por el Acuerdo 15/2023 de fecha uno de junio
de dos mil veintitrés, todos emitidos por el Gerente de Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL, el cual consta de ciento noventa y dos hojas
(192), numeradas, rubricadas y selladas por el Subgerente Financiero, impresas
Onicamente en anverso y que forman parte de esta Resolucion.

SEGUNDO. Que el Departamento de Cobro Judicial disponga de un instrumento guia
secuencial que contenga los objetivos, campo de aplicacion, normas generales, normas
especificas y los procedimientos concatenados cronolégicamente.
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TERCERO. La aplicaciéon y cumplimiento del contenido del Manual de Normas vy
Procedimientos del Departamento de Cobro Judicial, es responsabilidad del Jefe del
Departamento de Cobro Judicial, Jefes de Divisién, Encargados de Area y del personal
que lo integra.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el presente Manual, la
Subgerencia Financiera, debe divulgar su contenido y enviar copia certificada a la
Gerencia y al Departamento de Organizacion y Metodos, para su conocimiento; al
Departamento de Comunicacion Sccial y Relaciones Publicas, para su difusion en el
Portal Electronico del Instituto y al Departamento Legal para su compilacién.

QUINTO. Las medificaciones y actualizaciones que se necesite realizar al presente
Manual, derivado de reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios
relacionados con la administracién o funcionamiento del Departamento, se realizaran por
medic de un nuevo instrumento aprobado mediante Resolucién a solicitud y propuesta del
Jefe del Departamento de Cobro Judicial con el aval del Director de Recaudacion y del
Subgerente Financiero; y el apoyo técnico y legal de la instancias técnicas y legales
designadas.

SEXTO. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion que
se presente en la aplicacién del Manual, sera resuelta en su orden, por el Jefe del
Departamento de Cobro Judicial, el Director de Recaudacion y en ultima instancia por el
Subgerente Financiero.

SEPTIMO. La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emision y deja
sin efecto la Resolucion SGF-R/2019 No. 0738 de fecha catorce de noviembre de dos mil
diecinueve.

M. Sc. CARLO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

I INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos contiene los lineamientos que deben
cumplir las Divisiones y Areas que conforman el Departamento de Cobro Judicial, el
que servira como una guia util y esencial para los colaboradores de las distintas Areas
de trabajo que conforman esta Dependencia, a efecto de desarrollar sus actividades
de manera eficiente.

A través de este Manual, se busca proporcionar al recurso humano de nuevo ingreso
del Departamento de Cobro Judicial, un instrumento de induccién y apoyo con
informacién légica y detallada de las actividades y procedimientos que se realizan en
las diferentes Areas de trabajo, facilitando la coordinacién adecuada de relacién entre
el personal en el logro de los objetivos en cumplimiento a las politicas de
medernizacion administrativa del Instituto.

Este instrumento administrativo se encuentra estructurado de tal forma que provee un
amplio panorama del quehacer del Departamento de Cobro Judicial, en cumplimiento
con las leyes, Reglamentos, Acuerdos y demas normativa vigente.

il OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Servir como el instrumento administrativo que brinde directrices claras, precisas y
accesibles para la correcta ejecucion de las actividades y procedimientos del
Departamento de Cobro Judicial, con el fin de garantizar la eficiencia operativa, la
calidad de los resultados y el cumplimiento de las normativas vigentes.

Especificos

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

2. Responsabilizar al personal involucrado en el cumplimiento de las normas
establecidas en el presente Manual, para el buen desarrollo de los
procedimientos previstos.

3. Facilitar la capacitacion del personal mediante un documento accesible y
comprensible, que sirva como herramienta de referencia constante para la

-
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| il. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para el personal que integra el
Departamento de Cobro Judicial, que se encuentra conformado por la Jefatura,
Divisién Economico Coactivo, Division Civil, Area Econémico Coactivo Departamental,
Area de Notificaciones Notariales, Area de Avisos y Area de Certificaciones de
Gerencia, asi como de los puestos de trabajo que intervienen en las distintas gestiones
.~ administrativas y judiciales con relacién con el 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 trabaijo.

IV. NORMAS GENERALES

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

2. La Divisién Econémico Coactivo, el Area Econémico Coactivo Departamental y
Division Civil, deben diligenciar los juicios que tengan a su cargo, de forma agil
y sustanciando cada una de las etapas procesales con celeridad y precurando,
que se emita por parte del érgano 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 seran 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. De igual cuenta coordinar con los Asesores y Procuradores
Departamentales las acciones antes descritas cuando sea procedente.

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 estos se
reconozcan deudores, realizando el documento correspondiente, que
obligatoriamente deberd contener acta de legalizacién de firma del patrono |

moroso, o del representante legal de la entidad o institucion de que se trate. De f

igual cuenta deben coordinar con los Asesores y Procuradores Departamentales |

las acciones antes descritas cuando sea procedente.
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Al momenio que el Departamento de Cobro Judicial reciba o ftraslade un
expediente o documentacién, 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 informatica vigente de control de
correspondencia.

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

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.

Unicamente el Area de Avisos esta facultada por el Departamento de Cobro
Judicial para dejar sin efecto las Certificaciones de Gerencia que le sean
remitidas por el Area de Certificaciones de Gerencia, la Division Econémico
Coactivo, el Area Econémico Coactivo Departamental, la Divisién Civil o por las
Direcciones Departamentales cuando corresponda por pago extrajudicial o
cualquier otro motivo debidamente justificado.
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| Vv, DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

En este apartado se detallan las normas especificas y la descripcién de los
procedimientos

A. JEFATURA DE DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO No. 1

COMPRA Y CONTROL DE TIMBRES FORENSES Y NOTARIALES

i 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 Recaudacion el cheque a nombre del Colegio de Abogados
y Notarios de Guatemala y debera 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.

2. Los timbres forenses y notariales son de uso para las Divisiones Econoémico
Coactivo, Civil, Area Econémico Coactivo Departamental y Area de
Notificaciones Notariales.

‘ 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 érganos jurisdiccionales
‘ correspondientes.

by
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[Procedimiento:  No. 1 COMPRA Y CONTROL DE TIMBRES FORENSES Y | pro—— P
NOTARIALES |Pasos| 0° jiFormas| 01

RES”PONSIBLEM e - (paso | [ ACTIVIDAD

—

- Jefatura de INICIO
- Departamento

. Secretaria de Jefatura.... | 01 | Elabora el oficio para solicitar a la Direccidon de
5 ' Recaudacién el cheque para la compra de los
| timbres notariales y forenses, indicando la cantidad
que se necesita; traslada a la Jefatura del
Departamento.

| Jefe de Departamento.... 02 Recibe y revisa el oficio, firma y lo devuelve a la
I Secretaria de Jefatura.

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

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

Jefe de Departamento.... 05 Recibe y revisa la forma A-01 SIAF, firma
autorizando su contenido para su posterior
liguidacién; devuelve a la Secretaria de Jefatura.

Secretaria de Jefatura.... | 086 Recibe la forma A-01 SIAF, traslada a la Unidad
Administrativa Financiera de la Direccién de
Recaudacion para la emision del cheque.

07 | Recoge el cheque emitdo en la Unidad
Administrativa Financiera de la Direccion de |
Recaudacion y lo entrega al Asesor Juridico y i
| Notario. |

Asesor Juridico y Notario. 08 [ Recibe el cheque y realiza la compra de los timbres
requeridos en la sede del Colegio respectivo,
[ adjunta comprobante para la liquidacién; entrega a
. la Secretaria de Jefatura.

notariales y forenses en libro de control.

i
|
Secretaria de Jefatura. ... 09 iRecibe y registra la compra de los timbres
| FIN

?pﬂg [0 % g
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i Procedimiento:

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

No. 1 COMPRA Y CONTROL DE TIMBRES FORENSES Y NOTARIALES

Jefatura de

Depamment.o. == —

Secretaria de Jefatura

Jefe de Departamento

Asesor Juridico y Notario

b

Yy a©

INICIC

! [ o1
Elabora el oficio para solicar a la
Direccién  de Recaudacwn el
chegue para la compra de los
timbres notanales y
indicanda  la cantidad que se
necesita; raslada a la Jefatura del
Departamente

i03

Recibe el oficio, eslampa sellos,
numera y envia el oficio a ia

aprobacion y emision del cheque
respectivo.

v [o]

Elabora ia solicitud de compra de
bienes y servicios en la forma A-01

comprados ¥ la traslada a la

forenses, |-

SIAF, por concepto de timbres |-

Jefatura de Departamento.

Direccién de Recaudacion para la -d—l

[02]

[Recibe Jla forma A-01 SIAaF,
traslada a fa Unidad Administrativa
Financiera de la Direccidn de
Recaudacion para la emision del

cheqgue
, [o7]

Recoge el chegue emitide en la
Unidad Administrativa Finandiera
de la Direccion de Recaudacion y
iz entrega al Asesor Juridico y

Notario.
09

Recibe y registra la compra de
los  timbres notarales vy«
forenses en libro de control.

FIN

Reche y revisa el oficio, firma!
y lo devuelve a la Secretaria
de Jefatura.

--------- — e

¥

Recibe y revisa la forma A-01

SIAF firma  autonizando  su
contenido  para  su  posterior
liquidat idn; dewue lve a la

Secretaria de Jefatura

Recibe el cheque y realiza la
compra de los limbres requerides
en la sede del Colegio respectiva,
adjunta comprobanle para la
liquidacion; entrega a la Secretaria
de Jefatura.

ON
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PROCEDIMIENTO No. 2
RECEPCION Y EGRESO DE DOCUMENTOS
NORMAS ESPECIFICAS

Todoe documento que ingrese y egrese por recepcion, debera ser dirigido al Jefe
del Departamento y debe ser registrado en la herramienta informatica vigente de
registro de correspondencia, sin excepcion alguna, para su respectivo traslado y
diligenciamiento en las Divisiones y Areas correspondientes: los documentos de
egreso deben generar nimero de caso y de oficio.

La Secretaria de Recepcién y Archivo 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,

' a0 <o
* ¢,
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~

1
[

No. 2 RECEPCION Y EGRESO DE DOCUMENTOS ‘

Pm:( 07 ] Fn::m'lasr00 I
——— |

RESPONSABLE | [paso) [ ACTIVIDAD )
Jefatura de INICIO
. Departamento (ingreso)
Secretaria de Recepcién y
| APCRIND coicinicanioiiisssising 01 Recibe, revisa y coteja el documento original con las

Jefe de Departamento......

Secretaria de Recepcion y

CAIChiVO. .o,

Asistente Administrativo/

$ecretaria de Divisiones o

(egreso)
Secretaria de Recepcién y
ATCIMND o iii v iiviivvisis voiiii

04

05

06

07

' Recibe expedientes marginados;

copias que le sean entregadas, cuenta los folios que
integran el expediente, firma y sella de recibido.

!
y

Ingresa a la herramienta informatica vigente de |

registro de correspondencia y lo traslada al Jefe de |
Departamento.

Recibe documentos,
corresponda; devuelve expediente a la Secretaria de
Recepcion y Archivo.

herramienta informatica a cada Area o Division
segun sea el caso y los traslada al Asistente
Administrativo o a la Secretaria de Division o Area.

- Recibe expedientes, firma el listado de recepcion y
recibe por medio de la herramienta informatica

vigente.

Entrega los documentos
Departamento al Mensajero.

gque egresan

asigna en la

revisa y margina a quien |

del :

Recibe oficios con los sellos y firma de recibido de

las Dependencias; entrega una copia a cada

Secretaria de Divisién o Area para su archivo en el

. expediente; archiva original que contiene los sellos. |

FIN
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No. 2 RECEPCION Y EGRESO DE DOCUMENTOS

Jefatura de Departamento

Jefe de Departamento

Asistente Administrativo/

[01]

1Recibe revisa y cofeja el
|documento original con las copias
que le sean entregadas, cuenta los
fohos que integran el expediente,

tirmay sallade reabido
| 02

Y

14"

Ingresa a ia herramisnta
» infarmatica vigente de registro de| [
o ‘?4- cofrespondencia y lo traslada al
q,, ‘# |Jete de Departamento.
|
s B [04]
/ m Recibe expedientes marginados;
fasigna  en la  herramienta

informaética a cada Area o Division
segln sea el caso y los traslada al
Asistente Administrativa © a la

Secretaria de Divisioin o Area,
06 !

Cependencias; entrega una copia
a cada Seaetaria de Divisen o

Enlrega los documentos gue
egresan  del Deparaments al -
| Mensajero.
——
v i 07
Recibe oficios con [os sellos y
firma de recibido de las

[o3]

Recibe doocumerntos, revisa y
"margina a quien camesponda,
" Tldevuelve  expediente a la
| Secretaria de Recepcion y Archivo. |

L
|

Area para su archivo en el

eadpedients . archiva original gue
contiene los sellos

5]

Recibe expedientes. firma &
listado de recepcidn y recibe
por medio de la heramienta
informatica vigente.

!
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A.1 DIVISION ECONOMICO COACTIVO

PROCEDIMIENTO No. 1
EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

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

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.

Los dictamenes y opiniones que se emitan so6lo 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 mas articulos de un reglamento o instructivo emitido por
las autoridades del Instituto o de las leyes ordinarias.

Cualguier opinién o dictamen emanado por el Departamento de Cobro Judicial
no tiene caracter coercitivo, consecuentemente, el 6rgano 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 disposicion de ley, decidir y ejecutar lo pertinente.

Para emitir el pronunciamiento correspondiente, los Asesores Juridicos y
Notarios podran fundamentarse en la legislacién 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.

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.
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7. Cuando una situacién esté claramente definida en las leyes, Reglamentos, 1

Acuerdos, Resoluciones, instructivos especificos o circulares, se debera atender |

; lo instruido en los mismos, evitando hacer consultas de caracter legal

innecesarias que impidan la celeridad de los procedimientos administrativos que
vulneran la recaudacion.

8. 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.

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.

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 asesoria de caracter juridico y notarial, deben
| apoyarse en dichos profesionales para realizar sus consultas.
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| rocedimiento No 1EMISIO;HR%EJBLC(;QTHFENNETSOSOPINIONESY paml 10 | Formas UO
~ RESPONSABLE D ( PAsd_| " ACTIVIDAD r = o
- Divisién Econdémico |
, Coactivo INICIO
| Secretaria de Division....... 01 | Recibe el expediente, revisa anexos en fisicoyen la |

| Jefe de Division.......

Asesor Juridico y Notario...

02

03

04

05

06

herramienta informatica vigente de registro de |
correspondencia, acepta de recibido en herramienta
informatica y firma de recibido, traslada al Jefe de
Divisién.

Recibe expediente, asigna al Asesor Juridico y
Notario e instruye accidon a realizar;, traslada
| expediente a la Secretaria de Division.

i

Ingresa datos en la herramienta informatica vigente,
|asigna en sistema al Asesor Juridico y Notario
§resp0nsable, anota en el libro de control de

' correspondencia y entrega el expediente. |

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

¢Las diligencias cumplen con normas especificas
para el pronunciamiento respectivo?

5.1 Si. Analiza expediente, elabora proyecto de |
dictamen, opinién o pronunciamiento y lo traslada al -
Jefe de Division. (Continua en el paso 6).

19.2 NO. Elabora la providencia de devolucion
' solicitando Jo procedente y traslada al Jefe de
Divisién para unificar criterios. (Contintia en el paso
6)

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

Recibe expediente, firma documento y traslada al
Jefe de Division para firma.




Hoja

e : — S er —

Jefe de Divisién

_ Departamento.

- Departamento de Cobro

| Judicial

- Secretaria de Jefatura...... 09 | Recibe el proyecto aprobado y gestiona firmas de |

Divisién Econdémico

. Coactivo

| Secretaria de Divisian....... - 10 |Recibe documento aprobado y gestiona su egreso,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL ‘
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL i
;Procedimiento: No. 1 Efms:opnﬂgiékﬁémgqe%gmNioues ¥ .Pam |1 0“‘| FOMTAS [' 00 1
| RESPONSABLE J(Paso] [ ACTIVIDAD )
- Division Econémico
i  Coactivo

............... 08 |Recibe expediente, firma y traslada a la Secretaria
de Divisién, para firmas de visto bueno del Jefe de

visto bueno del Jefe del Departamento, traslada a a
Secretaria de Division. g’

actualiza etapa en herramienta informatica.

FIN
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No. 1 EMISION DE DICTAMENES, CPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS

Division Econémico Coactivo

Departamento de Cobro
Judicial

Jefe de Division

Asesor Juridico y Notario

Secretaria de Jefatura

Recibe el ex:edlen‘la. revisa
anexps &n fisico y en La
herramienta mformatica vigente de
registra de  comespondencia,
acepla de recibido en herramienia
informatica y firma de recibido,

el

__[o3]

Ingresa datos en la herramienta
nformatica  vigente, asigna en
sislema al Asesor Juridico vy
Motario responsable, anota en el

libre de control de correspand encia

¥ enrega el e xpediente.

10

@

Recibe documente  aprobede  y
gestiona su egreso, actudiza elepa

en la hermamienta iformatica vigente,

[0z2]

JR&cibe expedienie, asigna al

Asesor  Juridice y  Notanio €
{instruye acciin a realizar, raslada

jexpediente a ia Secretaria de

D sion

v [oe]

Unifica crilerios, prapane cambios

()
! 04
Recibe y revisa que en el
expadiente se anexen los
documentas que sirven de

antecedentes . acepta de recimdo en
la herramienta informatca wigente y
firna oe recibido en e libro de
|cantrol de correspondencia

| 05 [ 05.1

| Analiza expediente,  elabara
. proyecto de dictamen, opinion ©
Sl pronunciamiento y lo traslada al
Jefe de Division (Continua en &l

iLas dihgencias cumplen
cOn normas aspecificas
para el pronunciamiento

respective? paso 8).

b A

b |

NO —
_ v 052
Elabora ia providencia de
devolucion solictanda lo
procedente y fraslada al Jefe de

Division para unificar cnterios.

[(Cominua en &l pasa 6)

si los hubiere y devuelve el
proyecto al Asesor Junidico y
Notario.

Recibe expedienle, fima vy
trasiada a la Secretana de
Division, para firmas de visto

bueno del Jefe de Departamenta.

& o7
]Recibe expedients. firma

documento y iraslada al Jefe de
Dwision para firma.

(o]

Recibe el proyecto aprobado y
gestiona firmas de visto bueno del
Jefe del Departamento, traslada a
la Secrelaria de Division
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PROCEDIMIENTO No. 2

RECEPCION Y ASIGNACIC')N'DE CERTIFICACIONES DE GERENCIA COMO
TITULO EJECUTIVO

|
NORMAS ESPECIFICAS

1. La Certificacion de Gerencia que contiene la liquidacidn 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.

2. Las Certificaciones de Gerencia seran diligenciadas por el Area 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.

3. La Certificacion de Gerencia como titulo ejecutivo, debe 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.

4.  La Divisién Econémico Coactivo debera remitir las Certificaciones de Gerencia
que reciba, al Area de Avisos del Departamento de Cobro Judicial cuando esta
no cumpla con los requisitos esenciales, para que sirva de titulo ejecutivo o
il porque se haya realizado el pago de la cantidad que contiene, para que se deje

sin efecto. Se exceptia en el caso del pago de una Certificacién Electronica de
Gerencia

5. Cuando en un expediente administrativo se encuentre una Certificacién de
Gerencia y sus anexos en original sin demandar, se deberan extraer los mismos
dejando copia en las actuaciones y se procedera a su registro como nuevo
ingreso, a efecto de proceder de manera inmediata a su cobro.

6. Cuando una Certificacion de Gerencia es presentada en la demanda y la misma
es rechazada por los Juzgados porque la Certificacion de Gerencia que se
adjunto como titulo ejecutivo tiene mas de cinco afios, se debera solicitar al Area
de Avisos que la deje sin efecto, debiéndose emitir una nueva Certificacion.




Hoja

No.| 27 | de | A4

—_—

10.

y S.GF
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

Si con posterioridad al planteamiento de la demanda, los Juzgados resuelven la
ineficacia de la Certificacién de Gerencia antes de dictar sentencia por motivos
formales insubsanables, como la falta de liquidez, exigibilidad o de vencimiento
del plazo de la obligacion, pero sin incidir sobre el derecho del Instituto de cobrar
el adeudo, se debera gestionar la devolucién del titulo para proceder a dejarlo
sin efecto por el Area de Avisos, quien a su vez remitira las notas de cargo
originales al Area de Certificaciones de Gerencia para lo que proceda. El
expediente judicial formado debera remitirse al Archivo de la Direcciéon de
Recaudacion, previo a confirmarse la baja de la Certificacién de Gerencia en el
registro electrénico e inventarios.

Cuando la solicitud de anulacién de una nota de cargo menor de quinientos
quetzales (Q500.00), base de una Certificacién de Gerencia, es rechazada por
el Departamento de Cobro Administrativo y el patrono no es ubicado al realizar
el cobro extrajudicial, el Procurador a cargo del expediente, solicitara al
Departamento de Inspeccion Patronal que realice las investigaciones pertinentes
para determinar la posibilidad de declarar la incobrabilidad del adeudo. En todo
caso, si la Certificacion de Gerencia no ha sido demandada, no se procedera a
hacerlo, en espera de la anulacién o del pronunciamiento de los Inspectores
Patronales.

Previo a demandar una Certificacion de Gerencia que no tenga como base una
nota de cargo ni ninglin documento contable, se debe establecer la virtud del
titulo ejecutivo solicitando el pronunciamiento de los Departamentos de
Contabilidad y Cobro Administrativo para establecer si dichas deudas se
encuentran registradas en la contabilidad del Instituto y que en los registros del
Departamento de Cobro Administrativo conste la debida notificacion
administrativa del adeudo al patrono y se le haya requerido el pago en un tiempo
especifico y este no hizo efectivo el pago.

Toda Certificacién de Gerencia con monto mayor a quinientos quetzales
(Q500.00) debera ser demandada, siempre que cumpla con los requisitos
esenciales para que sirva de titulo ejecutivo, sin embargo, de manera simultanea
se debera solicitar al Departamento de Inspeccién Patronal que realice las
diligencias de investigacion para determinar si procede la incobrabilidad del
adeudo, cuando en el caso concreto se adviertan algunas de las causas

reguladas en el Articulo 40 del Acuerdo 1421 de Junta Directiva o normativa
vigente.
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iprmed.imiento: No. 2 RECEPCION YASlGNACION DE CERTIFICACIONES DE [ ax
GERENCIA COMO TITULO EJECUTIVO Pasos| 11 | Formas 00
__ RESPONSABLE . (Paso ] [ ~ AcTviDAD = =]
.| Divisién Econémico INICIO
. Coactivo
Secretaria de Division...... . 01 | Recibe Certificaciones de Gerencia, revisa los!
? anexcs, firma y sella de recibido el conocimiento. |

02 | Ingresa datos de las Certificaciones de Gerencia en |
- la herramienta informatica vigente de registro y I1br0
. de control; traslada al Jefe de Division.

' Jefe de Divisién.............. 03 | Recibe Certificaciones de Gerencia y verifica que
cumplan con los requisitos de un titulo ejecutivo, |
asigna Procurador Economico Coactivo y devuelve
a la Secretaria de Division.

. Secretaria de Division...... 04 | Recibe Certificaciones de Gerencia y entrega al
Procurador Econémico Coactivo  designado
- mediante el libro de control.

Procurador Econdémico i

CometiVO....coviivivivaviniiin 05 % Recibe Certificaciones de Gerencia, verifica datos y
. sus anexos, firma el libro de control.

06 @ ;La Certificacion de Gerencia cumple con los
requisitos esenciales para que sirva de tltulo
ejecutivo? -

6.1 Sl. Realiza el cobro extrajudicial establemdo
(Sale del procedimiento).

6.2 NO. Elabora oficio o providencia para el Area de!
Avisos, para dejar sin efecto la Certificacién de:
Gerencia respectiva y traslada al Asesor Juridico y
Notario. (Continua en el paso 7).

Asesor Juridico y Notario.. 07 | Recibe la Certificaciéon de Gerencia y oficio 0'
providencia de devolucion, unifica criterios Yy
devuelve al Procurador Econémico Coactivo.
Procurader Econémico
Coactivo.............coeevnnnn, . 08 Recibe oficio o providencia para la devolucion de Ia'

. Certificacién de Gerencia, integra expediente y lo|
| traslada al Asesor Juridico y Notario.
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Procedimiento: No. 2 REGEPCION Y ASIGNACIGN DE CERTIFICACIONES DE - an
’ GERENCIA COMO TITULO EJECUTIVO _ tl Pasos| 11 | F°"""|: 0}

( RESPONSABLE ] [(Paso ) | ~ ACTIVIDAD ] )
Division Econémico| T 1
Coactivo
Asesor Juridico y Notario.. | 09 | Recibe el expediente de devolucién de Certificacién |

. de Gerencia, revisa que cumpla con los requisitosi
| necesarios, firma documento y traslada al Jefe de
| Divisién, '

|

: |
Jefe de Divisién.............. 10 ‘ Recibe el expediente, firma documentos y traslada a

| la Secretaria de Division. -
Secretaria de Division...... 11 | Recibe documento firmado y gestiona su egreso
para la entrega en el Area de Avisos.

FIN
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Div

ision Econdmico Coactivo

Secretaria de Division

Jefe de Divisién

Procurador Econdmico Coaclivo

INICIO \

] _

. , [01]

ye

4% ;
13 ‘

Recibe Certificaciones de
Gerencia, revisa los anexos, fima
¥ sella de recibid o el conocimiento

[

Ingresa " " datos de las
Certthcaciones de Gerencia en la
herramienta mformatica vigente de
iregistra y libro de control. fraslada
al Jefe de Divisian.

(%]

4

Recibe Cenificaciones de
Gerencia y venfica que cumplan
con los fequisites de un ftituio
gjecutivo. asigna Procurador
Economico Coactivo y devuelve a

lg Secretaria de Division.

[04]

~ Y
I

I Recibe Certificaciones de
Gerencia y entrega & Procurador

Econamice Coaclivo designado
medianie el bro de control

LOS

Recibe Cenificacianes de
Gerencia, verifica datos y sus
anexos, firma el libro de contrel. |

¢ La Certficacion
de Gerencia cumple con
ios requisitos esenciales
para gque sirva de titulo
ejecutiva?

NC
h 4

(062

- c‘!c

2

e]
m

%

') e

. 1" I 10
Recibe documento frmade vy Recibe ol expediente, firma
gestiona su egreso para la enfrega (4-— documentos y faslada a a4
en el Area de Avisos. Secretaria de Division.

Eiabora oficio o providencia para el
Area de Avisos, para dejar sin|
efecto |a Cerfificacién de Gerencia |
respectiva y faslada al Asesor
Juridico y Notario. (Cantinda en el

Si

[@1)

! Realiza
—»

el

exirajudicial eskablecida

cobro

pase 7).
|
v 08

Recibe oficia o providencia para la
devolucidn de la Cenlificacion de

Gerencia, inlegra expediente y o
traslada al Asesor Juridico y
Notario

|
It
gat . |

Asesor Juridico y Notario [

EE————
| 4

|

|

o7 |

Recibe la  Cedificacion  de |

Gerencia y oficio o providencia de

tdevoiucion,  wunifica  criterios ¥

devuelve al Procurador Economice

Caactivo,

| 09
Recibe el expedienla de
devolycion  de Cerificacion de | g
> Gerencia, revisa gue cumpla con (o
los requisitos necesarios, firma

documenta y traslada al Jefe de ||

Divisidn.

— P
nE D
|

-
]
i
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PROCEDIMIENTO No. 3

COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO O PATRONO

DEMANDADO

NORMAS ESPECIFICAS

PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO

1.

Para iniciar el cobro extrajudicial, la Divisién Econémico Coactivo previo a
promover la demanda econémico coactiva, debe localizar y contactar al patrono,
a efecto de proponer formulas ecuanimes de conciliacién y pago, con el objeto
de agilizar la recaudacion, siempre que las propuestas no sean confrarias a la
ley y a los intereses de la institucion.

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 recuperacion de la mora, pudiendo para
el efecto realizar el documento que corresponda.

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

Los procuradores deberan, mediante correo electronico, solicitar mensualmente
al Area de Avisos la generacion del recibo de i Ingresos diversos correspondiente,
a nombre de los patronos que hayan reconocido su deuda mediante el
documento correspondiente. Esto se hara con el fin de permitir que se efectuie la
amortizacion mensual acordada, hasta que la deuda sea saldada en su totalidad.
Tras la emisién del recibo, el Area de Avisos enviara el documento al Procurador
Econémico Coactivo solicitante, quien a su vez remitira el recibo al patrono por
la via mas expedita de comunicacion.

Los procuradores deberéan enviar una copia del documento con el cual el patrono
haya reconocido su deuda al Area de Avisos: Dependencia a quien le
corresponde llevar un estricto control sobre los saldos que adeuden los patronos
de acuerdo con las amortizaciones realizadas y las cuales fueron pactadas en el
documento suscrito. Este control incluira el total de la cuota patronal, la cuota
laboral, el porcentaje de recargo por gastos administrativos, recargos por mora,
interés resarcitorio cuando proceda, costas procesales e interés legal. Lo anterior

sin perjuicio que el procurador es el encargado de llevar el estricto control de las
amortizaciones. RO,

y\
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6. Los asesores juridicos y procuradores, en conjunto con el Analista del Area de
Avisos, deberan velar porque mensualmente se realice el débito en la cuenta de
la municipalidad y en caso existan inconvenientes con el pago, comunicarse via
telefonica con los personeros de las municipalidades hasta establecer que el
recibo se encuentre pagado y efectivamente ingresado a la cuenta del Instituto.

7. Se emitira el documento que corresponda para lo cual los patronos deberan
presentar los documentos siguientes:

PARA LAS MUNICIPALIDADES:

Fotocopia de Documento Personal de Identificacién del Alcalde Municipal.

Fotocopia de la credencial del Alcalde Municipal.

Fotocopia del acta de toma de posesion del 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, y, de ser el caso, la

autorizacion de realizar los pagos por medio del débito directo a cuenta
bancaria.

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

f. Estudio financiero emitido por el Contador y/o Director Financiero.

g. Carta dirigida al Jefe del Departamento de Cobro Judicial solicitando la
elaboracion del documento que corresponda.

h. Un timbre notarial de diez quetzales (Q10.00).

o0 oW

PARA LOS PATRONOS QUE NO PERTENEZCAN AL SECTOR MUNICIPAL:

a. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién o pasaporte del patrono
o de su representante legal.

b. Fotocopia de la representacion legal vigente, de ser el caso.

c¢. Estudio financiero emitido por contador debidamente habilitado.

d. Carta dirigida al Jefe del Departamento de Cobro Judicial solicitando la
elaboracion del doecumente que corresponda.

e. Un timbre notarial de diez quetzales (Q10.00).

f. Un timbre fiscal de cinco quetzales (Q5.00).

8.  La Secretaria de Division debera custodiar el original de los documentos emitidos
conforme a la deuda del patrono, y controlara fisica y electrénicamente la
numeracion que le corresponde a cada uno.

9. El Asesor Juridico y Notario debera dar acompaifiamiento al Procurador
Econémico Coactivo a cargo dei expediente durante todo el proceso de cobro
extrajudicial, hasta que se concluya con el pago de la deuda.

|
RN A

|

1

I
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11.

12.

13.
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El Procurador Econdmico Coactivo a cargo del expediente debera promover la
demanda econdmica ceactiva inmediatamente cuando el patrono incumpla con
el pago de una amortizacion convenida en el documento correspondiente.

Unicamente el Jefe de Divisién o el Jefe de Departamente podran autorizar la
cantidad de amortizaciones que le seran otorgadas al patrono para saldar la
deuda plasmada en el documento que corresponda.

El procurader Econémico Coactivo debera establecer los datos de identificacion
y localizacion del patrono moroso, a través de las diferentes herramientas
informaticas institucionales vigentes, gubernamentales y otros motores de
busqueda disponibles para establecer los datos siguientes: direccién exacta,
telefonos, correo electrénico, nombre de representantes legales, Alcaldes y
Directores Administrativos Financieros en caso de municipalidades; Contadores
o Tesoreros, entre otros.

Cuando el patrono deudor pague una Certificacién Electrénica de Gerencia
previo a ser demandada, no habré necesidad de remitir el expediente al Area de
Avisos para que la deje sin efecto, en virtud que el pago se registra de forma
automatica, debiéndose remitir las actuaciones directamente al Archivo de la
Direccion de Recaudacion, previa comprobacién del cambio de estado.

PATRONO DEMANDADO

14,

15.

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

Las “normas especificas” descritas para el procedimiento de “Cobro Extrajudicial
Previo a Demandar al Patrono o Patrono Demandado” seran aplicables en lo que
corresponda a este procedimiento.
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Procedimiento No.3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO l 18 R i-—'*i
O PATRONO DEMANDADO IR OSSN 00 ]
| RESPONSABLE _J(Paso) { ' ACTIVIDAD L _1
|
Division Econdmico
. Coactivo INICIO
Procurador Economico .
Coactivo.........oevvvvnnnnn, 01 Investiga la direccién del patrono para localizarlo o
el lugar que sefiald en el juicio econdmico coactivo

| para recibir notificaciones.
|

02 | ¢Se localizé via teléfono al Patrono?

2.1 Si. Agenda una cita para que éste se presente a
' la Divisién Economico Coactivo, para informar
| del adeudo que tiene ante el Instituto y negociar
| la forma de pago. (Continta en el 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

r deuda; traslada al Asesor Juridico y Notario. |
(Continua en el paso 03).

Asesor Juridico y Notario...| 03 |Recibe proyecto de citacion administrativa, revisa,
firma y traslada al Jefe de Division.

Jefe de Division............... 04 gRecibe citacién administrativa, firma y entrega al
: | Asistente Administrativo.

|
|
|
|
| y traslada al Procurador Econémico Coactivo.

. Secretaria de Division....... 05 | Recibe citacion, coloca los sellos correspondientes
Procurador Econdmico
CORCUVE. i voveinnmimimmimanicss 06 |Recibe citacion y programa la diligencia de

localizacion, solicitando vehicuio oficial al
Departamento de Servicios de Apoyo.

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

08 | ¢Fue posible localizar al patrono?
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Procedlmlento No. 3 COBRC EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO

. O PATRONO DEMANDADO EP“‘” i_}p Formas(ﬂ__j
( __RES"O_NSAB'-E . [ PASO | S0 | (O ACTIVIDAD |
" Divisién Econémico

- Coactivo

. Procurador Econémico

| CoactivD.........ocoviviminivns 8.1 Sl. Informa al patrono el monto de la deuda,

09

10

11

8.2

éAtiende al patrono e informa del monto total de la
' deuda, propone el pago total o la suscripcion del

| ¢ El patrono decide pagar el total de la deuda?

'11.1. 8. Solicita al Area de Avisos la emisién de un

entrega la citacidbn administrativa y requiere
firma de recibido; indica que puede presentarse
a la Division Econémico Coactivo a negociar la
forma de pago. (Continda en el paso 09)

NO. Elabora demanda para entablar juicio
economico coactivo en contra del patrono
moroso 0 de ser procedente, promueve la
continuidad del juicio iniciade continua
investigacioén para localizar al patrono por otros
medios. (Sale del procedimiento)

¢El patrono se presenta a la Divisiébn Economico
Coactivo a negociar la forma de pago de la deuda?

9.1 Sl. Preparar la liquidacion total del adeudo en
coordinacién con el Area de Avisos para el
calculo de los recargos o costas procesales
generadas e interés legal si los hubiere. |
(Continta en el paso 10). '

9.2 NO. Contintia con el tramite de juicio econémico
coactivo ya iniciade o de ser procedente,
elabora demanda para promoverlo en contra del
Patrono. (Sale del procedimiento).

documento correspondiente (amortizaciones de
forma mensual y Jas municipalidades pago por
débito).

Recibo de Ingresos Diversos, por el monto total
de la deuda y lo entrega al patrono para que
cancele en una agencia bancaria. (Continta en
el paso 18.1)

~E Re - DE ¢,
it adim: . ST . e
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?Procedimiento No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO ‘ I ol fa= 1l
: O PATRONO DEMANDADO EP”“ \ 18 | Formas| 00
| RESPONSABLE | [PASO) ( ~ ~~~~ Acvioab )
Divisién Econémico| '
Coactivo 5
Procurador Econdémico
CORGINVD ... covivvinvnianinsass 11.2. NO. Propone el pago por medio de
amortizaciones periddicas o para las
municipalidades pago por débito realizando el

documento que corresponda. (Continta en el
paso 12).

12 4El patrono decide realizar el documento que
corresponde para reconocer su deuda? '

12.1 Si. Requiere los documentos necesarios,
elabora el documento que corresponda (previa
autorizacion) y traslada al Asesor Juridico y
Notario para revision y aprobacion. (Contintia
en el paso 13).

122 NO. Continda con el tramite de juicio
econoémico coactivo ya iniciado o de ser
procedente, elabora demanda para promoverlo
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 documento
| correspondiente  y  devuelve al Procurador
Econdmico Coactivo.

| Procurador Econémico

: Coactivo..........ooevivininn, 14 | Recibe proyecto del documento que corresponda,
i gestiona rubrica del Jefe de Division y la firma del
- | Departamento de Cobro Jefe de Departamento.

~Judicial / Division

. Econémico Coactivo

i | Jefe de Departamento /
- Jefe de Division............... 15 | Recibe, aprueba, rubrica y/o firma el documento
! correspondiente, para que el Procurador Econémico
Coactivo asignado, traslade al Area de
Notificaciones Notariales para la legalizacién de
firma del patrono.
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No. 3 COB 10 A DEMANDAR = F=—=1
.Procedlmiento 3co RoEXTRAC‘J)UPE::?LA(;-NF;)REEMAN[?ADO DAR AL PATRONO ! Pasos| 18 | Formas| 00 |
| RESPONSABLE | [PASO) [ ACTIVIDAD )
' Area de Notificaciones
Notariales
Asesor Juridico y Notario...| 16 | Recibe del Procurador Econdémico Coactivo el
documento correspondiente, requiere firma del
patrono o del representante legal en coordinacién
Division Econdmico con dicho Procurador para la legalizacién de dicha
Coactivo firma.
Procurador Econémico
COoBCIVO. ..o cnvnsinnsinnin 17 | Adjunta al documente correspondiente documentos
de soporte, reproduce fotocopias del documento
firmado, para entregar al Patrono, Area de Avisos,
Area de Notificaciones Notariales y otra para
archivar en el expediente; entrega al Asistente
Administrativo el documento original para su

| t custodia, anota en el libro de control respectivo.

18 | ¢El patrono cumple con los pagos pactados,
pagando la totalidad de la deuda?

118.1. Sl. Remite la Certificacion de Gerencia al Area |
de Avisos mediante oficio informando del pago | |
total de la deuda para dejarla sin efecto o de ser |
necesario, solicita el aviso de dar por terminado,
entrega copia al Asistente Divisién para registro
de la Certificacién de Gerencia en el libro de
; control y herramienta informatica.

118.2. NO. Elabora demanda para promover juicio |
economico coactivo en contra del Patrono con
el fin de reclamar el adeudo por la via judicial o
continta con el juicio iniciado.

'FIN

|
i
- —
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Procedimiento:
f No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO O PATRONO DEMANCADO
| |
""" I ———— s ==x |
Division Economico Coactivo |
Procurador Econémico Coactivo Asesor Juridico y Notario Jefe de Division Secretaria de Divisién |
I INICIO ) |
[ |
A d | o1 |
Investiga la direcadn del patrono
g
para locahzarle o el lugar gue |
isefaid en el juicic econémice
Ico&cﬁvo para recibir notificaciones. l' |
022 [03] [0a] [05]
s vty A s oo S ' Recbe citacion, coloca los
NN , proyectn de citacian admristratva nara i tacid i itaci i s
¢ 5e localizo via teléfono locakzar @l pationo en Jas direcciones Rec:pg prgyecm de qacnn Redbe citacion admnmsgratwa, sellos  correspondientes vy
al Patrono? OP iz sugades, pera nformar det monto de [ P 3dMinistrativa, revisa, fima yj— - firma y entrega @ Asistentel — 1y clqa  al  Procurador
: la deuda traslade o Asesor Juridico y |traslada al Jefe de Divisidn Administrative. Econtmico Coactive
Notano. {Conbnla ene! pasc 03) i x
06 )
si Recibe cilacion y programa la '
¥ 021 diligencia de localizacion,
Agenda una cita para que éste se solicitande  vehicule oficial  ai — - — —
* |presente a la Division Econémico Departamento de Semacios de
.“I Coactivo, para informar del adeudo Apaya |
,;:q""e tiene ante el Instituto y '
o |negeciar la  forma  de paga 07 |
{Centinda en el paso 0g). — Y E
Realiza comisién a efeco de .
lacalizar al patrone morose, wvisita
tas direcciones investigadas 0
Pos ) - =l
=]
me o
=
1O
s o d : _ o - .
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No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONG O PATRONO DEMANDADOQ

Division Econdmico Coactivo

Procurador Econémico Coactivo

—

=)

10 |
Atiende al parono e informa del|
maonls 1olal de 1a deuda. propone) |
el pago fotal o la suscnpcion del| |

——— — i documenic correspondienle
{amortizaciones de forrma mensual
¥y las smunicipalidades pago por
| patrono se presenta deb o) .
¢ Fue posible a ta Division Ecandmico | =
<Jocalizar al patronc? i Coactivo a negociar la 3 .
‘ forma de pago de la
Si |
! ¢ El patrone decide |
! | | pagareltotal de la |
| i | i i 7 |
* 082 i 08.1 v ‘ 062 09 1 | deuda? I
: ez el — 18 | |
informa al patrono el monto i i
Shivn .cile!-nanda L o de la deuda. entrega la 7 e Freparar la liguidacion tctal NO sl |
entablar  juicic  econdmico 3 =3 s Continia con el tramite de i |
: citagion administrativa ¥ : = g del adeudo en coordinagén
3 B i o COM O e requiere firma de reciido; JECES SOONETIN, EXCH I (e con el Area de Awisos para el |
3 mofoso o de ser procedente. .eq. ¢ iniciado o de ser procedente .
i -‘:!" oeomusve e confiniided del indica que puede presentarse |- sbbrs demands. e cilcule de los recargos o 12 111
= i costas procesales generadas -
o 1| e |jvicie iniciada cantinua . la. BN .ECan}fT\iCO promoverlc  en contra dei i id s geh ] .
— =y ®|invest " 2 {Coaclive a negadar ka forma e interés legal si los hubiere. | | Solicita al Area de Avisos ia
-3 tig acion para lacalizar al | e Patrono. 4 i . | g y
= patrono por oros me dios ide pago. {Conlinua en el paso (Continta en &l paso 10). Propone el pago por medio de lemision d¢ un Redbo de |
'.“ | P ' IOQ} j amortiza{:io-nes. pgnudlcas o |Ingresos  Diversos. por el
at ! para las municip alidades pago |monte total de la deuda y lo
i reatizando el entrega al patrane para que g
| —‘;\ docunjmto gue coresponda |eancele en una agencia !
| / {Continta en el paso 12) |bancaria.  {Continda en el
] \\Sale del precedimiento Sate del pracedimiento pasa 18 1} (})
B e | a| N
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Procedimiento:

No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONC O PATRONO DEMANDADO

Division Econémico Coactivo

Departamento de Cobro
Judicial / Divisién

Area de Notificaciones
Notariales

Procurador Economico Coactivo

Asesor Juridico y Notario

Jefe de Departamento / Jefe
de Division

Asesor Juridico y Notario

12

[121

,{E/Iparmna decide ™

realizar el documerito Si
gue commesponde para >
onocer su deuda?

Requiere oz documenlos
necesarias, elabora el
documents gue cormesponda
{prewia aulerizacion) ¥
traslada al Asesor Juridico y|
Nolaric para revisién y
aprobacion. (Continta en el
pasoc 13}

N*O l 12.2

Continia con el tramite de
juicie econgmico coacliva ya
Iniciade o de ser procedente,
elabara demanda para

patrong con el fin de reclamar

Recibe proyedo del
documento que comesponda,
gestiona rlbrica del Jefe de
Divisidn y la firma del Jefe de
Departamento.

|

[promoveﬂo en contra del

el adeudo por la via judicial.

v

(73]

Recibe proyecto, revisa y
aprueba el documento
correspondiente y devuelve a
Procurador Economico
Coacdlive.

(5]

(6]

Recibe, aprueba, rubrica yio firma
el documenta comespondienle,
para que el Procurador Econdmice
Coactive asignada
Area de Notificadiones Nolariales
para la legalizacidn de firma del
ipatrono

traslade all -

Recibe del Procurador Economico
Coactivo el documento
comespondiente, requiere firma del
patrono o del representante legal
en  coordinacion  con dicho
Procuradar para la legalizadon de
dicha fimma

4
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" Procedimiento:

No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO O PATRONO DEMANDBADG

Division Economico Coactivo

Procurador Econémico Coactive

e
=

pom—
[ 18.1
Remite la Cenificacgién de
Gerencia al Area de Avisos
medianie oficic informande del
pago tolal de la deuda para dejarla
sin efecto o de ser necesario,
Sl solicta e aviso de dar por
ferminada, enlrega copia &l
Asistente Division para registra de
la Certificacion de Gerencia en el
ibro de contol y herramienta
mfarmatica

‘_
—
~
o m—

Adunta al documento
correspandienie  documentos de
soporle, reproduce Kiocopias del
documento firmado, para entregar
al Patrono, Area de Awisos, Area
de Motificaciones Motariales y olra
para archivar en el expedients;
entrega al Asisterle Adminisirativo
el documenta ariginal para su
cuslodia, anota en el libro de
conlrol respectvo.

2. El patrono cumple
con los pagos
pactados, pagando la
totalidad de la
deuda?

NO

v 18.2

Elabora demanda para
promover juicio  econdmico
coactivo en contra del Patrono FN
con el fin de reclamar &
adeudo por la via judicial o
continia con el juicio iniciado.

[ hiov] e [ L] oN
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PROCEDIMIENTQ No. 4
RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES
NORMAS ESPECIFICAS

La Division Econémico Coactive debera 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 deberd nombrar a la persona encargada de recibir las
notificaciones judiciales de los procesos que se diligencian en la Divisién, quien
verificara que la direccién para notificar el proceso judicial y el nombre de la
Institucion 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
Asesor Juridico y Notario que tiene asignado el proceso respectivo. Cada Asesor
Juridico y Notario debera habilitar un libro de control de entrega de notificaciones
a procuradores, de los juicios a su cargo. Toda persona que se le entregue una
notificacion debera firmar inmediatamente los libros que se habiliten para el
efecto, a fin de dejar constancia del dia y hora de su recepcioén.

El Procurador Econémico Coactivo destinatario de la notificacién (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 notificacién
no corresponde a la Division Econdmico Coactivo, la persona designada debera
remitir a donde corresponda dicha notificacion mediante conocimiento u oficio.

La persona a cargo de la recepcion de notificaciones judiciales, debera recibir
las notificaciones judiciales remitidas de forma fisica y del casillero electrénico
proporcicnado por el Organismo Judicial, asi también las remitidas por otras
Dependencias, en este Ultimo caso, debera registrar con sello de recibido el dia
y la hora de ingreso tanto en el documento de envio, como en la cédula de
notificacion, dejando razén tanto en el libro de registro respectivo como al
margen de la cédula de notificacion, identificando la Dependencia que lo remite,
la forma y tiempo como se recibid.
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' edimi - 3 ' A y
i Proc ento No. 4 RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES Pa | 08 l Formas f 00 |

\ N—

== RESPONSABLE L (pAsO ) [ ACTIVIDAD
| — g Ve

-,

 Divisién Econémico _
Coactivo INICIO
Procurador Econémico
Coactive (Encargado de
Recepcion}...............oevue - 01 | Recibe del Notificador del Organismo Judicial, o del
casillero  electronico  proporcionado por el!

‘ Organismo Judicial, las notificaciones de juicios que

. se diligencian en la Divisién Econémico Coactivo.

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

03 | ¢ilLa resolucion notificada pertenece a la Division
Econdmico Coactivo?

3.1 Si. Registra en el libro de notificaciones en el
apartado asignado al Procurador Econdmico
Coactivo, clasifica las notificaciones de
sentencias, autos y resoluciones de tramite;
detalla una breve descripcién de lo resuelto.
Traslada al Jefe de Divisién. (Continta en el
paso 04)

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

Jefe de Division............... 04  Recibe libro y nofificaciones judiciales, revisa cada
una, margina a cada Asesor Juridico y Notario y
devuelve al Procurador Econémico Coactivo
(Encargado de Recepcién) de notificaciones.

Procurador Econdmic .
Coactivo (Encargado d

il Recepcion).............coeennn ' 05 | Recibe y distribuye las notificaciones judiciales a
L [ cada Asesor Juridico y Notario encargado de los
(o | | Juicios de que se trate, mediante el libro de control
" respectivo, para que éste traslade al Procurador
| Econémico Coactivo (Encargado del Juicio),
' indicando la accién a realizar.
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Procedimiento: No. 4 RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES Pasos 06 For “['"(ﬁ"‘
'a RESPONSABLE | (paso | [ ~ ACTIVIDAD ]
| Division Econémica |
Coactivo ’
Procurador Econémico
Coactive (Encargado de
JUICIOS) .o, 06 = Recibe notificaciones judiciales, correspondientes a
los juicios que tiene a su cargo, firmando el libro de
control de notificaciones de cada mesa de trabajo e
inicia el diligenciamiento de las mismas, segun la
etapa procesal que corresponda.
FIN
i
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" ﬁ';ocedimiento:

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

A

Dk
PamsL 06 |

Formas L 00 J

No. 4 RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES

Division Econdémico Coactivo

Procurador Econémico Coactive (Encargado de Recepcion)

Jefe de Divisién

Procurador Econdmico Coactivo

notificaciones redbidas y a cargo
de que Procurador Econémico
Coaclive s& enauentira dicho juicio

‘\\\\ﬂg GU‘,

oa

Ecconémice Coactiva?

Remfe la notificacén recibida a
deonde  comesponda mediante
canacimiento v ofcio.

y resoluciones de ramde; detalla
una breve descripcidn de o
resuelto. Traslada al Jefe de

Diwision . (Continda en el pasc 04)

[%6]

Recibe notificaciones judiciales,
correspondienles a los juicios que
tiene a su cargo, frmando el libro
de control de notficaciones de
cada mesa de trabajo e inicia el
dilgenciamiento de las mismas,
segun la etapa procesal gue
corresponda.

Notaric y devuelve al Procurador
Econémice Coaclive (Encargado
de Recepcian) de notificaciones.

respectivo, para que éste trraslade
al Procurador Econdmico Coadivo
{Encargade del Juicio}, indicando
la accion a realizar,

(Encargado de Juicios)
'
| INICIO
01
Recibe  del  Nolfficader  del
Organisma Judiciai, ¢ del casillero
eleciranico  proporcionado por &l |
Crg anismo Judicial, las
netificaciones de juicios gue se
dilig encian en Ia Divisian
Ecenamico Coaclivo |
[031 [ 05
‘l, 2| 7 NI— Regista en el libo de 04 l Recibe ¥ distribuye las
=2 ; notifica cio nes . : i judi ci
tdentifica por medio del inventario REOM e . apa.rtado Recibe Wbro  y notificaciones RIS DS & cad.a
digitsl, @ qué fiicio y pakono asignado al Procurad or Econdmico judiciales Sk L R Asesor Jundice ¥ Motario
coneslponden 2 e i e ¢ La resolucion notificad a ~ |Coactvo, dasifica las margina 'a i K S 'r' encargado de Ios juicios de que se
- pertenece a la Divisién Sl natificaciones de sentencias, autos ; — trate, mediante el libro de control
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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B e_—————

PAGO DE HONORARIOS PARA REQUERIMIENTO JUDICIAL DEL ADEUDO,
ACTOS DE COMUNICACION DEL TRIBUNAL Y OTROS COBROS EXIGIDOS i
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 Economico Coactivo debe realizar las gestiones que
correspondan ante la Unidad Administrativa Financiera de la Direccion de
Recaudacion, con el objeto de obtener el respectivo cheque para pago de
honorarios en la Tesoreria del Organismo Judicial.

3. El Procurador Econdmico Coactivo a cargo del proceso debera acreditar el
gasto en que se ha incurrido a través 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
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

e } No, 5 PAGO DE HONORARIOS PARA REQUERIMIENTO JUDICIAL DEL |
r“’“d'm'e“m' ADEUDO, ACTOS DE COMUNICACION DEL TRIBUNAL Y OTROS COBROS

Senal 07 | T 00 |
FREOS| 7 SFommas) V¥ |

4 » Y

__ _RESPONSABLE | ( PASO

B ACTIVIDAD )
v — :
|
|
Division Economico |
Coactivo - INICIO
Procurador  Economico
coactivo ........ocevvvinininnd 01 2 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.
Asistente Administrativo. .. 02 Elabora oficio para solicitar cheque a la Direccion

de Recaudacion, nombra a un Procurador
Econdémico Coactivo.

Procurador Econdmico
Coactivo ........ccevvnvnnnnn, 03 | 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.

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

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

06 Separa recibo original y copia amarilla de cada |
requerimiento, entrega original a la Secretaria de |
Jefatura y copias amarillas a cada Procurador,

Departamento de Cobro ' encargado del juicio de que se trate. .
Judicial 5
Secretaria de Jefatura...... 07 Elabora oficio de liquidacién de cheque por pago de

honorarios por notificaciéon y requerimiento y
traslada a la Unidad Administrativa Financiera de la
i Direccién de Recaudacién.

FIN

41




|

v ot |
Verifica Ios expedientes judiciales
| pendienies de realizar el pago de
honoraries por nofificacion  y
requerimienio u otros cobros que
requiere el ribunal; traslada listado
al Asisiente Admimistrativo

(A4

Elabora oficio para solicilar chegque
a la Direccion de Recaudacion, |
nombra a un Procurad or
03 Econdmice Coactivo

Recoge cheque en |z Unidad
Admimnistrativa Financiera de la |
Direccién de Recaudacidn y se J
presenta a solidgtar recibos en el 4——m7 ———— 1
FCentm de Servicios Auxiliares del
Centro de Justicia de Instancia
lCi\nIdelOr@nismo Judicial.

| —
¥ 04
Realiza el pago en € Banco

autonzado por cada uno de los
recibos.

¥ 05
Regresa al Centro de Servicios
Auxiliares de la Administracion de

Justicia correspondients a entregar
copia de los readbeos pagados,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Pasos| 07 | Formas| 00 |
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
Procedimiento: No. 5 PAGO DE HONORARIOS PARA REQUERIMIENTO JUDICIAL DEL ADEUDO, ACTOS DE COMUNICACION |
DEL TRIBUNAL Y OTROS COBROS EXIGIDOS POR EL ORGANISMO JUDICIAL
Divisién Econdmico Coactivo Departamento de Cobro Judicial
Procurador Econdémico Coactivo Asistente Administrativo Secretaria de Jefatura

“\
INICIO )
P

[07]

Elabora oficic de hguidadon de
cheque par pago de honaorarios por
nelificacian  y  reguerimiento y

) [06
Separa recibe ongnal y copia
amarilla de cada regquerimiento,
enirega original a la Secelaria de
Jefatura y copias amarillas a cada
Procurader, encargado del juicio
de que se trate.

traslada a ta Unidad Administraliva
Financiera de la Direccién de
Recaudacion.
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

PROCEDIMIENTO No. 6

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

NORMAS ESPECIFICAS

El Instituto solicitara la terminacién 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 terminacion de un Juicic Econdmico
Coactivo, cuando exista aviso del Departamento de Cobro Administrativo, que
indique que el patrono demandado suscribié Reconocimiento de Deuda por el
monto demandado y que pago las costas procesales y el Interés Legal si lo
hubiere, siempre que no se haya dictado sentencia por el Tribunal
correspondiente.

El Procurador Econémico Coactivo a cargo del proceso debera establecer en |
los sistemas correspondientes que el patrono demandado haya generado, l
transmitido y validado la Planilla de Seguridad Social en forma electrénica, sin 5
cuyo requisito no procedera la terminacion del juicio.

El Procurader Econdmico Coactivo a cargo del proceso econdmico coactivo
debera diligenciar la terminacion 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 Direccion de Recaudacion debera prever y
proveer el espacio necesario para archivar los juicios terminados en la carpeta
patronal respectiva que sean remitidos por la Divisién Econémico Coactivo.

El Procurador Econémico Coactivo a cargo del proceso debera remitir a la
Unidad de Archivo General de la Direccion de Recaudacién los expedientes de
Juicios Economico Coactivo que tengan sentencia desfavorable para la
Institucion, que esté firme, siempre que se hayan dado los avisos 5
correspondientes y que se hayan hecho Jas anotaciones en el sistema ’
informatico de la Division Econémico Coactivo.
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Si al iniciar la gestion de una solicitud de “aviso de terminar® de un Juicio
Economico Coactivo por haber suscrito el patrono un Reconocimiento de
Deuda por el monto demandado, se advierta que previo a la suscripcién de
dicho reconocimiento el patrono no generé, transmitié, ni validé las planillas de
seguridad social, el area administrativa correspondiente emitird el aviso
respectivo con esa razén, debiendo el Abogado Asesor del proceso oficiar al
Departamento de Cobro Administrativo para que subsane el requisito, pero
tales circunstancias no impediran la terminacién del juicio econémico coactivo
de rigor.

El Procurador Econémico Coactive a cargo del proceso debera remitir sin mas
tramite a la Unidad de Archivo General de la Direcciéon de Recaudacion los
expedientes de las Certificaciones de Gerencia cuyo estado en las
herramientas informaticas respectivas se encuentren en “Terminar’, “sin
efecto”, “desistida” u otro que la haga ineficaz para su cobro.

El Procurador Econémico Coactivo a cargo del proceso debera remitir a la
Unidad de Archivo General de la Direccion de Recaudacion, los expedientes de
las Certificaciones de Gerencia que por cualquier motivo no aparezcan en los
registros electrénicos, sin embargo, en el expediente existen suficientes indicios
que permitan concluir que la Certificacion ya fue pagada o que ya no puede ser
cobrada.

En caso de emitirse resolucién que declare incobrable el adeudo por haberse
declarado judicialmente la prescripcion, el Procurador Econémico Coactivo a
cargo del proceso debera remitir a la Unidad de Archive General de la Direccion
de Recaudacion los expedientes de las Certificaciones de Gerencia previo a
que se registre la baja en los registros electronicos e inventarios. Asi mismo,
para los otros casos que no se refieran a incobrabilidad por prescripcion del
adeudo; el Procurador Econémico Coactivo creara un archivo especial para los
mismos, para que, si posterior a la declaratoria, se estableciera la existencia de
bienes y derechos o desaparecen las causas que dieron origen a la
incobrabilidad, con el objeto de continuar con el proceso de cobro
correspondiente.

\
e — /
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Procedimiento:

No. 6 TRASLADO DE EXPEDIEN

ARCHIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE RECAUDACION

TES TERMINADOS A UNIDAD DE ' [
Pasos 11

'Q Formas 00

|

L. RESPONSABLE

1 iraso] [

ACTIVIDAD

Division Econdmico

Coactivoe

Procurador

' Procurador

Econémico
Coactivo...ooovveeeninnn,

| Asesor Juridico y Notario...

Econdmico
Coactivo........coooveviininnn.

Asesor Juridico y Notario...

Secretaria de Division....... 01

02

03

04

05

06

07

08

Recibe el proyecto de memorial y trasiada al Asesor |

- terminado el juicio,

. General de la Direccion de Recaudacion, reqmereu

INICIO

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

Recibe aviso, elabora proyecto de Memorial y
traslada al Asesor Juridico y Notario. '

proyecto de Memorial de dar por
revisa y autoriza el mismo;
devuelve al Procurador Econdmico Coactivo.

Recibe el

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

Envia memorial y documentos adjuntos al Juzgado
correspondiente, para la terminacion del Juicio
Econdmico Coactivo y espera que sea notificado el
auto de terminacién de juicio.

Recibe notificacion del auto de terminacion del juicio, |
cuando asi lo resuelva el juez, registra en la
herramienta informatica de control de juicios |
(inventario digital) de la terminacién del Juicio|
Economico Coactivo; archiva dentro del expediente |
judicial. i
Elabora oficio para trasladar el expediente flsmo'
foliado del juicio terminado a la Unidad de Archivo |

firma al Asesor Juridico y Notario,

Revisa, autoriza y firma oficio; traslada al Jefe de
Divisién.
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Procedimlento No. & TRASLADO DE EXPEDIENTES TERMINADOS A UNIDADDE | 7=

ARCHIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE RECAUDACION [Pasos 11 Formast 00 |
RESPONSABLE Dl PASO]_ L _ACTVIDAD |
Divisién Econémico
. Coactivo |
- Jefe de Division.............. 09 ;Recibe oficio, firma y entrega al Procurador

. Econdémico Coactivo para requerir visto bueno de
! Jefe de Departamento.

Departamento de Cobro

Judicial

Secretaria de Jefatura. .. ... 10 = Recibe oficio y expediente anexo; requiere firma al

i Jefe del Departamento; traslada a recepcion para el

| egreso respectivo mediante conocimiento.

ATCANO.».uvsvmsusvsmsivamis 11 | Recibe expediente con documento aprobado y
gestiona su egreso, actualiza etapa en herramienta |
informatica vigente y remite copia del oficio con firma |
de recibido al Procurador Econdmico Coactivo a
cargo del proceso.

FIN
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* Procedimiento:

No. 8§ TRASLADO DE EXPEDIENTES TERMINADOS A UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE RECAUDACION

Division Economico Coactivo

Secretaria de Division

Procurador Econémice Coactive

Asesor Juridico y Notario

INICIO \

. [o1 [02 | [03]
Recibe el Awso de terminade el ] ] Recibe el proyecto de
juicks en contra del Parono, asigna Recibe aviso, elabora Memaonad de daﬁ' por terminado
y entega al  Procurador| proyecte de  Memorial vy - _|el juico, revisa y autoriza e
Econdmico Coaclivo por medio del | traslada al Asesor Juridico yj " | mismo; devuelve a
libre de entrega de avisas, segun; Notano. | Procuradaor Econdmiico
ubicacion y letra asignada. | i J Coadivo

Recibe el proyedo de memenal y
traslada  al Asesar Juridico v |
i Motario {Mandatario Judicial} para/

las firmas respectivas, adhiers} ————

timbres. reproduce las fotocomas
que  sean indispensables vy
compagina.

|

v 0s5] |
[Envia memorial y documentos
‘adjuntos EL Juzpgado
correspondiente, para ta
terminacion del Juico Econdmico —
Coactivo y espera que sea
notificado el auto de terminacién
de juicio.

08

Recibe nofificacion del auto de
terminacion dei jucio, cuando asi |
lo resuelva el juez, registra en la
hemramienta informalica de control
de juicios {inventano digral) de ia
terminacién del Juicia Econdmico
Coactivo;, archiva dentro del
expediente judicial.

v [

|expediente fisico foliado del juicic

Elabora oficio para trastadar el

lerminado a la Unidad de Archive

[77]

Revisa, autoriza y firna oficio;

General de la Direccion de|
Recaudacidn, reguiere firma al
Asesor Juridice y Notaria, !

traslada a! Jefe de Division.

R ey e
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..!_"P rooetiimie nto:

No. 8 TRASLADO DE EXPEDIENTES TERMINADOS A UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE RECAUDACION

Division Econdmico Coactivo

Departamento de Cobro Judicial

Jefe de Division

Secretaria de Jefatura

Secretaria de Recepcion y Archivo

=

Verffica los expedientes judiciales
pendientes de realizar &l page de
honoraros  por  notficacion  y

[10]

requenmiento u otros cobros que|
requiere el tribunal, raslada listado
al Asgistente Administrativo.

Verifica los expedientes judiciales il
pendienies de realizar &l pago de

o |Nonerarios  por  notificacion  y|
| requermiento u otros cobros gue

requiere €l tnbunal, traslada listado
al Asistente Administrativo,

[77]

Elabora oficic de hgquidacion de
cheque par pago de honorarias par
o Natificacon  y  requerimiento  y
traslada a la Unidad Administrativa
Financiera de la Direccdn de
Recaudacion,

X

FIN

1
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PROCEDIMIENTC No. 7

ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES

NORMAS ESPECIFICAS

E! Procurador Econdémico Coactivo debe elaborar todos los proyecios de
memoriales y escritos que contengan solicitudes a los érganos jurisdiccionales,
darles las formalidades legales y promover su pronta entrega.

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

El Procurador Econémico Coactivo debe 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 Asesor Juridico y Notario es responsable del contenido de los escritos que
autorice con su firma. No serd necesaria la intervencién de un abogado cuando
el asunto en materia econdmica coactiva debe plantearse de emergencia, para
cuyo caso, debera firmar el representante legal del Instituto, o en su defecto
podra firmar otro abogado por Unica vez y por razén de emergencia.

El 6rgano jurisdiccional, puede ser: Juzgado de Primera Instancia, Tribunal de
Segunda Instancia de Cuentas y Conflictos de Jurisdiccién, Corte Suprema de
Justicia y/fo Corte de Constitucionalidad.
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| Procedimiento: No. 7 ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES , Pasos 5(.08 ; Formas I'; ﬁO '
([ RESPONSABLE | (PASO | | Ao
f Division Econdmico [ ‘
Coactivo INICIO
Procurador Econémico
Coactivo..........oeivivinnnn. 01 | Recibe las notificaciones judiciales de los juicios que

tiene a su cargo, firma el libro de control de |
notificaciones. i

02 | Ubica el expediente judicial en el archivo, verifica la
etapa procesal que continua, elabora el Proyecto de
Memorial que corresponda (conforme instruccion al
margen de la cédula de notificacion o instruccién
' girada); traslada al Asesor Juridico y Notario.

- Asesor Juridico y Notario.. 03 |Recibe, revisa y analiza el Proyecto de Memorial,
y ' junto con el expediente judicial respectivo, para |
' establecer el estado en que se encuentra el juicio.

04 |Firma y sella el Proyecto de Memorial y traslada al |
Procurador Econdémico Coactivo encargado del |
' Juicio para su compaginacién.
Procurador Econdmico
COROIVO....covvvisnansnvoniiiin 05 Recibe Proyecto de Memorial y solicita timbres
forenses a la Secretaria de Jefatura de
Departamento de Cobro Judicial, anotandose en el
libre respectivo.

06 |Estampa los timbres respectivos en el memorial,
reproduce las copias de ley, compagina las mismas,
adjunta los documentos que se mencionan en el
escrito y conforma los legajos que deben ser |
entregados ante el organo jurisdiccional |
competente.

07 | Solicita vehiculo a la dependencia administrativa |
correspondiente, para realizar la diligencia y |
entregar los memoriales en los juzgados que |
| correspondan.

08 |Archiva las copias de los memoriales con firma y |
sello de recibido de los organos jurisdiccionales en
el expediente judicial correspondiente; informa al !

\ Asesor Juridico y Notario que fueron entregados. |
|
|l 7l ' 10 P€ Co,
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Procedimiento: .
No. 7 ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES
Division Econdomico Coactivo
Procurador Econémico Coactivo Asesor Juridico y Notario
INICIC

. [o7] [

. . Recibe, revisa y analiza el

Recibe las notificaciones Prayecte de Memorial, junta con el

judiciales de los jucios que
fiene a su cargo, firma el libro
de control de ndtificaciones. |

o
Ubkica el expedienie judiciai en el
archive, verifica la etapa procesal
gue continua, elabora el Prayecio
de Memorial que corresponda
[conforme instruccidn al margen
de la cedula de nolificacion o
|mstruccién  girada); ftrasfada al
[Asesor Juridico y Notano.

Q0 Gy,

N

v [0

[7]

?Rectbe Proyecio de Memarial vy
solicita tmbres forenses a ia
Secretaria de
Departaments de Cobro Judicial,
anotandase enellibrarespective.

Jefatura de T3
lentregar los memoriales en los
i Juzgados que comespondan.

[

Sohcta vehiculo 3 la dependencia
admimstrativa care spandients,
para realizar la diligencia y

|

v 06
Estampa los tmbres respectivos i
‘en el memaorial, reproduce las
copias de ley, compagina las
mismas, adjnta los decumentos
que s& mencianan en el escro y
confarma los legajos gque deben
ser entregados ante el organo

\ [[08]

Archiva las copias de  los
memariales cen firma y sello de
recipida de los arganas
jurisdiccionales en el expediente
judical correspondiente, informa al
Asesor Juridice y Notario que
fueron enirepadas. [

| expediente judicial respectivo, para
(establecer el esiado en gue se I
encuenira el juicio.

. [0

Firma y sella e Proyeclo de
Memorial y traslada al Procurador
|Econémico Coactve encargado
idel juicio para su compaginacion.

|

Lgs [N

efoH
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PROCEDIMIENTO No. 8

ELABORACION DE LIQUIDACION FINAL DEL ADEUDO

NORMA ESPECIFICA

proyecto al juzgado respectivo.

Al estar firme una sentencia favorable que ordena el pago del adeudo a favor de la
Institucién o a requerimiento del patrono deudor o de alguna otra dependencia, el
Procurador Econémico Coactivo, en coordinacién con el Area de Avisos del
Departamento de Cobro Judicial y 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

—
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' Procedimiento: No. 8 ELABORACION DE LI(;.'lUIDACION FINAL DEL ADEUDO i Pasas [04_\ Formas 60
[ RESPONSABLE | (PASO) [ ACTIVIDAD =
Division Econdémico
. | Coactivo INICIO
t | Procurador Economico -,_
CCoactivo......cooeeviieiinnnn, 01  Verifica las costas causadas por el proceso que se

Area de Avisos

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 al Area de
Avisos.

| Anallsta.......cooiiiie 02 | Recibe la liquidacién de costas procesales, realiza el
calculo de los recargos e intereses con base en el
- Division Econdmico - capital demandado, traslada la liguidacion total del
. Coactivo - adeudo al Procurador Econdmico Coactivo.
~ Procurador  Econdmico|
| COROIVO...cc concivaiarsiinia 03 | Entrega liquidacién total del adeudo al Patrono de
- ser el caso o transcribe al memorial respectivo para
~ entregarlo al Juzgado.
04 | Elaboray entrega el memorial que contiene proyecto

de liquidacion final del adeudo al Juzgado
correspondiente con base en el procedimiento
estabiecido.

FiN

23
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- Procedimiento:

No. 8 ELABORACION DE LIQUIDACION FINAL DEL ADEUDO

Division Economico Coactivo

Area de Avisos

Procurador Econdmico Coactivo

Analista

0473

v [0
Verifica las costas causadas por el
proceso que se rate (con base en
las aduaciones obrantes en el
expedients  judicial con estricdo
apego al arance! que establece la
ley de la matena) y elabora la
liquidacidn de costas procesales;
traslada al Area de Avisos. i

v [@]
Entrega liguidacién tolal del
adeudo & Patmno de ser &
caso o transcribe al memona
respectivo para entregarlo a
Juzgada.

v [0d]

Elabora y entrega el memorial que
cantiene proyecto de liquidacion
final del adeudo al Juzgado
correspondiente con base en el
procedimiento establecida

FIN

3

Recibe la liguidacion de costas
procesales, realiza el calculo de
{lns recarges B migreses con base
1en el capital demandada, traslada
la liguidacién 1olal del adeudo al

Procurador Economico Coadivo

498
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PROCEDIMIENTO No. 9

SOLICITUD DE DECLARACION DE INCOBRABILIDAD CUANDO
JUDICIALMENTE SE DECLARE LA PRESCRIPCION DEL ADEUDO

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Divisién Econémico Coactivo debera solicitar a la Direccion de Recaudacion que
gestione ante la Subgerencia Financiera, sin mas tramite, la resolucién que declare
la incobrabilidad de los adeudos contenidos en Certificaciones de Gerencia, cuando
judiciaimente se declare la prescripcién de dicho adeudo.

2. A la solicitud de incobrabilidad se le debera adjuntar copia de la Certificacion de
Gerencia, asi como de todos los fallos definitivos de los 6rganos jurisdiccionales, los
cuales deberan estar firmes, especialmente la que declara la prescripcion del
adeudo.

3. En caso de emitirse la resolucion que declare incobrable el adeudo por haberse
declarado prescrito, la Direccion de Recaudacién debera remitir copia de la misma
al Departamento de Cobro Judicial para que se gestione la rebaja del adeudo en los
registros respectivos y se actualicen los inventarios de rigor.
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| Procedimiento: Ne. 9 SOLICITUD DE DECLARACIGN DE INCOBRABILIDAD CUANDO

| JUDICIALMENTE SE DECLARE LA PRESCRIPCION DEL ADEUDO ‘ Pasos| 14 | Formas 00 |
! / A "

&

[ RESPONSABLE | [PASO | [ ' ACTIVIDAD }
| [ Divisién Econémico I '
- Coactivo INICIO

. Asesor Juridico y Notario... 01 Recibe la Resolucion que declara la prescripcién del
adeudo, firmando el libro de control de notificaciones
y devuelve el mismo al procurador encargadoe de
| recepcion de notificaciones.

02 | Entrega la notificacion judicial al Procurador
. Economico Coactivo encargado del juicio, mediante
el libro de control de notificaciones de cada mesa de |

Procurador Econdmico trabajo.
Coactivo (encargado del
JUICIOY oo, 03 | Verifica en tribunales que la Resolucion que declara

la prescripcion del adeudo se encuentre firme,
estableciendo que no exista ninguna notificacién por
- realizar, ni recurso pendiente de resoclver, debiendo
- solicitar al Juzgado la certificacién respectiva que |

indique tales extremos. ;

04 | ;La Resolucién notificada se encuentra firme?

4.1 Sl Informa y entrega la certificacion de la |
Resolucién al Asesor Juridico y Notario para |
gue continue con la solicitud administrativa de
incobrabilidad, actualiza inventario electronico.
{Continua en el paso 5).

4.2 NO. Informa al Asesor Juridico y Notario a
espera de instruccion de accién a realizar.
(Sale de procedimiento).

- Asesor Juridico y Notario.. 05 | Analiza expediente, elabora proyecto de dictamen
dirigido a la Direccién de Recaudacion con opinién
favorable para declarar la incobrabilidad por
prescripcion y traslada al Jefe de Divisién para su
revision,

Jefe de Division............... 06 | Unifica criterios, propone cambios si los hubiere y
devuelve proyecto al Asesor Juridico y Notario.

Asesor Juridico y Notario...| 07 - Recibe expediente, firma documento y traslada al
. Jefe de Divisién para firma. (Informa a la Secretaria
para su control).

: D_B;{;.. ==
A % 56
0'5.5. OA\__\ % Y g
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

No 9 SOLICTTUD DE DECLARACION DE lNCOBRABILIDAD CUANDC
JUDICIALMENTE SE DECLARE LA PRESCRIPCION DEL ADEUDO

{14

| .
iPasos% 14
| b

. Coactivo
i Secretaria de Division......

| Division Econémico

| Juicio)

-

RESPONSABLE

.

ACTIVIDAD ]

ormas 00 'Z

‘Di isiom Economico
Coactive
Jefe de Division

Secretaria de Division....... 5
Departamento de Cobro |
Judicial

Secretaria de Jefatura

Divisién Econémico

Subgerencia Financiera..

Coactivo
Asesor Juridico y Notario..

Econdmico
(encargado del

Precurador
Coactivo

| (Paso ) [
AP

09

10

11

12

13

14

E0secorrespondientes.

Recibe expediente, firma y traslada a la Secretaria
de Division.

Traslada el expediente a la Secretaria de Jefatura.

Recibe proyecto aprobado y gestiona firmas de visto
bueno del Jefe del Departamento, actualiza etapa en
herramienta Informatica, traslada a Secretaria de
Division.

Recibe documento aprobado y gestiona su egreso,
actualiza etapa en herramienta informatica, y se
asegura de que el documento se haya recibido en la

Subgerencia Financiera.

¢ Se emitio la Resolucién de incobrabilidad?

12.1 Si.

- Coactivo. (Continta en el paso 13).
| 12.2 No. Sale de procedimiento.

| Recibe expediente proveniente de la Direccion de
Recaudacion, el cual debe contener copia de Ia
resolucion de incobrabilidad. Solicita al Area de
Avisos que deje sin efecto la Certificacién de
Gerencia. Traslada expediente al

Direccion.

los cambios de estado de
Gerencia en las

herramientas

Direccion de Recaudacién quien lo elevara a la |

Traslada a la Direccion de Recaudacion |
para remitir el expediente a la Division Economico |

Procurador |
Econdmico Coactivo encargado del Juicio para que
actualice los archivos electrénicos e inventarios y |
remita el expediente al Archivo General de la |

Actualiza los archivos electronicos e inventarios v |
| remite el expediente a la Unidad de Archivo General
' de la Direccién de Recaudacion, previo a confirmar |
la Certificacion de |
informaticas |
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~

- -
Pasos( 14 J Formas 00
- o i

Division Econémico Coactivo

Asesor Juridico y Notario

Procurador Econdmica Coactivo

Jefe de Divisidn

Secretaria de Divisién

INICIO
i
I m
[Recibe la Resolucion que dedara |
{1 Rrescrpcion del adeudo,
firmande el libro de control de
nulficaciones y devuelve el mismo
al  procurador encargade de
recepcion de noliticacones.

| P—
v [
Entrega la notificacion judicial af
Procuradar Econdmica Coactive
encargada del juicia. mediante el —
libro de control de notificaciones
de cada mesa de trabajo.

. ]

-—m=ninguna nebficacan por redizar, ni

[03]

1
Venfica en fribunales gue i3
Resolucion que declara la
prescripcion del adeuds se encyentre
firme, estableciendo que no exista

irecurso  pendiente  de  resdver,
debiendo sdlictar al Juzgade la
certificacion respectiva que indgue

tales extremos.

¢La Resolucidn
notificada se encuentra
firme?

S,i 04.1 |

Andiza expedienle, slabora prayecto
de dictamen dirigida a la Direcadn de
Recaudadion con opinion favomhble
para dedclarar la incobrabilidad por
prescripoon vy fraslada a Jefe de

A

Divsion para su revision.

Infarma y entrega la certificacion de
la Resobeitn al Asesor Juridico v
|Motano para que continde con la
salicitwd administrativa de
incobrabiidad,  adwliza inventario

electrénico. {Continda en ef paso 5)

® [o
Recibe expediente, firma
documento y traslada al Jefe de| |
Division para firma. (Informa a la

Secretaria para su control).

04.2

[informa al Asesor Juridico y

MNotano a espera de
instruccion  de  accion @
realizar. i
]

. A

— -\\
Sale del procedim iento/

[05]

Unifica crterios, propone
cambios si los hubiere vy
devuelve proyecto al Asesor
Juridico y Notaric.

Traslada el expediente a la
Secretara de Jefatura.

¥

Recibe expediente, fima vyl
traslada a la Secrelana de
Divisidn.

|
|
|
3l
|

efoH

| hbl ] e | o |oN
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Procedimiento: 3
No. 9 SOLICITUD DE DECLARACION DE INCOBRABILIDAD CUANDO JUDICIALMENTE SE DECLARE LA PRESCRIPCION DEL ADEUDO

D rtamento de Cobro e -
o . Division Economico Coactivo

Recibe expediente proveniente de

la Dwreccian de Recaudacion, el .
cual debe confener copia de la S 121
resolucian  de  incabrabilidad. | h 4 -

Solicta al Area de Avisos que deje; Traslade a la Direccion de
sin  efedto la Cenificacion de Recaudacién para remilir &l
Gerencia. Traslada expediente al — —_— ——— expedienie a la  Division
Procurador Econdmice Coadive Foondmica Coadive.
iencargado del Juicio para gue {Continia en el paso 13).

|actualice los archivos electronicos
£ inventarios ¥y remia el
expediente al Archivo General de —
la Direcadan. [ 14

I Actraliza los archives eledronicos
i & invenlarios y remite el
expedienlz a la Unidad de Archivo
General de la Direccion de
Recaudacion, previo a confimmar
los cambios de estado de la
Cenificacion de Gerenca en las
herramientas infarrmaticas
cofres pondienles.

) J

Judicial
- Subgerencia Financiera
Secretaria de Jefatura Secretaria de Divisién Asesor Juridico y Notario | Procurador Econdmico Coactivo
A
1
[10] | =
Recibe docurmento aprobado y 12.2
Recibe proyecte aprobado vy gesliona su  egresc, actualiza
gestiona firmas de visio bueno del elapa en bherramienta informatica, L Se emitit la Sale del
Jefe del Departamento, actualiza ¥ s& asegura de que el documanta e — L —— Resolucion de NOw- szl
etapa en heramernta Informatca, se hayareabido en la Direcasn de incobrabilidad 7 proced nie o
traslada a Secretaria de Division, Recaudacion quien lo elevara a Ja
- Subgerancia Financiera. B 13

498
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A.2 AREA ECONOMICO COACTIVO DEPARTAMENTAL

|
PROCEDIMIENTO No. 1 [
|

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

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Cobro Judicial Unicamente emitira dictdmenes, opiniones
y pronunctamientos en asuntos que se relacionen con la recaudacién de
adeudos a favor del Instituto, que se deriven de contribuciones de Seguridad
Social o que se encuentre establecido en la normativa interna.

2. 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.

3. Losdictamenes y opiniones que se emitan solo 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 mas articulos de un reglamento o instructivo
emitido por autoridades del Instituto o de leyes ordinarias. i

4. Cualguier opinién o dictamen emanado del Departamento de Cobro Judicial no
tienen caracter coercitivo, consecuentemente, el 6rganc 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 disposicion de ley, decidir y ejecutar lo
perfinente.

9. Para emitir el pronunciamiento correspondiente, los Asesores Juridicos y
Notarios podran fundamentarse en la legislacién 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.

8. El Departamento de Cobro Judiciat 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.




10.

11.

12.

e " S Lo 1 de-

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

El Departamento de Cobro Judicial no debera emitir dictamen u opinién en los
casos en que los expedientes administrativos pertenezcan a las Direccicnes
Departamentales que cuenten con Asesor Juridico y Notario.

Cuando una situacion esté claramente definida en las leyes, reglamentos,
Acuerdos, resoluciones, instructivos especificos o circulares, se debera atender
lo instruido en los mismos, evitande hacer consultas de caracter legal
innecesarias que impidan la celeridad de los procedimientos administrativos
gue vulneran la recaudacion.

Los Directores, Delegados y Cajeros Departamentales, Jefes de
Departamento, Jefes de Divisién, Jefes de Areas o encargados especificos de
cualquier Dependencia deben asumir las respensabilidades 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 informacion
completa, a efecto que los Asesores Juridicos y Notarios tengan todos los
elementos de estudio suficientes para pronunciarse y emitir una opinion objetiva
y apegada a la ley.

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
aplicacién 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.
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| Procedlmlento No. 1 EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS I

B PARA RECAUDAR LA DEUDA DEL INSTITUTO IP“‘“”( 15 _jSFonmasi 00 |
[ RESPONSABLE | (paso | [ ACTIVIDAD B
. T v
Area Econémico INICIO
Coactivo Departamental
Secretaria .................... 01 | Recibe expediente, revisa anexos en fisico y en
' herramienta  informatica de  registo  de
correspondencia, acepta de recibido en herramienta
informatica y firma de recibido, traslada al
Encargado de Area.
Encargado de Area........ 02 (El expediente pertenece al Area Econdémico
Coactivo Departamental? i
02.1 Si. Recibe el expediente, y asigna al Asesor

Juridico y Notario e instruye accién a realizar;
iraslada expediente a la Secretaria de Area,
para el registro respectivo. (Continua en el
paso 8}. '

02.2 NO. Instruye al Asesor Juridico y Notario para

que remita el expediente a la Direccion
' Departamental correspondiente. (Contintia en
i ! el paso 03).

Asesor Juridico y Notario.. 03 Elabora el oficio y devuelve expediente a la asistente
para la firma y sello del Encargado de Area.

Encargado de Area......... 04 Recibe expediente, firma documento y traslada a la
Secretaria del Area.

Secretana ..........coaivvivee 05 Entrega a secretaria de Jefatura para el visto bueno.
Departamento de Cobro

Judicial |
Secretaria de Jefatura...... 06 Gestiona firma de visto bueno del Jefe del
. . Departamento y anota en el libro de control de
Area Econdmico - correspondencia y devuelve a la Secretaria de Area.
Coactivo Departamental ;
Secretaria .................... 07 | Recibe documento aprobado y gestiona su egreso,,

actualiza etapa en herramienta informatica. (Sale del
procedimiento) 5

Ingresa datos en herramienta informatica vigente,|
asigna en el sistema al Asesor Juridico y Notario|
responsable, anota en el libro de control de!
. correspondencia y entrega. -

62
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL |
| DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL |

Procedlmuento No. 1 EMISION DE DICTAMENES OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS
PARA RECAUDAR LA DEUDA DEL INSTITUTO lp“"’| 15 ‘ F°"“""L 00 J

P

Area Econémico
Coactivo Departamental
Asesor Juridico y Notario.| 09 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.

10 ¢Las diligencias cumplen con normas especificas,
para el pronunciamiento respectivo?

10.1 Si. Analiza el expediente, elabora proyecto de.
dictamen, opinién o pronunciamiento y traslada al
Encargado de Area para unificar criterios. (Continda
en el paso 11).

10.2 NO. Elabora providencia de devolucion
solicitando lo procedente y traslada al Encargado de
Area para unificar criterios. (Continua en el paso 11),

Encargado de Area......... 1 Unifica criterios, propone cambios si los hubiere yi
| devuelve proyecto al Asesor Juridico y Notario.

Asesor Juridico y Notario.é 12 | Recibe expediente, firma documento y traslada al
. Encargado de Area para firma,

Encargado de Area......... 13 | Recibe expediente, firma y traslada a la Secretaria
del Area para que gestione la firma de Jefatura.
Departamento de Cobro | ;

Judicial |

Secretaria de Jefatura .... 14 Recibe proyecto aprobado y gestiona firmas de visto
) _ bueno del Jefe del Departamento, traslada a
Area Econdmico - secretaria de Area.

Coactivo Departamental

-1 L) T L — | 15 | Recibe documento aprobado, informa al asistente

administrativo y gestiona su egreso, actualiza etapa
en herramienta informatica.

FIN
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pr. imle“t;): ’ B LRI Tl oy Pree—— =
No. 1 EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS PARA RECAUDAR LA DEUDA DEL INSTITUTO |
| e
Area Econdmico Coactivo Departamental Departamento de Cobro Judicial |
Secretaria Encargado de Area Asesor Juridico y Notario Secretara de Jefatura [ |
|
INICIO B | leooes
i X Recibe 2| expediente, y asigna at
—T - ¢El e"ped‘ef“e Asesor Juridico y  Motano e |
— - penenece al Area Sj_p INstruye accion a realizar, yasiada |
| 01 |_ Econamico Coactivo expediente a la Seoelaria de
Recibe expediente, revisa anexos | Departamental? Area, para el registro respectvo :
en fisice y en herramienia {Continua en el paso 8) i
informatica de  registro  de J | 1
corespondencia, acepta de f— |
recibido &n herramienta NG Y \
linformatica y firma de recibide, [ a)
% hrasl_&\da al Encargado de Area. | ¥ i NS 03
instiuye. ol -Asesor: Jurdin. y —» Elabora el aficio y devuelve
e ol o R e expediente a la asistente para
expedients a la Direcoién| -—— e | Ia i llo del E 4
Cepartamental  comespondiente. ENa y SCio g1 theagacn
Imommaa en el paso 03). de Area. .
| 05 | 04 |
. [Recbe expediente,  firma| ‘ oL - | 06| [
i:ifgt?raa ?a els\i't:tgtzzaew . < - documentd y traslada a laj« IGesti(ma firma de visto bueno |
s y Secretaria del Area. idel Jefe del Departamento y |
m—— _ . — -—-- -+ anota en el libro de control de |
5 171, correspondencia y devuelve a |
Zle la Secretaria de Area .
" ol = = . . f— — Y
= | s 1 ‘
b 3::: ! [
omrall v [o7 L
< : Ingresa  datos en herramienta | g
Recibe documento aprobado y | — is"!:’;“n:i“caal"’iie;l; aii‘:i:: &l ‘ -
estiona su egreso, actualiza \ I G ¥
gtapamhe,rmgma informatica. i EI/ Motario responsable, anota en el €
5 libre de control de correspondencia wls
! y entrega. G'.)
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{ DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

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

Area Economico Coactivo Departamental

Departamento de Cobro Judicial !

Asesor Juridico y Notario

Encargado de Area

Secretana

Secretana de Jefatura

antecedentes, acepta de recibida
en herramienta infarrEtica y firma
'de recibide en ellibro de controlde
|cerespandencia

para el pronunciamients
respective ?

|Elabora providenda de dewvolucitn ‘
solcitande lo  procedente vy
traslada al Encargade de Areal—
para unificar crtenas. (Continiaen

el paso 11).

Analiza &l expedienie. elabora

crterios. (Cantinda en & paso 11},

[701]

; Unifica  criterios, mpone
.a.sdllllgencnas cur.:plen . proyecto de dictamen, opnién o cambios s los hugierz
S A b | @ pronunciamiente y taslada al » y

[]

Encargada de Area para unificar

firma.

E 12

Recibe expediente, firma
documentc y traslada 4
Encargado de Area para

devuelve proyecto al Asesor
Juridico y Notario.

13 |

Recibe expediente, fima y
traslada a la Secretaria del

Area para que gestione la

jemadsetten. =~ |

.| gestiona firmas de visto bueno

[09] |
Recibe y rewisa gue en el
expedienis se  anexsn  los
documentos  gque  sinen  de

[14]

Recibe proyecto aprobado y

(5]

Recibe documento apmbado_,
informa ai asistenle

“ldel Jefe del Departamenta,

traslada a secretaria de Area.

administrativo y gestiona sue T
egresg, actualiza etapa en —5
herramienta informatica. f=1 “5
D
| -
1<
FiN
<0 S
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

PROCEDIMIENTO No. 2

RECEPCION Y ASIGNACION DE CERTIFICACIONES DE GERENCIA COMO
TITULO EJECUTIVO

NORMAS ESPECIFICAS

La Certificacién de Gerencia que contiene la liquidacion definitiva del adeudo
por 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 economico coactivo.

Las Certificaciones de Gerencia seran diligenciadas por el Area de
Certificaciones de Gerencia del Departamento de Cobro Judicial y por las
Direcciones Departamentales, quienes deberan velar porque la deuda fue
debidamente determinada y que a la fecha se encuentre firme.

La Certificacion de Gerencia como titulo ejecutivo debe 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.

El Area Econémico Coactivo Departamental debera analizar las Certificaciones
de Gerencia recibidas y las que no cumplan con los requisitos esenciales que
deben contener como titulo ejecutivo, se deberan remitir al Area de Avisos con
la finalidad de dejarlas sin efecto. Asimismo, se debera dejar sin efecto una
Certificacion de Gerencia cuando se determine que los patronos efectuaron el
pago de la suma adeudada contenida en el titulo ejecutivo y éste no fue
demandado, a excepcion de la Certificacion Electronica de Gerencia.

Cuande en un expediente administrativo se encuentre una Certificacion de
Gerencia y sus anexos en original sin demandar, se deberan extraer los mismos
dejando copia en las actuaciones y se procedera a su registro como nuevo
ingreso, a efecto de proceder de manera inmediata a su cobro.

Cuando una Certificacion de Gerencia es presentada en demanda, y la misma
es rechazada por los Juzgados porque la Certificacion de Gerencia que se
adjunté como titulo ejecutivo tiene mas de cinco afios, se debera solicitar al

Area de Avisos que la deje sin efecto, debiéndose emitir una nueva
Certificacion.
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Si con posterioridad al planteamiento de la demanda, los Juzgados resuelven
la ineficacia de la Certificacion de Gerencia antes de dictar sentencia por
motivos formales insubsanables, como la falta de liquidez, exigibilidad o de
vencimiento del plazo de la obligacién, pero sin incidir sobre el derecho del
Instituto de cobrar el adeudo, se debera gestionar la devolucién del titulo para
proceder a dejarlo sin efecto por el Area de Avisos, quien a su vez remitira las
notas de cargo originales al Area de Certificaciones de Gerencia para lo que
proceda, hasta que se tenga certeza que las notas de cargo se encuentren
firmes, en cuyo caso se emitird una nueva Certificacion de Gerencia o se
devolveran las actuaciones originales al ente administrativo correspondiente. E|
expediente judicial formado debera remitirse a la Unidad de Archivo General de
la Direccion de Recaudacion, previo a confirmarse la baja de la Certificacion de
Gerencia en el registro electrénico e inventarics.

Cuando la solicitud de anulacién de una nota de cargo menor de quinientos
quetzales (500.00), base de una Certificacién de Gerencia, es rechazada por el
Departamento de Cobro Administrativo y el patrono no es ubicado al realizar el
cobro extrajudicial, el Procurador Econémico Coactivo a cargo del expediente,
solicitara a Inspeccién Patronal que realice las investigaciones pertinentes para
determinar la posibilidad de declarar la incobrabilidad del adeudo. En todo caso,
si la Certificacién de Gerencia no ha sido demandada, no se procedera a

hacerlo, o en espera de la anulacién o del pronunciamiento de los Inspectores
Patronales.

Previo a demandar una Certificacion de Gerencia que no tenga como base una
nota de cargo ni ningun documento contable, se debe establecer la virtud del
titulo ejecutivo solicitando el pronunciamiento de los Departamentos de
Contabilidad y Cobro Administrative para establecer si dichas deudas se
encuentran registradas en la contabilidad del Instituto y que en los registros del
Departamento de Cobro Administrativo conste la debida notificacion
administrativa del adeudo al patrono y que a su vez se le haya requerido de
pago en un tiempo especifico y este no hizo efectivo el pago.

Toda Certificacion de Gerencia con monto mayor a quinientos quetzales
(500.00) debera ser demandada, siempre que cumpla con los requisitos
esenciales para que sirva de titulo ejecutivo, sin embargo, de manera
simultanea se debera solicitar al Departamento de Inspeccién Patronal que
realice las diligencias de investigacion para determinar si procede la
incobrabilidad del adeudo, cuando en el caso concreto se adviertan algunas de
las causas reguladas en el Articulo 40 del Acuerdo 1421 de Junta Directiva.
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P dimi t No. 2 RECEPCI(S;Y ASIGNACION DE CERTIFICACIONES DE __! & N
\_roce i i > GERENCIA COMO TiTULO EJECUTIVO ‘Pm \ 17] F"mas 00_5

& RESPONSABLE ) [paso ] [ . ACTIVIDAD I

. | Area Econémico ! ['INICIO

- | Coactivo Departamental

Secretaria ..................... - 01 Recibe Certificaciones de Gerencia, revisa anexos,

\firma y sella de recibido el conocimiento.

02 |Ingresa datos de las Certificaciones Electrénicas de |
Gerencia en la herramienta informatica de registro y
libre de control; traslada al Encargado de Area.

Encargado de Area......... 03 Recibe las Certificaciones Electronicas de Gerencia, 1]
asigna al Procurador Economico Coactive vy
devuelve a la Secretaria.

S0y ORR— - 04 |Recibe las Certificaciones Electronicas de Gerencia |
y entrega al Procurador Econdomico Coactivo |

| designado mediante libro de control.

. |Procurador Econémico i

| |Coactivo...............cocven. i 05 |Recibe Certificaciones de Gerencia, verifica datos y

' ! |sus anexos, firma libro de control.

|

| 0B ¢ La Certificacion de Gerencia corresponde a alguna |

Direccion Departamental?

06.1 Si. Continua en el paso 7.

06.2 NO. Continua en el paso 12.

Asesor Juridico y Notario.. 07 Elabora oficio de traslado a donde corresponda para
que se continue con el tramite correspondiente y
traslada al Encargado de Area.

Encargado de Area ......... . 08 Recibe el oficio de remision de certificacion de
= ' gerencia, firma y traslada a la Secretaria.

Secretaria .................... - 09 |Gestiona firma de visto bueno del Jefe del
] Departamento, y su sello, anota en libro de control
de correspondencia y entrega la Secretaria de |
Departamento de Cobro Jefatura.

Judicial
‘Secretaria de Jefatura. .. 10 |Recibe documento y gestiona firmas de visto bueno
| del Jefe del Departamento y devuelve a la Secretaria
' : del Area Econdmico Coactivo Departamental.

I_‘;E Q&‘ .
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| Procedimiento:  No. 2 RECEPCION Y ASIGNACION DE CERTIFICACIONES DE
| GERENCIA COMO TITULO EJECUTIVO

/""‘"”"""\ I/“
'Pasos| 17 | Formas 00
. ' ,

-

RESPONSABLE | (PASO | |

N

—— ——

ACTIVIDAD

- |Area Econémico
Coactivo Departamental
iSecretaria...............oueeens

- |Procurador Econémico
BCoattVG vivuissuniiiiziinia

_ Asesor Juridico y Notario..
o

!Procurador Economico
iCoactivo .........ccevvvennenn,

Asesor Juridico y Notario..

Encargado de Area.........

Secretaria ......o.ooovevininn

11

12

13

14

15

16

Recibe documento aprobado y gestiona su egreso,
actualiza etapa en herramienta informatica. (Sale del
procedimiento)

¢(La Certificacion de Gerencia cumple con los
requisitos esenciales para que sirva de titulo
ejecutivo?

112.1 Sl. Realiza el cobro extrajudicial establecido.
(Sale del procedimiento)

12.2 NO. Elabora oficio o providencia al Area de
Avisos para dejar sin efecto la certificacién de
Gerencia respectiva y traslada al Asesor
Juridice y Notario. (Continda en el paso 13)

Recibe Certificacion de Gerencia y oficio de
devolucién, unifica criterios y devuelve al Procurador
Econdmico Coactivo.

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

Recibe expediente de devolucion de Certificacion de
Gerencia, revisa que cumpla con los requisitos
necesarios, fima documento vy traslada al
Encargado de Area.

Recibe expediente, firma documentos y traslada a la
Secretaria.

Recibe documento firmade y gestiona su egreso
para la entrega en la Unidad de Avisos.

FIN

)

1|
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Procedimiento: No. 2 RECEPCION Y ASIGNACION DE CERTIFICACIONES DE GERENCIA COMO TiTULO EJECUTIVO

Area Econémico Coactivo Departamental Departamento de Cobro Judicial

Encargado de Area Procurador Economico Coactivo Asesor Juridico y Notario Secretaria de Jefatura ‘

. [01]

Rectbe Certificaciones de

Gerencia, revisa anexos, firma y
sella de recibide el conocimenio.

y [o2}| [03] 3 L

Ingresa datos de las
Cenificaciones Electromcas de Recibe las Certficaciones ’4

0L

Recibe Certificaciones de
Gerencia, verifica dalos y
sus anexos, firma libro de
:iconlml

Gerencia en  la herramienta Electrénicas de Gerencia, asigna
informatica de registro y libro de al Procurader Ecandmica Coadivo
control; fraslada al Encargado de y davuelve a la Secrelaria

Area. SeSe=—ee——
=

j =8 v |04 o7 |
I E;CC:M i I:s e Cef‘htu:acmnes - Elabora oficio de traslado a donde |
oV T a3 Prortr:i::;ire&gg::éi 5‘;:::2: " Gerencia comresponde i Continga en el __ly|comesponda para que se continue
o Eij-‘:_: T designade mediante libro  de a algun a Direccion paso 7. con €l tramite comespondiente y |
: : f_."‘;J % cont?ol. Departamentai? — = traslada al Encargadode Area.
@ £ T
: = J ?
L E I _lr
Oroyat™ NO - |
y | 062 10
[o9 [o8 _ _— :
s - === Continua en el Piz | Recibe documenlo y gesfiona
Gestiona firma de visto bueno del paso 12. ’ i fimas de visto bueno del Jefe del

Recibe el oficio de remisién de
certificacion de gerenca firma y

Jefe del Departamento, v su sello,
anota en libro de control de -

Depanamenta y devuelve a Iz
Secretaria del Area Econemico
Coactive Departamental.

Tl

SR T T NN |

commespondencia y  entrega  la Iraslada a la Secretaria
Secrelaria de Jefatura.
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|
o
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No. 2 RECEPCION Y ASIGNACION DE CERTIFICACIONES DE GERENCIA COMO TiTULO EJECUTIVO

Area Econémico Coactivo Departamental

L

ot

J}Fm"ul il
—

< 0 H0L03MI0

- =

"1

Encargado de Area

Recibe documento aprobado y
gestiona su egreso, actualiza
etapa en hemamienta
informatica.

.5‘39!-0

| 4

{ Sale del procedimiento

Recibe documento firmado y
gestiona su egreso para la
entrega en la Unidad de

’

Avisos.

————

erencia cumple con los

gue sirvade titulo
ejecutive?

NO
¥

requisitos esencales para

] 12.2

Elabora oficic o providenca al
Area de Avisos para dejar sin
efecto la centificacién de Gerencia
respectiva y taslada al Asesor

Juridico y Matario. {Continua
paso 13}

en el

Secretaria Procurador Econdmico Coactive Asesor Juridice y Notario
——»{ P62 |
¥ 11

121 |

Realiza el cobro
extrajudicial establecido.

<Sale delprocedim iento)

[13]
Recibe Certificacion de
Gerencia ¥ aficio de
»{ devolucion, unffica criterios y
devuelve al Procurador

v [

Econémico Coactivo.
[15]

Recibe oficic para devolucion de
Certificacione s de Gerencia,
integra expediente y ftraslada al
Asesor Juridico y Nolario.

—=—=——=]
Recibe expediente de devolucon
de Certificadén de Gerencia,
revisa que cumpla con los

firma

Recibe

expediente,

requisitos necesarios, firma
documento y trastada al
| Encargado de Area.

e
=3

documentos y traslada a la
Secretana.

(R0 o [ e I
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PROCEDIMIENTO No. 3

COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO O PATRONO
DEMANDADO

NORMAS ESPECIFICAS
PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO

. Para iniciar el cobro extrajudicial, el Area Econdmico Coactive Departamental previo
a promover la demanda econémico coactiva, debe localizar y contactar al patrono, a
efecto de proponer férmulas ecuanimes de conciliacién y pago, con el objeto de
agilizar la recaudacion, siempre que las propuestas no sean contrarias a la normativa
interna ni otras leyes y a los intereses de la Institucion.

. 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 interna ni otras leyes y que
ademas se garantice la recuperacion de la mora, pudiendo para el efecto realizar el
documento que corresponda.

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

. Los Procuradores Econdmico Coactive deberan, mediante correo electrnico,
solicitar mensualmente a la jefatura del Area de Avisos la generacion del recibo de
ingresos diversos correspondiente, a nombre de los patronos que hayan reconocido
su deuda mediante el documento correspondiente. Esto se hara con el fin de permitir
que se efectie la amortizacién mensual acordada, hasta que la deuda sea saldada
en su totalidad. Tras la emision del recibo, el Area de Avisos enviara el documento
al Procurador Econémico Coactivo solicitante, quien a su vez remitird el recibo al
patrono por la via mas expedita de comunicacion.

. Los Procuradores Econémico Coactivo deberan enviar una copia del documento con
el cual el patrono haya reconocido su deuda al Area de Avisos, Dependencia a quien
corresponde llevar un estricto control sobre los saldos que adeuden los patronos de
acuerdo con las amortizaciones realizadas y las cuales fueron pactadas en el
documento suscrito. Este control incluira el total de Ja cuota patronal, la cuota laboral,
el porcentaje de recargo por gastos administrativos, recargos por mora, interés
resarcitorio cuando proceda, costas procesales e interés legal. Lo anterior sin
perjuicio que el Procurador Econémico Coactivo es el encargado de llevar el estricto

control de las amortizaciones, 0 %€ co
________ Sl ¥ ; - — o Y
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| | 6. Los Asesores Juridicos y Notario y Procuradores Econdmico Coactivo, en conjunto
-] con el Analista dei Area de Avisos, deberan velar porque mensualmente se realice
' el débito en la cuenta de la municipalidad y en caso existan inconvenientes con el
pago, se comunicaran via telefonica con los personeros de las municipalidades hasta
establecer que el recibo se encuentre pagado y efectivamente ingresado a la cuenta

del Instituto.

| 7.Se emitira el documento que corresponda para lo cual los patronos deberan
presentar los documentos siguientes:

Fotocopia de Documento Personal de Identificaciéon del Alcalde Municipal.
Fotocopia de credencial del Alcalde Municipal,

Fotocopia del acta de toma de posesién 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 de ser el caso, la autorizacion
! de realizar los pagos por medio del débito directo a cuenta bancaria.

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

f. Estudio financiero emitido por el contador y/o director financiero.

g. Carta dirigida al Jefe del Departamento solicitando la elaboracién del

{ documento correspondiente.
f h. Un timbre notarial de diez quetzales (Q10.00).

00 oCn

! PARA LOS PATRONOS QUE NO PERTENEZCAN AL SECTOR MUNICIPAL:

a. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién o pasaporte del patrono
0 de su representante legal.

b. Fotocopia de la representacion legal vigente, de ser el caso;

c. Estudio financiero emitido por contador debidamente habilitado.

d. Carta dirigida al jefe del Departamento solicitando la elaboracién del
documento correspondiente.

e. Un timbre notarial de diez quetzales (Q10.00).

f. Un timbre fiscal de cinco quetzales (Q5.00).

8. La Secretaria del Area debera custodiar el original de los documentos emitidos, y
controlara fisica y electrénicamente la numeracién que le corresponde a cada uno.

9. El Asesor Juridico y Notario debera dar acompafiamiento al procurador a cargo del
expediente durante todo el proceso de cobro extrajudicial de pago, hasta gue se
concluya con el pago de la deuda.
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10. El Procurador Econémico Coactivo a cargo del expediente debera promover la
demanda economica coactiva inmediatamente cuando el patrono incumpla con el | |
pago de una amortizacion convenida en el documento que corresponda.

11.Unicamente el Encargado de Area o el Jefe de Departamento podran autorizar la
cantidad de amortizaciones que le seran otorgadas al patrono para saldar la deuda
plasmada en el documento que corresponda.

12.El Procurador Economico Coactivo debera establecer los datos de identificacion y | |
localizacion del patrono moroso, a través de las diferentes herramientas informaticas |
institucionales, gubernamentales y otros motores de blisqueda disponibles; para
establecer los datos siguientes: direccion exacta, teléfonos, correo electrénico,
nombre de representantes legales, Alcaldes y directores administrativos financieros
en caso de municipalidades; contadores o tesoreros, entre otros.

13.No habra necesidad de remitir la Certificacién Electrénica de Gerencia al Area de
Avisos para que la deje sin efecto, cuando previo a ser demandada el patrono deudor
haya cancelado la totalidad del adeudo, en virtud que el pago se registra de forma
automatica, debiéndose remitir las actuaciones directamente a la Unidad de Archivo
General de la Direccion de Recaudacién, previa comprobacion del cambio de estado.

PATRONO DEMANDADO

14.El Area Econémico Coactivo Departamental 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 institucién, sin que dicho proceso
extrajudicial afecte el juicio iniciado.

15.Las “normas especificas” descritas para el procedimiento de “Cobro Extrajudicial
Previo a Demandar” seran aplicables en lo que corresponda a este procedimiento.
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Procedimiento: EXTRAJUDICIAL PREV MANDAR AL i
l i i SCOBF?AQTRONOOPATRONO SE:\?A?\IDDEDO |"a’°5' 18 | Formas| 00 | |
[ RESPONSABLE | [ Paso | f[_'_ff' S ACTIVIDAD I |
. Area Econdémico ) '
Coactivo |'
Departamental . INICIO
Procurador  Econémico |
COBCIVG .iiivvviivisvmnsany 01 Investiga la direccion del Patrono para localizario o e

- lugar que sefialé en el juicic econémico coactivo para |
recibir notificaciones.

02 | ¢Se localizd via teléfono al Patrono?

2.1. Sl. Agenda una cita para que éste se presente al
Area Econémico Coactive Departamental para
informar del adeudo que tiene ante el Instituto y
i negociar la forma de pago. (Continta en el paso
; 09).

| 2.2. NO. Programa trabajo de campo y elabora |
proyecto de citacién administrativa para localizar

| al patrono en las direcciones investigadas para
informar del monto de la deuda; y elabora oficia |

de traslado para la Direccion, Caja o Delegacion

! Departamental que corresponda a fin de que

! | notifiquen la citacién al patronc al Asesor Jurldlco |
: y Notario. (Continta en el paso 03) 1

Asesor Juridico y Notario, 03 Recibe proyecto de citacion administrativa y oficio de
. traslado a la Direccién, Caja o Delegacion segun
; | corresponda, revisa, firma y traslada al Encargado de ;
| Area.

Encargado de Area....... 04 Recibe citacidon administrativa y oficio de traslado£ _
- firma y entrega a secretaria.

Secretaria.................... 05 Recibe citacion y oficio de traslado, coloca los sellos

| correspondientes y  traslada al Procurador
. Econémico Coactivo.

Procurador Econdmico

Coactivo ..........c.cevenen. 06 | Recibe citacion y oficio de traslado y contacta a Ia
Direccién, Caja © Delegacion Departamental
Correspondiente a fin de que realice la notificacion. |
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% DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL | |
| | Procedimiento:  No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL | P ~w |
| _ i PATRONO O PATRONO DEMANDADO ‘Pasas| 18 | Formas| 00 | |
" [ RESPONSABLE | (paso ] [ “ACTIVIDAD S
. L RESPONSAI D S : _AcTiviDAD
Area Econémico Coactivo \
Departamental I
Procurador Econdmico
Coactivo ...................... 07 | De no ser posible que la Direccion, Caja o Delegacion |

Departamental correspondiente haga la notificacion |
realiza comisién a efecto de localizar al patrong |
moroso y visita las direcciones investigadas.

08 | ¢Fue posible localizar al patrono?

8.1 SI. Informa al patrono el monto de la deuda
entrega la citacion administrativa y requiere firma
de recibido; indica que puede presentarse al
Area Econémico Coactivo Departamental, a
negociar la forma de pago. (Continta en el pasa
09).

|

8.2 NO. Elabora demanda para entablar juicia |
econdémico coactivo en contra del patrona
moroso o promueve la continuidad del juicia |
iniciado continua investigacion para localizar al
patrono por ofros medios (sale de! i
procedimiento).

‘ 09 | (El patrono se presenta al Area Econémico Coactiva
- Departamental a negociar la forma de pago de la
- deuda?

| 9.1 Si. Prepara liquidacion total del adeudo en
'g i coordinacién con el Area de Avisos para e
calculo de los recargos o costas procesales
generadas e interés legal si los hubiere.
(Continua en el paso 10).

' 9.2 NO. Contintia con tramite de Juicio Econémico |
Coactivo ya iniciado o elabora demanda para |
promover Juicio Econémico Coactivo en contra |
del Patrono. (Sale del procedimiento).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

Procedimiento:  No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL
PATRONO O PATRONO DEMANDADO P"’*"“s' 13 | Formas ' °° J

( RESPONSABLE ) | (PASO |

e e
Area Econdmico CoalctlvoE P

Departamental 'i
Procurador Econdmico :

Coactivo ..., 10 | Atiende al patrono e informa del monto total de lﬁ' =

deuda, propone el pago total o la elaboracion de
documento correspondiente (amortizaciones dq
forma mensual y a las municipalidades pago por
débito).

11 | ¢El patrone decide pagar el total de la deuda?

11.1. Sl. Previo a la carga de planillas por parte de
patrono, Solicita al Area 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 en el paso 18.1).

' 11.2. NO. Propone el pago por medio de
amortizaciones periédicas o para las
municipalidades pago por débito realizando e
documento correspondiente. (Continua en e
paso 12).

12 | (El patrono decide realizar el documento que
corresponde para reconocer su deuda?

12.1 Sl. Requiere los documentos necesarios,
elabora el documento que corresponda (previa
autorizacion) y traslada al Asesor Juridico y
Notario. (Continta en el paso 13).

12.2 NO. Continta con tramite de Juicio Econémica |
Coactivo ya iniciado o elabora demanda para i
promover juicio econémico coactivo en contra |
del Patrono con el fin de reclamar el adeudo por |
la via judicial. (Sale del procedimiento). '

Asesor Juridico y Notario| 43 | Recibe proyecto, revisa y aprueba el documenta

- correspondiente y devuelve al Procurador Economlco |
. Coactivo.
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Procedimiento:

No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL

PATRONO O PATRONO DEMANDADO | SR 10 e 00
_ RESPONSABLE ] (PASO]| [ __ ACTIVIDAD _ B
Procurador Econémico :
Coactivo ........cceevvninnnns 14 | Recibe proyecto del documento correspondiente, |
' gestiona rubrica del Encargado de Area y la firma de
Departamento de Cobro . Jefe de Departamento.
Judicial / Division
Jefe de Departamento / _
Encargado de Area ....... 15 Recibe, aprueba, rubrica y/o firma el documento que
: o ‘corresponde y traslada al Procurador Econdmico
Area Econdmico . Coactivo a cargo.
Coactivo Departamental =
Procurador Econémico
Coactve ... 16 | Recibe el documento correspondiente, requiere firma |
Area Econémico del patrono o del reprgs_,entgnte legal en coordinacion
Coactive con _eI Area de_ Notnﬂcacmnes Notariales para la
legalizacion de dicha firma.
Departamental _
/Departamento de '
Cobro
Judicial..........ceunnne. 17 | Adjunta al documento que corresponda los
- documentos de soporte, reproduce fotocopias del
' documento firmado, para entregar al Patrono, Area
| de Avisos, Area de Notificaciones Notariales, otra |
| para archivar en el expediente y entrega al Asistente
- Administrativo el documento original para su custodla |
' anota en el libro de control respectivo. L
Asesor Juridico y Notario, 18 | ;El patrono cumple a cabalidad el documento quq

| corresponda?

18.1. Si. Remite la Certificacion de Gerencia al Areeﬂi :

de Avisos mediante oficio informando del pago
total de la deuda para dejarla sin efecto o SOIICItEﬂ =
al Area de Avisos el aviso de dar por terminado,
entrega copia a la Secretaria del Area par#
registro de la Certificaciones de Gerencia en e| |
libro de control y herramienta informatica. '

. NO. Elabora demanda para promover juicia
econémico coactivo en contra del Patrono con
el fin de reclamar el adeudo por la via judicial d
continia con trdmite de Juicio Econémica
Coactivo ya iniciado. '

78
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL ] Pasos| 18 | Formas| 00

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL j

No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIC A DEMANDAR AL PATRONO G PATRONO DEMANDADO

Area Econémico Coactivo Departamental

efoH

Procurador Economico Coactivo Asesor Juridico y Notario Encargado de Area Secretaria
|
| INICIO
‘“10 _ | " N | GE‘Q_
~ ﬁ ) ¥ a1 Programa lrabajc de campo ¥
. ) - elabora proyeclo de citacdn - ____
L4 g ];wesnga prbi e e ol administrativa para localizar al [_03 W r(}s
'parlabrocalizar:o ¢ a !ugar. e patrone  en  las  direcciones Recibe proyeclo de  citacion
sefald en el juicio econdomice : . T :
mt® lcoactive para reu:brf notificaciones. | TEs g S s Hanar_Ged administrativa y oficio de raslado a |Red‘be citacion administrativa pate chacen ¥ i) de
vy ! | ] _aMonte de la deuda. y elabora oficie| | »ia Dirsccién, Caje o Delegadén l— — J ficio de traslad fi ;| Iraslada, oloca s cealflos
| > de fraslado para la Direcaon, Caja . - I : [g ¥y 'olcnde s ; 0, TmE ¥ correspondientes y Taslada al
; o Delegacion Departamental gque o A e i s it entrega a secretaria. Procurador Economico Coadivo.
- | trasiada al Encargado de Area
© ! corresponda & fin  de gue
| notfiguen la citacion al patrono al
| Asesor  Juridico y  Metario.
(Continua en el pasa 03) ‘ |
&Se localizo via teletono al e |
Patrono 7 — ‘ |
[06 |
[Recibe citaden y oficic de fraslada I | |
y contacta a la Direccion, Caja o ‘ |
Delegacidn Deparamental % - — — —_— — r—— ——t |
s _ Corespondiente a fin de que |
02.1 realice la natificacion
y [w |
Agenda una cila para que éste se
presente al Area Economico . a7 |
Coactive Departamental para
infarmar del adeudo que tiene ante De no ser posible gue la Direccién, ‘ g
el Instituto y negociar la farma de Caja o Delegacion Departamental i
pago. {Continda en el paso 09). correspondiente haga la | )
—— notificacion realiza comision a = —
efecto de localizar al patonc Fﬂl
o moroso y visita las direccianes :
ata SN investigadas.
Q"" ‘H; POQ/J | 8'
=]
.-

AR |

\
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO O PATRONO DEMANDADO

Area Econémico Coactive Departamental

Procuradoer Econdmico Coactivo

ST |

,f‘!‘“\.. 10
i -
10 ' A [PU?_III Atiende al patrono e infarma del
o N 1‘/ monta total de la deuda, propone
,- | el page total o la elaboracidan del
» B — documento camespond ienta
o m {amortizaciones de farma mensual
o y a las municipalidades pago por
\ | patrone se presenta &l debito) i
/ ¢ Fue posible Area Econamico Coactivo :
@ localizar al patrono? -~ Departamental a negaciar la g | X\
b e ‘ anade pago de la deuda; i
NG Si
| I & El patrono decide
e ] NO pagareliclal de la
: 08.1 09.2 09.1 deuda?
08.2 ks . ¥ : ;
Informa al patrano el manto] e S Prepara liquidacién total £
Eabom demanda pam| |- o 4 Pd L = Continia con tramite de 4 'q NO Si
entablar juicioc econémico = _.a e:da_. .eﬂtrgga 4 | Juicio Econdmico del - _a.de"'do LA
coactive en contra del patrono i ctppracarisla . —_— coordinacion con el Area
requiere firma de recibido;| | Coactivo ya iniciado o . | Gleulb
moreso ¢  promueve  la as = lab d d de Avisos para el calcule| | 112 e
contimiidad det kildo inl indica que puede presentarse eigbora emanda para t . J_11|1
juido inigado |\ iy Econémico Coactivo romover Juicio| |9€ los recargos o costas
conlinua investigacion para) |, o oqonental & negadar la E Bl Concl procesales generadas e o | 3 Previo a la carga de planillas
II focalizar al patrana por otros fosinn-du pigo. (Coninta o COPDE: Lannas O cnts legal si los hubiere. OpOne) 61 PEaaG POl MGG por parte del patrono, Solicita
medios ol paso 08) cantra del Patrono. (Continda en el paso 10). de amortizaciones al Area de Avisos la emisign
T periodicas o para  las de un Recibe de Ingresos
| municipalidades pago por Diversos, por el monto tatal de
oy h 4 débito realizando el la deuda y entrega al patrona
//‘ /_'_'__" documento comespondiente. para gue cancele en una
Sale del proce dimigrio Sale del procedimisnio (Contnua en el pasc 12). agencia bancaria. (Conlinda
_/ B en el paso 18.1)
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO O PATRONC DEMANDADO

Area Econdmico Coactivo Departamental

Departamento de Cobro
Judicial / Divisién

Procurador Econémico Coactivo

Asesor Juridico y Notario

Jefe de Departamento /

Area Econdémico Coactivo
Departamental /
Departamento de Cobro

]
Encargado de Area Judicial ‘
r [
B |
[
' |
121
13
Reguiere los  documentos - :
E1 patrono decide necesarios, elabora el Recibe proyecto, revisa y
cc'p documenlc gue comespanda aprueba el documento
realizar el documento £ ppa ‘ i
Qo COMespOnde pars Sl- (previa autonz acion} b correspondiente y devuehle a
conocer su deuda? traslada al Asesor Juridico y Procurador Economico
Motaria. (Continda en el paso Coadivo.
13) !
S —— |
v 122 ¥ 14 ' 15
Caontinta con tramite de Juicia : S ) 3 ] i
Econdmice  Coadive  ya Recibe proyecto  del Recibe, aprueba, rubrica y/o 7]
iniciado o elabora demanda documento  comespondiente, frma el documento que i I d ] I
para promover juicia gestiona ”,anca del w corresporde y traslada  al co::j;stzond: los 0‘;;’;:;:‘192‘05'4:2
econbmico coactivo en cantra Encargado de Area y la firma Procurador Economico

del Parone con el fin de
reclamar el adeuda porla via

del Jefe de Depattamento.

Judicial.

..... oy + [16]

!
| Rectbe el documentg
comespondiente, requiers frma del

Gle del prooedimieﬂth

en coordinacion con el Area de
Notificaciones Nolariales para la

patrono o del representante legal|

lepalizacidn de dicha firma

Coactivo a cargo.

soporle, reproduce fotocopras del
documento fimmado, para entregar
al Pairono, Area de Avisas, Area
de Nalificaciones MNatariales, olra

para archwar en el expediente y
entrega al Asislente Adminisirativo
al documentc onginal para su
custodia anota en el hbro de
control respecivo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL i

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

F

No. 3 COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONC O PATRONO DEMANDADO

Area Econémico Coactive Departamental

Asesor Juridico y Notario

{ ..\.
» P11.1)
\ !

‘, [181

Remite la Certificacion de
Gerencia  al  Area de  Avisos
mediante oficic informande del
pago total de la deuda para dejarla
. sin efectn o sohcita al Area de
Sl Avisos el aviso de dar por
terminado, entrega copia a la
Secrelaria del Area para registro
de |la Cerificaciones de Gerencia
en el ibro de control y herramienta
informatica .

¢ El patreno cumple a
cabahdad el docume nio
que carmespanda?

NO

vy [1e2]

Elabora demanda para promover
juicio  econamico coadivo en ¥

contra del Patono con el fin de i)
reclamar el adeudo por la vial- - FIN )
judicatl o continia con tramite de _,/}

Juicic Ecandmico Coaclve ya
iniciado

N
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PROCEDIMIENTO No. 4
RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES
NORMAS ESPECIFICAS

El Area Econémico Coactive Departamental debera llevar el 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 Encargado de Area designara a una persona responsable de recibir y
gestionar las notificaciones judiciales de los procesos que se tramitan en su
jurisdiccién. Esta persona debera:

a. Revisar regularmente el casillero electrénico asignado al Area, en caso
que se haya sefialado como direccién para notificaciones electronicas.

b. Verificar, tanto en las notificaciones electronicas como en las personales,
gue la direccion de notificacion, el nimero de proceso judicial y el
nombre de la Institucién correspondan correctamente a los procesos que
se estan tramitando en el Area.

c. Llevar un registro actualizado de todas las notificaciones recibidas, tanto
electrénicas como personales, asegurando su adecuado seguimiento y
tramitacion.

La persona receptora deberd entregar las resoluciones a los Asesores
encargados de las ubicaciones para que éstos indiquen la accién a seguir
segun corresponda, de conformidad con lo resuelto por el tribunal y
posteriormente procederan a anotar las notificaciones en el libro que para el
efecto se encuentre habilitado, para después entregar la o las notificaciones al
Procurador Econémico Coactivo que tiene asignado el proceso respectivo. Este
ultimo debera firmar dicho libro para dejar constancia del dia y hora de su
recepcion.

El Procurador Econémico Coactivo destinatario de la notificacion {titular del
proceso), con base en la notificacion de la resolucion respectiva, continuara 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 al Area Econémico Coactivo Departamental, la persona

designada debera remitir a donde corresponda dicha notificacién mediante

conocimiento u oficio. 40 O ¢,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

6. La persona a cargo de la recepcion de notificaciones judiciales debera recibir
las notificaciones judiciales remitidas de forma fisica y del casillero electrénico
proporcionado por el Organismo Judicial, recepcionar las notificaciones
judiciales remitidas por otras dependencias, debiendo registrar con sello de
recibido el dia y la hora de ingreso tanto en el documento con que se remite,
como en la cédula de notificacién, dejando razén tanto en el libro de registro
respectivo como al margen de la cédula de notificacién, la forma como se
recibio. :
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i E MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
K | DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL |
4
'|Procedimiento: Ne. 4 RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES J Pasos .(_06_ ] Formas ' a0 \I
[ RESPONSABLE | PAso ) [ ACTIVIDAD »

Area Econémico
- Coactivo Departamental
- Procurador Econémico
Coactivo (Encargado de

Recepcion) ...........co....... 01

02

03

Encargado de Area ......... 04

| Asesor Juridico y Notario.. 05

Y

Identifica por medio del inventario digital, a qué juicio
|y patrono corresponden cada una de las

INICIO

Recibe del Notificador del Organismo Judicial o del |
casillero electronico asignado, las notificaciones de
juicios que se diligencian en el Area Econdmico |
Coactivo Departamental. 5

notificaciones recibidas y a cargo de que Procurador |
Economico Coactivo se encuentra dicho juicio.

¢, Las notificaciones judiciales pertenecen al Area de |
Economice Coactivo Departamental?

3.1 Sl. Continda en el paso 4.

3.2 NO. Inmediatamente después de recibida la
cédula de notificaciéon envia por correo

electronico al Director Departamental que

corresponda y posteriormente remite a través
de oficio la notificacion judicial en original a la
Direccion Departamental segln la ubicacion.
(Sale del procedimiento).

Recibe libro y notificaciones judiciales, revisa cada
una, margina a cada Asesor Juridico y Notario y
devuelve al Procurador Econdmico Coactivo
encargado de Recepcion de Notificaciones.

Recibe notificaciones judiciales, firma el libro de |
control de notificaciones y devuelve el mismo al | |
Procurador Econémico Coactivo encargado de las |

. notificaciones, luego distribuye las notiﬁcaciones§

judiciales a cada Procurador Econdmico Coactivo @

Departamental encargado de los juicios de que se
trate, mediante el libro de control de notificaciones

de cada mesa de trabajo, indicando la accion a| |
' realizar. :




 Procedimiento: No. 4 RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES Pasos { 06 | Formas L 00 |
RESPONSABLE I(Paso] [ ACTIVIDAD ]
|

. Area Econémico!

. Coactivo Departamental
Procurador Econdmico

- Coactivo (Encargado de |
JUCIOB).. <. vviinmmssrannins - 06 | Recibe notificaciones judiciales, correspondientes a |
? los juicios que tiene a su cargo, firmando el libro de

 control de notificaciones de cada Seccién e inicia el
- diligenciamiento de las mismas, segun la etapa
- procesal que corresponda.

H

FIN

86
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Pasos 06 | Formas 00
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

No. 4 RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES

Area Econdémico Coactivo Departamental

Procurador Econémico Coactive

Procurador Econémico Coactive {(Encargade de Recepcion) Encargado de Area Asesor Juridico y Notario (Encargado de Juicios)

D

e h 4 0
Recibe ded Nolificador  del
Organisme Judicial o del casdierc
electronica asignada las
netificacones de juicios que se
diligencian en el Area Econémico
Caoactve Depanamental

Identifica por medio del inverdario
digital, a qué juicio y patrono
corresponden cada una de 1as |
notificacones recbidas vy a cargo
de gue Procurador Econdmico
Coaclive se encuentra dicho juicio.

| 03.2 | ey
: , [os
1 Inmediatamente después de - - - = - 1
i recibida a cédula de F_Eembe nm.uﬁcacmnes judiciales. ]
. ificaci notificacién envia por cameo firma el libro de control de {06
i#Las notificacione alisstriinlen al Drector 04 notificaciones y devuelve &l mismo - T
diciafes pertenecen al [ P E = o Recibe notificaciones judiciales,
. _— | Departamental que . ity Wficaci al Pracurador Econdmico Coadtive dient 105 i
Areade Econémico O . Recibe libre y nolficaciones e M R R comespondientes a los Juitos que
Coactivo corresponda y posteriormente judiciales, revisa cada una, l gd'sh’b ol b tiene a su cargo, frmando el libre
Departamental ? remite a fraves de ofico la _g|margina a cada Asesor Juridico y| > .uzg?j y auyecada Plocufador o |08 control de nofificaciones de
netificacion judicial en anginat " 7| Notaria y devuelve al Procurador E e e;n Cogatid cada Seccion e  inicia el
a ta Direcdon Departamenlat i Econdmice Coactivo encargada de conems ; diligenciamiento de las mismas,
' e ublcacion : - ERE Y Departamental encargado de los 3
s&gun la ubicact . |Recepcion de Notificaciones S\ & segun la etapa procesal que 3}
| el 1 jurcias de gue se trate, mediante el corresponda b
S{ ' libre de conlrol de notificaciones p d'}
! —— . :
— ____Y__Oil i - - de cada mesa de trabajo, T
H indicando laaccién a realizar. ¥
| Continiia en el paso 4 Sale del proce dimienta —
| | \ |

.ON'

eloH

Rel o [ 18]



No.| OO | de [\ay |
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

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 Econémico Coactivo debe realizar las gestiones que
correspondan ante la Unidad Administrativa Financiera de la Direccion de
Recaudacién, con el objeto de obtener el respectivo cheque para pago de
honorarios en la Tesoreria del Organismo Judicial.

3. El Procurador Econémico Coactivo a cargo del proceso debera acreditar el
gasto en que se ha incurrido a través de los recibos emitidos por la Tesoreria
del Organismo Judicial u otro documento fehaciente que emitan los juzgados, i
para incluirlo posteriormente en proyecto de liquidacién de costas.
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rocedimiento: No.§ PAGO DE HONORARIOS PARA REQUERIMIENTO JUDICIAL DEL ADEUDO, ] o ey

[‘ P i I f
| ACTOS DE COMUNICACION DEL TRIBUNAL Y QTROS COBROS EXIGIDOS POR EL Pasos i 07 ) Fermas 00
L b ORGANISMO JUDICIAL | S R
| RESPONSABLE | (PAsO [ ACTIVIDAD —
Area Departamental INICIO

Economice Coactivo

Procurador Econbémico
810 1) R ———— 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.

Asistente Administrativo. 02 Elabora oficic para solicitar cheque a la Direccién
de Recaudacion, nombra a un Procurador
Econémico Coactivo, ‘
Procurador Econdmico
ComoliVO ..o 03 | Recege cheque en la Unidad Administrativa
Financiera de la Direccién de Recaudacion y se
presenta a solicitar recibos en el Centro de Servicios
. Auxiliares del Centro de Justicia de Instancia Civil
del Organismo Judicial.

04 Realiza el pago en el banco autorizado por cada
uno de los recibos.

a5 Regresa al Centro de Servicios Auxiliares de la
Administracion de Justicia correspondiente a
entregar copia de los recibos pagados.

06 Separa recibo original y copia amarilla de cada
requerimiento, entrega original a la Secretaria de |
Jefatura y copias amarillas a cada Procurador |
| Econoémico Coactivo, encargado del juicio de que

Departamento de Cobro | se frate.
Judicial
Secretaria de Jefatura...... Q7 Elabora oficio de liquidacién de cheque por pago de

. honorarios por notificacién y requerimiento y |
. traslada a la Unidad Administrativa Financiera de la |
. Direccion de Recaudacion. |

FIN

_—bE____.. -
- e

AREcTone &
Fr:l.d' ACIO
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Procedimiento:

No. 5 PAGO DE HONORARIOS PARA REQUERIMIENTO JUDICIAL DEL ADEUDO, ACTOS DE COMUNICACION DEL TRIBUNAL Y GTROS
COBROS EXIGIDOS POR EL ORGANISMO JUDICIAL

Area Econémico Coaé_tivo Depa rtam.éntal

Departamento de Cobro Judicial

Procurador Econdmico Coactivo

Asistente Administrativo

Secretana de Jefatura

Ty A0

« [0

Verifica los expedientes judiciales
pendientes de realizar e pago de
honorarios  par
requenmiento u otros cobros que
|requiere el tribunal; traslada histado
lal Asistente Administrativo.

notificacion vy |

¥ W

Recoge cheque en la Umidad
Administrativa Financiera de la
Direccitn de Recaudacion y se
presenta @ solictar recibos an el
Centro de Servicios Auxihares del
Centro de Justicia de Inslancia
Cwil del Organismo Judicial.

v [04]

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

[ 05

Centro  de
de la

Regresa  al
Servicios Auxiliares
» Administracién  de  Justicia
correspondiente a  entregar
copia de los recibos pagados.

v 06 ]

Bepara redbo ariginal y copia
amarilla de cada regquenmienta,
enlrega original a la Secretaria de
Jefatura y copias amarillas a cada
Procurador Economica Ceactivo,
encargade del juico de que se
trate.

=
|Elabora oficio para solictar
cheque a la Direccion de

Recaudacion, nombra a un
Procurador Econdmico

Coactivo.

07
Elabora ofide de liquidacion de
cheque por pago de honorarios por
notificacién  y reguerimiento  y

¥

traslada a la Unidad Administrativa
Financiera de la Direccion de
Recaudacion.

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 6

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

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Instituto solicitara la terminacion de una accion judicial, cuando el patrono |
demandado cancele, previamente, el adeudo en su totalidad, incluyendo el
cince 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, silos hubiere. |

2. El Instituto también podra soclicitar la terminacién de un Juicio Econdémico
Coactivo, cuando exista aviso del Departamento de Cobro Administrativo que
indique que el patrono demandado suscribié Reconocimiento de Deuda por el
monto demandado y que pagoé las costas procesales y el Interés Legal si lo
hubiere, siempre que no se haya dictado sentencia por el Tribunal !
correspondiente.

3. ElProcurador Econémico Coactivo a cargo del proceso debera estableceren
los sistemas correspondientes que el patrono demandado haya generado, |
transmitido y validado la Planilla de Seguridad Social en forma electrénica, sin
cuyo requisito no procedera la terminacion del juicio.

4.  El Procurador Econémico Coactivo a cargo del proceso econdémico coactivo
debera diligenciar la terminacion 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.

5. LaUnidad de Archivo General de la Direccién de Recaudacion debera prever

y proveer el espacio necesario para archivar los juicios terminados en la

| carpeta patronal respectiva que sean remitidos por el Area Econémico
‘ Coactivo Departamental.

6.  El Procurador Econédmico Coactivo a cargo del proceso debera remitir a la
Unidad de Archivo General de la Direccion de Recaudacion los expedientes
de Juicios Econémico Coactive que tengan sentencia desfavorable para la
Institucion, que esté firme, siempre que se hayan dado los avisos |
correspondientes y que se hayan hecho las anotaciones en el sistema '
informatico vigente del Area Econémico Coactivo Departamental.
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Si al iniciar la gestion de una solicitud de "aviso de terminar” de un Juicio
Economico Coactivo por haber suscrito el patrone demandado un
Reconocimiento de Deuda por el monto demandado, se advierta que previo a
la suscripcion de diche reconocimiento el patrono no generd, transmitié, ni
validd las planillas de seguridad social, el area administrativa correspondiente
emitira el aviso respectivo con esa razén, debiendo el Asesor Juridico y
Notario del proceso oficiar al Departamento de Cobro Administrativo para que
subsane el requisito, pero tales circunstancias no impediran la terminacion del
Juicio Econémico Coactivo de rigor.

El Procurador Econémice Coactivo a cargo del proceso debera remitir a la
Unidad de Archive General de la Direccion de Recaudacion los expedientes
de las Certificaciones de Gerencia cuyo estado en las herramientas
informaticas respectivas se encuentren en “terminar”, “sin efecto”, “desistida”
u otro que la haga ineficaz para su cobro.

Asi mismo, deberan remitirse a la relacionada Unidad de Archivo, los
expedientes de las Certificaciones de Gerencia que por cualquier motivo no
aparezcan en los registros electrénicos, sin embargo, en el expediente existen
suficientes indicios que permitan concluir que la Certificacién ya no puede ser
cobrada, debiendo exponer tales circunstancias a la Unidad de Archivo de la
Direccion de Recaudacion.

En caso de emitirse resolucién que declare incobrable el adeudo, el
Procurador Econémico Coactivo a cargo del proceso debera remitir a la
Unidad de Archivo General de la Direccion de Recaudacién los expedientes
de las Certificaciones de Gerencia previo a que se registre la baja en los
registros electronicos e inventarios. Asi mismo, el Procurador Econémico
Coactivo creara un archivo especial para esos casos, para que en caso de
que posterior a la declaratoria, se estableciera la existencia de bienes y
derechos o desaparecen las causas que dieron origen a la incobrabilidad, se
continde con el proceso de cobro correspondiente.

= | :.-z_u' ;ﬁ;{;t
92 k LA

e
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1 | =
‘ Procedimiento: No. 6 TRASLADO DE EXPEDIENTES TERMINADOS A UNIDAD DE ARCHIVO | r‘11‘] r N

GENERAL DE LA DIRECCION DE RECAUDACION | PGEOS'L

RESPONSABLE ) | PAsO_‘i r ACTIVIDAD =HAS JBETE . sl o~ ,l
s Lit i S Dl = e - —_—

Area Econdémico INICIO
Coactivo Departamental |
. Secretaria ................... 01 | Recibe el Aviso de terminado el juicio en contra del
' . Patrono, asigna y entrega al Procurador Econémico
Coactive por medio del libro de entrega de avisos,
segun ubicacion.

Procurador Econdmicq _
Coactivo ..., | 02 | 4El Aviso de terminado pertenece al Area
. Departamental de Econémico Coactivo?

2.1 Sl. Recibe aviso, elabora proyecto de Memorial
y traslada al Asesor Juridico y Notario. (Contintia en|
el paso 3). r

2.2 NO. Remite el aviso de terminado a la Direccion
| Departamental que cuenta con Asesor Juridico y
Notario segun corresponda la ubicacion mediante |
oficio. (Sale del procedimiento). -

Asesor Juridico y Notario.., 03 | Recibe el proyecto de memorial de dar por;
terminado el juicio, revisa y autoriza el mismo;
devuelve al Procurador Econémico Coactivo. '
Procurador Econdémico
Coactivo ......covvvviinnn, 04 | Recibe el proyecto de memorial y traslada al Asesor |
- Juridico y Notario (Mandatario Judicial) para las|
. firmas respectivas, adhiere timbres, reproduce las|
fotocopias gue sean indispensables y compagina. |

|
|

05 ! Envia memorial y documentos adjuntos al Juzgado
| correspondiente, para la terminacion del Juicio
. Econdmico Coactivo y espera que sea notificado el
- auto de terminacion de juicio.

06 = Recibe notificacién del auto de terminacién del juicio,
- registra en la herramienta informatica vigente de

- control de juicios (inventario digital) de la terminacién

. del Juicio Econémico Coactivo; archiva dentro del,
expediente judicial.
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_ RESPONSABLE | (PASO | [
!

Area Econémico 5

Coactivo Departamental | -

Procurador Economico [

Coactivo .........ccvvvvnnnnnn, 07 | Eiabora oficio para trasladar el expediente fisico

foliado del juicio terminado a la Unidad de Archivo‘

General de la Direccion, requiere firma al Asesor|
Juridico y Notario.

. Asesor Juridico y Notario.., 08 | Revisa, autoriza y firma oficio; traslada al Encargado|
i de Area. |
| Encargado de Area ......... 09 | Recibe oficio y firma; y entrega al Procurador

Econémice Coactivo 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 de Departamento; traslada a recepcion para el
egreso respectivo mediante conocimiento.

Secretaria de Recepcion... 11 | Recibe expediente con documento aprobado vy

gestiona su egreso, actualiza etapa en herramienta
informatica y remite copia de! oficio con firma de
. recibido al Procurador Econémico Coactivo a cargo
’ del proceso.

FIN
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! . _— - No. 8§ TRASLADO DE EXPEDIENTES TERMINADOS A UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE RECAUDACION
....................... == - — . | |
Area Economico Coactivo Departamental | |
Secretaria Procurador Econémico Coactivo Asesor Juridico y Notario '
¥ |
. |
\\\\5\0 Gligy, e I
¥ { INICIO
* . =
] 03 7l
- ¥ 01 | 02.1 |: |
v Recibe el Aviso de terminada el . Recibe aviso, elabora REC'DE_ el proyecto de
Juicio en contradel Fatrone, asigna ) Aviso de terminade ! . memoria de dar por terminado
i p proyecto de  Memoral vy P : :
i y  entega al  Procuradaor pertenece al Area - lada al As Juridi i el juicio, revisa y autoriza &
g 1 |Economico Coactivo por medio del Deparlamental de T Wiaca &l Asssor Jisdico y—— mismo; devuelve al |
liibro de entrega de avisos, segun conomico Coactvo? giolano. (Continia en el paso Procuradaor Econdmico ‘ |
b on. . . |
= ‘LI Icacon f ) Coadwo b
h | |
NO |
| . . | 022 [04 B
Remite el aviso de terminado Recibe el proyedto de memorial y I ]
a la Direccidn Departamenta traslada al Asesor Juridico y |
que cuenla con Asesor Natario (Mandatario Judicial) para [
Juridico y Notardo segln las firmas respectvas, adhiere € ——— -
mrresportia la ubicacion timbres, repreduce las folocopias
mediante oficio que sean indispen sables ¥

campagina

¥ < ! [05]

Ir/S s il dimnient Envia memorial y documentos
\ e adjunios al Juzgado
correspon diente, para fa

terminacion del Juicio Economico
Coactivo y espera gque sea
nolificado el aulo de terminagién
‘de juicio
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Procedimiento:

Area Econdmico Coactivo Departamental

Departamento de Cobro Judicial

Procurador Econémico
Coactivo

Asesor Juridico y Notario

Encargado de Area

Secretana de Jefatura

Secretaria de Recepcion

¥

I !Recihe notificacion del suto de
| Herminacion del icio regista en
ta herramienta informatica vigente
de comrol de juicios (inventaria
digital) de la terminacion del Juicio
Economico Coadiva, archiva
dentro del expediente judicial.

ol

m

o8

o

o |juicie temninado a la Unidad
de Archive General de la
Direccién, requiere firma a
Asesor Juridicoy Notario.

-]

. Elabora oficio para trasladar & !
0;‘_‘, iexpediente fisico foliade de

Revisa, autoriza y fima oficio;

traslada al Encamado de
—]Area

!
Recbe oficic y fima, vy
enlrega al Procurador !
Econémico Coactivo para
requerir visto bueno de Jefe
de Departamenio.

FRecibe oficic y expediente
anexo; requiere fima al Jefe
de Departamento; traslada a

[10]

]

Recibe expediente con documnenio
aprobado y gestiona su egreso,
actualiza etapa en herramienta
infarmatica y remite copia del oficia

B

e ol paa el 39’950 con firma de recibido al Pracurador
rapeqw_ro mediante Econémico Coactiva a cargo dei
conocimenlo. proceso.

FIN

A1 | oN

E| sr'g_
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PROCEDIMIENTO No. 7

ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES

NORMAS ESPECIFICAS

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

El Procurador Econémico Coactivo inicia el diligenciamiento segln 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 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 economica coactiva debe plantearse de emergencia, para
cuyo caso, debera firmar el representante legal del Instituto o en su defecto
podra firmar otro abogado por Unica vez y por razén de emergencia.

El érgano 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.
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| Procedimiento: N, 7 ELABORAGION Y ENTREGA DE MEMORIALES o O
| Ly

[ RESPONSABLE ] (paso | ’ ~ ACTIVIDAD ]

Area Econémico

Coactivo Departamental INICIO
Procurador  Econdmico
CoBCIVE .iiviiiivimissninens 01 Recibe las notificaciones judiciales de les juicios que

tiene a su cargo, firma el libro de control de
notificaciones.

02 | ¢Las notificaciones judiciales pertenece al Area de
Econdémico Coactive Departamental?

2.1 Si. Ubica el expediente judicial en el archivo,
verifica la etapa procesal que continua, elabora
el Proyecto de Memorial que corresponda
(conforme instruccién al margen de la cédula de
notificacion o instruccion girada); traslada al

Asesor Juridico y Notario. (Continua en el paso

3). :

2.2 NO. Inmediatamente después de recibida la
cédula de notificaciébn envia por correo
electrénico al Director Departamental que
corresponda y posteriormente remite a través
de oficio la notificacién judicial en original a la

; Direccion Departamental segln la ubicacion.

; (Saie del procedimiento).

Asesor Juridico y Notario/ 03 | Recibe, revisa y analiza el Proyecto de Memorial,

| junto con el expediente judicial respectivo, para

. establecer el estado en que se encuentra el juicio.

04 | Firma y sella el Proyecto de Memorial y traslada al

Procurador Econémico Coactivo encargado del
juicio para su compaginacion.

Procurador Econdmica :

9. L (] J————— 05 | Recibe Proyecto de Memorial y reproduce las copias

. de ley, compagina las mismas, adjunta los/

‘ documentos que se mencionan en el escrito y

. conforma los legajos que deben ser entregados ante
el érgano jurisdiccional competente.
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| Procedimiento: N, 7 £l ABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES \pasos| 08 | Formas| 00 |
L — L =) AR s e
| REsponsaBLE ) [PAso | [ T nm—
, A ¢ - :
| Area Econc’:miccl | ]I
Coactivo Departamenta ' ‘
Procurador ~ Econémicd E |
Coactive ......oovvvvvvinnnnn. 06 i Estampa los timbres respectivos en el memorial,
. reproduce las copias de ley, compagina las mismas, |
l adjunta los documentos que se mencionan en el
. escrito y conforma los legajos que deben ser
- entregados ante el organc  jurisdiccional
' competente.
i
07 | (Elmemorial se debe presentar en los Tribunales de
. Jurisdiccion del Departamento de Guatemala?
i

07.1 Sl Solicita vehiculo a la Dependencia
Administrativa correspondiente, para realizar la
diligencia y entregar los memoriales en los juzgados
| que correspendan. {Continta en el paso 08). '

' 7.2 NO. Remite el memorial a la Caja, Delegacion |
. y/o Direccién Departamental que corresponda para !
' que lo presenten ante los Tribunales que!
. correspondan. (Contintia en el paso 08). |

08 | Archiva las copias de los memoriales con firma y,
. sello de recibido de los 6rganos jurisdiccionales en |
el expediente judicial correspondiente; informa al|
Asesor Juridico y Notario que fueron entregados,
incluyendo los memoriales devueltos por las!
Direcciones, Delegaciones y Cajas:
Departamentales.

| FIN |
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No. 7 ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES

Area Econémico Coactivo Departamental

Procurador Econémico Coactivo

[o1]

|Recibe las notificaciones

tiene a su cargo, firma el libro|
de contrat de netificaciones.

judiciales de los juicios quel_

! 3.1

Ubica el expediente judicial en el
archivo, verifica ta etapa procesal
que continua, elabora 2| Proyecto
de Memonal gque coresponda

-
7 Las notficaciones
judiciales pertenece al

Area de Econamicn

activo Departamental?

de la ceédula de nolificacidn o
instrucciin  girada), traslada al
Asesar Juridico ¥ Notario.
{Continia en el paso 3).

NO

¥ [032]

Inmediataments después de
recibida la cédula de nolificacion
envia por coree electronico al

Directar Departamental que
correspanda  y  posteriarmente
remile a (iravés de oficic la

natificacion judicial en original a la
Direccdon Deparamental segun la
ubicacion

Sale del proce dimiento ;I

py— — | {conforme instruccion al margenf - —

[03
Recibe, revisa y analiza &
Proyecio de Memoriai, junto
con el expediente judicial
respectivo, para establecer &
estado en que se encuentra ¢ |
icio. ‘

¥

y  [o

Fimna y sella el Proyecto de |
Memoria vy traslada al
Procuradar Econdmico
Coactive encargado del juicio |
para su compaginacion.

"ON
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F miento:
_ No. 7 ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES
Area Econdmico Coactivo Departamental
Procurador Econémico Coactivo |
|
A7, ‘
5P } |
[w) I S
& | ] !
j A
\.\/ |
1
|
4 05 [ 06 | 07.1 i
5l Fioyea Wiy Estampa locs tmbres respectvos |
reproduce las copias do ey en & memoral reproduce las Solicita vehicuto a la Dependencia
compegina lag mismas, adjmnta bs‘ copias de ley, compagina las ¢ El memarial se debe Administrativa corre spondienta,
] SOOaos e $H m;enui:nan o mismas, adunta los documentos| presentar en los Tribunales si ; para realizar la diligenca vy
: &l escTito ¥ inma bod Inciiing que se€ mencionan en el escrio y de Junsdiccion del eniregar los memoriales en los
que deben ser entragudos ar?tepe! confarma los legajos que deben Departaments de juzgados que correspondan. |
Atemng Lutaciodnal Cameniedie: sef rfmtr_'egadas antz el organg | Guatemala? (ContinGa en el paso 08). |
jurisdiccional com petente |
| 08
NO . y_
+ 07.2 Archiva las copias de los
; memoriales con firma y selio de
[Remite el memorial a la Caja. recibido de los organos
Delegacion ylo Direccién jurisdiccionales en el expediente
Departamental que comesponda judicial correspondiente, informa al
para que lo presenten ante los Asesor Juridico y Notarie gque
Tribunales que camespondan. fueron eniregados, ncluyendo los
(Continga en el paso 08) memoriales devueltos por las
Direcaones, Delegasiones y Cajas
Departamentales. B
- B b
FIN L
=——"
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PROCEDIMIENTO No. 8

ELABORACION DE LIQUIDACION FINAL DEL ADEUDO

NORMA ESPECIFICA

1. Al estar firme una sentencia favorable que ordena el pago del adeudo a favor
de la institucion; o a requerimiento del patrono deudor o de alguna otra
Dependencia, el Procurador Econdmico Coactivo, en coordinacion el Area de
Avisos del Departamento de Cobro Judicial y de su Asesor Juridico y Notario
debera realizar la liquidacién de la deuda con sus intereses, recargos y
regulacién de las costas procesales causadas ajustada al arancel de la ley de
la materia y presentara el proyecto al juzgado respectivo.
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No. 8 ELABORACION DE LIQUIDACION FINAL DEL ADEUDO

JP—

‘p”’ced'm'e“t"’ !Pasos{ 06 | Formas| 00 |
[ RESPONSABLE |{[’ pAsql{ - ACTIVIDAD e Joty |
_ ! ]
Area Econémico INICIO
Coactivo Departamental |
~ Procurador  Econémico
 Coactivo ... | 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! |
liguidacidon de costas procesales; traslada al
' Encargado del Area de Avisos por correo
. electrénico.
- Area de Avisos g
- Encargado de Area.......... - 02 | Recibe el correo con la liquidacion de costas
' f procesales adjunta y la asigna al Analista para que
- elabore los calculos. ; i
i 03 | Realiza el calculo de los recargos e intereses con
' base en el capital demandado, traslada la liquidacion |
- total del adeudo al Procurador Econémico Coactivo | |
' por medio de correo electrdnico.
Area Econémico |
~ Coactivo Departamental 5
. Procurador Econémico _
- Coactivo ..o, 04 | Recibe la liquidacién con los caiculos realizados e
| imprime la misma y recaba las firmas del
| documento.
05 | Entrega liquidacion total del adeudo al Patrono de
| ser el caso o transcribe al memorial respectivo para
. entregarlo al Juzgado.
06 | Elaboray entrega el memorial que contiene proyecto
de liquidacion final del adeudo al Juzgado
| correspondiente con base en el procedimiento
establecido.
FIN
|




vol

-

Area Econémico Coactivo Departamental

No. 8 ELABORACION DE LIQUIDACION FINAL DEL ADEUDO

| s 0 ) pormn 0
|
J

T

Area de Avisos

Procurador Econémico Coactivo

Encargado de Area

Analista

( INICIC

v [01]

|Verlﬁca las costas causadas por el
jproceso que se frate {oon base en

ilas aduaciones obranies en el

expediente judicial con estido
apego al arancel que establece la
ley de la matera) y elabora ia
liquidacion de costas procesales;
traslada al Encargada del Area de
{AvIs0s por commen electronica

5 l 04
Recbe la hquidaaén con los
cdlculos realizados & imprime

la misma y recaba las firmas
del documento

| 05
Entrega hguidacién total del
adeudo a Patono de ser &

—mcaso o transcnbe al memorial
Ir&taper:ti\.*o para entregarle &
sJuzgado.

\  [®

Elabora y entrega el memzrial que
contiene proyecio de liguidacion
final del adeude al Juzgado
correspondiente can base en el
procedimiento establecido

r

FIN

foz]
Recibe el correc con la]
liguidacion de costas

->]pmcesales adjunta y la asignal|———

1al Andlista para que elabore
’Lbs calculos.

o]

Realiza &l caiculo de los recargos
e mntereses con base en el capital
demandado, traslada la liquidacidn
total del adewde al Procurador
Econdmice Coadive por medio de
correa eledranicn
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PROCEDIMIENTO No. 9

SOLICITUD DE DECLARACION DE INCOBRABILIDAD CUANDO
JUDICIALMENTE SE DECLARE LA PRESCRIPCION DEL ADEUDO

NORMAS ESPECIFICAS

. El Area Econémico Coactivo Departamental debera solicitar a la Direccion de

Recaudacion que gestione ante la Subgerencia Financiera, sin mas tramite, la
resolucion que declare la incobrabilidad de los adeudos contenidos en
Certificaciones de Gerencia, cuando judicialmente se declare la prescripcion de
dicho adeudo.

. A la solicitud de incobrabilidad se le debera adjuntar copia de la Certificacion de

Gerencia, asi como de todos los fallos definitivos de los érganos jurisdiccionales,
los cuales deberan estar firmes, especialmente la que declara la prescripcién del
adeudo.

. En caso de emitirse la resolucion que declare incobrable el adeudo por haberse

declarado prescrito, la Direccion de Recaudacién deberd remitir copia de la misma
al Departamento de Cobro Judicial para que se gestione la rebaja del adeudo en
los registros respectivos y se actualicen los inventarios de rigor.
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o Procedimiento: No. 8 SOLICITUD DE DECLARACION DE INCOBRABILIDAD CUANDO | [ e
| JUDICIALMENTE SE DECLARE LA PRESCRIPCION DEL ADEUDO | |[Pasos. 13 | Formas| 00 |
i RESPONSABLE J(Paso}( ACTIVIDAD ]

Area Econdmico INICIO ]
Coactivo Departamental ?
Asesor Juridico y Notario..., 1 Recibe la Resolucion que declara la prescripcion de{!

adeudo, firmando el libro de control de notificaciones
y devuelve el mismo al Procurador Econdmico
Coactivo encargado de recepcion de notificaciones.

2 Entrega la notificacién judicial al Procurador
Econdmico Coactivo encargado del juicio, mediante |
el libro de control de notificaciones de cada mesa de |

Procurador Econdmico trabajo.
Coactivo (encargado del |
1T A N —— 3 Verifica en tribunales que la Resolucion que declara

la prescripcion del adeudo se encuentre ﬂrme

estableciendo que no exista ninguna notificacion por
realizar, ni recurso pendiente de resolver, deblendo.
solicitar al Juzgado la certificacion respectiva que'
indigue tales extremos. |

4 ¢ La Resoluciéon notificada se encuentra firme?

4.1 Si. Informa y entrega la certificacién de a.
Resolucion al Asesor Juridico y Notario para que |
continie con la solicitud administrativa de
incobrabilidad, actualiza inventario electrénico. -
(Continua en el paso 5).

4.2 NO. Informa al Asesor Juridico y Notario a espera
de instruccidn de accién a realizar. (Sale de
procedimiento).

|

Analiza expediente, elabora proyecto de dictamen
dirigido a la Direccion de Recaudacion con opinion |
5 favorable para declarar la incobrabilidad por.
| prescripcién y traslada al Encargado de Area para su
| revision. :

|  Asesor Juridico y Notario..., 5

Encargado de Area........... 8 Unifica criterios, propone cambios si los hubiere y;
- devuelve el proyecto al Asesor Juridico y Notario.

 Asesor Juridico y Notario. .. 7 ] Recibe expediente, firma documento y traslada al|
' Encargado de Area para firma (Informa a Ia
! Secretaria para su control).

£C0 g
»
A

l
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ErProcedimiento No. 9 SOLICITUD DE DECLARACION DEINCOBRABILIDAD CUANDO ] ey
! JUDICIALMENTE SE DECLARE LA PRESCRIPCION DEL ADEUDO | Pasos | 13 | Formas 00 |
( RESPONSABLE | PASO | | ACTIVIDAD ]
. [Area Econémico : il . e |
Coactivo Departamental !
Encargado de Area........... .8 Recibe expediente, firma y traslada a la Secretaria‘
de Jefatura.
Departamento de Cobro
Judicial :
| Secretaria de Jefatura....... 9 Recibe proyecto aprobado y gestiona firmas de visto
bueno del Jefe del Departamento, actualiza etapa en |
| herramienta Informatica vigente, traslada a la’
Area Econdmico Secretaria.
| Coactivo Departamental
Secretaria .........ccoeinennnn. - 10 | Recibe documento aprobadec y gestiona su egreso,
| actualiza etapa en herramienta informatica vigente y
se asegura de que el documento se haya recibido en |
la Direccién de Recaudacion, quien lo elevaré a la|
Subgerencia Financiera.
Subgerencia Financiera..., 11 | ;Emite la Resolucién de incobrabilidad?
11.1 Si. Traslada a la Direccién de Recaudacién para |
remitir el expediente al Area Econémico Coactlvo|
Departamental. (Continua en el paso 12). |
Area Econémico 11.2 NO. Sale del procedimiento. |
Coactivo Departamental !
Asesor Juridico y Notario...| 12 | Recibe expediente proveniente de la Direccién de |
Recaudacion, el cual debe contener copia de la|
Resolucién de incobrabilidad. Solicita al Area de!
Avisos que deje sin efecto la Certificacion de
. Gerencia. Traslada expediente a Procurador'
Econdémico Coactivo encargado del Juicio para quel
Procurador Econdmico actualice los archivos electréonicos e inventarios.
Coactivo (encargado del =
SUIBIO) ciiniinsompsnnrios vrmemases 13 | Actualiza los archivos electrénicos e inventarios y.
remite el expediente a la Unidad de Archivo General |
de la Direccion de Recaudacion, previo a conflrmar!
los cambios de estado de la Certificacion de!
Gerencia en las herramientas informaticas
correspondientes.
FIN
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Area Econémico Coactivo Departamental

Asesor Juridico y Notario

Procurador Econdmico Coactivo

Encargado de Area

22 o33\

INICIO

v [o1]

Redbe |la Resolucion que declara la
prescripcion del adeuda, firmando
el libre de control de notificaciones
y devuelve el mismo al Procurador
Ecandmico Coadive encargado de
recepaian delc_lyﬂcicianes

v [0

Entrega la notificacion judicial al
Procurador Econdmico Coadive
encargado del juico, mediante el
libro de control de notficaciones
de cada mesa de frabajo.

|

[05]

Analiza expediente, elabara
proyecto de dictamean dirigide a la
Direccian  de  Recaudacion con

jopinién favorable para declarar la

incobrabilidad por prescnpgon ¥
traslada al Encargadc de Area para
SU revision

+

| 03
Verifica en trbunales gque la
Resghucion gque dedara Ia
prescripcion del  adeudo  se

encuentre firme, estableciendo que
no exista ninguna notificacdan  par
realizar, m recurso pendiente de
resoiver, detsende  solictar  al
Juzgada la certificadion respectiva

que indigue Llales exframos.

s La Resolucion notficada
se encuentra firme?

S [oaq]

Informa y enirega la cenficacion de
la Resolucion al Asesor Juridico y
Motaric para que conunue con la
solicitud administrativa de
incobrabilidad, actualiza inventano

electrdnico. (Candnia en el pasa 5)

04.2

NO-—

Informa  af Asesor Jundicc
Motario a espera de mnstruccion de
accion arealizar

Recibe expediente, firma
documento y traslada al Encargade
de Area para firma {Informa a la
Secretaria para su control).

//—Y— o\

QS&L&- de| proce dimient

[o6]

[

"

Unifica criterios, propone cambios si
los hublere y devuelve el proyedo
al Asesor Juridico y Notario.

— =

Rewbe expedente, firna y raslada
a la Secretaria de Jelatura




Salicita al Area de Avisos que deje
sin efecte la Cerificacian de
Gerencia. Traslada expediente a
Procurador  Econdmico  Coactivo
encargado del Juimo para que
actualice los archives eledrénicos e
inventarias. |

3]

| Area Econémico Coactive

remitir el expediente al|

Departamental. (Continda
en el paso 12}

Sale del
proced imie nto .

Aclualza los archivos electrénicos
e inventarios y remite &l expediente
a la Unidad de Archive General de
la Direccion de Recaudaddn,
previo a cordirmar los cambios de
estads de la Certificacion de
Gerencia en las hemamientas
informaticas correspond ientes.

— = _ £ — - = = S o e T - ey - ——— =
. Pasos! 13 | Formas, 00
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL | L 1 1‘____ .
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL |
W m u B <l s S _/
Procudissiento: No. 9 SOLICITUD DE DECLARACION DE INCOBRABILIDAD CUANDO JUDICIALMENTE SE DECLARE LA PRESCRIPCION DEL ADEUDO
= =--= __— — = —=— = =——____ i
| Departamento de Cobro : —— .
| e Judicial Area Economico Coactivo Departamental !
5 = IR Subgerencia Financiera |!
! . . . . ToCUrador EConomiKoc Loacwo
© Secretana de Jefetura Secretaria Asesor Juridico y Notario (encargado del Juicio) ||
‘ |
! |
—eo 10
G | PR i
Recbe documenta aprobado y |
[Recibe proyecto  aprobado vy geshona su egresc, aclualiza etapa :
gestiona firmas de visto buenc del en herramienta informatca vigenie
Jete del Deparamento, actuahza ¥ se asegura de gue el documenle | e — =
etapa en herrameents htotmétrt:a,- se haya recibido en la Direccion de
vigente, traslada a la Secretaria ] Recaudacion, quien la elevara a la
Subgerencia Financiera,
2 Emite la Resolucion
' de incobrabifidad ?
12 sl NO :
|
Recibe expedienie proveniente de 19 | |
!la Direccitn de Recaudadion, el i f 11.1 W‘l.Z |
cual debe contener copia de la Trasiads & la Diecckn|
Resolucion de incobrathdad. de Recaudacién para
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A.3 DIVISION CIVIL
PROCEDIMIENTO No. 1
COBRO EXTRAJUDICIAL Y DEMANDAS POR RECONOQOCIMIENTOS DE DEUDA
INCUMPLIDOS

NORMAS ESPECIFICAS

1. 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 ejecucion en sede judicial.

2. La Jefatura de la Division Civil asignara el expediente a un Procurador Civil,
quien debera proceder a la lectura y andlisis del mismo para ser ejecutado en
sede judicial.

3. El titulo ejecutivo para promover la ejecucion estara constituido por el
Reconocimiento de Deuda incumplido o Certificacion Electrénica de Gerencia
por Reconocimiento de Deuda incumplido, segun corresponda.

COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO:

4.  Los reconocimientos de deuda suscritos con firma legalizada por el patrono, l
que hayan sido incumplidos, deben ser cobrados extrajudicialmente por el |
Procurador Civil al cual se le asigno el caso, segun letra o ubicacion.

5. Antes de promover la demanda respectiva, la Division Civil debe localizar y
contactar al patrono, a efecto de proponer formulas ecuanimes de conciliacion
y pago, con el objeto de agilizar ta recaudacién, siempre que las propuestas no
sean contrarias a la normativa ordinaria, institucional y a los intereses de la
institucion. Esta accién también podra realizarse con aquellos patronos que se
encuentran demandados.

6. Para localizar al Patrono se debera realizar la investigacién a través de las

herramientas y sistemas institucionales, gubernamentales y motores de
busqueda que sea necesario consultar.

7. El Jefe del Departamento de Cobro Judicial, previa aprobacién de solicitud de
pagos parciales presentada por el Patrono, podrd 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 interna ni otras leyes y que |
ademas se garantice la recuperacion de la mora, pudiendo para el efecto | |

L OF Re,, ")

SYRECTOREES .
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8. El Procurador Civil 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 obligadoe el patronc moroso. |

9. En el caso de municipalidades, cuando suscriban el documento de pagos
parciales que corresponda y deseen 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 Concejo Municipal, les autoriza y delega para que
realicen gestiones de pago ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

10. Si el patronc moroso incumple con el pago de dos amortizaciones convenidas, 5
el Procurador Civil a cargo del expediente debera promover inmediatamente la |
demanda correspondiente, con el fin de ejecutar el Reconocimiento de Deuda.

| 11. Los datos para la localizacién del patrono moroso son: direccién exacta, |
teléfonos, correc electrénico, 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 |
Civil a cargo de los expedientes. '

12. La Division Civil debera realizar la devolucién respectiva de! Reconocimiento |
de Deuda y sus documentos de soporte al Departamento de Cobro
Administrativo, cuando el patrono moroso pague la totalidad del adeudo.

13. El Procurador Civil a cargo debera plantear la demanda en un plazo que no
exceda de 15 dias habiles contados a partir de la recepcién del titulo ejecutivo,
cuando el patrono no acceda at cobro extrajudicial realizado.

' COBRO EXTRAJUDICIAL DE PATRONO DEMANDADO:

14. La Division Civil podra intentar nuevamente localizar y contactar al patrono, a | |
efecto de proponer férmulas ecuanimes de conciliacién y pago, cuando enla | |
etapa previa a demandar no fue localizado y se promovié juicio en su contra, |
con el objeto de agilizar la recuperacion de la mora patronal.

15. El Asesor Juridico y Notario es responsable del contenido de las demandas,
peticiones y memoriales que se presenten ante los tribunales de justicia,
especialmente de aquellos escritos de terminacién en los que se hace constar

el efectivo pago del adeudo, situacién que debera verificar en los sistemas |
institucionales. '

~16. La"normas especificas” descritas para el procedimiento de “Cobro Extrajudicial

previo a demandar al patrono” seran aplicables en lo que corresponda a este |
| procedimiento.
L N

ot Co
0 o 4,
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No. 1 COBRO EXTRAJUDICIALY DEMANDAS POR | = v

{Pmemmie"m RECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDOS IPaSOS?_ 18 | Formas l Wy
lt ~ RESPONSABLE _j | 'PASO Y_{'_  AcTIvIDAD B

- INICIO

Divisién Civil ‘
Procurador Civil ............ . 01 | Recibe expediente de reconocimiento de deuda |
' | incumplido o Certificacion Electrénica de Gerencia | |
| derivada del incumplimiento de un Reconocimiento |

de Deuda, investiga datos de identificacion vy
| Iocallzamon del patrono moroso.

02 'a ¢, Localizo via telefonica al patrono? !

| 2.1. Si. Agenda cita para que el Patrono se presente I
ante la Division Civil para negociar la
cancelacién de la deuda. (Continua en el paso | |
3) il

2.2. NO. Elabora proyecto de demanda para
entablar juicio ejecutivo o economico coactivo,
segun sea el caso, en contra del patrono
moroso o propone la continuidad del juicio | |
iniciado y continua investigacion para localizar | |
al patrono por otros medios. (Continua en el
paso 17).

03 ‘ Atiende al patrono, informa el monto de la deuda que
! incluye: cuota patronal, cuota laboral, recargos por
mora, intereses cuando los hubiere, propone el pago |
| total de la deuda o por medic de amortizaciones
' hasta cancelar la deuda.
I
04 | ;El patrono accede al cobro extrajudicial?

4.1. Sl. Propone el pago total de la deuda o realiza
pagos parciales a la misma. (Continta en paso
5y6).

H
H

| 4.2 NO. Contintia con tramite de Juicio ya iniciado o

elabora demanda para entablar juicio en
: | contra del patrono moroso y traslada al Asesor |
Juridico y Notario. (Continta en el paso 17).

112
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pmdim;mto No. 1 COBRO EXTRAJUDICIALY DEMANDAS POR

RECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDOS Pasos |13 Formas o1 |

[ Divie BESRONSABLE _J_T' PAso | [  ACTIVIDAD. =

Procurador Civil ............ - 05 ? ¢ El patrono decide pagar el total de la deuda?

! - 5.1. Sl. Emite Recibo de Ingresos Diversos, para
’ | pagar en primer término los recargos por mora ;
posteriormente, emite otro recibo, por el monto I
total de la deuda (amortizaciones del !
Reconocimiento de Deuda); entrega al patrono | |
para que cancele en una agencia bancaria. |
(Continda en el paso 16).

' 5.2. NO. Propone pagos parciales por medio de

amortizaciones periddicas, suscribiendo para |
el efecto el documento de pago
| correspondiente. (Continta en el paso 6). ‘

06 | ¢, El patrono decide suscribir un documento en el que
se obliga a realizar pagos parciales? i

6.1. SI. Requiere solicitud de pagos parciales y | |
documentos de soporte que acrediten la falta | |
de capacidad econdmica para pagar la
totalidad y realiza solicitud de autorizacién de
pagos parciales ante la autoridad competente.
{Sale de! procedimiento).

6.2. NO. Continta con tramite de Juicio ya iniciado
o elabora demanda para entablar juicio en
contra del patronc morcso y traslada al
Asesor Juridico y Notario. (ContinGa en el paso
07 y 17).

07 | Elabora proyecto del documento de pagos parciales
segun la solicitud presentada por el patrono y el aval
de la autoridad respectiva y traslada a Asesor
Juridico y Notario para su revisién y aprobacién.

Asesor Juridico y Notario.. 08 | Recibe proyecto de documento de pagos parciales, |
revisa y aprueba el mismo y devuelve al Procurador \
| Civil para las firmas respectivas.

Recibe proyecto aprobado por el Asesor Juridico y ‘
' Notario, gestiona ribrica del Jefe de Divisién y la | |
- firma del Jefe de Departamento Administrativo. .o o€ cg

e
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[ to:  No.1COBRO EXTRAJUDICIALY DEMANDAS POR | — P

fmcedlm]ento ??ECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDOS iPaSOS (13\ Formas| 01 |

| RESPONSABLE | (paso) [ acrviwo =
Division Civil | |
Jefe de Division............... 10 | Revisa, aprueba y rubrica el documento de pagos | |

parciales presentado y entrega al Procurador Civil
para gestionar la firma del Jefe de Departamento |

Departamento de Cobro Administrativo. :
Judicial |
Jefe de Departamento...... 11 | Revisa, aprueba y firma de Visto Bueno el |

documento de pagos parciales presentado y entrega . |
al Procurador Civil para continuar tramite. - i
Division Civil

Procurador Civil.............. 12 | Recibe documento de pagos parciales, requiere
firma del patrono o del representante legal en
- coordinacion con el Area de Notificaciones |
Notariales para la legalizacion de dicha firma.

13 Recibe el documento de pagos parciales firmado, |
adjunta los documentos de soporte, reproduce |
fotocopias para entregar al patrono, para archivaren
el expediente administrativo o judicial, para el Area |
de Notificaciones Notariales y entrega el original a la
Secretaria de Division para su guarda y custodia, .
anota en el libro de control respectivo. =

14 | Envia recibos de forma mensual al patrono moroso | |
| para el pago de la deuda, segun plazo convenido en | |

el documento de pagos parciales y para el caso de | |
Municipalidades, requiere el débito respectivo al
Area de Avisos del Departamento de Cobro Judicial.

16 | (El patrono cumple a cabalidad el documento de
pagos parciales? 5

15.1. Si. Solicita la asociacién de recibos a la |
Subgerencia de Tecnologia, para que se
habiliten las amortizaciones al Reconocimiento
de Deuda y contintia cobro al patrono, seguln
formulario DP-21. (Continta en el paso 16).

. NO. Continta con tramite de Juicio ya iniciado |
0 elabora demanda para entablar juicio en
contra del patrono moroso y traslada all
Asesor Juridico y Notario. (Continva en el paso

*0 D& CQ‘
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

Pmcedimlento

RESPONSABLE

DWISIOH Civil
Procurador Civil

Asesor Juridico

Procurador Civil

)

T'

y Notario.

(PasO | [

16

17

AcrxvaD [ ]

Al encontrarse pagadas todos los recargos y Iasi
amortizaciones al Reccnocimiento de Deuda, !
solicitara informes al Departamento de Cobro
Administrativo, sobre la presentacion de planillas y |
posteriormente requiere aviso al Area de Avisos del |
Departamento de Cobro Judicial, para la terminacién |

| del proceso judicial en caso de estar demandado y |

de no contar con demanda, devuelve expedientei ':

administrativo al Departamento de Cobro

| Administrativo informando ef pago total del patrono. |
- (Sale del procedimiento}). I

Revisa que el proyecto de demanda cumpla con los |
requisitos legales, autoriza con su firma y sello como |
Abogado y entrega al Procurador Civil.

Reproduce las copias que sean indispensables y
presenta la demanda ante el Juzgado

No.[ A4 ] de [ 199

© No.1COBRO EXTRAJUDICIALY DEMANDAS POR | p— -
RECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDOS Pasos| 18 | Formaﬂ 01

|

5

correspondiente para iniciar las acciones judicialesy |

tramite de ley respectivo.

FIN
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No. 1 COBRO EXTRAJUDICIALY DEMANDAS POR RECONCCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDOS

Divisidén Civil

Procurador Civil

/

~

. [0

S E

(53]

Recbe expediente de rf:m'\oc:memo_!
ide deude maumphda o Certlficacion
: Electronica de Gerencia denvada del
incumghmienio de un
Reconcamienio de Deuda, investiga
dalos de idenificacion v localizacion

JAhende al pairona, informa el manto
!ue la deuda que incuye. cucta
patrona, cuota labaral, mcagos por
mara, Intemses cuanda 10s hubere
propene & pago total de la deuda o
por medo de amartizaciones hasta

del patrana maraso

NO

| [z

¢ Locakzd via lelefonica
al patrono?

S

i 1021

cancelar la deuda

¢ El patrong accede al
cobre extrajudicial?

s

l [041]

NO

| [o]

{Elatora proyecto de demanda
para entablar juido ejecutiva ©
econdmico coactive, segun sea
el caso, en contra del patrona
Maresa o propane ta continugdad
del juicic iniciade y cantindga
investigacibn para locdiza al
patrano  por  ores  medos.
(Continda en el pasa 17)

Agenda cila para que el
Patrone se presente ante ia

Dhatsion Civil para negociar lal-

cancelacion de la deuda
(Cantinua en &l paso 3)

Continia con tramite de Juicio| |
ya iniciade o elabora demanda
para entablar juicio en contra
del patrono moraso y raslada
al Asesor Juridico y Nolaria

EPmpcne el pago total de la;
ideuda o realizar pagos
parciales a la misma.
(Continda en paso 5 y 5}

£

{Continua en el paso 17}

ZEl patrono decide
pagar el total de la
deuda?

)

Emite Recibe de Ingresos
Civerses, para pagar en primer ‘

término los recargos por mora
posterionmente, emie obro
recibe, por € monto total de la
deuda {amortizaciones de
Reconcomiento  de  Deuda);
enfrega al patrono para que
cancele  en una  agenda
bancara. (ContinGa en pasa 16}

Y [0s2

medio

pago

de

Propone pagos parciales por

amorlizaciones

penodicas, suscribiendo para
fel efecto el documento de

corre spondiente

{Continua en paso B)
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No. 1 COBRO EXTRAJUDICIALY DEMANDAS POR RECONOCIMIENTC DE DEUDA INCUMPLIDOS l

Departamento de Cobro

Division Civil Judicial

Procurador Civil Asesor Juridico y Notario Jefe de Divisién Jefe de Departamento

patrono decide
sarthirun dooumento
en £l que seobliga a
realizar pages
arciales?

s NO

£ | [w3]

Hequiere solicifud de pagos Continda con tramite de Juicio

parciales y documentos de
soporte que acrediten la falta
de capacidad econdmica para

Sale del procedimiento

ya iniciade o elabora
demanda para entablar juicio

Elabora proyects del documento
de pagos parciales segun fa
solcitud presentada por el patrono
y el aval de la autoridad respediva
y trasiada a Asesor Juridico y
Naotaric  para sy revision ¥
apre bacian.

", 08

en contra del patrono morose P P17

Recibe proyecta aprobade por el
Asesor Juridics y Maotario, gestiona
ribrica del Jefe de Division y la
firma del Jefe de Departamenta

Recibe prayecio de documento de
pagas parciales, revisa y aprusba
&l misma y devuelve al Procurador
Civil paralas firas respectivas

Administrativo .

 ——————————

Revisa, aprueba y rubrica el
documenta de pagos parciales
presentado ¥ entrega al
Procurador Civil para gestionar la
firma de! Jefe de Deparamento
Admini strative

pagar la totalidad y realiza vy faslada al Asesar d
solicitud de aulonzacion de Juridico y Notario. {Coninua E
pagos parciales ante la en el paso 07 ¥ 17). 5 =
autorid ad_competentie. ——
. 07 | 08 10 | | 11

| Revisa, aprueba

!Buenc el decumento de pagos

—- parciales presenlado y enirega al

Procurador Civil
tramite

y firma de Visto

para conftinuar| &
B

JE
<
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No. 1 COBRO EXTRAJUDICIALY DEMANDAS POR RECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDOS

Division Civil

Procurador Civil

Asesor Juridico y Notario

. [12]

¢ El patrono

Recioe documente de pagos
parciales, requiere firma ded
patronc ¢ del representante legal
en coordinacion con el Area de
Naotificaciones Notariales para la
legaiizacion de dicha firma.

8Ll

cumple a cabalidad el
documento de pagos
parciales?

NO

¥ ,_1—

[152]

Continua con Irarmile de Juicio

Recibe el documenic de pagos
parciales firmado, adjunta los
documentas de soporte, reproduce

folocopias para  entregar  al
patrone, para archivar en el
axpedients administrative o
judicial, para el Area de

Natificacicnes Netariales y entrega
el original a la Secetaria de
cantrel

anota en el libro de

respective

Division para su guarda y custodia. ;

ya inicade o efahara
demarda para entablar juicio
en contra del patrono marosas
y lraslada al Asesar
Juridico y Metario. {Continua

en el paso 17).

I

v [14]

TP g

Envia recibes de farma mensual al
patrono merese para e pago de {a
deuda. segun plazo convende en
el documento de pagos parciales y
para el caso de Municipalidades,
requiere el débito respective al
l“"k Area de Avisos del Deparamento

k Cobro Judicial
k.

(%]

Al encontrarse pagadas fodos los
|—1_51[ / T, |recargos  y las amartzaciones al
- | P05.2 | | Reconocirmiente de Deuda, solicitara
uSo!:ona la asocacion de| ./ |informes al Departamentc de Cobra
recibos a la Subgerencia de T Administrative, sobre la presentacion
Tecnclogia, para gque sé | de planifias y posteriarmente requiere
habilten las amorizaciones al aviso al Area de Awisos del
Reconaocimiento de Deuda y Departamento de Cobro Judicial, para

comtinua cobre al patrono, la terminacién del procesc judicial en
segun  formularia DP-21 caso de estar demandade y de na
{Continia en el paso 16} contar con  demanda, dewelve

expediente administravo al

Departamento de Cobro Adrministrativo
informand ¢ el pago total del patrono

\\

.,

NN N
(Poz2] [Poa2) (Pos2)
Se AL INLA

; . [17]

Revisa que el proyecto de
dernanda cumpla con Ios
requisitos legales, autoriza con su
firma y sello como Abogade y
entrega al Procurador Civil

18

Reprod uce
indispensables vy
demanda ante el Juzgado
icorrespondiente  para  iniciar las
;acciones judiciales y tramite de ley

irespectivo.

las copias que sean
presenta  la

/—V—

| FN

=i

e B AT AT
ap 0
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

PROCEDIMIENTO No. 2

COBRO EXTRAJUDICIAL POR PRESTACIONES INDEBIDAS

NORMAS ESPECIFICAS

El Departamento de Prestaciones en Dinero enviara al Departamento de Cobro
Judicial todas aquellas resoluciones por concepto de prestaciones otorgadas
indebidamente, las cuales deben haber sido notificadas al patrono, para la
respectiva ejecucion en sede judicial.

La Jefatura de la Divisién Civil asignara el expediente a un Procurador Civil,
quien debera proceder a la lectura, analisis y calificacion del mismo, revisando
esencialmente la Notificacién de la Resolucion de Cobro emitida por la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, asi como constatando que el
referido expediente contenga toda la documentacién de soporte que sea
indispensable para promover el juicio que corresponda.

I COBRO EXTRAJUDICIAL PREVIO A DEMANDAR AL PATRONO:

3.

o= e T SRS,
-

El Procurador Civil debera realizar todas las acciones que sean necesarias para
recuperar el adeudo por la via extrajudicial, previc a demandar o con patrono
demandado, proponiendo formas ecuanimes de pago, quien podra suscribir un
Reconocimiento de Deuda por Prestaciones Otorgadas Indebidamente.

El Procurador Civil a cargo iniciara el tramite para promover la demanda ante
el érgano jurisdiccional competente, en caso de que el patrono se niegue a
realizar el pago del adeudo, o incumpla el Reconocimiento de Deuda suscrito
derivado del cobro extrajudicial.

Unicamente con fines de recaudacion, 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, debiendo para el efecto el
patrono suscribir un reconocimiento de deuda.

El “Reconocimiento de Deuda por Prestaciones Indebidas” es un instrumento
propic de la Division 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, asi como las costas procesales e interés legal causado por la
demanda, en caso sea procedente, dicho documento contendra firma
legalizada del deudor.

d,)ﬂ'.co Dg(f
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14.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

El Area de Notificaciones Notariales del Departamento de Cobro Judicial,
debera legalizar la firma del patrono a través del Asesor Juridico y Notaric
designado para el efecto.

El "Reconccimiente de Deuda por Prestaciones Indebidas” constituye un nuevo
titulo ejecutivo que servirda para ejecutarlo en sede judicial en caso de
incumplimiento. Dichc Reconocimiento de Deuda se identificara con un numero
de correlativo que sera proporcionado al Procurador Civil por la Secretaria de
la Division Civil, quien llevara estricto control de los mismos y tendra la guarda
y custodia del reconocimiento original.

El Procurador Civil a carge del proceso debera llevar estricto control de las
amortizaciones mensuales mediante la herramienta informatica de registro
correspondiente, a efecto de garantizar el pago y cumplir con el envio periodico
de los recibos respectivos al patrono, para que éste realice el pago.

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

La Division Civil del Departamentio de Cobro Judicial, debera remitir una copia
del Reconocimiento de Deuda suscrito por Prestaciones Indebidas al
Departamenio de Contabilidad, para el registro correspondiente. La guarda y
custodia del documentc original estara a cargo de la Secretaria de la Divisidn
Civil del Departamento de Cobro Judicial.

Los datos para la localizacion del patrono moroso son: direccion exacta,
teléfonos, correo electronico, nombre de representantes legales, Alcaldes vy
directores administrativos financieros, en caso de municipalidades; contadores
o tesoreros, entre otros.

Para localizar al patrono se debera realizar la investigacién de informacién a
través de las herramientas y sistemas institucionales, gubernamentales, asi
como otros motores de busqueda que sea necesario consultar.

Los documentos de soporte que el patrono debe presentar para suscribir el
“Reconocimienio de Deuda por Prestaciones Indebidas” son: Documento
Personal de Identificacion del patrono o representante legal, fotocopia simple
de la representacion legal, patentes si fuere el caso y solicitud de pagos
parciales dirigida al Jefe del Departamento de Cobro Judicial.

En el caso de municipalidades, cuando desean realizar los pagos por medio de
la modalidad del débito directo a cuenta, deberan adjuntar la transcripcién del
punto de acta, en el cual el Concejo Municipal, les autoriza y delega para que
realicen gestiones de pago ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

120
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

El Procurador Civil debera archivar y custodiar mes a mes las copias de los
Recibos de I[ngresos Diversos, correspondientes a las amortizaciones
efectuadas ai Reconocimientc de Deuda por Prestaciones Indebidas, hasta el
pago total de ia deuda.

Al finalizar el patrono el pago de sus amortizaciones del Reconocimiento de
Deuda por Prestaciones Indebidas, se debe elaborar finiquito que sera
entregado al patrono, se terminara el proceso judicial en caso de encontrarse
demandado y posteriormente el respectivo oficio dirigido al Departamento de
Prestaciones en Dinero, con el objeto de devolver el expediente, por el pago
total del adeudo.

COBRO EXTRAJUDICIAL DE PATRONO DEMANDADO:

18.

19.

20.

La Divisidén Civil podra intentar nuevamente localizar y contactar al patrono, a
efecto de proponer férmulas ecuanimes de conciliacion y pago, cuando en la
etapa previa a demandar no fue localizado y se promovid juicio en su contra,
con el objeto de agilizar la recuperacion de la mora patronal.

El Asesor Juridico y Notario es responsable del contenido de las demandas,
peticiones y memoriales que se presenten ante los tribunales de justicia,
especialmente de aquellos escritos de terminacion en los gue se hace constar

el efectivo page del adeudo, situacion que debera verificar en los sistemas
institucionales.

La "normas especificas” descritas para el procedimiento de “Cobro Extrajudicial

previo a demandar al patrono” seran aplicables en lo que corresponda a este
procedimiento.
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—— _ e | =L —
| Procedimiento: No.2 COBRO EXTRAJUDICIAL POR PRESTACIONES 'pasos| 16 | Formas 00
| INDEBIDAS . b ol _——

N,

[ RESPONSABLE | (Paso | [ ACTIVIDAD ]

INICIO
' Division Civil
Procurador Civil ............... 01 | Rembe expediente de prestaciones indebidas,
' ' investiga datos de identificacion y localizacion del
: patrono moroso.

02 | ¢localizo via telefonica al patrono?

2.1 Sk Agenda una cita para que el Patrono se
; presente ante la Division Civil a efectuar el pago
| de la totalidad o a suscribir un Reconocimiento
de Deuda por Prestaciones Indebidas.
{Continta en el paso 3).

2.2 NO. Elabora demanda para entablar juicio en |
contra del patrono moroso, traslada a Asesor
Juridico para su revision, firma y sello y procede
a presentaria en el o6rgano jurisdiccional
respectivo. (Sale del procedimiento).

:
03 | Atiende al patrono, informa las alternativas de pago |
del monto de la deuda, propone el pago total o la

i suscripcion de un reconocimientc de deuda.

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

- 41, SI. Emite el Recibo de Ingresos Diversos, por | g

‘ el monto total de la deuda y entrega al patrono =

para que cancele en una agencia bancaria. | |

‘ (Contintua en el paso 14). | ?
|
4.2 NO. Propone al Patrono el pago por medio de | '

| amortizaciones periodicas, suscribiendo un |
Reconocimiento de Deuda. (Contintia en el

paso 5). !

uw E!

10 GU,{;

,_____
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.

.' EESE = _—— ~—__ = ] L _ B
. | Procedimiento: No. 2 COBRO EXTRAJUDICIAL POR PRESTACIONES |

INDEBIDAS (PAgS 5\._.19.-] Formes| 00 5
[ RESPONSABLE ] [(paso] [ ACTIVIDAD
[ Division Civil )|
' Procurador Civil ............... 05 | (El patrono suscribe reconocimiento de deuda?
| |

5.1 Sl. Previa verificacion de la solicitud de pagos

parciales y requisitos presentados por el
‘ patrono, elabora reconocimiento de deuda |
| previa autorizacién de la Jefatura de Division |

] Civil o de Departamento, incluyendo el monto |
de la prestacién indebida, costas procesales
e interés legal, en caso exista demanda y sea
procedente. {Continua en paso 6). |

5.2 NO. Elabora demanda para promover juicio en
contra del patrono, con el fin de reclamar el
adeudo por fa via judicial. (Continua en el
paso 15).

| 06 | Solicita a la Secretaria de Division el correlative que
| corresponde al reconocimiento de deuda y traslada
! . al Asesor Juridico y Notario para revision y |
i  validacion.
. Asesor Juridico y Notario. .. 07 Recibe y revisa el Reconocimiento de Deuda por
| Prestaciones Indebidas y en caso de encontrarse
correcto traslada al Procurador Civil para gestionar
|

la auterizacion de la Jefatura de la Division Civil.

z | Jefe de Divisién Civil......... 08 | Recibe, revisa, aprueba y rubrica el Reconocimiento
de Deuda por Prestaciones Indebidas y devuelve al

Procurador Civil.

Procurador Civil ............... 09

' Recibe Reconocimiento de Deuda por Prestaciones
' Indebidas, requiere firma del patronc o del
| representante legal en coordinacién con el Area de
| Notificaciones Notariales para la legalizacion de
dicha firma.
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E 3 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL B
B J‘ | DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL L
| . @ 0 =
[iNacadiiianter . T = ' ] e
rocedimiento: No.2 COBRO EXTRAI.L%IIDEISIISk ;'OR PRESTACIONES pasos| 16 | Formas L_QE__} |
( RESPONSABLE | [paso | [ ACTIVIDAD -
‘Division Civil .l |
Procurador Civil ............... 10 | Recibe el Reconocimiento de Deuda por

‘ | Prestaciones Indebidas firmado, adjunta los!
; f documentos de soporte, reproduce fotocopias para |
| | entregar al patrono, para archivar en el expediente :
administrativo o judicial, para el Area de
Notificaciones Notariales y entrega el original a la!
Secretaria de Division para su guarda y custodia, | |
anota en el libro de control respectivo.

11 | Elabora y remite oficio para trasladar copia del
Reconocimiento de Deuda por Prestaciones |
Indebidas al Departamento de Contabilidad.

!

12 | Envia recibos de forma mensual al patrono moroso |

para el pago de la deuda, segun plazo convenido en
el Reconocimiento de Deuda por Prestaciones
Indebidas.

| 13 | 4El patrono cumple a cabalidad el documento de ! ';
pagos parciales? b

13.1. Sl. (Continua en paso 14).

- 13.2. NO. Continta con tramite de Juicio ya iniciado |
' o0 elabora demanda para entablar juicio en contra del |
patrono moroso y traslada al Asesor Juridico y
' Notario. (Continda en el paso 15). |

14

Verifica a través de los sistemas institucionales que |
el monto de la Prestacion Indebida, se encuentre
. efectivamente pagado y realiza las siguientes
acciones:

| e Una vez se encuentre pagada la totalidad del ;

| adeudo, elabora finiquito para ser entregado |

al patrono, en donde conste el pago total del
adeudo.

e Elabora memorial para dar por terminado el
proceso judicial ante el érgano jurisdiccional
gue cenocio la ejecucion, en caso de contar
con demanda.
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R MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL |
i { DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL J
|_we B L
}Procedimiento: No. 2 COBRO EXTRAI.’:%%IE:SIA_ SPOR PRESTACIONES ‘| Posns i 16 } Pt Lﬂi
{ RESPONSABLE | [ Paso “| ey ACTIVIDAD ]

r .
s & s T !

' Division Civil ‘
Procurador Civil ............... : : » Elabora oficio para devolver el expediente
' - (por pago total del adeudo) al Departamento |

| de Prestaciones en Dinero, con copia al
Departamento de Contabilidad. (Sale del
| procedimiento).

- Asesor Juridico y Notario.... 15 | Revisa que el proyecto de demanda cumpla con los |
| requisitos legales, autoriza con su firma y sello como | |
i Abogado y entrega al Procurador Civil. |

| -]
!ProcuradorCiviI ............... 16 | Reproduce las copias que sean indispensables y | |
presenta la demanda ante el Juzgado|
L correspondiente para iniciar las acciones judiciales y

| | tramite de ley respectivo. -

FIN
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No. 2 COBRO EXTRAJUDICIAL POR PRESTACIONES INDEBIDAS
Division Civil
Procurador Civil
4 INICIO _ }
. | 01 L
|Recibe  expediente  de Atiende al patrono. informa las
| prestaciones indebidas, alternatvas de pago del
|investiga datos de ——— —w»{monto de la deuda, propone €
identificacion y localizacion del pago total o la suscripcién de [
patrono moreso. un reconocimiento de deuda _ | 05.1
= Previa werficacion de ia solicitud
= de pagos parciales y requisitos
02 05_] presentados por el patrono.

. = elabora reconacimienio de deuda| |
¢ lLocalizd via 2 El patrono decide | patrona suscribe | previa autonizacién de la Jefatura| |
telefonica al pagareltotal de la reconocimienta de Sl de Division Civil e de| |

patrono? deuda? deuda? | Departamento,  incluyendo el i
N " . [ monto de la prestacion indebida. | |
O Sl s NO | ‘costas procesales e interés legal,
l ] [ l l NO en caso exista demanda y sea |
022 B ¥ ]—32_1 I I 041 [ 04.2 | v m procedente (Continda en paso &)
Elabora demanda para| |Agenda una cita para que el Emite el Recibo de ingresos| o oo ol patrono el pago f | 06
entablar juicio en cantra del| |Patrono se presente ante la Diversos, por &l monta total de por medio de amonuacgnesL Elao;;aer uie::':dzontrapii: . === | |
patronoe meoroso, raslada a| |Divisien Civil a efectuar & la deuda y entrega alpatrond| | qicae  gyscribiendo  un|- pr ! Solicita s la Secretaria ds Divisién| |

Asesor Juridico para su page de la totaldad © a
revision, firma y sello y suseribir un  Reconocimiznio
procede a presenlarla en el de Deuda por Prestaciones
drgane jurischegon al Indetidas {Continta en el
respective. paso 3).

™

para que cancele en una
agencia bancarna. (Continoa
en el paso 14},

Reconocimiente de  Deuda
[Continua en ef pasa §).

patrana, can el in de reclamar
el adeuda por la via judicial
{Continua en el paso 15)

!
)
i .

el corelative que correspeonde al
reconocimientos de deuda ¥
Iraslada al Asesor Juridico ¥ |
Notario para revisian y validacian. |

A
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Ii'rooedimiento:

No. 2 COBRO EXTRAJUDICIAL POR PRESTACIONES INDEBIDAS

Divisién Civil

Asesor Juridico y Notario

Jefe de Divisién

Procurador Civil

o8]

Recibe y revisa el Reconocimienio

de Deuda por Preslaciones
Indebidas  y en caso de
encontrarse comecte traslada al

Procurador Civil para gestionar la
autonzacion de la Jefatura de la
Deasion Civil

Recibe, revisa, aprueba y rubrica
el Reconoamienio de Deuda por
Prestaciones indebidas y devuelve
al Procuradar Civil.

il

7]

Revisa que & proyeclo de
demanda cumpla can las
reguisitos legales, auloriza con su
firma y sello como Abogado y
entrega al Procuradar Civil

[09]

|Recibe Recenccimiento de Deuda

por Prestaciones Indehidas,
requiere firma del patrono o del
represe ntante legal en
coordinacion con e Area de

Naotificaciones Natariales para la
legalizacion de dicha fima.

! [10]

Recitbe el Reconocmienta de Deuda por
Prestaciones Indehidas firmado, adjumia bs
gocumentos de soporie, eproduce fococopas
para entregar & patrono. para achiva en &
expediente admnstmtivo ¢ pdoal, pam &
Area de Notfcacones Natariales y entegs o
ongina a fa Secrelana de (hwision parm su
guarda y custoda, anots en & b de contral

‘raspﬁc,h\m
v [11]

Revisa. aprueba y firma de Visto
Bueno el documenic de pagos
parciales presentado y entega al
Procurador Cwvil para continuar
tramite

Envia recibos de forma mensual al
palrona maorgsa para el pagoe de |la
deuda. segun plarc convenido en
el Reconocmiento de Deuda paor
Prestaciones Ind ebidas.

|

131 |

¢ El patrang

cumple acabalidad el
documenta de pagos
parciales?

(Cantinua en
paso 14).

L A4, - |
"/ l Ty

[Venfica a raves de los sistemas Instluconales que el monio
de la Prestacion Irdetida se encuentre  aectivamenie
pagado y realza las siguenies acciones.

S

NO

[132
ContinGa con wamite de
Juicio ya iniciado o elabora
demanda para eniablar
juicio en contra del parono
maoroso y raslada al Asesor
Juridico y Notarie. {Centinua
en el paso 15)

® Una vez se ancuentre pagada la tolaidad del adewdo,
@abara frigato para ser enbegade a patmna, en donoe
consle & pagatotal del adeuda

+ Elabora memorial para dar por termnade «f pocese judoal
anle el organc pnsdecicnal gue conocid fa eecucion. en
caso de contar con demanda

» Elabora ofice para devolver & expediens {por pagoe total
de! adeuwdo; al Depanamento de Prestacones en Dinero, con
copia al Departamenio de Conlabiiad

K Sale del procedimiento

(6]

Reproduce las copias que  sean
ndispensables y presenta la demanda
anle el Juzgado corespondiente paral
Iniciar las acciones judiciales y tramiie
de ley respeclivo.

FN

efoH
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%ﬁ | | DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

PROCEDIMIENTO No. 3

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

NORMAS ESPECIFICAS

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.

El Procurador Civil debe realizar las gestiones que correspondan ante la Unidad
Administrativa Financiera de la Direccién de Recaudacion, con el objeto de
obtener el respectivo cheque para pago de honorarios ante la Tesoreria del
Organismo Judicial y otros Registros Publicos que correspondan.

El Procurador Civil a cargo del proceso debera acreditar el gasto en que se ha
incurrido a través de los recibos o formularios emitidos por la Tesoreria del
Crganismo Judicial u otro documento fehaciente que emitan los juzgados, para
incluirlo posteriermente en proyecto de liquidacion de costas.

E! Procurador Civil que sea asignado debera realizar el tramite de pagos de
honorarios ante el Organismo Judicial y otros registros que correspondan,
debiendo liquidar los gastos ante la Secretaria de Jefatura dentro del plaze que
fije la Unidad Ejecutora de la Direccién de Recaudacion.
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Nu 3 PAGO DE HONORARIOS PARA REQUERIMIENTO JUDICIAL DEL ADEUDO i
Proced;miento ACTOS DE COMUNICACION DEL TRIBUNAL ¥ OTROS COBROS EXIGIDOS POR
OTROS REGISTROS PUBLICOS

Pasos | o7 | Formas 00 ]

RESPONSABLE | (PAsO | [ ACTvIDAD |

| INICIO L

Divisién Civil ‘ |
Procurador Civil .............. 01 | Verifica los expedientes judiciales que tiene ' |
| pendiente de realizar pago de honorarios por | |

‘ notificacién y requerimiento u otros cobros que | |

requiere el tribunal.

02 Elabora oficio para solicitar cheque a la Direccion
i . de Recaudacion y se encargaré de realizar todas |
‘ las gestiones. |

Direccion de |
Recaudacion =
Unidad Admlnlstratwa |

Financiera I i

Jefe de Unidad............... . 03 | Recibe oficio y emite cheque para realizar pagos de
honorarios u ofros.

Division Civil
Procurador Civil.............. 04 | Recoge el cheque en la Unidad Administrativa

Financiera de la Direccidn de Recaudacion.

05 | Solicita recibos o formularios de pago en el Centro |
de Servicios Auxiliares del Centro de Justicia de

. Instancia Civil del Organismo Judicial u otro | |

' Registro Publico que corresponda. !

06 | Realiza el pago en el Banco del Sistema autorizado |
| de cada uno de los recibos o formularios. Entrega |
fotocopia de los formularics pagados a la Secretaria
de Jefatura del Departamento para la liquidacion
respectiva y el recibo original pagado a cada | |
; | Procurador Civil a cargo del proceso. ;
. Departamento de Cobro ,
' Judicial |
Secretaria de Jefatura...... 07 | Elabora oficio de liquidacion del cheque por pago | |
de honorarios por notificacion y requerimiento, |
\ traslada oficio de liquidacion a la Unidad : |
Administrativa Financiera de la Direccién de |
Recaudacion. 2

FIN




0gt

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

-

Pasos| 07 | Formas 00

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
R T S . . ¥ T - D, - 4
Procedimiento: No. 3 PAGC DE HONORARIOS PARA REQUERIMIENTO JUDICIAL DEL ADEUDO, ACTOS DE COMUNIGACION DEL TRIBUNAL Y OTROS
COBROS EXIGIDOS POR OTROS REGISTROS PUBLICOS '
= = Di idbnde i6 e
Division Civil '|recmo ‘gl Re.cau(.;!ac o.n Departamento de Cobro Judicial
Unidad Administrativa Financiera
Procurador Civil Jefe de Unidad Secretaria de Jefatura
y— i . |
~ 03 |
{ INICIO ) |
'
. — Recihe dficio y emite chegue

Veriica los expedientes judiciales
que fiene pendienie de realizar
pago de honorarios por netificacian
y requerimiente u olros cobros que
requiere el ribunal

| @
Elabora oficic para solicitar
| cheque a la Direccidn de
Recaudacién y se encargara
de realizar todas las
gestiones.

\\\“‘i 4] Gu,4).

[04]

Recoge el cheque en 18
Unidad Administrativa
Financera de la Direccion de
Recaudacion.

v [®

Sglicta recibos o formularios de
ipaga en el Centro de Servicios
—_— Auxiliares del Centre de Justiciade
Instancia Cwil del Drganisma
Judicial u otro Registra Plblico

que carrespanda.
06

Realiza el paga en el Banco del
Sistema auforizade de cada une

de los recibos o formularios
Entrega fotocopia de los
formularios pagados a la

Secrelaria de Jefawra  del
iDepartamento para la liguidadan
respectiva y el regho ariginal
pagado a cada Procurador Chil 2
cargo del proceso.

»ipara realizar pagos de
honorarios u otros ‘

|

[o7]

Elabora oficic de liquidacidn del
chegue por pago de hanorarios por
notificacion ¥ requerimienta,
ttraslada oficio de liquidacian a la
Unidad Administativa Financera
Iﬂe la Direcoan de Recaudadon.

»
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PROCEDIMIENTO No. 4
RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES

NORMAS ESPECIFICAS

La Divisién Civil debera 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 Division debera nombrar a la persona encargada de recibir
fisicamente y revisar el casillero electrénico de las notificaciones judiciales de
los procesos que se diligencian, quien sera el encargado de verificar que la
direccion y casillero electronico para notificar el proceso judicial a notificar y el
nombre de la institucion corresponda a los procesos de la Divisién 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 y
libro al Jefe de Division Civil, para su revision y marginado al Asesor Juridico y
Notario que tiene asignado el proceso judicial para dejar constancia del dia y
hora de su recepcion.

El Procurador Civil destinatario de la nctificacion (titular de! proceso), con base
en la notificacién de la resolucion respectiva, continuara sin dilacién la
tramitacion del expediente con las acciones pertinentes.

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

La Divisién Civil tendra los casilleros que sean necesarios para la recepcion de
notificaciones, en virtud de la obligatoriedad contenida en leyes ordinarias
relacionadas con la designacion de casillero electronico dentro de todos los
procesos judiciales, los cuales deben ser revisados a través de la plataforma
informatica designada por el Organismo Judicial, para la recepcién e impresién
de las respectivas nofificaciones.

El Procurador Civil, Encargado del Juicio, debera archivar en la respectiva
carpeta judicial del proceso que tiene a su cargo, toda notificacion que le sea
asignada, a efecto que dicha carpeta cuente con todas las comunicaciones
judiciales y etapas procesales respectivas, en estricto orden cronologico.

DE
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL ! |

Procedimiento: No. 4 RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES ,,asos| _[',},-_ " Formas| 00 | |
T_ RESPONSABLE p;\so ._f B __| ACTIVIDAD )
Divisién Civil ! INICIO |
Procurador Civil | :
(Encargado de 01 | Recibe del notificador del Organismo Judicial las |
Recepcion)........cocivivinnns i notificaciones de juicios o del casillero electronico |
- correspondiente, identifica en el inventario digital a |

qué juicio y patrono corresponden y a cargo de que
. Procurador Civil se encuentra,

02 | ;La resolucion notificada pertenece a la Divisién
- Civil? .

21 Si. Registra en el libro respectivo de
notificaciocnes, segun Procurador Civil a cargo,
clasifica las notificaciones de sentencias, autos y
resoluciones de tramite, asi como una breve
descripcién de lo resuelto. Traslada al Jefe de
- Division. (Continua en el 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 yé
' margina a cada Asesor Juridico y Notario.

Procurador Civil
{(Encargado de
Recepcion)........c.co.uve... 04 | Recibe y distribuye noftificaciones a cada Asesor
- Juridico y Notario, encargado de los juicios que se
trate, mediante el libro de control respectivo.

Asesor Juridico y Notario... 05 | Recibe notificaciones, analiza, margina e indica la |
| accion a realizar, traslada al Procurador Civil a cargo
| del proceso judicial.

Procurador Civil
(Encargado de Juicios)..... 06 | Recibe las notificaciones judiciales, firma el libro de
i | control e inicia el diligenciamiento de las mismas, |
| segun la etapa procesal que corresponda y segun el |
marginado realizado por el Asesor Juridico y |
Notario, archiva toda nofificacion dentro de lai
carpeta judicial de cada proceso, en estricto orden |
| cronolégico.
FIN of (A 64
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i DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
Prooadimiente: No. 4 RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES
Divisién Civil

Jefe de Division

Asesor Juridico y Notario

Procurador Civilﬂ (Encargado

T

NO

[G1]

i i
Remite a donde
corresponda la notificacion
recibida mediante

canoccimiento u oficio.

Divisian . (Cortinda en el paso 3)

\ o]

Recibe y distribuye notificaciones a
cada Asesor Juridico y Notario,
encargada de los juicios que se
trate, mediante el libro de control
respectiva

Recbe notificaciones, analiza.
margina € indica la accién a

inicia el diligendamiento de las
mismas, segun la etapa procesal
gque comesponda y segun el

# realizar, traslada al Procurador
Civil a cargo del proceso
judicial.

marginado realizade por ¢l Asesor
Juridico y Maotarie, archiva toda
notificacon dentro de la carpeta
judicial de cada proceso, en
estricto arden cranolagico. .,

FIN

Procurador Civil (Encargado de Recepcion) do Jicios)
¥ N :
( INICIO |
8 ___/J
01
= del  nolilicador  del
Organisma Judsciai las
notificaciones de icios o del
casillerc electronico
correspondiente, identifica en &l
inventaric digital a que juicio ¥y
DA}« patronc cormespondean y acarga de
= 4¢ué Procurador Civil s& encuentra,
I 02.2
a3
Registra en el lbro respedivo de
notificaciones, segun  Procurador ’ 2 .
Civil @ cargo, dasfica las Recbe flbro y notificaciones
¢La resolucion . lnotificadiones de senencias. sulos judiciales, revisa y margina a
nolca i paenece A 'Sl_,y resoluciones de tamile, asi| cada Asesor Jurdico i
34 Diviaicn Chit como una hreve descripcion de lo Notaric. i 08
resuelto. Traslada al Jefe de J |_°5_ Recibe las notificaciones
= judiciales, firma el libro de control e
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

PROCEDIMIENTO No. 5
EMISION DE DICTAMENES, OPINIOCNES Y PRONUNCIAMIENTOS
NORMAS ESPECIFICAS -.
1. El Departamento de Cobro Judicial unicamente emitira 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,
prestaciones indebidas o que se encuentre establecido en la normativa interna.

2. 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, en consecuencia, no pueden tomarse como resoluciones ni de base
para emitir cualquier actc administrativo.

3. Los dictamenes y opiniones que se emitan so6lo 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 interpretacion y aplicacion
de uno 0 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 decisidn a las conclusiones o consideraciones que
en el mismo estén contenidas, por lo que corresponde a los entes con poder de
decision, por disposicion de ley, decidir y ejecutar lo pertinente.

5. Para emitir el pronunciamiento correspondiente, los Asesores Juridicos y Notarios
pedran fundamentarse en la legislacién 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 de Division y Jefe de Departamento.

6. 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. '

7. Cuando una situacion 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

que impidan la celeridad de los procedimientos administrativos que vulneran la
recaudacion.
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8. 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 administrativos que escapan de la esfera juridica.

los documentos relacionados con el caso concreto y con la informacién completa,
a efecto que los Asesores Juridicos y Notario tengan todos los elementos de
estudio suficientes para pronunciarse y emitir una opinion objetiva y apegada a la
ley ordinaria e institucional vigente.

i 9. Para realizar consultas al Departamento de Cobro Judicial, se deben enviar todos

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 asesoria de caracter juridico y notarial, deben apoyarse
en dichos profesionales para realizar sus consultas y evitar enviar consultas
innecesarias al Departamente de Cobro Judicial.

——
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! Procedimiento: No. 5 EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y |

i PRONUNCIAMIENTOS J"am*' 09 J Foms 00

rronanir Mol e
B
|
INICIO

Divisién Civil

. Secretaria de Division...... - 01 | Recibe expediente y revisa anexos, acepta de
| recibido en herramienta informatica vigente, traslada

al Jefe de Divisibn para asignacion del Asesor

Juridico y Notario.

Asesor Juridico y Notario.., 02 | Recibe expediente asignado del Jefe de Division, | |
ingresa en herramienta informatica vigente y asigna |
en sistema al Asesor Juridico y Notario y anota en el

libro de control de correspondencia. |

03 | Recibe y revisa que el expediente adjunte los

antecedentes, recibe en herramienta informatica
' vigente y libro de control de correspondencia,
- verifica que las diligencias adjuntas al expediente |
| cumplan con normas especificas para elé
pronunciamiento.

04 ‘ (Las diligencias cumplen con normas especificas | |
| para el pronunciamiento respectivo? 5 |

4.1 Si. Analiza expediente, elabora proyecto de |
dictamen, opinion o pronunciamiento vy, @ |
traslada al Jefe de Division para unificar: |
criterios. (Continua en el paso 5).

4.2 NO. Elabora providencia de devolucion
solicitando lo procedente y traslada al Jefe de
Divisién para unificar criterios. (Continua en el
paso 5).

| Jefe de Division.............. - 05 | Recibe expediente, unifica criterios, firma y devuelve |
| proyecto al Asesor Juridico y Notario, para el tramite | |
de firmas y egreso respectivo.

Asesor Juridico y Notario..| 06 | Recibe expediente y traslada a la Secretaria de
Division.
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| Procedimiento: " No. 5EMISiﬁaNmDE r]f:?AﬂqEEEE OPINIONES Y 1 Faa |
I PRONUNCIAMIENTOS l”“"” | 09 S m '
' RESPONSABLE ] (Paso | | ) ACTIVIDAD
b
|
Division Civil ' &
Secretaria de Division...... - 07 fRecibe y revisa expediente, verifica normativai'
transcrita, requiere firma a la Jefatura de!
Departamentoc e; ingresa el detalle del dictamen, |
opinion o pronunciamiento a la herramlenta‘
Departamento de Cobro informatica vigente.
Judicial _.
Jefe de Departamento ..... 08 | Revisa, aprueba y firma el dictamen, opinién y |
pronunciamiento y devuelve a la Division Civil.
Divisién Civil - _
Secretaria de Division...... 09 | Recibe proyecto aprobado y tramita su egreso |
1 conforme los lineamientos y procedimientos;
actualiza etapa en herramienta informatica de!
registro de correspondencia. [
| FIN &l
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Division Civil

Asesor Juridico y Notario

Jefe de Division

o PR
ICI1
Recibe expediente vy  revisa

anexos, acepta de recbida en
herramienia Infarmatica  vigenie,

[02]

Recibe expediente asignado del
Jefe de Drasion, ngresa  en
herramienta informatica vigente y

|traslada al Jete de Division para
asignacion del Asesor Jurdico y
B}tam.

asigna en sistema al  Asesor
Juridico y Notaric y ancta en el
libre de cantrol de
comespan dencia.

as diligencias cumple
can normas e specificas
para el pronunciamienta
raspectiva?

Nvo [ 042

Elabora providencia de dewolucidn
sphcitande lo  procedente y

unificar oriterios. (Contnua en el
paso &),

Iraslada al Jefe de Division para}-

(%]

ecibe y revisa que el expedienie
adjunte los antecedenies, recbe
en herramienta informatica vig ente
y libro de control de
correspondencia, verifica que las
diligencias adjunias al expediente
cumiplan con nomias especificas
ara el pronunciamiento

| 04.1

Analiza expediente, elabora
proyeclo de dictamen, opinion ©
pronunciamienta y, lrasfada al Jefe
de Divisicn para unfficar criterios.
(Continda en el paso 5).

[05]

Recibe expedients, unifica
crilerios, firma y devuelve proyecto
al Asesor Juridico y Meotano, para
el tramite de frmas y egreso

respectivo
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Promdl:;'a_ﬁento:

No. 5 EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS

Division Civil

”Departamento de Cobro Judicial

Asesor Juridico y Notario

Secretaria de Divisién

Jefe de Departamento

Recibe expediente y traslada

o8]

——

IO?
iRecibe y revisa expediente,
iverifica normativa fransaita,

|
Revisa, aprueba y fima ¢

irequiere firma a la Jefawra de

a la Secretaria de Division.

— @ Departamento e; ingresa el detalle — e
del dictamen, opinidn o
‘pronunciamiento a la herramienta
‘informatica vigente.

09 |

Recibe proyede aprobade ¥
tramta su egreso conforme los
hneamientos y procedimientes;
actualiza elapa en herramienta
informatica de registro  de
correspandencia.

FIN

dictamen, opinidn yl
pronunciamiento y devuelve a|
la Divisién Civil
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PROCEDIMIENTO No. 6
ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES

NORMAS ESPECIFICAS

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

2. El Asesor Juridico y Notario debe revisar y aprobar los proyectos de memorial
y escritos de demanda que el procurador a su cargo presente ante los organos
jurisdiccionales, siendo dicho profesional el responsable del contenido de los
mismos.

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

4. 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.

5. 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.

6. El Abogado y Notario es responsable de los escritos que autorice con su firma
y sello. No sera necesaria la intervencion de un abogado cuando el asuntoc en
materia econdémico coactiva deba plantearse de emergencia, para cuyo caso,
debera firmar el representante legal del Instituto, o en su defecto podra firmar
otro abogado por unica vez y por razdn de emergencia, dejando constancia en
el memorial respectivo.

7. Los organos jurisdiccionales en donde deben ser diligenciados los escritos de
| demanda o memoriales diversos seran: Juzgados de Paz o de Primera
instancia del Ramo Civil, Juzgados de Primera Instancia de lo Economico
Coactivo, Tribunal de Segunda Instancia de Cuentas y Conflictos de

Jurisdiccion, Salas de Apelaciones, Corte Suprema de Justicia y/o Corte de
Constitucionalidad.
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; ‘Procedlmiento. No. 6 ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES PBSOS[ 06 ; Formas 'x.o,(]./l :

i RESPONSABLE “;Vf'FEs—rS_"LT('_ ACTIVIDAD X '
INICIO =
Division Civil ]
Procurador Civil ............. 01 | Elabora el Proyecto de Memorial segun instruccion
de accién a realizar consignada al margen de la
notificacion del proceso y traslada a Asesor Juridico
y Notario.

Asesor Juridico y Notario.., 02 | Recibe, revisa y analiza el Proyecto de Memorial y/o
; escrito de demanda, asi como el expediente judicial, |
para establecer en qué etapa se encuentra el juicio.

! | 03 | Firma, sella el proyecto de memorial y traslada al |
| | Procurador Civil encargado del juicio, para su ' |
| compaginacion y fotocopias respectivas. »

Procurador Civil ............. 04 | Recibe, estampa los timbres respectivos 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 jurisdiccional competente. i |
|
|

05 | Solicita vehiculo a la Dependencia administrativa
correspondiente 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 judicial respectivo; informa al Asesor

i i Juridico y Notario del cumplimiento de la entrega,
: gueda a la espera de la resolucién que emita el
? , organo jurisdiccional en cada caso, 0 procura ante
dicho ¢érgano para que se emita la resolucion de |
mérito.

FIN
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No. 6 ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIALES

Division Civil

Asesor Juridico y Notario

crl

S UELW

Procurador Civil
INICIO 5o 1
02
[ - Recibe, revisa y analiza el F‘royenaxo de
| I m"'] Memonal yo esoila de demanda, asi
4 | —_—_ — — —_——— e —— - come el expediente udcal, para
Eiabora e Proyedo de Memorial segin : establecer en qué etapa se encuentra |

instruccion de accion & realizar consignada al
margen de la notficadan del proceso y Iraslada
a Asesor Juridico y Notario,

I

% o

Recbe, estampa los tmbres respecives en el
Memarial, repmoduce las copias de ley, compagina
adunlando os documentos que se mencionan en el
esorito y conforma los legajos para entregar ante el
Organo jurisdiccional campeterte

Fy

\ [ 05
Solicita vehiculo a la Dependencia
administrativa comespondiente y realiza las

diigencias de la entrega de los memaoriales en
las Organos Jurisdiccionales corre spondienies

. 3

Archiva las copias de los Memoriales con firma y!
sello de reabido de los Omanos Junsdiccionales en .,

el expedients judical respectivo, wfoma al Asesor‘

Juridico y Notaria del cumplimiento de la entrega,
queda a la espera de la resducon que emita el
organo juisdcciond en cada ¢as0, o rocura ante
diche organo pa@ que se emita la resohcin de
merilo

FIN

el juicio

7 03 |

Firma, sella el proyecto de memorial y
traslada al Procurador Civil encargado
del juicio, para su compaginacion y
fotocopias respectiva s

——
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PROCEDIMIENTQC No. 7

TERMINACION DE PROCESO JUDICIAL POR EJECUCION DE
RECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDO

NORMAS ESPECIFICAS

El Procurador Civil a cargo debera llevar el control del expediente y verificar
que previo a iniciar las diligencias para la terminacion de un juicio se hayan
realizado todos los pagos o que el reconocimiento de deuda haya sido
renegociado. En caso de pago debe verificar que el detalle de amortizaciones
del reconocimiento de deuda no tenga saldo pendiente y en caso exista
demanda judicial incoada se encuentren pagados los rubros de costas
procesales e interés legal.

El Procurador Civil a cargo del expediente, previo a iniciar las diligencias de
terminacion debera verificar que el estatus del titulo ejecutivo emitido en contra
del patrono se encuentre “PAGADQC" o “RENEGOCIADO" en el Sistema
Integrado de Gestion del Seguro Social -SIGSS- y en cualquier otra herramienta
informatica institucional vigente.

El Procurador Civil elaborara los proyectos de oficio para realizar los tramites
administrativos que correspondan, previo a la terminacion del proceso judicial
a efecto de requerir informes a las dependencias administrativas que
correspondan sobre la procedencia de la terminacidn de los procesos judiciales,
asi como del cumplimiento de la presentacién de Planillas de Seguridad Social
a la dependencia responsable de requerirlas.

El Asesor Juridico y Notario sera el encargado de revisar los proyectos de oficio
y autorizarlos, asimismo, debera verificar en el Sistema Integrado de Gestion
del Seguro Social -SIGSS- y en cualquier otra herramienta informatica
institucional vigente, el estado del reconocimiento de deuda ya sea PAGADC o
RENEGOCIADO, segun sea el caso.

El Procurador Civil debera cobrar las costas procesales causadas y el interés
legal, cuando haya sido necesario el planteamiento de la demanda judicial y
ésta haya sido notificada al demandado, de conformidad con el arancel vigente.

El Procurador Civil a carge del expediente de Recenocimiento de Deuda
Incumplido, Gnicamente podra terminarlo ante el érgano jurisdiccional que lo
conozca, por page o por renegociacion en periodo de exoneracion, debiendo
gestionar para el efecto ) Aviso de terminacion del juicio ante el Area de Avisos
y posteriormente presentar la solicitud de terminacién.
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‘ 7. El Asesor Juridico y Notario revisara el proyecto de memorial elaborado por el
5 Procurador Civil a cargo del expediente y verificara en los sistemas
L institucionales vigentes que no existan saldos pendientes de pago y que se
‘ encuentre emitido el aviso que ordena la terminacién del proceso, procediendo
| a la firma del referido memorial y siendo este responsable de esta. En el caso
; que se termine un proceso judicial en el que exista algun saldo pendiente de
. pago, se impondran las sanciones administrativas y disciplinarias respectivas a
los responsables del expediente.

| 8.  Si al iniciar la gestion de una solicitud de “aviso de terminar” de un Juicio por
B Reconocimiento de Deuda Incumplido, por page o por renegociacion del
mismo, se advierte que previo a la suscripcién del referido reconocimiento de
deuda, el patrono no generd, transmitié, ni validé las planillas de seguridad
social, el area administrativa correspondiente emitira el aviso respectivo con
esa razén, debiendo el Asesor Juridico y Notario del proceso, oficiar al
Departamento de Cobro Administrativo para que subsane el requisito, pero
. tales circunstancias no impediran la terminacién del juicio de rigor.
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| :[Procedimiento: ) No. 7 TERMiNAEl_{)_N EEPI;—O-C;ESO JIJDICIAL POR 1i s = an’ ]

. EJECUCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDO | ©=°%% | 25 ) Fofmasi 00 |
[ RESPONSABLE | [PASO | [ i ACTIVIDAD 1

- INICIO
Divisién Civil
Procurador Civil ............. 01 ' Revisa en el Sistema Integrado de Gestion del |
Seguro Social -SIGSS- ¢ en cualquier otro sistema |
institucional vigente, que el estatus del titulo
. ejecutive emitido en contra del patrono se encuentre |
PAGADO y que no existan amortizaciones ni rubros
pendientes de pago. En caso de renegociacion,
verificar en el mismo sistema que, en efecto, el
reconocimiento de deuda haya sido renegociado en

periodo de exoneracidn. i

02  Elabora oficio para solicitar al Departamento de
Cobro Administrativo, informe sobre la carga de las
. _ planillas de seguridad social, previo a la suscripcién |
| del Reconocimiento de Deuda y si el mismo ya se |
encuentra totalmente pagado. En caso de
renegociacion, debe solicitar, ademas de la carga de |
planillas, informe si el saldo del reconocimiento de |
deuda, renegociado, fue incluido en su totalidad en
el nuevo reconocimiento de deuda.

Asesor Juridico y Notario..| 03 | Recibe proyecto de oficio, revisa, autoriza y traslada

 al Jefe de Division para su respectiva firma.

Jefe de Division.............. . 04 ! Recibe expediente con proyecto de oficio para

’ revision, firma y traslado a la Jefatura del
Departamento para su visto bueno y traslada a la |
Secretaria de Division para su egreso.

Secretaria de Division...... 05 | Recibe expediente con todas las firmas y vistos
. buenos necesarios, consigna sellos, registra en la |
herramienta informatica de correspondencia vigente !
y envia al Departamento de Cobro Administrativo. '

. i Departamento de Cobro :
| Administrativo.............. 06 | Emite informe al Departamento de Cobro Judicial |
| sobre la carga de planillas de manera correcta yi
aplicacion de pagos. En caso de renegociacic'}n,i
informa sobre la carga de planillas de forma correcta |
y que el saldo del reconocimiento de deuda fue!
| incluido en su totalidad en un nuevo Reconocimiento |
| Q | de Deuda, suscrito en periodo de exoneracion. |

% Lo co,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

Procedimlento

RESPONSABLE

Divisién Civil

Procurador Civil

Asesor Juridico y Notario

Secretaria de Division...... |

08

09

10

No. 7 TERMINACION DE PROCESO JUDICIAL POR
EJECUCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDO

] IPASO

. Recibe

[
|
|Pasos?_\ 25 : Formas 00 '

N ACTIVIDAD ]

e ea— et ot b e e =T —

expediente con el informe del |
Departamento de Cobro Administrativo, traslada al |
Jefe de Divisién para que se margine, se ingresa a |
la herramienta de asignacion y traslada al
Procurader Civil encargado del expediente.

Recibe expediente, firma de recibido y verifica que
el informe indique que el Reconocimiento de Deuda
se encuentra pagado o renegociado y que las
planillas si fueron cargadas previamente a la |
suscripcion de este.

. El informe esta correcto y contiene Ia informacién !

necesaria para la terminacion del proceso?

9.1. Sl. Elabora oficio para solicitar aviso de dar por
terminado al Area de Avisos del Departamento |
de Cobro Judicial y traslada al Asesor Juridico
y Notaric. (Continua en el pasc 10). '

9.2. NO. Informa al Asesor Juridico y Notario para
oficiar al Departamento de  Cobro
Administrativo y continuar el proceso !
administrativo de terminaciéon. (Sale del
procedimiento). :

Recibe expediente para terminacion de proceso !

judicial y realiza las acciones siguientes segun sea |
el caso: |

e Revisa oficio de solicitud de aviso dei
terminacion dirigido al Area de Avisos, |
aprueba, firma y traslada al Jefe de Division.

e Elabora oficio dirigido al Departamento de |
Cobro  Administrativo, solicitando que!
subsane el requisito de las planilias deg

Seguridad Social, que no fueron presentadas |

previo a la suscripcion del Reconocimiento de

Deuda y traslada al Jefe de Divisiéon.

l
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E)

| Procedimiento:

o

No.7 TERMINACIC)N DE PROCESO JUDICIAL F‘OR
EJECUCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA INC UMPLIDO

sy
Pasos | 25 ' Formas Ufﬂ

.“.

[ RESPONSABLE | | PASO /[ _ ACTIVIDAD M
Division Civil
Jefe de Division.............. 11 | Revisa el proyecto de oficio y en caso de |
! encontrarse correcto, firma y traslada al Jefe de
Departamento de Cobro Departamento para su visto bueno.
Judicial '
Jefe de Departamento...... 12 | Revisa oficio, firma y traslada a la Division Civil para |
. el respectivo diligenciamiento.
Divisién Civil
Secretaria de Division...... 13 | Recibe expediente, consigna sellos, registra egreso
| ‘ del documento y envia fisicamente al Area de
‘ Avisos para la emision del aviso respectivo.
Area de Avisos.............. 14 | Emite aviso segun sus procedimientos internos y
i remite a Division Civil, para continuar con el procesoc |
| de terminacion del juicio.
Divisién Civil
Secretaria de Division...... 15 | Recibe expediente con el aviso del Area de Avisos,
 traslada a Jefatura para que se margine, se ingresa
a la herramienta de asignacién y traslada al
Procurador Civil encargado del expediente.
Procurador Civil ............. 16 Recibe expediente con aviso de terminar y verifica
que el Reconocimiento de Deuda se encuentra
totalmente pagado o que fue renegociado mediante
la suscripcion de uno nuevo.
17 (El Reconocimiento de Deuda se encuentra |

totalmente pagado o fue renegociado?

17.1. Si. Continda tramite de terminacién de
proceso judicial. (Continua en el paso 18).
' 17.2. NO. Se realizan las gestiones que

l correspondan para subsanar error en el
expediente y posteriormente solicitar de

| del procedimiento).

Elabora el proyecto de memerial, apersonando al
mandatario judicial con facultades suficientes para
dar por terminado el proceso judicial y traslada para
revisioén y aprobacién al Asesor Juridico y Notario.

147

nuevo que se emita el aviso respectivo. (Sale
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[ RESPONSABLE J(Paso) [ ~ ACTIVIDAD R )
| Divisién Civil | |
~ Asesor Juridico y Notario..‘ 19 | Revisa proyecto de memorial para dar por |
| ~ terminado el proceso judicial, firma y traslada de |

% nuevo al Procurador Civil para que gestione la firma
| del Asesor Juridico y Notario (Mandatario Judicial)

| , e ek :
| ¥ la respectiva legalizacion de firma.

Procurador Civil ............. 20 | Recaba firma del Asesor Juridico y Notario
| (Mandatario Judicial) y legalizacion de su firma, en ‘
coordinacién con el Area de Notificaciones |
Notariales, adjunta los documentos de soporte al
- memorial, reproduce fotocopias y compagina
' legajos para presentario ante la judicatura
|

|

correspondiente.

21 | Recibe resolucion del Organisme Judicial en la que |
se aprueba la terminacién del proceso, debiendo |
proceder a elaborar proyecto de oficio para |
| trasladar expediente judicial a la Unidad de Archivo
de la Direccidn de Recaudacion y proyecto de oficio
para trasladar expediente administrativo al
Departamentc de Cobro Administrativo por pago o
renegociacion, segun corresponda y actualiza etapa
procesal en el inventario de juicios y en la |
herramienta informatica respectiva.

Asesor Juridico y Notario.., 22 | Revisa los proyectos de oficios elaborados por el |
Procurador Civil, firma y traslada al Jefe de Division |
| para la respectiva firma.

Jefe de Division.............. 23 ?Revisa oficios, firma y traslada al Jefe de
Departamento para el visto bueno respectivo. !

Departamento de Cobro % a
Judicial _
Jefe de Departamento...... 24 | Revisa oficio, firma y traslada a la Divisién Civil para |

| el respectivo diligenciamiento. :
Division Civil |
| Secretaria de Division...... ' 25 | Recibe expedientes, consigna sellos, registra
P egreso y envia a la Unidad de Archivo de la
i Direccion de Recaudacion y Departamento de
Cobro Administrativo, segun corresponda.
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i No. 7 TERMINACION DE PROCESO JUDICIAL POR EJECUCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDO
Division Civil |
Departamento de Cobro |
W10 Bl L ) ) o ) . Administrativo
& ﬁ(- Procurador Civil Asesor Juridico y Notario Jefe de Division Secretaria de Division
- |
* 5 |
< &
7 ':\‘?l‘{n INICIO
SN __/"
| | N
¥ i 01
Revisa en el Sislena integrado de
Gestion del Segure Social -SIGSS- o
en cudguier otro sistema nstitucionat
we vigenle, que =i eslalus del tivle
(,% :f:;:;o i ::;‘ﬁgt;lg D(S(::ggay qdu‘?aJ 06| |
"or‘sx'.sta” e;nost:.z.acor‘g.s i rubrgs 03 04J a5 |Emite informe al Departamento de |
] PUPESIS 0 JEe0. ER RO e i = |Cobro Judical sobre la carga de
] aqariacis § : F Recibe expediente con todas las
' ::m aazze verz;_ar e:'ee;;nsrr; leb: ExPéd'eme s p'rcyec!c firmas y -:;osl buenos necesanos, 'plap’lla.s. St OOTaca 1y |
| |reconccimiento de deuda haya sido Recibe proyecto de oficio, revisa, 08 NATEPIER THVEIES - TWT8 Y consigna sellos, regista en la| SplicRon de pagos. Cq casc de
: Mo - iraslade a la Jefaura del| »l b formali de|— |l TENEJOGACAN, informa sotre la canya
r\enﬂgoaa_do en periade  de | an._!t_crlfta y mwaslada al Jg!e def—i- Departamento para su visto bueno emamienia . m.orrn ica . e] de planillas de forma corredia y que .
EXONeracion. i Dhvision para su respecta firma y traslada @ la Secetaria de E&:‘;:&ag:;&cua wgzr;te ¥ erg:;]; ol il tl vkt b it | |
| i sic fue inchida en su totalidad en un
f <l | Svalmsists e e Administrativo. nuevo Recanoomientc de Deuda |
| 02 | suscrita en perioda de exoneracion
- |
78] Elabora oficic para solictar al o7 i
.. |
o i o P - i Redibe expediente con & informe del |
L Admingsirative, informe sobre la carga |
) In = ‘ Deparamento de Cabro |
?ﬁ F e Avar portr segunag;l su:ual] I Adminktrativo, tmslada al Jefe de |
ru previo & la  suscrpcion _UE Divsion para gque se margne se (i
Reconocimiento de Deuda y si el hgesa & la hemaviena 2 dei g
?a;?:o y;qsiagc;znia:‘;::lm: 3 asignacon y traslada al Procurador| R
debe soligtar, ademas de la camya de Civi encamado de_l expediente. 'J\
planilas, informe s & salde del | ]
reconccimiento de deuda : = o}
renegociade, fue incluids en sy c"') =]
totaidad en & nuevo reconociments '_n |8_ E
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No. 7 TERMINACION DE PROCESO JUDICIAL POR EJECUCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDO

Procedimiento:

Departamento de Cobro |
Judicial

Division Civil

Procuradar Civil Asesaor Juridico y Notario Jefe de Division Jefe de Departamento

10851

[Recibe expediente, firma dei
recibido y verifica que el informe
indigue que el Reconocimeenta de
Deuda se encuenira pagada o) f '1":}—

renegociado y que las planillas sn‘ —

051

fuercn cargadas previamenie a la Recibe expediente para
suscripoién de este. | terminacion de proceso judicial y

| - realiza las acciones siguientes
segun sea el caso:

I 081 s Revisa ofice de solicitud de ] 1 1_12_

aviso de terminacion dirigido al
Area de Awvisos, aproeba firma y
traslada al Jefe de Diwisidn

Elabora oficic para solicitar aviso
de dar por terminade al Area de

| informe esia correct i ficio y & &
: s Revisa sl proyacia: ds oficio y &1 Revisa oficio, firma y traslada a fa

y conbene la informacion S Avisos del Departamento de Cobro| » | | glC@so de encontarse correcto, [ | Divisién Civil para &l respedivo §
necesana parala Judicial y traslada a1 Asesor ) L. firma y traslada al Jefe de = - ' i
terminacién del Juridico y Notario. (Continda en el + Elabora oficio digide al Diepartamento para su visto bueno, dilig enciamienta |
procesa? paso 10). Depz.irtamemo de Cobas
Administrative,  salictands  gue |
subsane el requisite de las |
plandias de Seguridad Sodal. que |
NG ne fueran presentadas previo a la
v IEZ—I suscripsidn del Reconoamients de |
Informa  al Asesor Juridica y! Oeuda y traslada al Jefe de ‘
Nataria para oficiar all Division
Depariamento de Cohro! |
Adrinistrative vy conlinuar elli |
Proceso administative dej
terminacion. |

Tl P ——
| hul] o [7SV]oN
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Procedimiento: .
|! No. 7 TERMINACION DE PROCESOQ JUDICIAL POR EJECUCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDO _
— S O o T ——— e =t — - B ==
Division Civil Il
Area de Avisos | |
i e . 1|
Procurador Civil Asesor Juridico y Notario
1
Emile aviso sagun sus
3 o = o B _____ Y & _ o procedimientos intemos y remite a
I S N o Division Civil, para continuar conel| |
- procesa de terminacién del juicro. i
I Recibe expediente, consigna I 16 - — I
sellos, registra  egreso del Recibe expediente con aviso de T
documento y envia fisicamente al|— terminar y werifica que el l
ey Area de Avisos para la emision del Reconocimiento  de Deuda se P A9
3 aviso re spectivo. b encuentra totalmenie pagadc o© / \
que fue renegociado mediante la ‘. a |
suscripoion de uno nuevo _.‘, |
[ a le— < |
=) 17.1 i
l 15 ContinGa tramile de terminacdnde IS I
Deuda se encuentra si &1 high i r19
Recibe expedienie con e aviso del totalmente pagado o fue = procesc judicial (Continia en e e e e —
Areade Avisos, traslada a Jefawra rene gociado? paso 18). Bpoyes P I
s dar por lerminada el proceso
| para gque se margine, se ingresa a| | wdicial fi
QO - = > i judicial, firma y traslada de nuevo
B 4 la herramienta de asignacion y al Procusdor il para -
g I E‘-",.’h | 4 Itraslada &l Procurader  Civil . : bl
- =1 encargada del expediente geslione la firma del Asesor
@ ':g “" i NO Juridico ¥y Notario (Mandataria
= & [ 17 2 1 18 Judicial) y la re spectiva g
o ea A legalizacion de firma. £
ovad Se realizan las gestiones que Elabora el proyecte de memanal, 1
correspondan para subsanar emror apersonando al mandatario judicial 3
en el expediente y posteriormente con tacultlades suficientes para dar N
solicitar de nuevo que se emita el por terminado et proceso judicial y y =
aviso re spectivo. traslada para revision y aprabadon {D =]
s ; T al Asesor Juridico y Notario n .8' o
o —» |
o
~y -
b
g T -- B
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No. 7 TERMINACION DE PROCESQ JUDICIAL POR EJECUCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA INCUMPLIDO

Division Civil

] Departémento de Cobro
Judicial

Procurador Civil

Asesor Juridico y Notario

Jefe de Divisién

Secretarna de Division

Jefe de Departamento

¢ g3y

mmﬂ"#
Recaba firma del Asesor Juridico y
Motario  {Mandataric  Judicial) y
legalizacién de su  firma, en
coordinadién con el Area de
Motificacicnes MNotariales, adjunta
los dotumentos de soporte al
memorial, reproduce fotocopias y
compagina legajos para
presentarlo ante la judicatura
carrespondiente

| @

Recibe resolucion del Organismo
Judicial en la que se aprueba la
terminacion del proceso, dehiendo
proceder 8 elaborar proyecto de
oficia para trasladar expediente
judidial a la Unidad de Archivo de
la Direcodén de Recaudadon y

expediente administrative al
Departamenioc de Cobro
Admni strativo por pago 4]

rensgociacion, segun correspenda
y actualiza etapa procesal en el
inventarin de juicios y en la

proyecto de oficic para trasladar |-

herramienta informatica respectiva.

=

Revisa los proyectos de oficios
elaborados por el Procurador Civil,
firma y raslada al Jefe de Division
I para la respectiva firma.

-

Revisa oficios, firma y traslada al
Jefe de Deparamento para el vista
bueno respeclivo.

Revisa aficio, firma y raslada a la

(2]

Recibe expedienles, consigna
sellos, registra egreso y envia a la
Unidad de Archivo de 1a Direccion
de Recaudacion y Deparlamento
de Cobro Administrativo, segun
cormespanda.

Chvision Civil para el respecivo
diligenciamienta.

h J
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A.4 AREA DE NOTIFICACIONES NOTARIALES

PROCEDIMIENTO No. 1

SOLICITUD Y NOMBRAMIENTO DE NOTARIO NOTIFICADOR

NORMAS ESPECIFICAS

Para la practica de notificaciones se podra comisionar a un Asesor Juridico y
Notario para su diligencia, previa sclicitud y autorizacién de Juez competente,
quién debera actuar conforme a la Ley.

En todos los procesos judiciales que se llevan a cabo en las distintas areas del
Departamento de Cobro Judicial y en los cuales los notificadores de los érganos
jurisdiccionales no puedan notificar las actuaciones a la parte demandada, se
podré solicitar al Organo Jurisdiccional correspondiente que autorice el
nombramiento de Asesor Juridico y Notario.

El Area de Notificaciones Notariales del Departamento de Cobro Judicial, sera
la encargada de llevar el control sobre los procesos judiciales en los cudles se
haya solicitado a los organos jurisdiccionales la aceptacion y nombramiento de
Notaric Notificador, debiendo llevar a cabo todas las diligencias necesarias para
que los procesos puedan seguir su curso de conformidad con las
especificaciones legales.

Las solicitudes que se realicen fuera del Departamento de Guatemala, deberan
ser solicitadas con anticipacion para programar la comisién y llevar a cabo el
acto que corresponde, velando por el estricto cumplimiento de las diligencias
encomendadas por los Jueces.
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Procedimiento; No. 1 SOLICITUD Y NOMBRAMIENTO DE NOTARIC | pocre! 08 [ oo |
__ NOTIFICADOR |Pa5°s \_fs__] SRR 00
RESPONSABLE jYLPAsoﬁ [ ACTIVIDAD e
s . . 3
|
) ‘ INICIO
Area de Notificaciones '
Notariales i
Procurador..................... 01 Elabora memorial proponiendo al Asesor Juridico y
Notario y enviandolo al juzgado respectivo.
02 | Recibe resolucion del juzgado para discernimiento
de cargo del Notario Notificador y traslada a
Encargado de Area para su asignacion.
Encargado de Area ......... 03 | Recibe oficio y notificacién para discernimiento de
cargo del Asesor Juridico y Notario asignado y

[ traslada al mismo.

Asesor Juridico y Notario..
discernimiento de cargo y recepcion de copias de
0% | Notifica y requiere pago en la direccién seﬁalada%
para recibir notificaciones, entregando copia de las |
- actuaciones las cuales hace constar en acta notarial | |
- de notificacion. i

: : , . !
06 | Realiza memorial informando al  érgano

| Organo Jurisdiccional.

nombramientoc de Asesor Juridico y Notario,
| - devolviendo el expediente y adjuntando memorial y
 acta de notificacion.

08 Faccmna acta para devolver los expedientes al
juzgado cuando nc sea posible realizar cualquier |
notificacion.

04 | Recibe solicitud, se apersona al Juzgado para e[: |

%jurisdiccional del resultado de las actuaciones,§
- adjunta acta notarial de notificacion y entrega al |

07 Entrega informe de lo actuado a quien solicita el |
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| Procedimiento: No. 1 SOLICITUD Y NOMBRAMIENTO DE NOTARIO NOTIFICADOR

Area de Notificaciones

Procurador Asesor Juridico y Notario |

( INICIO ) |
N

4 (o]

Encargado de Area

Elabora memaosia
propaniendo al Asesor
Juridico ¥ Notang ¥
enviandola al Juzgado
respectivo.

GGl

@ - &

Recibe resolucidn del juzgado
para discernimiento de cargo
del Nofaric Nofificador vy
traslada a Encargadoe de Area
para su asignacion.

Recibe oficic y notificacién

para discernimiento de cargo|

del Asesor Juridico y Notario

asignado y traslada al mismo.

h 4

Reche solicitud, se apersona
al Juzgado para e
discemimiento de cargo y
recepcion de copias de ley.

[Notifica y_;'e-:ﬂ:ere pégu en la

4 [®
direccion sefalada para recibir
natificaciones, entregando copia
de las actuaciones las cuales
hace constar en acta notaral de
notificacion

e

Realiza memonal informando al
drgano junsdiccional del

resultade de las actuaciones.|

adunta acta nolanal de
notificacién y entrega al Organo

Jurisdiccional.

[o7]

Entrega informe de lo actuade a
quien solicita el nombramiento de
Asesar  Juridico y  Motario,
devalviendo el expediente vy
adjuntando memorial y acta de

notificacian.
L

,  [os]

Facciona acta para devolver
los expedientes a juzgado,
cuando no sea posible realizar
cualquier notficacion.

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 2

SOLICITUD PARA REALIZAR NOTIFICACIONES NOTARIALES DE NOTAS DE
CARGO AL ESTADO DE GUATEMALA A TRAVES DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las notificaciones de las Notas de Cargo se realizaran por la Unidad de
Notificaciones de la Direccion de Recaudacion y deberan realizarlas sin
alteraciones, borrones, enmiendas, tachaduras o mutilaciones.

2. ElAreade Notificaciones Notariales del Departamento de Cobro Judicial, previa
solicitud de la Direccién de Recaudacién debera designar un notario que brinde
acompanamiento al perscnal de la Unidad de Notificadores para llevar a cabo
el acto de notificacion, dando fe publica de la diligencia que se esta realizando.

156
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3 | | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL 1 .
i DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL |
Procedimienss: 3t tematn vevoramiae e W 1o TR o> 3
z . PROCURJ\DURiAFﬂENERALDELANACION ——— A . E
o . - e ——
Area de Notificaciones INICIO
Notariales

Encargado del Area......... 01 | Recibe la solicitud de la Direccion de Recaudacion
? para dar acompafiamiento a su perscnal y poder
realizar notificacion al Estado de Guatemala.

para notificar al Estado.

04 | Se presenta ante la Procuraduria General de la
Nacion y debe verificar que la notificacién
administrativa se realice conforme la ley.

Departamento de Cobro

designado debera faccionar Acta Notarial donde se
haga constar la notificacién administrativa efectuada
por el personal de la Unidad de Notificaciones de la
Direccion de Recaudacion.

Encargado de Area......... 07 | Revisa el acta realizada por el Asesor Juridico y

Recaudacion.

Notificaciones.

Unidad de Notificaciones de la Direccion de

| Econémico Coactivo para lo que sea procedente.

Notaric para ser enviada a la Direccion de .

Recaudacion y entrega copia a la Division |

02 | Asigna la diligencia al Asesor Juridico y Notario que
debera realizar el acompafiamiento respectivo.
Asesor Juridico y Notario..| 03 | Realiza el acompafiamiento al personal de la Unidad | |

de Notificaciones de la Direccion de Recaudacion |

Administrativo.............. 05 | Realizada la notificacién por parte del personal a |
' | cargo, deberan proporcionar una copia de la Nota de |
| Cargo notificada al Asesor Juridico y Notario que = |

Area de Notificaciones ' brind6 el acompafiamiento.
Notariales ; P
Asesor Juridico y Notaric.., 06 | Con la copia de la Nota de Cargo el notario| |

Asesor Juridico y Notario..| 08 | Envia a la Direccién de Recaudacion, el acta notarial
para que sea firmada por el Jefe de la Unidad de |

09 | Recibe el acta con la respectiva firma del Jefe de la |
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' Recaudacién para su guarda y custodia.

FIN

S.GF 20
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: J ‘ DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL o
Procedimiento: 2 s i A TAVESBE A~ | pasos| 10 ) Formas| 00 |
iy PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION ] Fommres < . T .

( RESPONSABLE | [ Paso ] | ACTIVIDAD B
1 Y ) |
Area de Notificaciones | |

. Notariales |
| Asesor Juridico y Notario.. 10 | Envia el acta original al archivo de la Direccion de |




LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

No. 2 SOLICITUD PARA REALIZAR NOTIFICACIONES NOTARIALES DE NOTAS DE CARGO AL ESTADO DE GUATEMALA A TRAVES DE

Area de Notificaciones

Encargado de Area

Asesor Juridico y Notario

Departamentoc de Cobro
Administrativo

6S1

INICIO

o

Recibe la solicitud de la Direcadn

acompanamients a su personal y
poder realizar nolificacien al
Estade de Guatemala

Asigna la diligencia al Asesor
Juridico ¥ Nolario gque debera

|
de Recaudacién para dar ‘
|

realizar el acompan amiento
respecl ive

—1 # Notficaciones de la Direccion de

=

iRealza &l aconwa_hglr-meﬂm al
persenal  de  la  Umdad de

para notificar  al

L e

Se presenta ante ta Procuraduria
General de la Nacibn y debe
verificar  que la  noWficacon
administrativa se realice conforme
la ley.

Recaudacian
Estada

—

v o7

Revisa & acta realizada por el
Asesar Juridico y Natario para ser
enviada a |a Direccion de
Recaudacién

(o]

Direccign  de

Envia a la

que sea firmada por el Jefe de la
Unidad de Notificaciones

Fommaciin, o Aar vl pare - Direccién de Recaudacion y enfregacopiaa

[os ]

Con la copia de la Nota de Cargo el notariol
designade deberd faccionar Ada Molarial)
donde se haga constar la nofificacion|
administrativa efectuada por d personal de la
Unidad de Nctificaciones de la Direccion de|
Recaudacion. |

[05]

Recibe el acta con ia respectiva firna del
Jefe de la Unidad de NotHicaciones de la

{a Division Econdmico Coactivo para lo gque
isea procedente

|

. [w]

Envia el acda coriginal al archivo de la
Cireccién de Recaudacion para su guarda y
jcustodia,

FIiN

______ [05]

Realzada la notificacion por parte
del personal a cargo. deberan
proparcionar una copia de la Nota
de Cargo notificada al Asesor
Juridico y Notano que brndé el
acompana mia nto J
1!

_dJO%

8 | 1y | oN
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1.

PROCEDIMIENTO No. 3

LEGALIZACION DE FIRMAS EN LOS DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES
DE ADEUDOS, RECONOCIMIENTOS DE DEUDA Y PRESTACIONES
INDEBIDAS

NORMAS ESPECIFICAS

El Jefe del Departamento de Cobro Judicial, a solicitud del Patrono, podra
autorizar que se reciban pagoes 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 interna ni
otras leyes y que ademas se garantice la recuperacion de la mora, pudiendo para
el efecto realizar el documento correspondiente.

El Procurador de la Division o Area Econémico Coactivo a cargo del expediente
debera requerir un Asesor Juridico y Notario del Area de Notificaciones
Notariales, quien brindara el acompafnamiento respectivo para la elaboracion del
documento que corresponda y la legalizacion de la firma del patrono.

El Asesor Juridico y Notario que brinde el acompafiamiento debera velar por que
el acto se realice de manera legal y con todas las formalidades que el mismo
conlleva y debera llevar un control especifico de todos los documentos que
correspondan en los cuales ha realizado legalizacion de firmas.
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Procedimiento: WNo. 3 LEGALIZACION DE FIRMAS EN DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES DE
ADEUDOS, RECONOCIMIENTCS DE DEUDA Y PRESTACIONES INDEBIDAS

ESPONSABLE ) L

PASO | | ACTIVIDAD ]

Areas Econémico
Coactivo y Divisidn Civil
Procuradores /Asesores. ..

Area de Notificaciones
Notariales
Encargado de Area.........

Asesor Juridico y Notario..

01

02

03

04

. reconocimientos de deuda por prestaciones

INICIO ! |

Solicita al Encargado de Area de Notificaciones |
Notariales, las legalizaciones de firma en los
documentos que corresponde a los adeudos O |

indebidas.

Recibe solicitud y asigna al Asesor Juridico y Notario
que se hara presente para realizar legalizacion de |
firma  del documento  correspondiente  © |
reconccimiento de deuda a favor del Instituto.

Pasos| 04 | Formas| 00 | |

™

Recibe la instruccién del Encargado de Area y se
hace presente para la legalizacion de las firmas |

correspondientes.

Entrega al Procurador Econdmico Coactivo | |

solicitante, la legalizacién de firmas finalizada y ios
documentos autorizados; y, solicita una copia para
el control respectivo.

FIN




ol

R

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

Procedimiento:

No. 3 LEGALIZACION DE FIRMAS EN DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES DE ADEUDOS, RECONOCIMIENTOS DE DEUDA'Y
PRESTACIONES INDEBIDAS

Areas Ec

onomico Coactivo y Division Civil

Procuradores /Asesores

Encargado de Area

Asesor Juridico y Notario

0

Solicita al Encargade de Area de
Notificaciones Metariales, las
legalizaciones de firma en los
documenios que corresponde 3 los
adeudgs o© reconocimieros de
deuda por prestaciones indebidas.

,_
Bl

02

Recibe solicitud y asigna al Asesor
Juridico y Motario que se hara
presente para realizar legalizacion
de firma del documento
correspondiente o reconocimiento
de deuda a favor del Instituto.

(53]

l

Recibe la instruccién del
Encargado de Area y se hace
presente para la legalizacion de
las firmas correspondientes

v [04]

[
Entrega al Procurader Econdmico

Coactivo solicitante, la legalizacidn
de firmas finalizada vy los
documentos aularizadaos, y, solicila
una copia para el confrol
respectivo

hNy

S
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PROCEDIMIENTO No. 4

SOLICITUD DE LEGALIZACION DE FIRMAS EN MEMORIALES PARA DAR
POR TERMINADO Y OTROS DOCUMENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

. Cuando el patrono haya pagadc en su totalidad el capital demandado, los

recargos por mora, las costas procesales, el interés legal y el interés resarcitorio
en los casos que proceda, previo a generar, transmitir y validar las Planillas de
Seguridad Social correspondientes a los periodos demandados, el Area de
Avisos debera emitir un aviso de dar por terminado, con el cual los procuradores
o asesores de las Areas del Departamento solicitaran a los Juzgados
competentes la terminacién de un proceso judicial.

Previo a presentar el memorial de dar por terminado un juicio, los procuradores
de las Divisiones Civil o Econémico Coactivo y Area Econdémico Coactivo
Departamental, deberan solicitar al Area de Notificaciones Notariales que
legalice la firma del abogado auxiliante y del Asesor Juridico y Notario
(Mandatario Judicial) para poder presentarlo ante los tribunales competentes.

Los Asesores Juridicos y Notarios del Area de Notificaciones Notariales seran
los encargados de legalizar las firmas en los memoriales de dar por terminado
que se presenien en los tribunales, previa solicitud de los procuradores a cargo
de los expedientes.
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' Procedimiento:  No. 4 SOLICITUD DE LEGALIZACION DE FIRMAS EN MEMORIALES
PARA DAR POR TERMINADO Y OTROS DOCUMENTOS

[ RESPONSABLE | [PASO ) | _ ACTIVIDAD

b e =

pasos 05 ) Formaa 0 |

|

Areas Econémico , ||
Coactivo Departamental |
y Division Civil INICIO
Procurador  Economico
Coactivo o Civil / Asesor
| Juridico y Notario............ - 01 Solicita al Encargado del Area de Notificaciones
' Notariales, legalizaciones de firma en memoriales
de dar por terminado u otros documentos en forma |
verbal o escrita.

Area de Notificaciones

Notariales ’ _
Encargadc de Area......... 02 Recibe memoriales de dar por terminado u otros
documentos y asigna al Asesor Juridico y Notario |
que realizara dicha legalizacién de firma.
_| N
Asesor Juridico y Notario.., 03 = Recibe y revisa que el memorial cumpla con todos |

. los requisitos, el abogado auxiliante y el mandatario |
. firmaran y sellaran en su presencia, y posterior a |
ello, legalizara la firma de los mismos y traslada a | ‘
quien lo solicita, reservandose una copia del |

referidoc memorial para los archivos del area.

FIN




Gol

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

Areas E

conomico Coactivo Departamental y
Division Civil

Area de Notificaciones Notariales

Procurador Econémice Coactive o Civil / Asesor

Juridico y Notano

Encargado de Area

Asesor Juridico y Notario

<_ !ﬂiGO )

v [of]

Salicita al Encargado del Area de
MNotificaciones MNolariale s,
legalizadonss de firma en
memoriale ¢ de dar porierminado ul
otros docementos en forma verbal
o escrita

Recibe memoriales de dar por
{erminado u otros documentos y
asigna al Asesar Juridico y Motarig |-——
que realizara dicha legalizacion de
firma.

(o]

Recibe y revisa que ei memaoral
cumpla con todos ies requisitos, el
abogado auxiliante y el mand atario
firmardn y sellardan en  su
presenda, y postericr a ello
legalizara la firma de los mismos y
trasiada a queen o solicta,
reservandose  una  copia  del
referido memarial para los archivos
del area.

h 4
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PROCEDIMIENTO No. 5

EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS g

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Cobro Judicial a través del Area de Notificaciones Notariales
unicamente emitira dictamenes, opinicnes y pronunciamientos, en asuntos que se
relacionen con la recaudacion 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 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 |
cualguier acto administrativo.

3. Los dictdmenes y opiniches que se emitan solo son aplicables al caso concreto a
que se ha referide la consulta y no constituyen referencia o antecedente para |
casos posteriores semejantes, salvo los relativos a la interpretacién y aplicacién | i
de uno o mas articulos de un reglamento o instructivo emitido por autoridades del
Instituto o de leyes ordinarias.

tienen caracter coercitivo, consecuentemente, el érgano al cual se le rinde no se
encuentra obligado a limitar su decision a las conclusiones ¢ consideraciones que
en el mismo esten contenidas, por lo que corresponde a los entes con poder de
decision, por disposicién de ley, decidir y ejecutar lo pertinente.

|
|
4. Cualquier dictamen u opinion emanado del Departamento de Cobro Judicial no ‘ ‘

5. Todos los dictamenes que se elaboren en el Area de Notificaciones Notariales |
seran de casos en los cuales no se haya iniciado ningln proceso en la Divisién | |
Econémico Coactivo, Division Civil o Area Econémico Coactivo Departamental, |
salvo aquellos en donde la Jefatura del Departamento establezca de forma ‘
expresa que se deben trabajar en conjunto con dichas divisiones. \

6. La Jefatura del Departamento asignara el expediente al Area de Notificaciones
Notariales para que se emita el dictamen, opinién o pronunciamiento respectivo.
El Encargado de Area al recibir el expediente lo asignara al Asesor Juridico y ‘ ;
Notario o de ser el caso éste elaborara el documento correspondiente. | f

My
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El Encargado de Area o el Asesor Juridico y Notario, revisara que en el expediente i
se anexen los documentos que sirven de antecedentes, se analizara el caso y se
elaborara el proyecto de dictamen, opinion o pronunciamiento. Si el proyecto es | |
elaborado por el Asesor Juridico y Notario éste trasladara el proyecto alencargado | |
del area para la respectiva revision y proponer los cambios que deban realizarse. |

En conjunto con el Jefe de Departamento se revisard, unificando criterios y se
propondran cambios de ser necesarios y al estar terminado el proyecto se |
procedera a la firma del documento. e
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Procedimiento: No. 5§ EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y

T PRONUNCIAMIENTOS Pasos| 07 | Formas| 00 |
 RESPONSABLE | (paso | [ ACTIVIDAD ]
b | )
Departamento de Cobro INICIO
Judicial
Jefe de Departamento...... 01 Asigna el expediente al Area de Notificaciones i
Notariales del cual solicitara gue se emita el |
L dictamen, cpinidn o pronunciamiento. '
- Area de Notificaciones
~ Notariales |
. Encargado de Area.......... - 02 | Recibe expediente y asigna al Asesor Juridico y
! Notario que debera realizar las diligencias
respectivas.
Asesor Juridico y Notario..| 03 | Elabora el proyecto de dictamen, opinién o
pronunciamiento que le haya sido asignado y lo
| traslada al Encargado de Area para su revision.
Encargado de Area......... 04 ‘ Revisa el proyecto elaborado por el Asesor Juridico
y Notario y propone los cambios que fueran
- necesarios.
05 | Solicita la revision en conjunto con el Jefe de
Departamento, unificando criterios y proponiendo
los cambios necesarios.
06 Firma el documento aprobado y lo traslada al
Asesor Juridico y Notario.
Asesor Juridico y Notario..| 07 Devuelve a donde corresponda el expediente

% debidamente firmado.

FIN
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i
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I
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Pi‘ooedimiento:

No. 5 EMISION DE DICTAMENES, OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS

Departamento de Cobro Judicial

Jefe de Departamento

Encargado de Area

Asesor Juridico y Notario

—
( INICIO \

¥

Asigna el expediente al Area
de Notificaciones Ndotariales
dei cual sclictard que sel——
emia el dictamen, opinién o
pronunciamiento.

|02
[Eacbe expediente y asigna a
.JASESO( Juridice y Notario que|
idebera realizar las diligencias
respectivas.

- =

. 04
Revisa el proyecto elaborado
por el Asesa Jundico y
Notario y propone los cambios
gue fueran necesarios.

ESolicita la revision en conjunto
con el Jefe de Departamentao,

- pjunificando criterios y
proponiendo  los  cambios|
necesarios. |

5 06 |

Fimna el documento apmbado:
y lo traslada al Asesor Juridico!—
y MNotario.

r~

[03
|Eidbora & proyedic  de
dictamen, opinidn 0

| pronunciamienta que le haya
Isido asignado y lo traslada al
Encargade de Area para w‘

revision.

el —
|
07 l
Devuelve a donde
— —mcorresponda el expediente

debidamente firmado.
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PROCEDIMIENTO No. 6

SOLICITUD PARA FACCIONAR ACTAS NOTARIALES EN GENERAL Y ACTAS
NOTARIALES DE SALDO DEUDOR

NORMAS ESPECIFICAS

1. Elacta notarial, es un instrumento que posee caracter publico, el Asesor Juridico
y Notario que las realice debera verificar de manera objetiva que cumplan con
todos los requisitos para su elaboracién.

2. En el caso de actas notariales de saldo deudor, el Asesor Juridico y Notario que
la realice debera hacer constar los datos exactos del patrono y reflejar el saldo
deudor en contra del patrono, que solicite la Division Civil.

3. El Area de Notificaciones Notariales por medio del Asesor Juridico y Notario
designado debera faccionar las actas que soliciten tanto las diferentes
dependencias del Instituto como las Divisiones y Areas del Departamento de
Cobro Judicial, velando por el estricto control y que lleven los datos necesarios
para lo que corresponda segun sea el casc.

170
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l Procedimiento:
L

No. 6 SOLICITUD PARA FACCIONAR ACTAS NOTARIALES
EN GENERAL Y ACTAS NOTARIALES DE SALDO DEUDCR

PasosTJ Formas[ )

RESPONSABLE | (PASO | [

Dependencias del
Instituto o Divisiones y
Areas del Departamento

de Cobro Judicial..........

Area de Notificaciones
Notariales '
Encargado de Area.........

Asesor Juridico y Notario. |

01

02

03

04

05

06

07

1
|
|
|

FIN o

ACTIVIDAD )

INICIO

Realiza solicitud por medio de oficio para el Area de |
Notificaciones Notariales en el cual deben!
acompanar los decumentos respectivos.

Recibe solicitud por escrito para el faccionamiento |
de actas notariales proveniente de las
Dependencias del Instituto o de las Divisiones o
Areas del Departamento de Cobro Judicial. |
|
Asigna el expediente con todos sus documentosi
adjuntos al Asesor Juridico y Notario que debera
revisario y realizar el acta notarial correspondiente. |

Recibe el expediente y lo revisa que coincida con |
todos los documentos que se requieren para poder
faccionar el acta notarial.

¢ Cumple con todos los requisitos? |
5.1 Sl. Realiza el acta notarial respectiva. (Continﬂa?
en el paso 086). |

5.2 No. Se devuelve el expediente a la Dependencia |
o Division correspondiente. (Sale del!
procedimiento) |

Elabora coficio para remitir el acta faccionada y |

solicita las firmas del Encargado de Area y del Jefe |

de Departamento. '

Remite el expediente debidamente firmado, con el
oficio y el acta respectiva a la Dependencia
solicitante o en el caso de las actas notariales de
saldo deudor a la Division civil para los efectos

legales que correspondan. NAG

‘\ b
B, Uiy '?4(’.\
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—Pm_oedimie;to:

Dependencias del Instituto o
Divisiones y Areas del

Departamento de Cobro Judicial

Area de Notificaciones

No. 6 SOLICITUD PARA FACCIONAR ACTAS NOTARIALES EN GENERAL Y ACTAS NOTARIALES DE SALDO DEUDOR

Encargado de Area

Asesor Juridico y Notario

¢l

o]

Realiza solcitud por medic de
oficic  para el Area de
Motificaciones Notariales en ef cual —
deben acompafar los documentos
respectivos

[a]

Recibe solicitud por escrilo para el
faccion amiento de aclas notanales
provenienie de las Dependencias
del instilutc o de las Dmsiones o
Areas del Departamento de Cobro
Judicial

.=

Asigna el expediente con lodos
sus documentos  adjunios al
Asesor Juridico y Motario gque
debera rewvisaro y realizar el acta

notarial correspondiente

Recibe el expediente y lo revisa
que coincida con  todos  los
documentos que S& reguisren para
poder faccionar ef acta notarial.

¢Cumple con lodos los
requistos?

NO

v 052
Se devuelve el expedienle a la
Dependencia o Division
comrespondients.

Sale del proce mmwnto)

Sl —m

Jos1
!Realiza el acta notanal respectiva.

i {(Continua en el paso 06).

¥

Elabora cofico para remitir €l acta
faccionada y solicia las firmas del
Encargade de Area y del Jefe de
Deparamento.

Remite el expediente debidamente
firmade, con el oficio y el acta
respectiva a la Dependencia
solicitante o en el casc de las
actas notariales de saldo deudor a
la Division ciwl para los electos
legales que corre spondan.

FIN
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A.5 AREA DE CERTIFICACIONES DE GERENCIA
PROCEDIMIENTO No. 1

EMISION DE CERTIFICACION ELECTRONICA DE GERENCIA
NORMAS ESPECIFICAS

Finalizada la fase administrativa de cobro, es responsabilidad de la Direccién
de Recaudacion, Departamento de Cobro Administrativo, Departamento de
Inspeccion Patronal, Delegaciones y Cajas Departamentales; remitir al
Departamento de Cebro Judicial las notas de cargo debidamente notificadas,
asi como las resoluciones que resuelven las impugnaciones, si las hubiera,
para proceder a la emisién de la Certificacién Electrénica de Gerencia.

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

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

El Area responsable deberd emitir las Certificaciones Electronicas de
Gerencia unicamente con base a las originales de las notas de cargo; en caso
que le sean remitidas copias, se procedera a devolver el expediente
solicitando que adjunten la nota de cargo original, si es materialmente
imposible adjuntarla, la dependencia solicitante bajo su estricta
responsabilidad debera trasladar copia certificada de la nota de cargo.

El Area de Certificaciones de Gerencia debera analizar la procedencia de la
emisién de una nueva Certificacién Electronica de Gerencia, cuando el Area
de Avisos le haya remitide Certificaciones Electronicas de Gerencia que hayan
quedado sin efecto por errores insubsanables, debiendo acomparar los
anexos que sirvieron de base para su emision.

" Nel_?]dem
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El Area de Certificaciones de Gerencia deberd trasladar a la Division
Econdmico Coactivo, Area de Econémico Coactivo Departamental y Division
Civil, las Certificaciones Electrénicas de Gerencia acompafiadas de las notas
de cargo originales o copia certificada de las notas de cargo en aquellos casos
cuando no figure la original o los reconocimientos de deuda incumplidos
correspondientes, para que de inmediato realice el cobro extrajudicial
correspondiente o promover el juicio econdmico coactivo para el cobro del
adeudo.

El Analista a cargo sera el responsable de verificar que las notas de cargo que
sirvan de base para emitir la Certificacion Electronica de Gerencia se
encuentren emitidas correctamente y notificadas de forma correcta al Patrono
MOroso, en caso que no se cumpla con estos requisitos se deberan devolver
a donde corresponda, para que se subsanen los errores.

El Analista debe revisar que la informacion en la Nota de Cargo sea correcta,
confrontandola con los sistemas informaticos vigentes, verificando datos
generales del patrono, cédula de notificacion, base de la emision, concepto de
la emision, periodos incluidos, montos consignados y pagos realizados; asi
mismo, debera analizar el acta de revision o informe de inspeccion patronal,
asi como los expedientes que resuelven las impugnaciones.

La Secretaria del Area de Certificaciones de Gerencia es la responsable de
llevar el control de las Certificaciones Electronicas de Gerencia aprobadas y
resguardar una copia de las mismas. En la medida de lo posible también
debera llevar un control y resguardo de las Certificaciones Electrénicas de
(Gerencia rechazadas.

o
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'Procedimiento:  No.'1 EMISION DE CERTIFICACION ELECTRONICA DE | R 00 |
GERENCIA I
‘ Area de Certificaciones . INICIO l
| de Gerencia -
|  Secretaria.................... 01 Recibe expedientes y entrega al Encargado de Area
' para la asignacion del analista correspondiente.
02 Entrega al analista asignado por el Encargado deé
Area el expediente que contiene la nota de cargo,
Reconocimiento de Deuda Incumplido y las
Certificaciones Electronicas de Gerencia que se han
dejado sin efecto por errores insubsanables.
Analista....................... 03 | Recibe expediente, actualiza su inventario digital

segun expedientes asignados.

04 Analiza el expediente y verifica las notas de cargo,
i datos generales del patrono, oficios, actas de
| revision y/o expedientes de Impugnacion o de
Recurso de Revocatoria, realiza diversas
confrontaciones en los sistemas informaticos

vigentes.

05 ¢La nota de cargo cumple con los requisitos para
gque se emita la Certificacion Electrénica de
Gerencia?

5.1. 8l. Elabora proyecto de Certificacion Electrénica
de Gerencia adjuntando un archivo en PDF
que contenga la nota de cargo, documentos
legales y de soporte y las opciones del sistema
informatico vigente; y traslada via electronica
al Encargado de Area para revisién vy
aprobacién. (Continda en el paso 06).

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. En caso que el expediente
remitido no contenga nota de cargoe original, se
devolvera solicitande que se realicen las
diligencias correspondientes para la emision
de una copia certificada de la misma. (Sale del
procedimiento). '
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' Procedimiento: No. 1 EMISION DE CERTIFICACION ELECTRONICA DE 5 / :
| Pasos 09 J Formas: 00 |
GERENCIA L= )

RESPONSABLE ) [Paso | { o ACTIVIDAD

! Encargado de Area........ 06 Recibe via electronica proyecte de Certificacion
| Electronica de Gerencia, revisa y confronta los
' documentos legales e impresiones adjuntas y|
verifica que la informacion se encuentre
correctamente consignada.

07 (Es correcta la informacién del proyecto de
certificaciéon de gerencia?

7.1. Si. Aprueba el proyecto de Certificacion
Eiectrénica de Gerencia y traslada via electrénica
al Jefe de Departamento para su aprobacion.
(Contintia en el paso 08)

= | 7.2. NO. Lo rechaza para la emisién de un nuevo
Departamento de Cobro proyecto. (Regresa al paso 4).

Judicial
Jefe de Departamento..... 08 ¢(Es correcta la informacién del proyecto de

certificacion de Gerencia?

8.1 Si. Aprueba el proyecto de Certificacion

Electronica de Gerencia, y se eleva a Gerencia|

para continuar con el tramite. (Continta en el

paso 09).
) 8.2 No. Imprueba el proyecto de Certificacion de|
Area de Certificaciones ‘ Gerencia. (Regresa al paso 4).
de Gerencia
Secretaria .................... 09 Recibe via electrénica la Certificacion Electronica

de Gerencia aprobada, la imprime y traslada de
| forma fisica a la Division Econémico Coactivo, Area
| Econdmico Coactivo Departamental o Division Civil.

FIN




Ll

Recibe expedienies y entrega al
{Encargada de Area para la
| asignacian del analisia
carrespar diernte

v [®]

Incumplide y las Certficaciones

Recibe expedienie, aclualiza su
b inventario digital segun
expediente s asignad os.

=

Impugnacion o de Recurse de

a nota de carga cumple
con los requisitos para gque
se emita la Certificacion
Electronica de

Gerencia?

devalucidn de la nota de cargo a la

expediente remitido no contenga

nota de carge  original, se
devolvera solicitande que se
realicen las diligencias

comespondienles para la emision
de una copa cerficada de la

misma.

Sale del procedimienta

adjuntando un archivo en PDF que
canlenga {a nota de  cargo,
documentos legales y de soporte y
las opaanes del sistema
informaticn vigente, y traslada via
eigcirdnica al Encargado de Area
para rewision y  aprobacin.
{Continta en el paso 06).

Entrega al analista asignada por el 7N Analiza el expediente y verifica las

Encargado de Area el expediente (PCI?.?. notas de cargo, datos generales NO 05.2

que contiene la nota de carge, N del patrono, oficios, aclas de i) * ; I :

Reconocimiento de Deuda ? - revisidn  y/o  expedientes de Elabora aficio o providencia de A

Electronicas de Gerencia que se £ N Revocatoria, realiza  diversas Dependencia que la haya emitido,
han dejade sin efecta por errores PO8.2 ) confrontaciones en los sistemas expeniendo los motivas de la R
insubsanables. R informaticos vigentes improcedencia. En caso que el

BR-ie = 2 R ==
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Pasos| 09 | Formas| 00
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
DR No. 1 EMISION DE CERTIFICACION ELECTRONICA DE GERENCIA
= g . _M_Er_ea de Certificaciones de Gerencia
Secretaria Analista
INICIO
B ; = 05.1 | :
s ¥ W [03 Elabora proyects de Cer!ﬁcadbﬁ |
Electrénica de Gerencia
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No. 1 EMISION DE CERTIFICACION ELECTRONICA DE GERENCIA |
Area de Certificaciones de Gerencia Departamento de Cobro Judicial
Encargado de Area Secretana Jefe de Departamento

]
|

[06 ] " [o81] |

Rem.be via eieclromca. P fOyecio de A b'_ F_ _ru_ = ;0 =
EEATHCAENn Elaron ae ¢ Es comrectala ’C:':Jr;c:cim : Elua[)dr;:?m ¢ Es comectala éi;ur:f:cidn - EI:(;?E:T; g: |

Gerencia, revisa y confronta los
documentos legales & impresiones [~
adjunias y werifica que la
informacion se encuentie
comectamente consignada, |

infarmaciin del proyecio
de cerificacion de
gerencia?

NO =

[672]

¥

Lo rechaza para la emisien de un
nuevo proyeclo. (Regresa al paso
4)

Gerencia y raslada via electrdnica
al Jefe de Departamenic para su
aprabacion. {Cantinua en el pasa
08}

infarmacién del proyecio
de certificacion de
Gerencia?

Gerencia, y se eleva a Gerencia
para confinuar con el fTamte.
{Continta en et paso 09).

NO ‘
+ 082 a9
Recibe via  eledranica  1a
Certificacion Electronica de
Imprueba al proyecte de Gerencia aprobada, la impnme y
Certificacion de Gerencia. traslada de forma fisica a la
{Regresa al pasa 4) Dwvisian Economico Coacdtive, Area
Ecanémice Coadivo
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A.6 AREA DE AVISOS

PROCEDIMIENTO No. 1

EMISION DE AVISOS DE TERMINAR I
NORMAS ESPECIFICAS

1. Los Analistas del Area de Avisos, deberan emitir los avisos correspondientes Y
a solicitud de los Procuradores de la Division Econémico Coactivo, Area
Econdmico Coactivo Departamental, Division Civii y Direcciones
Departamentales. Para el efecto, existen tres tipos de avisos de dar por
terminado, los cuales son los siguientes: 1. AVISO DE TERMINAR POR
ANULACION DE NOTAS DE CARGO, 2. AVISO DE TERMINAR POR |
SUSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE DEUDA; Y 3. AVISO DE |
TERMINAR POR PAGO TOTAL. La solicitud de emision de los avisos '
correspondientes se realizara por escrito al Area de Avisos. }

2. El Area de Avisos debera emitir avisos de terminar cuando el patrono haya
pagado en su totalidad el capital demandado, los recargos por mora, las
costas procesales, el interés legal e intereses resarcitorios para solicitar ante
los organos jurisdiccionales competentes la terminacion de los juicios i
econdmicos coactives y juicios ejecutivos promovidos en contra de los |
patronos morosos.

3. El Analista del Area de Avisos elaborara el aviso de terminar siempre que el
patrono haya generado, validado y transmitido las Planillas de Seguridad =
Social correspondientes a los periodos demandados; no obstante lo anterior,

_ cuando se tenga conocimiento de que dichas planillas de Seguridad Social no ;

Ll fueron presentadas por el patrono previo a la suscripcién del Reconocimiento [

? de Deuda, el Area de Avisos emitira el aviso de terminar correspondiente sin :

perjuicio de la obligatoriedad del Departamento de Cobro Administrativo de

subsanar dicho requisito.

4.  El Analista a cargo del aviso emitido debera remitir a la Unidad de Archivo
General de la Direccion de Recaudacion la documentacién de soporte que se
utilizé en su emision, para su guarda y custodia.

|
|
|
[l
|
|
1
|
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ip""e*’im'e“t": No. 1 EMISION DE AVISOS DE TERMINAR ] pasos| 09 | Formas 00 |
L _ | | ———— NATEE
(_____RESPONSABLE | [PASO | [ . ACTIVIDAD

Area de Avisos

Secretaria.........coovvveennnnn.

Analista........ccooevveviiriineennns.

[Encargado de Area..........

|SOCTOATIA. c.voiciu i vuiasiiinis _

Encargado de Area..........

01

02

03

04

05

06

INICIO

Recibe solicitud de emision de Aviso terminar y
traslada al Encargado de Area de Avisos para su |

respectiva asignacion.

Revisa la solicitud de emision de Aviso y asigna al

Analista segliin sea el caso, traslada a la Secretaria
para el ingreso a la base de correspondencia y
asignacion del Area de Avisos.

Entrega casos al Analista segun asignacién.
emitira; revisa en la herramienta o sistema
informatico vigente en la cuenta corriente del

Patrono y emite alguno de los avisos siguientes:

e Aviso de terminar por suscripcién de
Reconocimiento de Deuda.

e Aviso de terminar por pago.

* Aviso de terminar por anulacioén de nota
cargo.

Recibe y firma asignacién, analiza qué tipo de Aviso '.

Elabora Aviso, segun sea el caso dirigido al Jefe de |
la Divisién Econémico Coactivo, Encargado del |

Area Econémico Coactivo Departamental, Division :

Civil y Direcciones Departamentales, junto con la
solicitud del cambio de estatus a las notas de cargo

-y planilla (cuando proceda) y traslada al Encargado

de Area para su revisién, firma y autorizacion.

Revisa y asigna numero de aviso correlativamente
y autoriza el Aviso, traslada a secretaria para la
gestic’m de la firma del Jefe de Departamento.
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' Procedimiento: No. 1 EMISION DE AVISOS DE TERMINAR ‘ Pasos| 09 | Formas 00 |
{ RESPONSABLE ) (Paso ] [ = ACTIVIDAD B
Departamento de Cobro '
Judicial ;
Jefe de Departamento...... 07 | Recibe y firma el Aviso y remite a la Secretaria del ‘
P | Area de Avisos. 1L
‘Area de Avisos f
Secretaria...................... 08 i Recibe el Aviso firmado y remite el original a la |
| ' dependencia que lo solicitd, una copia def referido | .
' aviso y la documentacidn que sirvio de soporte lo
| traslada al Analista que emitié el aviso. a4
Analista.......ivang 09 | Realiza gestiones para el traslado de Ia

documentacion que sirvié de soporte para la
' emision del aviso a la Unidad de Archivo General
‘ de la Direccion de Recaudacion,

FIN ‘;
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No. 1 EMISION DE AVISOS DE TERMINAR

Area de Avisos

Departamento de Cobro Judicial

Secretaria

Encargado de Area

Analista Jefe de Departamento

INICIO

[o7]

Recibe solictud de emision de
Aviso terminar y traslada al
Encargado de Area de Avisos para [
isu respediva asignacion,

| d

r

| 02
|Revisa la solicitud de emision de
Avisa ¥ asigna al Analista seglin
cea el caso, fraslada a la
Secretaria para el ingresa a la
base de comespondencia y
asignacion del Area de Avisos.

!

Entrega casos al Analista segon
asignacion.

(03]

Recibe &l Aviso firmade y remite el
original a la dependencia que lo
solicitd, una copia del refendo
aviso y la documentacién que
sirvio de soporte lo trasiada al
Analista gue emitio el aviso.

—1

W i

Revisa y asigna numero de aviso
correlalivamente y autoriza el
Avisa, traslada a secretaria para la 4
gestion de la firma del Jefe de
Departamento.

Recibe y firma asignacién, analiza gue fipo de Aviso émlllré. revisa en |
la herramienta o sistema mformatico vigente en la cuenta caorriente del
Patrono y emite algune de los avisos siguientes:

» Avisa de lerminar par suscripcion de Reconocmienio de Deuda.
s Aviso deieminar por paga.

I =

Elabora Aviso, segun sea =i caso dirigido al Jefe de la Division
Econémico Coaclvo, Encargade del Area Econdémice Coactivo
Departamental, Division Civil y Direccione s Departamentale s, junto con
la solicgtud del cambio de estatus a las notas de carga y planilla
{cuandc proceda) y traslada al Encargada de Area para su revision
firmay auvlerizacion

[o7]

Recibe y firma el Awso y remie a
la Secretaria det Areade Avisos.

]

(%]

Realiza gestiones para e| fraslade
de la documentacién que sirvié de
soporte para la emision del aviso a
la Umdad de Archive Generalde la
Direction de Recaud acion.

l

efoH
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

PROCEDIMIENTO No. 2
EMISION DE RECIBOS DE INGRESOS DIVERSOS
NORMAS ESPECIFICAS

1. El Area de Avisos debera a requerimiento de los Procuradores y Asesores
Juridicos y Notarios de la Division Econdémico Coactivo y del Area Econémico
Coactivo Departamental, generar los Recibos de Ingresos Diversos DR-198-1,
para que el patrono cancele total o parcialmente el adeudo en los bancos del
sistema autorizados por el Instituto.

2. El Area de Avisos no emitira recibos, cuando los Procuradores de la Divisién
Econdomico Coactivo y del Area Econémico Coactivo Departamental omitan el
traslado de la liquidacion de costas judiciales de cada Certificacion de Gerencia.

3. Los Procuradores de la Division Econémico Coactivo y del Area Econdmico
Coactivo Departamental deberan solicitar mensualmente por medio del correo
electrénico institucional correspondiente al analista responsable del Area de
Avisos la generacion y envio del recibo de ingresos diversos, para el pago de las
amortizaciones respectivas de los documentos de adeudo correspondientes.

4. ElAnalista previo a la emision del Recibo de Ingresos Diversos DR-198-1, debera
establecer en los sistemas correspondientes que el patrono demandado haya
generado, transmitido y validado las Planillas de Seguridad Social en forma
electrénica.

5. El Analista del Area de Avisos previo a emitir el recibo de ingresos diversos
solicitado, debera realizar el analisis correspondiente para determinar las
cantidades a cobrar en concepto de cuota patronal, cuota laboral, 5% de gastos
administratives, intereses resarcitorios, los recargos por mora, las costas
procesales y el interés legal correspondiente.

6. ElArea de Avisos informara a los Procuradores de la Divisién Econémico Coactive
y del Area Econémico Coactivo Departamental cuando no se haya realizado el
débito en las cuentas bancarias de las municipalidades que asi lo hayan
convenido, a efecto que los referidos procuradores se comuniquen con los

personeros de las municipalidades con el objetivo de restablecer los pagos
convenidos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL W
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL |
| |Procedimiento:  y, 2 EMISION DE RECIBOS DE INGRESOS DIVERSOS Pasofl 03 | Formas 01“'-
“ RESPONSABLE ' [ PASO ,T_ B Aan@m i
Division Econémico INICIO
- Coactivo y Area '
. Econémico Coactivo
Departamental |
PIOCUIRCON, oo s inssrans 01 | Solicita al Area de Avisos la emision del Recibo de

' Ingresos Diversos DR-198 por medio de correo
electrénico al Analista del Area de Avisos
asignado.

Area de Avisos
Analista.............coovevennes 02 | Revisa la solicitud de emisién de recibo y previo a
emitir verifica en los sistemas correspondientes
que el patronc haya generado, transmitide y
validado las Planillas de Seguridad Social en forma
- electronica, realizando el analisis de los rubros y
. cantidades a cobrar.

por medio de correo electrénico al Procurador de
la Division Econoémico Coactivo y del Area
Econdmico Coactivo Departamental.

FIN

03 | Traslada el Recibo de Ingresos Diversos DR-198
|




A

{ INICIO ]
& N

, [
Solicita al Area de Avisos la

emisin del Recibo de |ngresos
Diversos DR-198 por medio de

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Pasos| 03 | Formas| 01
DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL
== S TR e j e ————— _——
OREm———— No. 2 EMISION DE RECIBOS DE INGRESOS DIVERSOS
Ijivisién Economico C-c_:acﬁv; yArea Econom-lﬂc;) Coaétivo D ] — i _m_;;ea s AviSt;;_
Departamental
Procurador Analista
o

[ 02
Revyisa la solicitud de emisién de
recibo y previo a emitir venfica en

los sislemas corre spondientes que
el pawono haya  generado.

carmea electronice al Analisia de|
Areade Avisos asignado.

- ~———-gef transmiide y vahdadoe las Planillas
de Seguridad Social en forma
electrénica, reabzande el analiss
de Jos rubros vy cantidades a
cobrar,

fTraslada e Recibo de Ingresos

Diversas DR-158 por medic de
jcorren elecirénico al Procurador de
a Division Ecenémico Coactivo y|
el Area Economico Coactivo|
apartamental.

- o Ee—
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| DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

PROCEDIMIENTO No. 3

LIQUIDACION DEL ADEUDO EN SEDE ADMINISTRATIVA

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Analista del Area de Avisos es el encargado de elaborar los calculos en las
liquidaciones de adeudos, siempre y cuando sean solicitadas por los la Divisién
Economico Coactivo, Area Econémico Coactive Departamental, Division Civil y
Direcciones Departamentales.

2. El Analista debe realizar los calculos a la liquidacién del adeudo, segun sea el
caso, sobre los rubros siguientes: a. Recargos por Mora, b. Interés Legal, c.
Interés Resarcitorio, d. Cuota patronal, laboral, y, e. 5% de gastos
administrativos; a estos rubros se deberd sumar las costas procesales,
calculadas por los Procuradores. !
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|
5 i oy

E s ——
No. 3 LIQUIDACION DEL ADEUDO EN SEDE ADMINISTRATIVA | pasos| 04 | Formas | rUU ]

-

Procedimiento:

[ RespoNsABLE | (PAso) [ ACTIVIDAD B
Y : |

Area de Avisos INICIO
Encargado de Area.........., 01 Recibe la solicitud de liquidacion junto con el

calculo de las costas procesales y la traslada al
Analista asignado para sus respectivos calculos.

Analista........ccoovveriivnnnnnn. | 02 Recibe la solicitud de liquidacion junto con el
céalculo de las costas procesales, verifica en los |
sistemas informaticos vigentes si existen pagos al |
registro patronal indicado, realiza calculos |
respeclivos y traslada la liquidacion del adeudo i

|

con los calculos respectivos al Procurader de la |
Division Economico Coactivo y del Area |
Econdmico Coactivo Departamental encargado |
del expediente patronal con copia al Encargado |
del Area de Avisos. '
Division Econémico
Coactivo y Area

Econdémico Coactivo
Departamental
Procurador..................... 03 Recibe liquidaciéon de adeudo, imprime, firma y |
traslada al Area de Avisos para la firma
correspondiente del Analista que la elaboro.

Area de Avisos

Analista. ..o 04 | Recibe, ratifica, firma la liquidacion y devuelve al

. Procurador de la Divisién Econémico Coactivo y

| del Area Econémico Coactivo Departamental para
el tramite correspondiente.

FIN

e e
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- —— No. 3 LIQUIDACION DEL ADEUDO EN SEDE ADMINISTRATIVA |
........................ P == s Coaéﬁ_i;é_y ¢ e
e Coactivo Departamental o
Encargado de Area Analista Procurador
|

=1
INICIO } . | 92
/" Recibe la salicitud de liquid acén
junte con el calcule de las costas i
- | o1 procesales, verifica en los |
2 h 4 sislemas informaticos vigentes "’"EE —_—— - b ‘
L3

| i '
|Recibe la soliciud de liguid aciéin | :_Izlisct:gopagosr:;lr_;gnsto EZEZT:S'; [Recibe liguidacion  de  adeude,
nq@ junto con el calculo de las costas | vig ! . imprime, firma y raslada al Area de

pracesales y |3 traslada al Analistal— — s Foapectins ¥ Yasinin - . e —pAvisas para la firma

In‘!undacnon del adeudo con los correspondiente del Analista que ia
calculos respectivos al Procurador =lahard

de la Drasidon Econdmico Coactivo
y del Area Economico Coadctiva
Deparlamental encargado del
expediente pabtonal con copia al
Encarg ada del Area de Avisos.

asignada para sus respaclivos
calculos

Recibe, ratifica, firma la liquidacion
y davuelve al Procurador de la
Division Economice Coadtive y del
Area Econémice Coacdtive
Cepartamental para e {ramile
comrespondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 4

DEJAR SIN EFECTO CERTIFICACIONES DE GERENCIA

NORMAS ESPECIFICAS |

1. El Encargado del Area de Avisos debera dejar sin efecto una Certificacion de
Gerencia por algun error insubsanable de forma, de fondo o por cualquier otro
motivo que impida la recuperacion del adeudo.

2. Elacto de dejar sin efecto una Certificacion de Gerencia, no prejuzga sobre [a
validez de la nota de cargo y del reconocimiento de deuda y no provoca ningun
registro contable, en virtud que lo que se deja sin efecto es la Certificacion de
Gerencia y no los documentos referidos.

6”% & 189
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| Procedimiento: o, 4 DEJAR SIN EFECTO CERTIFICACIONES DE GERENCIA }Pams{ '06"} Borahn 00] I
 RESPONSABLE | [ PASO | | ~ acviown )
" Divisién Econémico ‘ INICIO | |
| Coactivo, Area il
! Econémico Coactivo ; B
. Departamental, Division | Et
- Civil y Direcciones ;
Departamentales | P
Asesor Juridico............... 01 ‘ Remite la solicitud de dejar sin efecto la Cerhﬂcacuon' |
) ' de Gerencia al Area de Avisos. -
' | Area de Avisos | 22
| Secrefaria ..........ccceeeeiinnn. 02 | Recibe y traslada la solicitud al Encargado del Area B
| de Avisos para su revision y analisis para determinar .
la procedencia de la solicitud. ’
 Encargado de Area.......... 03 ‘l ¢ Procede dejar sin efecto la Certificacion de
' Gerencia?
| | 3.1. Sl. Continda en el paso 4.
' 3.2. NO. Devuelve la solicitud a la Divisién
i Econémico Coactivo, Area Econémico
| Coactivo Departamental, Division Civil vy
' Direcciones Departamentales para que
subsanen las inconsistencias. (Sale del
! procedimiento).
! | :
| 04 ‘ Deja sin efecto la Certificacién de Gerencia en el
| | sistema informético vigente, trasladando IasI
diligencias al Jefe del Departamento para su
. Departamento de Cobro aprobacion. |
| Judicial 5
- Jefe de Departamento...... 05 ¢ El Jefe de Departamento aprueba la solicitud? | I
! | i
5.1. Si. Continta en el paso 6. &
) 5..2. NO. Regresa al paso 2.
. Area de Avisos
Encargado del Area........ 06 Remite a la Unidad de Archivo General la
Certificacién de Gerencia que se ha dejado sin
efecto para su guarda y custodia; y, si procede el
caso, se ftraslada las notas de cargo para su
respectivo ‘gpghsm al Area de Certificaciones de
Gerenm%x;ﬁc _ 0% <o,
FIN D_,C | v ‘??W 'o::f |
\-._ g r— $0—-——"'_'-
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DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL

No. 4 DEJAR SIN EFECTO CERTIFICACIONES DE GERENCIA

Division Econdmico Coactivo, 1
Area Econémico Coactivo 1 . S
Departamental, Division Civil y Area de Avisos Departamento de Cobro Judicial
Direcciones Departamentales
" I
Asesor Juridico Secretaria Encargade de Area Jefe de Departamento ;

\\,\'J Gy, —

AN I
o : INICIO ) 3 |
La e - - 15

h [ —
L [ o1 . v [0 I
Recibe y traslada Ia
salicitud al Encargada del J

Area de Avisos para su

»

Continua con &l paso
Certificacion de
Gerencia?

Remile la sohctud de dejar sin
efecto la Certificacion de Gerencia |-

— A Flrevision y analisis para ! 04
i
9 al Area de Avisos. ideterminar la procedencia N'O 03.2 v
ide la soicitud. T - : Deja sin efecto la —
L HDevuei\re la schoitud a la Division Certificacion de f 05
| Economico Coactivo, Area Gerencia  en el LEl Jefe de ™ /
| Econamico Coadive sistema  infarmatico Departamento “NO | r i 2 |
Departamental, Division Civil y vigente, tasladando aprueba la N || TR P £ [
Direcciones Departameniaies para las diligencias al Jefe solicitud? | !
que subsanen las incensistencias del Departamenta &
i para su aprabadon N |
¥ ) ( a) !
L |

™
{ Sale del procedimiento | J
W Cantinia en el paso < [
3 6.
emite a la Unidad de Archivo
neral la Cedificacion  de
erencia que se ha dejado sin
feclo para su guarda y cusiadia; y.
i procede ei caso, se traslada las
otas de cargoe para su respectivo
nalisis al Area de Certificaciones
e Gerencia.
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VI. ANEXOS =

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Inicio o fin: Indica el principio o fin del flujo.

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

Direccion de Direccion de flujo o linea de union: Conecta los | |
flujo o linea simbolos, senalando el orden en que se deben | |
de unién

realizar las distintas operaciones.

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre dos
0 mas opciones.

Archivo

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

efinitiv

Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una |
operacion o actividad para dar una explicacion de
ella. |

Nota Aclaratoria

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

| Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

| —
) RECTOR nE s
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LA INFRASCRITA SECRETARIA EJECUTIVA A, 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
corresponde a la RESOLUCION NUMERO 141-SGF/2025 emitida por la
Subgerencia Financiera, el 25 de abril del 2025 y del “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COBRO JUDICIAL”, extiendo la
presente en ciento noventa y cuatro (194) hojas, impresas unicamente en su
anverso y para remitir copia certificada a Gerencia y las dependencias siguientes:
Departamento de Organizacion y Métodos de la Subgerencia de Planificacion
y Desarrollo, para su conocimiento, Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas para su publicacién dentro del portal electronico del Instituto
y al Departamento Legal para su compilacién en el area de recopilacion de leyes,
numero, firmo y sello, en la Ciudad de Guatemala a los seis dias del mes de mayo
de dos mil veinticinco.

Dayannd Fabiola Garcia
Secretaria Ejecutiva
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