Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

RESOLUCION No. 02-MSRRHH/2014

LA SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, diez de junio de dos mil catorce.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento Juridico Laboral para cumplir y precisar las atribuciones y
responsabilidades de sus puestos de trabajo, describir de forma agit vy sencillo, los
procedimientos que se realizan en las dreas que integran y estar en armonfa con la
estructura vigente que proponga la administracién

CONSIDERANDO:
i

Que mediante el Acuerdo del Gerente numero 1/2014, se delega en cada uno de los
Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar por resolucién, los manuales de
Organizacion y de-Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo
la linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia. -

POR TANTO:

Con base a las facultades legales de que estd investida de conformidad con a delegacion
de funciones contenidas en el Acuerdo nimero 56/2013 de fecha veinte de mayo de dos
mil trece, y el acuerdo del Gerente nimero 1/2014 de fecha veintisiete de enero del afio
dos mil catorce,

RESUELVE:

PRIMER: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Juridico
Laboral, el cual consta en noventa y siete (97) hojas, rubricadas y selladas, impresas
Unicamente en su lado anverso y que forman parte de ésta resolucidn.

SEGUNDO: Que el Departamento Juridico Laboral, disponga de un instrumento
administrativo en el que se presenta la secuencia procedimental para la ejecucién de sus
actividades propias del Departamento, limitando su area de aplicacion y la toma de
decisiones en el desarrollo de sus actividades.

TERCERO: El cumplimiento, implementacign y aplicacion del contenido del presente
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones en el Manual derivado de reformas
aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la administracién o
funcionamiento del Departamento se realizaran por medio de un nuevo Manual aprobado
mediante resolucion que deje sin efecto la emitida anteriormente a solicitud y propuesta
del Jefe del Departamento Juridico Laboral y con la anuencia de el Subgerente de
Recursos Humanos, y el apoyo de las instancias técnicas que se consideren necesarias.

QUINTO: Cuaiquier situacién no prevista expresamente o de interpretacién de! contenido
en la aplicacién del Manual serd resuelta en su orden por el Jefe del Departamento
luridico Laboral y por el Subgerente de Recursos Humanos.

SEXTO: La presente resolucién y Manual debe de forma inmediata ser trasladada al
Departamento Juridico Laboral; a Ia Gerencia, al Departamento de Comunicacidn y
Relaciones Publicas, para su publicacién dentre del portal del Instituto y al Departamento
Legal, para su guardia y custodia en el drea de recopilacién de leyes.

SEPTIMO: La presente resolucién entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emisién y complementa las disposiciones internas del Instituto
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerenma de Recursos Humanos

La Secretaria del Despacho de la Subgerencia de Recursos Humanos CERTIFICA: Que
las dos hojas que anteceden, impresas inicamente en su anverso contiene fotocopia
fiel de la Resolucién nitmero DOS GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE (02-
MSRRHH/2014} de fecha diez (10) de junio de dos mil catorce (2014},
correspondiente a la aprobacién del “Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento Juridico Laboral”; las cuales ntimero, firmo y sello y, para los usos que
correspondan, extiendo la presente certificacién en la ciudad de Guatemala el
veintiséis (26) de junio de dos mil catorce (2014).

Brenda Quevedo
SECRETARIA

MNCLA
(W RECOREOS HUMANOS
Bren arlina Quevedo Carias

Secretaria

Lu‘f
Vo.Bo. J—J & —_—

Licda. Wendy Isabel Rodrlguemgsmmm
Subgerente de Recursos Hurr?a?m KX

0"5‘-"

0vam°

\4

Os HU‘_:\’)

S ozung toCemroCraca Guatemala oA




Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Aprobado por Resolucion del Subgerente de Recursos Humanos No. CERO DOS
GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE (02-MSRRHH/2014) del diez

(10) de Junio de 2014

Guatemala, Junio 2014
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

. INTRODUCCION

El presente Manual, se elabora como apoyo para desarrollar la gestiéon técnico
administrativa del proceso de analisis y atencion del trabajo encomendado ejecutar

al Departamento Juridico Laboral, para coadyuvar al cumplimiento de la labor
institucional.

El Manual contiene objetivos, campo de aplicacion, descripcién y diagramas de flujo
de los procedimientos; documento que servira de guia a los trabajadores
involucrados en el desarrollo, ejecucion y evaluacién de operaciones eficientes y
eficaces del trabajo asignado.

La captacién de la informacion operacional se realizé6 en el lugar donde se
desarrollan los procedimientos; contandose con la anuencia, apoyo y colaboracién
del Jefe, Asistentes y demas recurso humano que presta sus servicios en la
dependencia objeto de estudio, quienes aportaron insumos, participaron en
revisiones y extemaron opiniones para aumentar la eficacia de los distintos
procedimientos, que convertidos en terminologia técnico administrativa se integran
en el presente Manual de Normas y Procedimientos para coadyuvar al
mejoramiento de los servicios que presta el Instituto.

El Acuerdo 1248 del 16 de septiembre de 2010, cred la Subgerencia de Recursos
Humanos y el Articulo 6 del mismo Acuerdo, ubica bajo la linea jerarquica de

dependencia a varios Departamentos. entre los que se incluye al Departamento
Juridico Laboral.

El Acuerdo de Gerencia 31/2010, autoriza el funcionamiento de la Subgerencia de
Recursos Humanos juntamente con sus Departamentos y en el Articulo 5 del
mismo Acuerdo, se giran instrucciones para la emisién del Manual de Organizacion.
Al Departamento Juridico Laboral, le compete aplicar lo establecido en el Acuerdo

1090 de Junta Directiva,

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Juridico Laboral cuenta
con 20 procedimientos, de los cuales, del 1 al 14 pertenecen al Area Juridica y del
15 al 20 corresponden al Area de Relaciones Laborales.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL
Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

Generales

1. Servir como un instrumento técnico administrativo que ampare Ia participacion
del Departamento Juridico Laboral en la gestion administrativa, mediante el
establecimiento de los procedimientos que realiza dentro del proceso de la
estructura organizacional del Instituto.

2. Implantar, estandarizar y controlar el cumplimiento de normas y rutinas de
trabajo, mediante la delimitacién de procedimientos ejecutables en el
Departamento Juridico Laboral. '

3. Documentar técnicamente los procedimientos para facilitar la vigilancia,
supervision y evaluacion interna mediante su desarrollo.

Especificos

1. Orientar y responsabilizar al recurso humano que desarrolla los procedimientos,
en el cumplimiento de normas y secuencia de pasos para evitar fallas o errores.

2. Facilitar un medio de control, vigilancia, supervision y evaluacion del desarrollo
adecuado del trabajo que se realiza.

3. Establecer la secuencia de Pasos para resolver y agilizar la gestion
administrativa mediante procedimientos, para aumentar la eficiencia general de
la dependencia,

ll.  CAMPO DE APLICACION

El' Manual esta dirigido a las autoridades y trabajadores que desarrollan

procedimientos de trabajo que corresponda ejecutar al Departamento Juridico

Laboral, relacionados con las funciones y responsabilidades asignadas para

resolver la prestaciéon de servicios interrelacionadas con las actividades

administrativas y reglamentarias gue involucran al Departamento.

El' uso rutinario de! contenido del manual sera en el Departamento Jurfdico Laboral

para orientar al recurso humano que presta sus servicios en la dependencia y

desarrollar las actividades que le compete, por lo que sera responsabilidad de |a

Jefatura monitorear que se aplique y cumpla lo establecido en el presente, de

acuerdo con leyes y reglamentos gubernamentales, instrumentos administrativos

definidos por la institucion Yy normas internacionales relacionadas al campQ. de
accion del Departamento. K0y, PR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

V.

IV. NORMAS GENERALES

El presente manual se ajustara a las normas aprobadas en los Acuerdos de
Junta Directiva y Gerencia que rigen las relaciones juridico laborales del
Instituto.

Los procedimientos del Departamento Juridico Laboral deben estar acordes
con el Sistema AS400 e instrumentos de uso vigente, que registran en forma
oportuna, eficiente y ordenada, las relaciones juridico laborales del Instituto.

El Departamento Juridico Laboral, debe participar en la formulacion de las
politicas juridico laborales que elabora la Institucion para aplicarlas en los
procedimientos que se ejecutan.

El Departamento Juridico Laboral, debe mantener actualizado el inventario del

Recurso Humano de la Institucion en el Sistema AS400

La Subgerencia de Recursos Humanos, se encargara de evaluar
permanentemente el ambiente y estructura de control interno de los
procedimientos que se realicen en el Departamento.

DESCRIPCION Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimiento de los objetivos del Manual y |a implementacion de los
procedimientos para cada uno se determinan normas especificas, descripcion de
pasos y diagrama de flujo.

A continuacion, se presentan 14 procedimientos correspondientes al Departamento
Juridico Laboral en el Area Juridica.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 1. Notificacién de acuerdos de contratacion, traslados, ascensos
y terminacién de contrato.

NORMAS ESPECIFICAS

El Asistente del Departamento, debe confirmar que el trabajador se encuentre
laborando, previo a designar al Procurador para realizar la notificacién.

El Asistente del Departamento, debe verificar que el Acuerdo respectivo llene los
requisitos establecidos para su notificacién (firmas, numeracion y sellos).

El Procurador del Departamento, debe verificar en el Sistema AS400 el estatus
del trabajador, con la finalidad de garantizar que no exista alguna circunstancia
que impida proceder a la notificacion del Acuerdo.

Previo a notificar el Acuerdo, el Procurador se debe abocar con el Jefe
inmediato del trabajador para informar sobre el asunto, y que se requiera la
presencia del trabajador para realizar la notificacién.

Después de realizada la notificacién, el Procurador debe reproducir las copias
del Acuerdo notificado y se entregan a los departamentos que correspondan.
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P MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
Fao 0 JURIDICO LABORAL
-

Procedimiento:

No. 1 NOTIFICACION DE ACUERDOS DE CONTRATACION, TRASLADOS,
ARCENSOS Y/0 TERMINACION DE CONTRATO.

RESPONSABLE.

2

r[ PASO )

o !

"Pasos: Formas

" ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL

Encargado de
Acuerdos

Asistente...........ccoononn..

Procurador..................

Encargado de
Acuerdos

--------------------

01

02

03

04

05

06

INICIO

Elabora y remite al Departamento Juridico Laboral
el Acuerdo de contratacion, traslados, ascensos y/o
terminacién de la relacion laboral.

Recibe el Acuerdo de contratacion, traslados,
ascensos y/o terminacion de la relacion laboral y lo |~
asigna a un Procurador.

Recibe el Acuerdo, verifica en el Sistema AS400, |-
el estatus del trabajador y lo confirma con la
autoridad responsable de la unidad donde presta |

Sus servicios.

¢ Trabajador se encuentra en estatus activo?

04.1 SI. Notifica el Acuerdo al
(Continda en paso 05).

04.2 NO. Devuelve el Acuerdo al Encargado de
Acuerdos. (Sale del procedimiento).

interesado.

Devuelve el Acuerdo al Encargado de Acuerdos, |
con copia al Area de Néminas y a las divisiones |,
encargadas de ejecutar lo establecido en cada |
acuerdo.

Recibe el Acuerdo vy lo archiva.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

1.

Procedimiento No. 2. Elaboracion de los contratos de becas.

NORMAS ESPECIFICAS

De conformidad con el Acuerdo 1090 de la Junta Directiva, del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, que contiene el “Reglamento General para
la Administracién del Recurso Humano al Servicio del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social’, el trabajador que desee optar a una beca, debe cumplir con
los requisitos generales establecidos en el Plan Anual de Becas y Subsidios del
Instituto.

Al momento de ser autorizada una beca, el trabajador que sea seleccionado,
debe suscribir un contrato con autoridades del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo y de la Subgerencia de Recursos Humanos: para establecer
compromiso de parte del becario para no renunciar al beneficio. Al finalizar a
beca, el trabajador debe cumplir con algunas obligaciones, que quedan
establecidas en el contrato que se legalizara.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimiento: No. 2 ELABORACION DE LOS CONTRATOS DE BECAS

{ RESPONSABLE ) (Paso) (T aCTivibAD )
~ ~

DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL

Asistente...........coooovonn..

Procurador..............c.uun.

Jefe de! Departamento....

01

02

03

04

05

06
07

08

09

INICIO

Recibe expediente de beca, con Resolucion de
autorizacién de la Gerencia, e informa al Jefe del
Departamento para su conocimiento.

Asigna expediente a un Procurador para la
elaboracion de contrato de beca.

Recibe, revisa y analiza el expediente.
¢El expediente esta completo?

04.1 Si. Elabora contrato de beca. (Continga en
paso 05).

04.2 NO. Realiza diligencias con Gerencia para
completarlo. (Regresa a paso 01).

Remite contrato de beca al Jefe del
Departamento, para su revision y confrontacion.

Recibe, revisa y confronta el contrato de beca.
¢ El contrato esta correcto?

07.1 Sl. Traslada contrato de beca, con su visto
bueno, al Procurador para que cite a los
becarios para que firmen el contrato.
(Continda en paso 08).

07.2 NO. Devuelve contrato de beca a Procurador
para hacer correcciones. (Regresa a paso
4.1).

Recibe contrato, solicita las firmas respectivas y
lo traslada a un Asesor Juridico para que legalice
las firmas de los becarios y devuelve al
Procurador.

Recibe contrato de beca, legaliza las firmas dg,lgg

becarios y devuelve al Procurador. EATA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL

{ Procedimiento: No. 2 ELABORACION DE LOS CONTRATOS DE BECAS

T RESPONSABLE ) f e —

~

Procurador................... 10 |Recibe contrato legalizado y elabora oficio para
trasladarlo con el respectivo expediente al
Departamento de Capacitacion y Desarrollo para
su guarda y custodia.

FIN

13
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 3. Elaboracion de los convenios de estudios de auxiliar de
enfermeria.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Todos los expedientes de los estudiantes del Curso Formativo de Auxiliares de
Enfermeria y deben estar completos, de acuerdo con los reglamentos
establecidos por el Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

2. Los estudiantes del Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria deben
suscribir un convenio de estudio con e} Instituto, contando con un fiador, el cual
se debe firmar y un Abogado legaliza la autenticidad de las firmas.

3. El Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria basa su regulacion, normativa,
control, seleccion de candidatos y aplicacion de sanciones con base en lo
establecido en el Acuerdo 2/2004 de Gerencia.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

trocediiniento:

No. 3. ELABORACION DE LOS CONVENIOS DE ESTUDIOS DE
AUXILIAR DE ENFERMERIA

o) i

[ RESPONSABLE ) (aso) [

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL
Asistente......................

Procurador..................

Jefe del Departamento...

Procurador...........o.......

Jefe del Departamento....

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
Secretaria.......oveueunnnn.

Subgerente..................
DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL
Asistente..................

Asesor Juridico............

01

02

03
04

05

06

07

08

09

10

11

INICIO

Recibe del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo los expedientes de estudiantes del
Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria.

Revisa e ingresa expedientes y los traslada a un
Procurador para su analisis.

Recibe, revisa y analiza expediente.
{Expediente esta completo?

04.1 Si. Elabora convenio y lo traslada al Jefe del
Departamento para su revision y aprobacién.
(Continua en paso 05).

04.2 NO. Realiza diligencias con el Departamento
de Capacitacién y Desarrollo para
completarlo. (Regresa a paso 01).

Recibe, revisa y avala convenio y lo regresa al
Procurador.

Recibe convenio y cita a los estudiantes Yy sus
fladores para firma del mismo; traslada
expediente completo al Jefe del Departamento.

Recibe, revisa expediente junto con el convenio y
lo traslada a |a Subgerencia de Recursos
Humanos para el aval respectivo.

Recibe expediente y lo traslada al Subgerente de
Recursos Humanos para que lo avale con su
firma.

Recibe expediente, lo avala con su firma y lo
traslada al Departamento Juridico Laboral.

Recibe el convenio ya firmado por Subgerente de
Recursos Humanos, y lo traslada al Asesor
Juridico, para la respectiva legalizacion de las
firmas.

Recibe expediente, legaliza la autenticidad de las
firmas y lo regresa al Procurador.

17



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimientb: No. 3. ELABORACION DE LOS CONVENIOS DE ESTUDIOS DE
AUXILIAR DE ENFERMERIA Pas"s F°"“as

(C RESPONSABLE = ). (Paso) T ACTIVIDAD )
\ .
Procurador.................. 12 | Recibe expediente legalizado y elabora oficio
para trasladarlo con el convenio al Departamento
de Capacitacion y Desarrollo para su control y
archivo.
FIN.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 4. Emisidn de Resolucian Administrativa y de Resolucion para
dar cumplimiento a Orden Judicigl.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Para que e! Departamento de Capacitacién y Desarrollo pueda utilizar los

fondos asignados al renglon presupuestario 211 *Alimentacion para Personas”
para cubrir gastos de alimentacién en las actividades de capacitacion, la
Subgerencia de Recursos Humanos debe emitir anualmente una Resolucién
Administrativa. El Procurador del Area Juridico Laboral, juntamente con

personal del Departamento de Capacitacion y Desarrollo, deben gestionar la
emision de dicha Resolucion.

Si en alguna demanda de tipo laboral, presentada por algiin trabajador o ex
trabajador, el Juez resolviere en contra del Instituto y se deba pagar alguna
compensacion econémica o beneficio, la Subgerencia de Recursos Humanos,
debe diligenciar una Resolucién para dar cumplimiento a Orden Judicial y

cancelar asi el pago de prestaciones laborales ordenadas por el Juez de
Trabajo y Prevision Social.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimiento:

No. 4. EMISION DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA Y DE

RESOLUCION PARA DAR CUMPLIMIENTO A ORDEN JUDICIAL

1 Pasos L‘!Z | Forma_s @ '

(L RESPONSABLE 1 (PAsO) KL ACTIVIDAD ﬂ_%

DEPARTAMENTO INICIO

JURIDICO LABORAL

Asistente..........ccoonrnnn.. o1 Recibe, revisa, analiza la solicitud de Resoiucion
y la traslada al Procurador del Area.

Procurador................... 02 Recibe y analiza Resolucién.

03 ¢Es Resolucién administrativa?

03.1. Sl. Apoya al Departamento de Capacitacion
y Desarrollo en la elaboracién de
Resolucion para uso del renglon
presupuestario 211 “Alimentacion para
Personas”. (Sale del procedimiento).

03.2 NO. Es Resolucion para dar cumplimiento a
orden judicial. (Contintia en paso 04).

04 Recibe solicitud de emisién de Resolucion que
autorice el pago de compensaciones a ex
trabajadores, la cual es dictada por Juez
competente.

05 Elabora la Resolucién y trasiada al Asesor
Juridico, para que revise y rubrique.

Asesor Juridico............. 06 Recibe, verifica, rubrica la Resolucion y la regresa
al Procurador.

Procurador................... 07 Recibe Resolucion rubricada y la traslada al Jefe
del Departamento para que autorice con sy visto
bueno.

Jefe del Departamento. ... 08 Recibe, autoriza y traslada la Resolucion al
Asistente del Departamento.

Asistente........................ 09 Recibe, revisa y traslada Resolucion al Subgerente
de Recursos Humanos.

SUBGERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

Subgerente................... 10 Recibe y autoriza con su firma la Resolucién de

- orden judicial, y la traslada al Asistente del

Departamento Juridico Labo‘{@tcogf‘ R

3T UBGERENC 5 {3
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L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO 1

JURIDICO LABORAL J
hrbéedimiento: .N 4 EMISION DE R s.OL.ucm ADI.VIINIST.RATIIVA§[I)E T |
RESOLUCION PARA DAR CUMPLIMIENTO A ORDEN JUDICIAL J P asos @ Formas { 00 ]
'RESPONSABLE ) (Paso) (~ | ACTIVIDAD )
DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL
Asistente....................... 11 Recibe Resolucion firmada por Subgerente de
Recursos Humanos y asigna a un Procurador para
que la notifique.
Procurador................... 12 Notifica al Departamento de Compensaciones y

Beneficios, que debe cumplir con fo requerido en
Resolucién de orden judicial.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 5. Demandas judiciales nuevas.
NORMAS ESPECIFICAS

El Asesor Juridico, es el responsable de recibir, revisar y verificar que la cédula
de notificaciéon de demanda nueva cumpla con los requisitos establecidos en la

normativa laboral vigente y que sea competencia del Departamento Juridico
Laboral.

Si la demanda nueva no llena los requisitos establecidos en ley, el Asesor
Juridico, debe interponer los recursos procesales necesarios.

El Asesor Juridico debe preparar respuesta a las demandas y las acciones
correspondientes que considere pertinentes.

El Procurador asignado, con orientacion del Asesor Juridico, debe recabar los
medios de prueba de la demanda.

El Asesor Juridico debe acudir a las audiencias programadas durante todo el
proceso.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO |
JURIDICO LABORAL

| Procedimiento: No. 5. DEMANDAS JUDICIALES NUEVAS

0 )
: \f R
DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL INICIO
Asistente...................... 01 |Recibe notificaciones que contienen demanda y ;:__;
resolucion de caracter laboral y las traslada al
Asesor Juridico. j

Asesor Juridico............| 02 |Recibe, revisa y analiza la demanda y su -
resolucion,

03 |¢La demanda cumple con todos los requisitos?

03.1 Si. Traslada a Procurador para que recabe
medios de prueba y registre la notificacién en
el libro correspondiente. (Contintia en paso
04).

03.2 NO. Acciona legalmente presentando el
recurso que corresponda a través de
memorial al Juzgado respectivo. (Regresa a
paso 01).

Procurador................... 04  |Ingresa en libro electronico la audiencia sefialada y |
la pretension del actor (costas judiciales, dafios vy
perjuicios o reinstalacion laboral).

05 |Recaba los medios de prueba, acude a las
audiencias programadas y traslada a Asesor
Juridico. '

Asesor Juridico............| 06 |Recibe demanda, prepara respuesta, medios de _
prueba recabados y las acciones correspondientes
para comparecer al Juzgado en la audiencia |-
sefalada.

07 |Anexa diligencias de la audiencia al expediente
judicial y lo archiva, para luego continuar con las |.
etapas procesales que correspondan.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 6. Juicio Ordinario Laboral.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Asesor Juridico de! Instituto debe estudiar y definir la estrategia de defensa,
cuando recibe una notificacién de demanda promovida por un trabajador o ex
trabajador, y la Resolucion del Juez de Trabajo y Previsién Social, en la cual
senala dia y hora para la audiencia.

2. El Juez de Trabajo y Prevision Social dicta Sentencia y la notifica al Abogado
del Instituto, si ésta es desfavorable para el Instituto, el Asesor Juridico debe
interponer Recurso de:

a. Aclaracién o de Ampliacién dentro de las siguientes 24 horas de
notificada la Sentencia.

b. Apelacion dentro de los siguientes 3 dias de notificada la Sentencia.

3. La Sala o Tribunal Superior, al recibir el Recurso de Apelacién, confiere
audiencia al apelante para que exprese los motivos de inconformidad dentro de

48 horas, sefiala dia para la vista y dicta Sentencia, la cual es notificada al
Abogado del Instituto.

4. El Asesor Juridico debe interponer Recurso de Aclaracién y/o Ampliacién
durante las siguientes 24 horas, o Amparo dentro de los 30 dias posteriores a la
ultima modificacién y cuando la Sentencia es desfavorable para el Instituto.

VVECD 5

X
3«? e,

W ) 8
Sty NN B

29



335

.

( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO 4

JURIDICO LABORAL

Procedimiento: No. 6. JUICIO ORDINARIO LABORAL

A RESPONSABLE ) .(paso) [
INICIO
Trabajador o ex ,
trabajador del Instituto... 01 |Plantea demanda ordinaria laboral en Juzgado de
Trabajo y Prevision Social.
NUZGADOS
Juzgado de Trabajo y :
Prevision Social............. 02 iRecibe, analiza y tramita la demanda, sefiala diay |
hora para la audiencia.
03 |Notifica a las partes la demanda y la Resoluciéon del |-
DEPARTAMENTO tramite.
JURIDICO LABORAL -
|Asesor Juridico................ 04 |Recibe notificacion, estudia la demanda y define la |-
estrategia de defensa, previo a ia audiencia. '
JUZGADOS -
-|[Juzgado de Trabajo y :
Previsién Social............. 05 |Concede audiencia, dicta Sentencia y notifica a las |-
partes interesadas.
DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico.............. 06 [Recibe y analiza Sentencia.
07 |¢La Sentencia es favorable para el Instituto?
07.1 Si. Cierra caso y archiva documentos.
(Sale del procedimiento).
07.2 NO. Presenta Recurso de Aclaracién,
Ampliacién o de Apelacién, para que el
Juzgado de Primera Instancia lo remita al
Tribunal Superior, para ser tramitado en
JUZGADOS segunda instancia. (Continiia en paso 08).
- [EL TRIBUNAL
SUPERIOR.................... 08 |Recibe Recurso interpuesto por el Instituto a través
del Asesor Juridico y Notario y confiere audiencia al
apelante para que exprese agravios dentro del
plazo de 48 horas.
09 |Senala dia para la vista y dicta Sentencia yla
DEPARTAMENTO notifica a las partes. o, |
JURIDICO LABORAL o § L =%
3 - . . . & E 2]
Asesor Juridico...............| 10 Recibe y analiza Sentencia, §e;mm:%5 }%o.wﬁg
L s T )
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

gy JURIDICO LABORAL
l’ Procedimiento: No. 6. JUICIO ORDINARIO 1ABORAL
( RESPONSABLE ) [Paso) B
| (Pas) (-
Asesor Juridico............... 11 |¢La Sentencia es favorable para ei Instituto?
11.1 Sl. Cierra caso y archiva documentos.
(Sale def procedimiento).
11.2 NO. Presenta Recurso de Aclaracion,
Ampliacién o Accién Constitucional de
Amparo.
FIN
§ 5'%!&#0{‘; ’%i""gw‘,k%
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%7

DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 7. Terminacién de contrato de trabajo (fase judicial)
NORMAS ESPECIFICAS

La Subgerencia de Recursos Humanos debe dar autorizacién para realizar el
Incidente de Terminacién de Contrato de Trabajo por delegacién de la
Gerencia.

El Asesor Juridico, debe redactar el Incidente de Terminacién de Contrato de
Trabajo.

El Encargado de recibir las notificaciones debe revisar que cada notificacion
que se realice del Incidente de Terminacién de Contrato de Trabajo, cumpla
con todos los requisitos antes de aceptarla, después de recibida, debe
registrarla en el libro respectivo de control de notificaciones judiciales.

El Procurador designado debe diligenciar y archivar las actuaciones del
Proceso, asi como informar periédicamente el estado actual del mismo.

El Asesor Juridico a cargo del incidente debe tener conocimiento de las
resoluciones y notificaciones, asimismo comparecer a las audiencias orales que
sean sefialadas.

Al terminar el proceso del Incidente de Terminacién de Contrato de Trabajo y si
éste es favorable para el Instituto, se da por finalizada la relacion laboral del
incidentado con el Instituto.

Para ejecutar la autorizacion de la terminacién de contrato de trabajo se
facciona el oficio respectivo y se le notifica al incidentado, dentro de los veinte
dias habiles siguientes que haya causado firmeza lIa misma.
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| 3
] MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO T
(50 | JURIDICO LABORAL

[_ Procgdimighto: No. 7. TERMINAC:E:SEE S&Nc':'mTO DETRABAJO 7 ?as;; Ui, Formas C@ :?j;
(" RESPONSABLE lﬁ[PASOW — ~ ACTIVIDAD Y
L A : . .

' DEPARTAMENTO INICIO

JURIDICO LABORAL

Asesor Juridico.............| 01 |Elabora memorial inicial y lo presenta al Juzgado

' de Admisibilidad de Trabaije.

JUZGADOS

1 Juzgado de

Admisibilidad................ 02 |Recibe memorial vy lo remite al Juzgado que
. conoce del conflicto colectivo de caracter
economico social.

03 | Emite Resolucién y la envia al Centro de Servicios

Aucxiliares.

Centro de Servicios

Auxiliares..................... 04 | Recibe la Resolucién, notifica a las partes
interesadas y traslada memorial a Juzgado de
Trabajo.

Juzgado de Trabajo....... 05 | Recibe memorial de terminacién de contrato y

notifica a las partes.
06 | Emite Resolucion de Tramite del proceso.

07 | Concede audiencia a la otra parie interesada,
dentro del plazo de dos dias. P

08 | Evacua la audiencia dentro del plazo de dos dias.

09 | Emite la Resolucion correspondiente y notifica a

DEPARTAMENTO las partes.
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico..............| 10. | Recibe la notificacién de la Resoiucion del Centro

de Servicios Auxiliares.

11 lAdjunta notificacién y le da seguimiento al
expediente.

12 | Recibe notificacion de Resolucion, emitida por e
Juzgado de Trabajo, en Ia cual se dicta |a apertura
a prueba.

13 | Efectia el memorial de evacuacion de periodo de
prueba y lo remite al Juzgado de Trabajo para su

presentacion.
ALAD
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JURIDICO LABORAL

ey
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO ] -_

T ORI (T ) Formas (o0 )
S REPomeaaE Cvh%0 )(L e ST T l
JUZGADOS "
Juzgado de Trabajo........, 14 |Recibe memorial, dicta Auto o Sentencia y la

hace del conocimiento del Asesor Juridico.
DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico............| 15 |Recibe y analiza Resolucién.
16 | ¢La Resolucion es favorable para el Instituto?
16.1 Sl. Cierra caso y archiva documentos. (Sale
del procedimiento).
16.2 NO. Presenta Recurso de Apelacion, dentro
de los siguientes 3 dias de haber sido
notificadas las partes. (Continua en paso 17).
JUZGADOS
| Juzgado de Trabajo....... 17 | Recibe Apelacion y dicta Auto o Sentencia y la
hace del conocimiento del Asesor Juridico.
DEPARTAMENTO
JURIDICO LLABORAL
Asesor Juridico............. 18 | ¢El Juzgado declara sin lugar el Recurso de
Apelacion y confirma la Sentencia?
18.1 Sl. Plantea Accién Constitucional de Amparo.
(Sale del procedimiento).
18.2 NO. Cierra caso y archiva documentos,
FIN
P,
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AL

MANUAL DE NORMAS Y P
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 8. Inconstitucionalidad, caso concreto.
NORMAS ESPECIFICAS

1. Eltrabajador o ex trabajador al momento de percibir que alguna norma juridica
de caracter ordinario o reglamentario, violenta el principic de que I[a
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, prevalece sobre cualquier

ley o Tratado Internacional, puede interponer Inconstitucionalidad de la manera
siguiente:

En Casos Concretos.
Como Accion.

Como Excepcion.

En General.

2. El Asesor Juridico debe evacuar la audiencia en el plazo de 9 dias comunes, a

partir de haber recibido notificacion de la accion de inconstitucionalidad en caso
concreto del Tribunal.

3. El Asesor Juridico debe evacuar la Vista Publica, en la fecha y hora sefialada
por el Tribunal.

4. El Asesor Juridico debe interponer Recurso de Apelacién contra el Auto, en
caso sea desfavorable para el Instituto.

5. El Asesor Juridico debe evacuar Ia Vista Pdblica, en la fecha y hora sefalada
por la Corte de Constitucionalidad.

o :E; "(’ﬁ"’l‘ 1.0'9.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL
Procedimiento: No. 8. INCONSTITUCIONALIDAD, CASO CONCRETO, Pasos[ 09 }Form;‘f 00 )
(O RESPONSABLE ) (Paso) [~  acivibap )
~ L —5y
INICIO

Instituto, Trabajador o ex :
trabajador...................... 01 | Interpone ante Tribunal competente Accién de
Inconstitucionalidad en caso concreto.

EL TRIBUNAL................ 02 | Notifica a las partes interesadas y al Ministerio
Plblico, y concede audiencia dentro de un periodo |
de 9 dias. -

03 | Senala fecha y hora para celebrar la Vista Publica. |

04 | Dicta Auto de Sentencia, declarando con o sin |
lugar la Inconstitucionalidad, dentro de los 3 dias |
siguientes a la Vista Publica. "

DEPARTAMENTO 05 | Notifica Auto de Sentencia a las partes.
IJURIDICO LABORAL

Asesor Juridico............... 06 Recibe notificacion de Auto de Sentencia.
07 | ¢La Sentencia es favorable para el Instituto?

07.1 Si. Cierra caso y archiva documentos. (Sale
del procedimiento).

07.2 NO. Presenta Recurso de Apelacion ante
la Corte de Constitucionalidad. (Continta en
paso 08). :

CORTE DE

CONSTITUCIONALIDAD... 08 | Recibe y analiza Recurso de Apelacion, sefala |

fecha y hora de |a Vista Publica.

09 | Dicta Sentencia dentro de los 6 siguientes dias a
la Vista Plblica.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 9. Inconstitucionalidad de leyes, reglamentos y disposiciones de
caracter general

NORMAS ESPECIFICAS

1. La parte procesal que se considere afectada (El Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, el trabajador o ex trabajador), puede interponer
inconstitucionalidad en general.

2. El Asesor Juridico debe evacuar la audiencia en el plazo de 15 dias
comunes, a partir de que recibe la notificacion de la accion de
inconstitucionalidad de leyes, reglamentos y disposiciones de caracter
general del Tribunal.

3. El Asesor Juridico, debe evacuar la Vista Ptblica en la fecha y hora sefialada

por el Tribunal, para evitar atrasos, es recomendable presentar el memorial
de evacuacion antes de la hora sefalada.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO ]
JURIDICO LABORAL 2

t

I

Procedimiento: No. 9. ACCION DE INCONSTITUCIONALIDAD DE LEYES, R gy ] [ONIEY apean )
REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES DE CARAGTER GENERAL. ;Pas"s{ ‘c:)s ) P”"mask_’_ﬁj
(  RESPONSABLE ) (pPaso) [ " activibab )W
Y ) R
|Instituto Guatemalteco de
|Seguridad Social, INICIO
trabajador o ex
trabajador...................... 01 |Interpone ante Tribunal competente accién de

Inconstitucionalidad General.

EL TRIBUNAL................ | 02 [Nofifica a las partes interesadas y concede | |
audiencia, dentro del plazo de 15 dias comunes.

03 |Sefala fecha y hora para celebrar la Vista Publica,
dentro del plazo de 20 dias.

04  |Dicta Auto de Sentencia, declarando con o sin lugar
la Inconstitucionalidad, dentro de los 20 dias
siguientes a la Vista Publica. <

05 |Dicta Sentencia dentro del término maximo de 2
meses a partir de interpuesta la
Inconstitucionalidad.

06 [Notifica Sentencia a las partes.

FIN
1ECO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDIGO LABORAL

Procedimiento No. 10. Interposicion de Accién Constitucional de Amparo {Ley de

Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad).

NORMAS ESPECIFICAS

El Asesor Jurldico, debe interponer Accién Constitucional de Amparo ante
el Tribunal Extraordinario de Amparo competente, dentro de los 30 dias
calendario, posteriores a la Gltima notificacién, o de conocido el hecho que
viola derechos constitucionales.

El Asesor Juridico, debe evacuar la primera audiencia, dentro del plazo
comun de 48 horas, que confiere el Tribuna! Extraordinario de Amparo.

El Asesor Juridico, debe interponer Recurso de Apelacion, si el Tribunal
Extraordinario de Amparo no decreta el Amparo Provisional a favor del
Instituto.

El Asesor Juridico, debe evacuar la audiencia por el periodo de prueba,
dentro del plazo de 8 dias calendario, ante el Tribunal Extraordinario de
Amparo.

El Asesor Juridico, debe evacuar la segunda audiencia, dentro del plazo
comun de 48 horas que confiere el Tribuna! Extraordinario de Amparo.

El Asesor Juridico, debe comparecer a la Vista Publica en la fecha y hora
sefialada por el Tribunal Extraordinarioc de Amparo, si la misma fue
solicitada por alguna de las partes involucradas en ei proceso.

El Asesor Juridico, debe interponer Recurso de Apelacion dentro de las 48
horas siguientes a la vltima notificacién, si el Tribunal Extraordinario de
Amparo dicta Sentencia desfavorable para el Instituto.

El Asesor Juridico, debe evacuar la Vista Publica, en el dia y hora
sefialada por la Corte de Constitucionalidad.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimiento: No.10. INTERPOSICION DE ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO {LEY DE
AMPARO, EXHIBICION PERSDNAL Y DE CONSTITUCIONALIDAD})

RESPONSABLE

=

i{(ﬁksd o

Instituto, trabajador o ex
trabajador...........

TRIBUNALES
Tribunal de Amparo.......

|DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL
_|Asesor Juridico...............

TRIBUNALES
Tribunal de Amparo..........

01

02

03

04

05

06

07

08

08

10

N

INICIO

Interpone Accidn Constitucional de Amparo, ante el
Tribunal de Amparo competente, dentro de los
siguientes 30 dias de la dltima notificacién o
conocidoe el hecho.

Recibe y analiza la Accién Constitucional de
Amparo.

Solicita informe a la autoridad recurrida, con
respecto al Amparo, dentro del plazo de 48 horas.

Confiere primera audiencia a las partes, dentro del
plazo de 48 horas.

Analiza la solicitud de Amparo Provisionali.
¢ Otorga el Amparo Provisionai?

106.1- Sl.-Suspende provisionalmenteelacto - - 1@
reclamado por la parte que solicita Amparo. ‘
(Continda en paso 07).

06.2 NO. El proceso contintia con el tramite
normal. (Contintia en paso 07).

Abre periodo de prueba para ei Amparo, durante el
plazo de 8 dias. :

Otorga la segunda audiencia a las partes, dentro
del plazo comin de 48 horas, una vez finalizado el
periodo de prueba, y notifica a las partes.

Recibe notificacion y solicita Vista Publica ante el
Tribunal, al momento que se evactia la segunda
audiencia o al recibir la notificacion de omisién de
la apertura a prueba.

Recibe solicitud de Vista Pdblica, sefala fecha y
hora para efectuarla. (Esta modalidad se da a
solicitud de cualquiera de las partes procesales).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO |
JURIDICO LABORAL

Procedimientc: no.to, INTERPOSICION DE ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO (LEYDE | .. LT e
L _ AMPARO, EXHIBICION PERSONAL Y DE CONSTITUCIONALIDAD) | Pases| 1¢ ) EQ"-‘_“%?L@J‘_. '
( RESPONSABLE O ASO ) | CTIVI 1

11 |Dicta auto para mejor fallar, dentro de un plaze no
mayor de 5 dias.

12 |Dicta Sentencia en los siguientes 3 dias a Ia
segunda audiencia o Vista Pubica y notifica a las

DEPARTAMENTO partes procesales.
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico............... 13  |Recibe y analiza la notificacién de Sentencia.

14 ¢La Sentencia es favorable para el Instituto?

14.1 Sl. Cierra caso y archiva documentos. (Sale
del procedimiento).

14.2 NO. Presenta Recurso de Apelacion ante
Corte Suprema de Justicia, en las 48 horas
siguientes a la Ultima notificacién. (Continda
en el paso 15).

CORTE SUPREMA DE

JUSTICIA. ... 15 |Recibe expediente y lo traslada a ia Corte de
Constitucionalidad.

ICORTE DE

CONSTITUCIONALIDAD...; 16 |Recibe Recurso y realiza diligencias para mejor
fallar, en un plazo no mayor de 3 dias en caso de
Apelacion de Auto y no mayor a 5 dias en el caso

de Apelacion de Sentencia.
TRIBUNALES

Tribunal de Amparo........ 17  Senfala dia y hora para la Vista Publica.

18 |Dicta Sentencia dentro de los 5 dias posteriores a
la Vista Publica.
. iInstituto, trabajador o ex

trabajador....................... 18 |Cumple y ejecuta el Amparo.
FIN

\5}.\] o Or ‘.;“y‘h\-: £S9.0¢ ‘ﬁ\%

T OUBGERENH S S H

g Mg £ 5 =—"rs

Ut &
4‘4'? W

\ A i — )

47



51

‘eqanid g ginpade g
9P LQISIUO 8D UOIDEIYR0U 8|

B] enseaa 85 anb ojuswow e
‘leunqu |o sjue BOIGNY BISIA

Jqice) e 0 epuaipng epunbes| .

‘seped se| g eaynou A ‘eqarud
ap opared jo opez)euy

ZEA BUN 'SBI0Y g 8D LINWOS |«
ozeyd jep onuep ‘seped se| e
epusipne epunbas e) efio)n

'Se|p g 8p
ozeyd je suelnp 'aredwiy jo A|®
esed eqonud 8p cpouad eigy

Bo1|0S £ Loioeaynou sqooy

50]

[69]

‘(20 os'ed Ua enuiuon)
“lewlou ajiwel;
2 uod eNuUUOD osadord |5

20] ‘sesoy gy
—-] 9p ozeyd jap wajuap ‘seped se|

B elousipne esswud arayuon

(20 osed ua enuguon)
‘odeduny epijos enb .Hw_
aued e Jod opewesa: ope
i2 suawieuoisiacud apuadsng

190 A ‘saioy g
5 ap ozejd jep anuap 'csedury
j je o)oedsar uod ‘epLunDa:
pepuoing g e suuojul 2yol0g
€
L|BUQISIADIY £0]
+—ON oleduy jo eRBIGIO?

“osedwy ap [euooMNSUCD

‘ouIaYy
18 0pidoUd © UGDEDYROU eun
€| 2p selp O sswsinbis so)

A

Z'90

Uoioy e ezijeue A eqey

8P cnuap ‘ajusladwod oledluy
8p [eUNqL ) |8 SjUe 'clediuy ap

JBUOINJISLICD uRIooYy sucdiaqu)

|euoISIAGIY z0 [1o]
Oiedwy ap pryoNos g eZljeuy
e (= )
osedwy dopeleqen
02]pLNe J0SaSY op |eunguy xe o Jopefeqen ‘oM su|
{A¥AVYNOIONLILSNOD 3Q A TYNOSHId NOIDIGIHXS .
‘OUVYdWY 3¢ AZT) OHYdWY 30 TYNOIDNLILSNOSD NQIDOV 30 NOIDISOdYILNI ‘0L CN 103uBIWIPad0Id L
T vyodv 0olaNNe
| oo 'sewdoq a.m&mﬂ_ : OLNINVIYVd3IA 13a SOLNIIWIATOONd A SYINNON 3d TVYNNYIN )

48



)
W

(@)

ul4

osedwy

—®

BN BISIA
el B sasoumsod seyp 5 so|

1e eoale A aidwng

°p onuap epusUSS B0

G

BN BlSIA
e esed Bioy £ e)p Blgyag

o

"BOUSIUBS 8P uppejadty ap
OSEO |8 UB S8IP G B J0ABW O A
CiNYy ap upioatedy ep oseo ua

"sajeseaold
saped se| B oynou A BOIQNd

“Ousiwpesoxd jep Bleg)
EIS|A O BI2USIPhE EpunBas
E| & g0)p £ saurInbis

‘SOIUaWNDop
BAIUSIE A OsED BLIID ﬁ
$0| Us BpusUaS 21010

LpL s EN ﬂ

°al

{51 osed je ue enURLOD)
UPREBIYHCU Bl n
et B sajualnbis seuoy g

'=BIp G °p

oINWsU| @ med
LoInsul ja B 104ew ou vzeld un ep anuep

siqeIoAR 4

‘PEpIEUOIDMASUCD

S8|p £ Bp JoABW oL OoZB(d LN
ua Jepe; solow eed sepuabip
BZ||Bad A OsInoey aqoey

B

49

2p a0 B & epefse

ol £ eyusipadyxa sy Heje) sofeul sied opne 21910

9| U ‘BIopsnP ap ewasdng
apod ejue uperady

8P OBJNDOY BUASHU 4

58 BOUSUeS e?

o

LZEt

‘(se|esasoud
saped se) ap esainbyano op
PMUSIIOS B B a8 pepliepow

€1s3) "epenpaje eied
eioy A elyosy Bleues ‘eangnd
BISIA BD PNIDHOS Bq0ay

‘Eiouelues ap ugpesyjou
B BZllEUE A BqIDay

L

| o1
Jopefeqen xa pepljeuocionnsuon ejansnp |eloqge oleduny
0 Jopefeqesy ‘oxmsu ap auon ap ewaudng apo o21puNf ojuawenedag ap jeunquj
(QVANYNOIDNLILSNGS 34 A IYNOSYId NOIDISIHXT
CUYdWY 30 A31) OXVYdNY 30 TYNOIZNLILSNOD NOIQOY 3A NQIDISOdHILNI ‘0L ON "ou:w__.:_uwuo._n_|_..

-

(o omuon (s

OLNINVIYV4IA 130 SOLNIINIAIDOUd A SYWHON 34 TYNNYIN

Ivyodav odiaine




-

v

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 11. Incidente post mortem.

NORMAS ESPECIFICAS

El Asesor Juridico, es el responsable de recibir la notificacion de la demanda
de declaracion de beneficiarios post mortem del causante ex trabajador y la
Resolucion del Juez de Trabajo y Previsién Social que concede audiencia al
Instituto, en el plazo de 2 dias.

El Asesor Juridico debe evacuar la audiencia conferida en el plazo de 2 dias,
de acuerdo con instrucciones y la estrategia de defensa que cada caso
amerita; evacla audiencia por el periodo de prueba por 8 dias, rindiendo y
aportando la prueba idonea y necesaria.

El Asesor Juridico debe recibir la notificacion del auto, dictado por el Juez de

Trabajo y Prevision Social, en caso sea desfavorable al Instituto, interpone
Recurso de Apelacion dentro del plazo legal de 3 dias.

Si la Sentencia de la Sala de Trabajo es desfavorable para el Instituto, el
Asesor Juridico debe analizar y proceder a interponer Amparo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
JURIDICO LABORAL

Procedimiento: No.11 INCIDENTE POST MORTEM

S T N S — T —
Y~

Beneficiario del ex INICIO
trabajador del
Instituto...........ccooon.nn 01 |Solicita apertura de incidente post mortem en el

Juzgado de Trabajo, a efecto que se le declare por |*
Resolucion judicial, como beneficiario del ex
trabajador fallecido y se le paguen prestaciones ¥
post-mortem e irrenunciables.

JUZGADOS
Juzgado de Trabajo....... 02 |Recibe y tramita incidente post mortem y confiere |
audiencia al Instituto, dentro del plazo de 2 dias.
03 |Envia la Resolucion al Centro de Servicios |-
 |Auxiliares, para que éste proceda a efectuar la |-
DEPARTAMENTO notificacién a las partes. s
JURIDICO LABORAL ;
Procurador................... 04 |Recibe la nofificacién emitida por el Centro de |~
Servicios Auxiliares.
05 |Apertura  expediente, en el cual agrega la |
notificacién para darle seguimiento, y lo traslada al | |
Asesor Juridico designado para el proceso. ”
Asesor Juridico.............. 06 'Recibe y analiza notificacién, evacua la audiencia | ]
en el plazo de 2 dias e interpone los medios de -
defensa que estime pertinentes.
JUZGADOS

Juzgado de Trabajo.......| 07 Apertura periodo de prueba para el proceso, |
durante el plazo de 8 dias.

08 [Notifica la Resolucion, en la cual se dicta Ia apertura

DEPARTAMENTO del periodo de prueba.
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico.............| 09 Recibe, analiza y evacua la notificacion.

10 |Remite el memorial ai Juzgado de Trabajo para su

presentacion.
JUZGADOS o
Juzgado de Trabajo....... 11 |Dicta Auto o Sentencia Interlocutoria, declarando
con o sin lugar las pretensiones de log sujetos |-
procesales. P
Faly |
12 |Notifica el Auto a los sujetos procesales. &%’g“—%
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL

_ | Procedimiento;

No.11 INCIDENTE POST MORTEM

P“asos - Formas

( RESPONSABLE ]TQAS&)}‘QFL T ACTIVIDAD ), .4i
DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico............. 13 |Recibe y analiza Resolucion.
14 |¢La Resolucion es favorable para el Instituto?
14.1 8I. Cierra caso y archiva documentos. (Sale | |
del procedimiento).
14.2 NO. Plantea Recurso de Apelacién, dentro de
los siguientes 3 dias de haber sido notificadas
las partes. (Continia en paso 15).
JUZGADOS
Juzgado de Trabajo....... 15 |Recibe Recurso de Apelacion y dicta Auto o
Sentencia y la hace del conocimiento de! Asesor | .
DEPARTAMENTO Juridico del Instituto. '
JURIDICO LABORAL 3
Asesor Juridico............ 16 |¢El Juzgado declara sin lugar el Recurso de
Apelacion y confirma la Sentencia? E
16.1 Si. Plantea Recurso de Amparo. (Sale del |
procedimiento).
16.2 NO. Cierra caso y archiva documentos.
FIN
WHECD 5, ;.» ] q‘%
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 12. Diligencias ante Resolucién de reinstalacién.

NORMAS ESPECIFICAS

El Asesor Juridico, debe interponer Recurso de Apelacién contra Ia
Resolucion del Juzgado de Trabajo y Previsién Social, que ordena reinstalar
al trabajador.

El Asesor Juridico, debe atender la audiencia conferida por la Sala de
Trabajo en el plazo de 48 horas.

El Asesor Juridico, debe evacuar audiencia del dia para la Vista Pdblica en
la fecha y hora sefialadas por la Sala de Trabajo.

Si la Sentencia de la Sala de Trabajo es desfavorable para el instituto, el
Asesor Juridico, debe interponer Accion Constitucional de Amparo, por
existir violacion a Derechos Constitucionales.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL
Procedimiento: o, 12 DILIGENGIAS ANTE RESOLUCION DE REINSTALACION sIP.'éj.so_s @Formas |
( RESPONSABLE D (PASOJ%C ACTVIDAD )
DEPARTAMENTO [ INICIO
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico.............. 01 | Recibe Resolucion enviada por el Juez, en la que
se dicta Auto para reinstalar al trabajador, dentro
del plazo de 24 horas.
02 |Efectta memorial interponiendo Recurso de
Apelacion en contra del Auto de Reinstalacion, y
lo envia a Juzgado que emitié Resolucion.
JUZGADOS
Juzgado de Trabajo........ 03 |Nombra a un ministro ejecutor para que se
presente al Instituto, para reinstalar al trabajador.
04 | Recibe memorial interpuesto por Asesor Juridico y
emite Resolucién para otorgar el Recurso de
Apelacion.
05 | Otorga audiencia a la parte recurrente dentro del
plazo de 48 horas.
06 | Asigna dia y hora para la Vista Publica.
07 | Confirma o revoca la Resolucién recurrida.
DEPARTAMENTO 08 | Notifica Resolucion a las partes procesales.
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico.............. 09 | Recibe y analiza notificacién del Juez.
10 | ¢La Resolucién es favorable para el Instituto?
10.1 Sl. Cierra caso y archiva documentos.
(Sale del procedimiento).
10.2 NO. Plantea Recurso de Aclaracién o
Ampliacion (continta en paso 11).
11 | ¢La Resolucion es favorable para el Instituto?
111 Sl. Cierra caso y archiva documentos.
(Sale dei procedimiento).
11.2 NO. Interpone Accién Constitucional de
Amparo, seglin lo establecido en el
Procedimiento numero 10. Rt L
FIN { st 3 |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Ei Asesor Juridico, debe evacuar en el transcurso de 2 dias la audiencia

Procedimiento No. 13. Incidente de represalias.

NORMAS ESPECIFICAS

conferida por el Juzgado que conoce del conflicto colectivo econémico social.

El Asesor Juridico, debe evacuar audiencia, si se abre a prueba, por existir

hechos controvertidos y no ser cuestién de derecho.

El Asesor Juridico debe interponer Recurso de Apelacién dentro de los
siguientes 3 dias de presentada la notificacion, si la Resoluciéon dictada por el

Juzgado de Trabajo y Prevision Social, es desfavorable para el Instituto.

Si la Sentencia de la Sala de Trabajo es desfavorable, el Asesor Juridico debe
interponer Recurso de Amparo, por existir violacién a derechos constitucionales

del Instituto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL

Procedimiento: No. 13. INCIDENTE DE REPRESALIAS ‘jp‘a'sos @ Fo,mas

( RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD ﬂ-\ ‘
INICIO

Trabajador del Instituto....| 01 [Presenta el incidente de represalias al Juzgado
que conoce el conflicto de caracter econémico
social.

JUZGADOS

Juzgado de Trabajo......... 02 |Recibe memorial de incidente de represalias.

03 |Emite Resolucién de trémite de memorial de
incidente de represalias.

04 |Confiere audiencia dentro del término de 2 dias.
05 |Envia la Resolucién al Centro de Servicios i
Auxiliares, para que efectue la notificacion a las

partes.

06 |Emite la Resolucion correspondiente y si existe
controversia y no es cuestion de derecho, se

DEPARTAMENTO apertura periodo de prueba para el proceso.
JURIDICO LABORAL
Procurador..................... 07 |Recibe y analiza la notificacién.

08 |Agrega notificacion al expediente, para darle
seguimiento.

09 |Evacua la audiencia en un plazo de 2 dias.

Asesor Juridico............. 10 Recibe notificacién de la Resolucion, en la cual se
dicta la apertura a prueba.

11 |Designa Resolucién, segun instrucciones, para
que se evacle la apertura a prueba.

12 |Elabora memorial de evacuacion de periodo de
prueba.

13 |Remite el memorial de evacuacién al Juzgado de
Trabajo, para su presentacion.

14 |Emite Resolucion sobre las diligencias de los
medios de prueba aportados por las partes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimiento:

|

No. 13. INCIDENTE DE REPRESALIAS

( RESPONSABLE ) (PASO) ( ACTIVIDAD
JUZGADOS
Juzgado de Trabajo........ 15 |Dicta Auto o Sentencia Interlocutoria, declarando |
con o sin lugar las presentaciones de los sujetos
procesales.
16 |Notifica el Auto a los sujetos procesales.
DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico............. 17 |Recibe y analiza Resolucién.
18 |¢La Resolucion es favorable para el Instituto?
18.1 Sl. Cierra caso y archiva documentos. (Sale |
del procedimiento). _
18.2 NO. Presenta Recurso de Apelacién, dentro de |
los siguientes 3 dias de haber sido notificadas
las partes. (Continua en paso 19).
JUZGADOS
Juzgado de Trabajo........ 19 |Recibe Recurso de Apelaciéon, dicta Auto o |-
Sentencia y la hace del conocimiento del Asesor |
Juridico del Instituto. :
DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico............. 20 Recibe y analiza Sentencia.
21 1¢El Juzgado declara sin lugar el Recurso de
Apelacién y confirma la Sentencia?
21.1 Sl. Plantea Accion Constitucional de Amparo,
segun lo establecido en el Procedimiento No.
10. (Sale del procedimiento).
21.2 NO. Cierra caso y archiva documentos.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 14. Incidente de faltas.

NORMAS ESPECIFICAS

. El Asesor Juridico, debe evacuar en el transcurso de 2 dias la audiencia
conferida por el Juzgado de Trabajo y Previsién Social que conoce del
conflicto colectivo econémico social.

. El Asesor Juridico, debe evacuar audiencia si se abre a prueba, por existit
hechos controvertidos y no ser cuestién de derecho.

. Si la Resolucién dictada por el Juzgado de Trabajo y Previsiébn Social, es
desfavorable para el Instituto, el Asesor Juridico, debe interponer Recurso de
Apelacion, dentro de los siguientes 3 dias de presentada la notificacién.

. Si la Sentencia de la Sala de Trabajo es desfavorable, el Asesor Juridico,
debe interponer Amparo, por existir violacién a derechos constitucionales del
Instituto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimiento:

No. 14. INCIDENTE DE FALTAS

Pasos| 21 -'-Fo'rfnja:si.'-

( RESPONSABLE ) (paso) ~ ACTIVIDAD | )
INICIO 1
Inspector General del
Ministerio de Trabajo...... 01 |Apertura Incidente de faltas laborales en contra del |-
Instituto, en virtud de que a su juicio existe
incumplimiento de las leyes laborales y lo envia al | ]
Juzgado de Trabajo.
JUZGADOS
Juzgado de Trabajo........ 02 |Recibe y analiza memorial de incidente de faltas.
j 03 |Emite Resolucibn en donde le da tramite al -
memorial.
04 | Confiere audiencia a la otra parte, dentro del plazo ||
de 2 dias. '
05 Envia la Resolucion al Centro de Servicios |-
DEPARTAMENTO Auxiliares, para que notifique a las partes.
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico.............. 06 |Recibe y analiza la notificacion.
07 |Apertura expediente, al cual agrega la notificacion
para darle seguimiento.
08 |Evacia la audiencia dentro del plazo de 2 dias.
JUZGADOS
Juzgado de Trabajo....... 09 |Emite la Resolucidn correspondiente y si existe |
controversia y no es cuestién de derecho, apertura
periodo de prueba para el proceso.
! 10  |Notifica a las partes sobre la Resolucion que dictala |
| IDEPARTAMENTO apertura de periodo de prueba.
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico.............. 11 |Recibe y analiza notificaciéon de la Resolucion, en la
cual se dicta la apertura de periodo de prueba.
12 \Designa notificacién conforme a instrucciones, para |
gue se evacue la apertura a prueba.
13 |Efectia el memorial de evacuacion de periodo de
prueba.
14 Remite el memorial al Juzgado de Trabajo para su
_ presentacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimiento:

No. 14. INCIDENTE DE FALTAS

Jruses(Ct) romas (@ (o) |

( RESPONSABLE ) ( PI.\..SO). ( ACTIVIDAD DR
Y v’ )
JUZGADOS =
Juzgado de Trabajo......... 15 |Recibe memorial y emite Resolucion sobre el |
diligenciamiento de los medios de prueba aportados | -
por las partes. 3
16 |Dicta Auto o Sentencia Interlocutoria, declarando |-
con o sin lugar las pretensiones de los sujetos |
procesales.
17  |Notifica el Auto a los sujetos procesales.
DEPARTAMENTO 18 |Recibe y analiza Resolucion.
JURIDICO LABORAL
Asesor Juridico.............. 19 |¢La Resolucién es favorable para el Instituto?
19.1 Sl. Cierra caso y archiva documentos. (Sale |-
del procedimiento).
19.2 NO. Presenta Recurso de Apelacion, dentro de |-
los siguientes 3 dias de haber sido notificadas |-
: las partes. (Contindia en paso 20). '
JUZGADOS
Juzgado de Trabajo........ 20 |Recibe Recurso de Apelacién y dicta Auto o |-
_ Sentencia y la hace del conocimiento del Asesor |-
DEPARTAMENTO Juridico del Instituto.
JURIDICO LABORAL .
~ |Asesor Juridico..............| 21 |[¢El Juzgado declara sin lugar el Recurso de :
Apelacion y confirma la Sentencia?
21.1 Si. Plantea Accion Constitucional de Amparo.
(Sale del procedimiento).
21.2 NO. Cierra caso y archiva documentos.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

A continuacion, se presentan 6 procedimientos correspondientes al Departamento
Juridico Laboral en el Area de Relaciones Laborales.

1.

Procedimiento No. 15. Seguimiento a denuncias.

NORMAS ESPECIFICAS

Toda denuncia debera ser realizada por escrito y en caso se tuvieran
pruebas, se deben adjuntar al oficio de denuncia. Si una denuncia es
realizada via telefénica o por correo electrénico, el Responsable del Area de
Relaciones Laborales debe brindar indicaciones de que la denuncia debe
realizarse por escrito y ser enviada a la Subgerencia de Recursos Humanos.

El Responsable del Area de Relaciones Laborales puede citar al denunciante

para levantar acta correspondiente y darle seguimiento.

Para el caso de denuncias verbales, telefonicas o personales, se debe cumplir

con el siguiente formato:

a) Nombre completo del denunciante.

b) Namero de celular.

c) Direccion de domicilio.

d) Persona en contra de quién presenta denuncia.
e) Hecho que denuncia.

f) Lugary fecha del hecho que se denuncia.

g) Firma.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimiento: No. 15. SEGUIMIENTO A DENUNCIAS

( RESPONSABLE ) [PASO) {  ACTIVIDAD )

AREA DE RELACIONES
LABORALES .
Responsable del Area......

Procurador.............oovvene

Responsable del Area.....

Analista......cvvvveeviniinnne

" IResponsable del Area.....

DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL
Jefe del Departamento....

\

.

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

INICIO
Recibe y atiende denuncia.

Toma nota de la denuncia y cita a la persona para
faccionar el acta respectiva.

¢La denuncia es via telefonica?

03.1 Si. Orienta al denunciante para que realice
gestion por escrito; debe enviar oficio,
indicando los motivos de la denunciay
adjuntar documento de respaldo, si tiene.
(Regresa a paso 1).

03.2 NO. Es por escrito, la denuncia se traslada a
Procurador. (Contintia en paso 4).

Recibe denuncia, e ingresa datos en el registro
interno del Area, generando listado, el cual
traslada al Responsable del Area de Relaciones
Laborales.

Recibe listado junto con el expediente y lo asigna
al Analista de Relaciones Laborales.

Recibe y analiza denuncia.

Elabora oficio solicitando informe o providencia
para trasladar denuncia a la unidad que
corresponda, o consulta al Responsable del Area
de Relaciones Laborales si designaréd comision
para investigacion.

Traslada expediente al Responsable de Area.

Recibe y revisa expediente, analiza y rubrica
proyecto de Resolucion de providencia y lo
traslada a Jefe del Departamento Juridico Laboral,
o consulta con €l, si procede comision.

Recibe, revisa, analiza y firma proyecto de
providencia. J
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO |
JURIDICO LABORAL

Procedimiento: No. 15. SEGUIMIENTO A DENUNCIAS

(" ResponsaBLE ) (PAso) [
11 |Retorna documentacion al Responsable del Area
= de Relaciones Laborales.
{AREA DE RELACIONES
|LABORALES .
Responsable del Area..... 12 |Recibe documentacién y enfrega proyectos de
providencia al personal de!f Area.
Analista............cocviieenenns 13 |Recibe y reproduce documentos firmados.
14 |Traslada la documentacion a la Recepcion de
Recursos Humanos para la notificacion
correspondiente y espera informe de la
investigacion.
FIN
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77

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 16. Sanciones.
NORMAS ESPECIFICAS

. El Area de Relaciones Laborales, del Departamento Juridico Laboral, tiene la
responsabilidad de recibir expedientes de trabajadores que han incurrido en
algun tipo de falta, provenientes de las distintas dependencias del instituto,
de analizarlas y darle el tramite correspondiente, para resolver segun el caso
de la manera siguiente:

a) Recomendacion.

b) Apercibimiento.

c) Amonestacién escrita.

d) Suspension de labores sin goce de salario.

e) Régimen de Despido (Articulo 115 del Acuerdo 1,090).

. El Analista tiene la responsabilidad de analizar el expediente, el cual debe
tener documentacién completa, de lo contrario se debe realizar un proyecto
de providencia, para que la dependencia correspondiente envie Ila
documentacion completa, y asf darle seguimiento al caso. El expediente
debe contener los documentos siguientes:

a) Copia certificada de acta o actas en las que se haga constar la falta
cometida.

b) Copia de la audiencia conferida.

¢) Descargo en original.

d) Copia del documento mediante el cual no aceptan el descargo.

e} Informe circunstanciado en original.

f)  Oficio o providencia en el que traslada las diligencias.

. Si el expediente se relaciona con hallazgos emitidos en el Informe del
Departamento de Auditoria Interna del Instituto, es obligatorio adjuntar copia
del informe correspondiente.

. El proyecto de la sancién debe ser verificado por el Jefe del Departamento
Juridico Laboral y rubricado Unicamente si el caso de la sancion esta
resuelto de manera correcta y de conformidad con el Acuerdo 1090 de Junta
Directiva.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimiento:

No. 16 SANCIONES

( RESPONSABLE

) r(.sA-saLg -

- |AREA DE RELACIONES
LABORALES

DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL

AREA DE RELACIONES
LABORALES

Procurador..........cceeeeeun..

|Responsable del Area......

Analista......c.c.ovvvvenninnennns

Responsable del Area......

. Jefe del Departamento.....

Responsable del Area......

01

02

03

04

05

06

07

08

09

INICIO

Recibe expediente con diligencias y verifica datos,
para control interno.

Ingresa datos de la documentacion recibida en el
sistema de control interno, genera listado y lo
traslada al Responsable del Area.

Recibe listado, clasifica casos ingresados y asigna
al Analista para su atencion.

Recibe expediente y verifica que esté completo.
¢Expediente esta completo?

05.1 Sl. Analiza el caso, elabora oficio de
(Amonestacion escrita, Resolucién de
sancion o descuento) y traslada al
Responsable del Area. (Contintia en paso
06).

05.2 NO. Redacta providencia, indicando que
falta documentacion y la traslada junto con
expediente al Responsable del Area.
(Continua en paso 06).

Revisa, analiza y rubrica proyecto de oficio o
providencia de (Amonestacion escrita, Resolucion
de sancion o descuento) y lo traslada al Jefe del
Departamento.

Recibe, analiza, revisa y rubrica oficio, providencia
o Resolucion de sancion elaborada y lo traslada al
Responsable del Area.

Recibe y verifica rubricacion de documento de
sancion.

¢Es providencia/oficio o Resolucion de sancion?
09.1 Sl. Es providencia/oficio, lo traslada con

expediente al Analista de! Area. (Continda en
paso 10).
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JURIDICO LABORAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO |

brdcedimiento:

No. 16 SANCIONES

[ RESPONSABLE _

). (raso) ( ACTIVIDAD
ﬁ09.2 NO. Es Resolucién de sancion, lo traslada
con expediente al Subgerente de Recursos
Humanos. (Continta en paso 16).
Analista...........cc.eeeeeene 10 |Reproduce documento firmado y lo traslada a la
recepcion de Ila Subgerencia de Recursos
. Humanos.
“'SUBGERENCIA DE RRHH
|Recepcidn...........o.ceu...... 11 |Recibe documentacion y la envia a la dependencia
que corresponde.
5 12 |Traslada copias de la Resolucion al Area de
JAREA DE RELACIONES Relaciones Laborales.
LABORALES
Procurador..................... 13 |Recibe copia de los documentos que se enviaron
para notificar.
14 * |Entrega copias de los documentos notificados al
Analista del Area.
Analista.........c.ccouceeeninnnne 15 |Recibe copia de expediente y la archiva donde
o corresponde. (Sale del procedimiento).
SUBGERENCIA DE RRHH
'Subgerente..................... 16 |Recibe, analiza y firma proyecto de sancion y
traslada a Secretaria.
_iSecretaria de la
‘|Subgerencia................... 17  |Recibe documentacion firmada por Subgerente de
s Recursos Humanos y la traslada a Analista del
|AREA DE RELACIONES Area de Relaciones Laboraies.
LABORALES
JAnalista.......oeeceeeivenean, 18 |Recibe y reproduce documentos firmados.
19 |Traslada la documentacidn a la recepcion de Ia
Subgerencia de Recursos Humanos para la
-|Recepcion de notificacién correspondiente.
Subgerencia de Recursos
Humanos...........ce.eu... 20 |Envia la documentacion a la dependencia para su
notificacién.
21 |Traslada copias de la Resolucion al Area de

Relaciones Laborales y envia las diligencias a ia
Seccion de Archivo.

76 2 23 '
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
ey JURIDICO LABORAL
( RESPONSABLE ) (PASO) [ ~ Acivibab —
AREA DE RELACIONES
LABORALES

- |Procurador..................... 22 |Recibe copias de los documentos notificados.
23 |Descarga la documentacion firmada del control
interno  del Area de Relaciones Laborales y
entrega copias al Analista del Area.
Analista.........c..ccoevnnneenn, 24 !Ingresa sanciones disciplinarias al Sistema AS400.
25 |Archiva copia donde corresponde.
FIN |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 17. Control y registro de sanciones verbales y escritas

NORMAS ESPECIFICAS

Las Jefaturas de las distintas unidades y dependencias del Instituto, deben
remitir los oficios que contienen: imposiciones, sanciones verbales y escritas,
impuestas en casos de indisciplina laboral, de acuerdo con el Articulo 114,
incisos a) y b) del Acuerdo 1020 de Junta Directiva.

El Analista del Area de Relaciones Laborales, debe verificar documentacion
recibida y si la medida disciplinaria esta aplicada de manera correcta, segin
al Acuerdo 1090 de Junta Directiva, la sancion debe ser registrada en
sistema AS400.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL

Procedimiento: No. 17 CONTROL Y REGISTRO DE SANCIONES VERBALES

:fPa"squ.':':Fprmé:s"'
Y ESCRITAS T ST

( RESPONSABLE ) (PASO) ( ACTIVIDAD )
v .

AREA DE RELACIONES INICIO
LABORALES
Procurador................... 01 |Recibe expedientes de las diferentes unidades vy
dependencias del Instituto, los cuales pueden
contener imposiciones, sanciones verbales vy
escritas, impuestas por las Jefaturas inmediatas.

02 l!ingresa datos en el sistema de control interno,
genera listado y lo traslada al Responsable de

Area.

Responsable del Area... 03 |Recibe y revisa listado generado por Procurador,
el cual traslada junto con el expediente al
Analista.

Analista...........c..coveianees 04 |Recibe y revisa expediente, analiza si
corresponde dicha sancidn, segun el Acuerdo
1090.

05 |;La sancidn esta apegada al Acuerdo 10907

05.1 Si. Ingresa datos de |a sancién al Sistema
AS400. (Continta en paso 6).

05.2 NO. Devuelve expediente sin ingresar datos
al sistema AS400. (Continda en paso 6).

06 |Entrega expediente al Procurador.

Procurador................... 07 |Descarga expediente del control interno y lo
devuelve al Analista del Area.

Analista.............ccouueven. 08 |Recibe expediente y traslada diligencias a la
recepcion de la Subgerencia de Recursos
Humanos.

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

Recepcion..............oee e 09 |Recibe, revisa y traslada expediente a! archivo.
WIECO
FIN iy ;‘;ﬁ{s
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 18. Régimen de despido.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Procurador y Analista tienen la responsabilidad de verificar que el
expediente tenga documentacion completa, de lo contrario, debe elaborar
providencia para que [a dependencia correspondiente proceda a completar
la documentacion, para poder darle seguimiento al caso. El expediente
debe contener los documentos siguientes:

a) Copia certificada de acta o0 actas en las que se haga constar la falta
cometida.

b) Copia de la audiencia conferida.

¢) Descargo en original.

d) Copia del documento mediante el cual no se acepta el descargo.

e) Informe circunstanciado en original.

f} Oficio o providencia en el que traslada las diligencias.

2. Si el expediente se relaciona con hallazgos emitidos en el informe del
Departamento de Auditoria Interna del Instituto, es obligatorio adjuntar
copia del informe correspondiente.

3. Si el expediente se relaciona con robo o hurto, es obligatorio adjuntar al
mismo, copia de |la denuncia ante la autoridad competente.

4. El proyecto de la sancion debe ser verificado por el Jefe de Departamento
Juridico taboral y rubricado, dnicamente si el caso de la sancién esta
resuelto de manera correcta y segun el Acuerdo 1090 de Junta Directiva.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimiento:

No. 18 REGIMEN DE DESPIDO

’ Pasos @ Fot‘mas .

( RESPONSABLE )( PASO) — "ACTIVIDAD )

AREA DE RELACIONES
LABORALES
Procurador.................... 01
02
Responsable del Area.....| 03
Analista......c.cccovervcrnneen | 04
05
06
07
08
09
Responsable del Area...... 10

INICIO

Recibe expediente y verifica datos, para control

interno.

Ingresa datos de la documentacion recibida en el |-
sistema de control interno, genera listado y lo |.

traslada al Responsable del Area.

Recibe listado, clasifica casos ingresados y asigna

al Analista para su atencion.
Recibe expediente y verifica que esté completo.

¢ Expediente esta completo?

05.1 SI. Analiza el caso y revisa registro de
sanciones en el Sistema AS400. (ContinGa en
paso 06).

05.2 NO. Redacta providencia indicando que falta
documentacion y la traslada junto con
expediente al Responsable del Area. (Regresa
a paso 01).

Analiza el Articulo 77 del Cédigo de Trabajo y el |-
Articulo 115 del Acuerdo 1090, para aplicar el | |

numeral que corresponda a la falta cometida por el
trabajador.

Elabora y envia providencia al Subgerente de |
Recursos Humanos solicitando inicio de incidente

de cancelacion.

Redacta oficio solicitando a Subgerencia de
Recursos Humanos, se apruebe el acuerdo de |

cancelacion.

Elabora  acuerdo de cancelacion y traslada |
diligencias para revision y firma al Responsable del

Area de Relaciones Laborales.

Recibe, revisa, firma y traslada diligencias al Jefe ||

del Departamento Juridico Laboral.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
JURIDICO LABORAL
Procedimiento: "No. 18 REGIMEN DE DESPIDO ] pasos@ Fo,.mas(-o?
(T ResponsABLE ) (PAso) (  ACTIVIDAD )
Jefe del Departamento....| 11 |Recibe, revisa, firma y traslada diligencias a la _éfifi
Asistente del Departamento. s
Asistente....................... 12 |Recibe expediente, revisa y traslada al Subgerente
de Recursos Humanos para su aprobacion.
| SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
Subgerente.................... 13 |Recibe, revisa, firma diligencias y regresa a
Asistente para que traslade a Gerencia para su |
aprobacion.
FIN
LL g L
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 19. Auditorias de recursos humanos en Unidades Médicas y

Administrativas.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Area de Relaciones Laborales, del Departamento Juridico Laboral, es

responsable de supervisar al personal que labora en el Instituto, tomando
en cuenta los aspectos siguientes:

a) Asistencia a labores.

b) Utilizacién de gafete.

c) Utilizacién de vestuario adecuado.
d) Puntualidad.

e) Clima laboral.

. Al momento de realizar una auditoria de recursos humanos, la comisién
encargada, debe comunicar a las autoridades sobre los hallazgos
encontrados y las recomendaciones para solventarlos, de ser posible de
forma inmediata; caso contrario, se adoptaran medidas pertinentes y se
dara seguimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimiento: No. 19 AUDITORIAS DE RECURSOS HUMANOS
EN UNIDADES MEDICAS Y ADMINISTRATIVAS

j Pasos - Formas .

| DEPARTAMENTO

| JURIDICO LABORAL
Jefe del Departamento
Juridico Laboral............

| Responsable del Area de
Relaciones Laborales....

COMISION
SUPERVISORA

01

02

03

04

05

06

07

08

)

( RESPONSABLE ) (Paso)) ( “ACTIVIDAD

INICIO

Gira instrucciones al Responsable del Area de
Relaciones Laborales, para que proceda a
conformar comision para supervisar las Unidades
Médicas y Administrativas del Instituto.

Conforma comision para supervisar las Unidades
Medicas y Administrativas del Instituto, delegando
a los integrantes.

Recibe nombramiento e instrucciones para
practicar Auditoria de Recursos Humanos en
Unidades del Instituto.

Se presenta a Unidad Médica o Administrativa y se
aboca con las autoridades para informar que
practicaran Auditoria de Recursos Humanos.

Realiza recorrido en las instalaciones de Ia
Unidad, en compafiia de autoridades, con el
proposito de supervisar al personal.

Supervisa que el personal de la Unidad, cumpla
con los aspectos siguientes: a) Asistencia a
labores, b) Utilizacion de gafete, c) Utilizacion de
vestuario adecuado, segin normativa vigente y d)
Puntualidad.

Redacta el acta correspondiente, haciendo constar
los hallazgos encontrados en la supervision y
entrega copia a la autoridad de la Unidad, para los
efectos correspondientes.

Rinde informe a Subgerencia de Recursos
Humanos.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

NORMAS ESPECIFICAS

La dependencia contratante debe elaborar oficio de solicitud para que sean
registradas las huellas digitales en el reloj biométrico de puntualidad, cada vez
que ingresa un nuevo trabajador al Instituto.

El Analista debe efectuar las gestiones necesarias para cumplir con el
requerimiento de registrar huellas digitales, sincronizar los dispositivos con un
servidor para tener la informacion en linea y asi tener registro para lievar control
de puntualidad.

El Area de Relaciones Labores debe llevar un control interno del ingreso, salida
y asistencia del personal que labora en el Instituto y debe asignar a un Analista
para que monitoree todos los dias la informacion que es ingresada en el
sistema informatico habilitado para tal efecto.

Si un trabajador incurrié en falta de asistencia o puntualidad, el Analista

encargado puede iniciar proyecto de sancién, segin Capituio V del Acuerdo
1090 de Junta Directiva.

Ei formulario RRHH 161 “Boleta de razonamiento por ausencias o entradas
tardias”, no se recibira si no cumple con los requisitos siguientes:

a) Numero de empleado consignado correctamente.

b) Fecha exacta de ausencia o llegada tardia.

¢} Nombre de empleado consignado correctamente.

d) Firma de autorizacion del Jefe inmediato de la dependencia.
e) Sello de Jefatura de la dependencia.

Para ingreso de sanciones al sistema AS400 la dependencia debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Elnombre del trabajador debe ser exacto y coincidir con el ingresado en
el sistema.

b) EI namero del trabajador debe ser el mismo que estad asignado en el
sistema.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO LABORAL

Procedimiento No. 20. Puntualidad y asistencia de personal.

NORMAS ESPECIFICAS

7. El plazo para recibir las boletas de razonamiento RRHH 161 es de tres dias
después de la ausencia o llegada tardia, fuera de ese tiempo no se acepta
razonamiento alguno.

8. Cuando se ingresan sanciones en sistema AS400, el Analista debe notificar al
Jefe inmediato del trabajador que incurrié en faita, ante tal notificacion, el
trabajador puede presentar las pruebas de descargo que sean pertinentes.

9. Es responsabilidad del Jefe del trabajador sancionar o aceptar el descargo; en
caso de dejarlo a criterio de la Subgerencia de Recursos Humanos, pasa a
proceso de sancion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL

Procedimiento: No. 20 PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE PERSONAL

( TRESPONSABLE

Ty

AREA DE RELACIONES
LABORALES
Encargado de

Puntualidad.........ccoveun......

01

02

03

04

05

06

07

INICIO

Recibe, revisa y analiza documentacién
entregada por el Responsable del Area.

(Es oficio para registro de nuevo trabajador?

02.1. Si. Procesa solicitud para grabar huellas en
el reloj biométrico de puntualidad vy
sincroniza los dispositivos con un servidor
para tener la informacién en linea. (Sale del
procedimiento).

02.2 NO. Son boletas de razonamiento. Verifica
que las boletas coincidan con el horario de
la ausencia, lleven adjunto documento de
respaldo. Las ingresa en sistema de
puntualidad (ContinGa en paso 03).

Revisa puntualidad del rango de fecha asignado.

Verifica si hay personal que incurrié en falta por
incumplimiento de horario.

¢Hay personal que incurri6 en falta por
incumplimiento de horario?

05.1 Si. Envia oficio con el reporte de falta.
(Continia en paso 06)

05.2. NO. Concluye revision. (Sale del
procedimiento)

Ingresa sanciones en sistema AS400, las cuales
notifica al Jefe inmediato del frabajador que
incurrid en falta. (Espera a que el Jefe informe si
sanciond o acepté descargo).

Controla e ingresa los formularios RRHH 161
“Boleta de razonamiento por ausencias o
entradas tardias”, en un archivo de Excel.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

JURIDICO LABORAL
Procedimiento: No. 20 PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE PERSONAL ’pasos Formas
(T RESPONSABLE Y (Paso ) ([ ~_ _ACTIVIDAD Yo
s v N

08 |Realiza anotacion de la documentacion enviada
por el Jefe inmediato del trabajador sancionado
en el libro de la recepcion.

08 |Se entregan los documentos a archivo para su
respectivo resguardo o proceso disciplinario,
segln sea el caso.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEEARTAMENTO JURIDICO LABORAL

ANEXOS
SIMBOLOGIA UTILIZADA

| Inicio o Final del Flujo: indica Ila unidad
administrativa o Ila persona que recibe o©
proporciona la informacién.

Actividad: Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

k!
Decisidn o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos 0 mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en
forma permanente y se invierte la figura cuando se
guarda en forma temporal.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra pagina diferente, en la que
continta el diagrama de flujo.

Transporte o envio: Es la accidbn de enviar
documentos fuera del edificio, donde se requiere
mensajero, correo, courier, entre otros.

Referencia a otro procedimiento: En el caso de
que luego de una actividad o accidn se realice un
procedimiento completo ya establecido, se anota
dentro del simbolo el procedimiento al que se
refiere.

Flujo: Indica hacia donde se dirige el siguiente
paso del procedimiento

Referencia cruzada: Se utiliza para hacer
referencia en pagina de la intervenciéon de otro
puesto de trabajo en la misma pagina del mismo
procedimiento.
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