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1. PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA ELABORACION Y REVISION DEL MANUAL

NOMBRE

PUESTO

DEPENDENCIA
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Jefe de Departamento
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Ficha de riesgo y manual
elaborados por:

Licda. Cecibel Recinos

Analista de Desarrollo Institucional

Seccion Desarrollo y Gestion de
Procesos

Ficha de indicadores elaborada
por:
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3.  MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la elaboracion de este manual de proceso se ha considerado el marco legal vigente en
la Institucion, el cual se detalla a continuacion:

o NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
o Definicién del Sistema de Control Interno Art.2
o Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art.3
o Responsables del Sistema de Control InternoArt.5

v CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos
Art.42, 43, 44, 45
o Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art.46,
47
e Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diserio y Uso de Documentos y
Registros Art. 48, 49

v CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

e LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA (LACAP)
e LEY DE LA CORTE DE CUENTAS

e LEY DE MEDIACION CONCILIACION Y ARBITRAJE

e CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

e LEY DE PROCEDIMIENTOS MERCANTILES

e LEY DE LA JURISDICCION CONTENSIOSO ADMINSITRATIVO

. CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES

. CODIGO PROCESAL CIVIL Y MERCANTIL
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4.

f)

5.

CODIGO PENAL
CODIGO PROCESAL PENAL

CODIGO LABORAL Y OTROS

USO Y ACTUALIZACION
Este documento normativo es de aplicacién interna al proceso descrito.

Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal
un ejemplar del documento para consulta y andlisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su induccioén
y adiestramiento en el tfrabagjo.

Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

Posterior a las actualizaciones del documento, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacion del Departamento Gestion de Calidad Institucional,
solamente una vez al ano o si hubiere cambios que lo ameriten, o cual se deberd registrar
en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los

documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional.

VIGENCIA

El presente Manual de Proceso “Procurar Obligaciones Juridicas Institucionales” entrard en
vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y sustituye a todos los documentos afines que
han sido elaborados previomente.
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6. ESTRUCTURA DEL PROCESO

(

Asesoria, gestion y/o
procuracién en
aspectos legales
relacionados a la
Institucion

Macroproceso

\_

(

Procurar Derechos y
Deberes
Institucionales

Proceso

\_

-~

. e 2. Recuperar mora
Procedimientos P

1. Asesorar juicios .
patronal via

3. Procurar juicios

4. Procurarjuicios
civiles y mercantiles,
juicioslaboralesy

I de ofendido o
arbitraje responsable civil

de cuentas judicial de amparo juicios contenciosos
o administrativos
6.nPr<|)cur2rJU||;d|osd 7. Emitirinformes,
5. Procurar penailes en calida opiniones juridicas

y brindar asesorias
legales

\ subsidiario

J
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7.  FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Procurar obligaciones Juridicas institucionales

recibida

Nombre
i Representar al ISSS, al Consejo Directivo, Direccidn General y demds autoridades del Instituto en litigios ante
Objetivo . A S - .
los tribunales y brindar asesoria juridica a las diferentes dependencias del ISSS.
Desde que se recibe la demanda, solicitud de accidn legal, de asesoria, de opinidn juridica, de informe o
Alcance notificacion de inicio del proceso hasta emitir opinidn juridica, informe sobre la sentencia o resolucién

Dueno / Propietario

Jefe del Departamento Juridico de Procuracion

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor

Entrada

Procedimientos

Salida

Usuario/Cliente

— Dependencias del

Emplazamiento de
informe de auditoria

Asesorar juicios de

- Sentencia de la
Corte de Cuentas

Dependencias del

ISSS dela Corte de cuentas de la Republica ISSS
Cuentas de la
L - Informe
republica

— Departamento de
Recuperacion
Prejudicial

Expediente de cierre
administrativo de
cobro

Certificacién de
saldos de mora
obrero-patronal

Recuperar mora
patronal via judicial

- Pago de la deuda

- Adjudicacién de
inmueble

- Sentencia del
Juzgado

— Resolucion de la
cdmara de 2°
instancia

— Informe

Seccién
administracién de
cuentas por cobrar

— Direccién General
— Consejo Directivo

Demanda de
amparo

Solicitud de accion
judicial

Procurar juicios de
amparo

— Nota de devolucién
de anftecedentes

— Sentencia definitiva

— Informe

Direccién General
Consejo directivo

— Direccién General

— Consejo Directivo

— Dependencias del
ISSS

Emplazamiento
Demanda

Solicitud de accion
judicial

Procurar juicios civiles y
mercantiles, juicios
laborales y juicios
contenciosos o
administrativos

- Nota de devolucién
de antecedentes

— Sentencia del
Juzgado

— Resolucion de la
cdmara de 2°
instancia

— Informe

Dependencias del
ISSS

— Consejo Directivo

Acuerdo de Consejo
Directivo de inicio de
arbitraje

Demanda

Procurar Arbitraje

— Laudo Arbitral

— Resolucion de la
cdmara de 2°
instancia

- Recomendaciones

— Informes

Consejo Directivo

- Juzgados

Notificacién del
inicio del proceso
penal

Procurar juicios penales
en calidad de
ofendido o
responsable civil
subsidiario

- Sentencia del
juzgado

- Resoluciéon de
apelacién

Direccién General

COD.: MP-A-017
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Resoluciéon de
casaciéon
— Informe

— Dependencias del
ISSS

Recomendacién de
responsabilidad

— Solicitud y _

antecedentes de: Emitir informes,

informes legales, . S patrimonial — Consejo Directivo
- 2 opiniones juridicas y f
opiniones juridicas, . P - Informe de — Dependencias del
. brindar asesorias
asesorias legales y resultados ISSS
I legales
de responsabilidad - Informe

patrimonial — Opinidn juridica

CONTROL DEL PROCESO

Procedimiento Asesorar juicios de cuentas
NG. 4 El colaborador juridico y las jefaturas deben establecer las acciones legales a tomar

Procedimiento Recuperar mora patronal via judicial

NG. 4 El colaborador juridico y las jefaturas deben establecer las acciones legales a tomar

N. 2 El colaborador juridico debe redlizar investigacién del caso, presentar la denuncia/demanda y dar
seguimiento

N.5 El colaborador juridico debe notificar a la UFl cuando se adjudique un inmueble al Instituto.

Puntos de control

Procedimiento Procurar juicios de amparo

N. 2 El colaborador juridico debe recabar, presentar prueba en los términos legales correspondientes y
dar seguimiento independientemente actué como demandante o demandado.

N.3 Al finalizar el proceso, se elabora informe a las autorizadas y dar seguimiento al cumplimiento de la
sentencia.

Procedimiento Procurar juicios civiles y mercantiles, juicios laborales y juicios contenciosos o administrativos
NG. 4 y N.5 El colaborador juridico y las jefaturas deben analizar la informacién y establecer la accion
legal

N.8 Al finalizar el proceso el colaborador juridico debe informar y dar seguimiento al cumplimiento de
la senfencia

Procedimiento Procurar arbitraje
N. 1 El Consejo Directivo debe autorizar someterse a arbitraje y el nombramiento del drbitro
N. 4 El colaborador juridico debe dar seguimiento al procedimiento arbitral

Procedimiento Procurar Juicios Penales en calidad de ofendido o responsable civil subsidiario
N. 3,N.4y N. 6 El colaborador juridico v la jefatura deben dar seguimiento al caso

Procedimiento Emitir informes, opiniones juridicas y brindar asesoria legal

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Asesorar juicios de cuentas
R1 Escrito de contestacién al emplazamiento
R2 Recurso de apelacion elaborado

Registros

Procedimiento Recuperar Mora patronal via judicial
R1 Demanda civil

R2 Recurso de Apelacion

R3 Informe de los resuelto

R4 Solicitud de ejecucién forzosa

RS Registro del pago de la deuda en sistema

Ré6 Denuncia Penal

R7 Escrito de casacién

Procedimiento Procurar juicios de amparo
R1 Primerinforme

R2 Demanda

R3 Nota de devolucidén de antecedentes
R4 Alegatos finales

R5 Informe de lo resuelto

Procedimiento Procurar juicios civiles y mercantiles, juicios laborales y juicios contenciosos o
administrativos

COD.: MP-A-017
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R1 Escrito de contestacién o de Demanda
R2 Nota de devolucién de antecedentes
R3 Recurso de apelacién

R4 Informe de lo resuelto

R5 Escrito de casaciéon

Procedimiento Procurar arbitraje

R1 Propuesta de nombramiento de drbitro

R2 Demanda

R3 Escrito de contestacién de demanda

R4 Recurso de impugnacion

R5 Informe de lo resuelto

Ré6 Informe de recomendacion de la ejecucién de las obligaciones declaradas

Procedimiento Procurar Juicios Penales en calidad de ofendido o responsable civil subsidiario
R1 Recurso de apelacién

R2 Informe de resultado de sentencia favorable

R3 Informe de cumplimiento de sentencia

R4 Recurso de casaciéon

Procedimiento Emitir informes, opiniones juridicas y brindar asesoria legal
R1 Informe de asesoria

R2 Opinién juridica

R3 Recomendacion de responsabilidad patrimonial

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Documento

Procedimiento Asesorar juicios de cuentas

D1 Emplazamiento de informe de auditoria de la Corte de Cuentas de la Republica
D2 Sentencia de la Corte de Cuentas de la RepuUblica

D3 Resolucién del recurso apelacion

Procedimiento Recuperar Mora patronal via judicial

D1 Expediente administrativo de cobro

D2 Certificaciéon de los saldos de mora obrero-patronal
D3 Sentencia

D4 Resolucién confirmando sentencia desfavorable
D5 Resolucidon de adjudicacion

D6 Resolucidn de la cdmara de 2° instancia

Procedimiento Procurar juicios de amparo

D1 Demanda de amparo

D2 Solicitud de accién judicial

D3 Nofificacién de apertura del plazo de pruebas
D4 Nofificacion de alegatos finales

D5 Sentencia Definitiva

Procedimiento Procurar juicios civiles y mercantiles, juicios laborales y juicios contenciosos o
administrativos

D1 Emplazamiento de Consejo Directivo/Direcciéon General

D2 Demanda

D3 Solicitud de accién judicial

D4 Sentencia

D5 Resolucion de la cdmara de 2° instancia

Procedimiento Procurar arbitraje

D1 Acuerdo de Consejo Directivo de inicio de procedimiento de arbitraje

D2 Acuerdo de Consejo Directivo para nombramiento de drbitro y conformacion de tribunal arbitral
D3 Demanda

D4 Laudo Arbitral

D5 Resolucidn de recurso de impugnacion

Procedimiento Procurar Juicios Penales en calidad de ofendido o responsable civil subsidiario
D1 Nofificacién de inicio del proceso penal

D2 Sentencia

D3 Resolucién de apelacion

D4 Resolucidon de casacion

Procedimiento Emitir informes, opiniones juridicas y brindar asesoria legal
D1 Solicitud y antecedentes
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D2 Acuerdo de Consejo Directivo

RECURSOS MINIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Equipo informdtico (PC, impresora)

Jefe de Departamento Juridico de Procuracion

Teléfono
Personas
Secretaria
Colaborador Juridico
Jefe de Departamento Juridico de Procuracion
8. FICHA DE RIESGOS DEL PROCESO
FICHA DE RIESGO DE PROCESO COD. RF- A -22
IDENTIFICACION DEL RIESGO
ey Procurar obligaciones juridicas institucionales
Subproceso
AT Representar al ISSS, al Consejo Directivo, Direccion General y demds autoridades del Instituto en litigios ante los
Objetivo ) - PRt . -
fribunales y brindar asesoria juridica a las diferentes dependencias del ISSS.

Causas Riesgo Descripcion Consecuencia Potencial

- Falta de insumos
(informes de ofras

dreaqs)
- Falta de - Pérdida de credibilidad en el
conocimiento de La falta de insumos y de departamento
las dreas a nivel Emitir informe conocimiento de las dependencias, | -Toma de decisiones incorrectas por
institucional ., ’ . asi como de su normativas o leyes parte de las dependencias solicitantes
.. . opiniones y asesorias . . 3
- Deficiencia en el . . aplicables puede llevar a elaborar - Actuaciones ilegales por parte de las
L legales deficientes - . PN : iy
conocimiento de informes, opiniones juridicas y dependencias solicitantes
normativas o asesorias no acertadas -Demandas al Instituto
leyes aplicables. - Multas
- Falta de conftrol
de calidad
efectivo
- Falta de
recoleccion de
ruebas L .
P . Recibir sentencias desfavorables . o
- Incumplimiento - Pago de indemnizaciones
para el ISSS puede deberse a una
de plazos = - - Pago de multas
_ . recoleccion deficiente de pruebas, . .
procesales Recibir sentencias - No se obtiene condenas de cdrcel

al incumplimiento en los plazos
estipulados por la leyes y la falta de
recurso humano para atender los
Casos

- Deficiencia enlas | desfavorables
normativas o
leyes aplicables

- Falta de recurso
humano para
atender los casos

- No se recuperan montos adeudados
- Reinstalo de trabajadores y pago de
salarios non devengados
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- Desastres
naturales

- Hurto de
documentos

- Error humano

- Falta de un lugar
de resguardo

Pérdida total o
parcial de

expedientes juridicos

Los desastres naturales, el hurto de
documentacién de casos, el no
contar con un lugar adecuado para
el resguardo de la documentaciéon y
el error humano pueden llevar a la
pérdida total o parcial de
documentos o expedientes juridicos

- Atraso en los procesos judiciales o
administrativo
- No lograr sentencias favorables

adecuado
ANALISIS DE RIESGO INHERENTE
.IMPACTO . Zona de riesgo f;:?ug::"esgo Zona de riesgo
Bajo | Medio | Alto | sceptable. L moderado.
i Asumir el riesgo il <l Reducir; Evitar
Baja 1 2 3 9 | riesgo; Reducir ’
. Zona de riesgo | Zona de riesgo
Zona de riesgo .
- . . a moderado. importante.
Probabilidad: Impacto: 2 tolerable Reducir el | Reducir el
a Medio 2 4 [ (50%). Reducir | . X . -
: . = : . | riesgo; riesgo;
e i) Befo i) 4 = resgor Compartir; Compartir;
Madia (2) Medio (2) < Compartir A ’ - ’
«Q Eliminar Evitar
Alta (3) Alto (3) o 2 A
x Zona de riesgo | Zona de riesgo
moderado importante.
(+50%). Reducir el
i e . Reducir el | Riesgo;
riesgo; Compartir;
Compartir Eliminar
Riesgo Probabilidad Impacto Resultado Zona de riesgo
Emitir informe, opiniones y 1 3 3 Zona de riesgo moderado. Reducir;
asesorias legales deficientes Evitar
Recibir sentencias desfavorables 2 3 6 Zor)a de.rlesgo |mp<f>r|qnie. Reducir
el riesgo; Compartir; Evitar
Pérdida total o parcial de Zona de riesgo tolerable (50%).
N s 1 2 2 ) ; . ;
expedientes juridicos Reducir el riesgo; Compartir

ACCIONES DE CONTINGENCIA

Riesgo

Acciones de mejora

Fecha de inicio

Fecha de terminacién

Emitir infforme, opiniones y -

Capacitacién contfinua de las leyes y
normativas
Contratacién de personal capacitado

. . . . iy Octubre 2021 Octubre 2022
asesorias legales deficientes - Capacitacion en redaccion de
documentos oficiales
- Establecer un control de calidad
- Mejorar los controles de seguimiento
Recibir sentencias desfavorables de casos para que sean mds efectivos Octubre 2021 Octubre 2021

Contratacién de personal capacitado

Pérdida total o parcial de
expedientes juridicos

Digitalizar los expedientes juridicos
Capacitar a la secretaria en manejo
de archivo

Capacitacién y aplicacién de la
metodologia de las 5s

Octubre 2021 Trimestralmente

Observaciones

La puesta en marcha de las acciones de contingencia depende en su mayor parte de la
jefatura de Unidad Juridica y del Departamento Juridico de Procuracion; sin embargo, existen
acciones de contingencias que su puesta en marcha también dependerd de las autoridades
competentes (Direccidén General y Subdireccién General).
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9. FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO

FICHA DE INDICADORES DEL PROCESO

cOD: FI-A-019

Proceso:

| PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

Clasificacion:

Responsable del proceso:

Soporte Jefe de Departamento Juridico de Procuracion
Fecha de elaboracién: Version:
11 de octubre de 2021 1.0
PERFIL DEL INDICADOR
Nombre: 1. PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE META ANUAL DE RECUPERACION JUDICIAL DE MORA PATRONAL
Objetivo: Medir el nivel de avance en el cumplimiento de la meta anual de recuperacién de la mora patronal por

la via judicial.

Responsable:

Jefe de Departamento Juridico de Procuracion

Reportado a: Jefe de Unidad Juridica

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Porcentaje

Eficacia

Expresion matemdtica:

Y (Monto recuperado de mora patronal via judicial)

Meta de recuperacién anual de mora patronal via judicial

X 100

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicion:

Frecuencia de reporte:

Trimestral

Trimestral

Fuente de informacion:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Informe de Recuperacion Judicial de Mora Patronal / Meta
del Plan Anual de Trabajo (PAT)

Hoja de cdiculo en Excel

Responsable de la informacién:

Responsable del procesamiento:

Secretaria

Jefe de Departamento Juridico de Procuracién o su delegado

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,

internacional, Criterio de desempeno:

Acciones de Mejora:

esténdares)

Excelente: Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
ler trimestre: Mayor a 20%
2° trimestre:  Mayor a 40%
3er trimestre: Mayor a 60%
4° trimestre:  Mayor a 80%

Bueno: Implementar acciones preventivas que eviten
lTer trimestre: Entre 20%y 15% la aparicion de problemas en el proceso.

Inicial* 2° trimestre:  Entre 40% y 30%

3er trimestre: Entre 60% y 50%
4° frimestre:  Entre 80% y 70%

Necesita mejorar:
ler frimestre: Menor a 15%
2° trimestre:  Menor a 30%
3er trimestre: Menor a 50%
4° trimestre:  Menor a 70%

Intervenir el proceso con acciones correctivas
gue eliminen las causas raices que originan
los problemas.

*Los criterios de desempeho iniciales podrén ser actualizados cuando se cuente con informacién para establecer linea base
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre:

2. PORCENTAJE DE SENTENCIAS DESFAVORABLES

Objetivo:

para mejorar la gestidon de los juicios que se encuentran

Medir el porcentaje de sentencias desfavorables obtenidas, con el fin de tomar medidas oportunas

€en proceso.

Responsable:

Jefe de Departamento Juridico de Procuracion

Reportado a:

Jefe de Unidad Juridica

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Porcentaje

Eficacia

Expresion matemdtica:

Cantidad de sentencias desfavorables

Total de sentencias recibidas

X 100

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Semestral

Semestral

Fuente de informacion:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Registros en Excel

Hoja de cdlculo en Excel

Responsable de la informacion:

Responsable del procesamiento:

Secretaria

Jefe de Departamento Juridico de Procuracién o su delegado

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,

internacional,
esténdares)

Criterio de desempeno:

Acciones de Mejora:

Inicial*

Excelente: Menor a 20%

Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Bueno: Entre 20% y 50%

Implementar acciones preventivas que eviten
la aparicion de problemas en el proceso.

Necesita mejorar: Mayor a 50%

Intervenir el proceso con acciones correctivas
que eliminen las causas raices que originan
los problemas.

*Los criterios de desempeno iniciales podrdn ser actualizados cuando se cuente con informacién para establecer linea base
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 3. TIEMPO DE RESPUESTA PARA ELABORACION DE DENUNCIAS Y DEMANDAS
Medir el tiempo promedio de elaboracién de una denuncia o demanda desde que se recibe el
Objetivo: requerimiento en el Departamento Juridico de Procuracién, para iniciar las acciones judiciales, hasta la
presentacién de la denuncia o demanda ante las instancias correspondientes.
Responsable: Jefe de Departamento Juridico de Procuraciéon
Reportado a: Jefe de Unidad Juridica

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Dias

Calidad

Expresion matemdtica:

Y (Fecha en que se presentd la denuncia o demanda - Fecha en que se recibid el requerimiento)

Cantidad de requerimientos recibidos

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Trimestral

Trimestral

Fuente de informacién:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Registros en Excel

Hoja de cdilculo en Excel

Responsable de la informacién:

Responsable del procesamiento:

Secretaria

Jefe de Departamento Juridico de Procuracién o su delegado

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional,
esténdares)

Criterio de desempeno:

Acciones de Mejora:

Inicial*

Excelente: Menor a 30 dias

Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Bueno: Entre 30 y 90 dias

Implementar acciones preventivas que eviten
la aparicién de problemas en el proceso.

Necesita mejorar: Mayor a 90 dias

Intervenir el proceso con acciones correctivas
que eliminen las causas raices que originan
los problemas.

*Los criterios de desempeno iniciales podrdn ser actualizados cuando se cuente con informacién para establecer linea base
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 4. TIEMPO DE RESPUESTA PARA EMISION DE OPINION JURIDICA
Medir el tiempo promedio para la emisién de una opinién juridica desde que se recibe la solicitud en el
Objetivo: Departamento Juridico de Procuracién hasta que se remite la opinidn juridica para visto bueno de la
Unidad Juridica.
Responsable: Jefe de Departamento Juridico de Procuraciéon
Reportado a: Jefe de Unidad Juridica

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Dias

Calidad

Expresion matemdtica:

Y (Fecha de remisién de opinidn juridica para V°B® - Fecha en que se recibid la solicitud)

Cantidad de opiniones juridicas emitidas

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Trimestral

Trimestral

Fuente de informacién:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Registros en Excel

Hoja de cdlculo en Excel

Responsable de la informacién:

Responsable del procesamiento:

Secretaria

Jefe de Departamento Juridico de Procuracién o su delegado

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional, Criterio de desempeno:
esténdares)

Acciones de Mejora:

Excelente: Menor a 10 dias

Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Inicial* Bueno: Enfre 10y 20 dias

Implementar acciones preventivas que eviten
la aparicién de problemas en el proceso.

Necesita mejorar: Mayor a 20 dias

Intervenir el proceso con acciones correctivas
que eliminen las causas raices que originan
los problemas.

*Los criterios de desempeno iniciales podrdn ser actualizados cuando se cuente con informacién para establecer linea base

COD.: MP-A-017 Version: 3.0
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

10. NORMAS GENERALES DEL PROCESO

1. En el caso que el Instituto o sus autoridades (Consejo Directivo, Director General y
Subdirector General) intervenga en un proceso judicial o administrativo que se framite en
otras instituciones, el Departamento Juridico de Procuracion debe ejercer la
representacion legal de las referidas autoridades.

2. El Departamento Juridico de Procuracion debe brindar apoyo a todas las dependencias
institucionales con base en la legislaciéon que le sea aplicable, con el objeto que todas las
gestiones administrativas que se realicen tengan sustento legal.

3. El Colaborador Juridico debe brindar el apoyo necesario en la representacion legal que
le soliciten, a favor de la institucion ante las distintas instancias judiciales y administrativas
en las que sea requerida.

4. El colaborador juridico al recibir los documentos y antecedentes para iniciar la accion
judicial debe revisarlos y recopilar la informacién que haga falta, analizar en conjunto con
la jefatura del Departamento Juridico de Procuracion o jefatura de la Unidad Juridica para
establecer los argumentos o las acciones legales a tomar.

11. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

Asesorar juicios de cuenta

1.

2. Recuperar mora patronal via judicial

3. Procurar juicios de amparo

4, Procurar juicios civiles y mercantiles, juicios laborales y juicios contenciosos o
administrativos

S. Procurar arbitraje

6. Procurar juicios penales en calidad de ofendido o responsable civil subsidiario

7. Emitir Informes, opiniones juridicas y brindar asesoria legall
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.1 ASESORAR JUICIOS DE CUENTA
11.1.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Para diligenciar los Juicios de Cuentas generados por un informe de auditoria (inferna,
externa y Corte de Cuentas de la Republica), éstos deben realizarse de conformidad a lo
establecido en la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

2. EI Departamento Juridico de Procuracion debe brindar asesoria legal a aquellas
dependencias que hayan sido auditadas por la Corte Cuentas de la Republica en un
Juicio de Cuentas, que son marginadas con el visto bueno de la Unidad Juridica.

3. Para cada Juicio de Cuentas debe conformarse un expediente, el cual incluird los
antecedentes, informes, seguimiento del caso, entre otros.
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ASESORAR JUICIOS DE CUENTAS

En este documento para referirnos ala Corte de Cuentas de la Republica se usara las siglas CCR

Recibir, asignar y Punto de Control NG 4
JEFE DEPARTAMENTO emp?g;gr%?én% de P R B
 DERARTAME DEPENDENCIAS DEL informe de auditorfa o s tihlecar o
b ISSS > de CCR al argumentos o
PROCURACION colaborador juridico acciones de
para su repamencicien para
acompafiamiento (D1) emplazamiento
Il?evisa_lr . El?bsct:rar_ escrito _cti_e
emplazamiento, contestacion, remitir a
izar i i0acié la dependencia
COLABORADOR '%a' e '”Ves“ga.lc'on SONIGItaNt® para su
JURIDICO vintaehto consideracion
informacion y remitirlo a la
presentar a la jefatura dar SeQUif/meRTO a?/
para analisis caso 1/ (R1)

Elaborar escrito de
recurso de apelacion,

Recibir y analizar

remitir ala ; Interpondra tencia de la CCR
G é pondra sentencia ae la CORTE DE CUENTAS DE
COEGBR%TQODO R sol‘ijcei a%r{g%’;ﬁﬁ‘su S recurso de para establecer si se [« LA REPUBLICA
conocimiento gCR apelacion? interpondré recurso de (CCR)

presentario a la

R apelacion (D2)

1/ Dar seguimiento al caso

Recibir Resolucién es:  presentar prueba,

. presentarse a citaciones

COLABORADOR CORTE DE CUENTAS DE > (D3), elaborar, enviar > DEPENDENCIAS DEL| legales, subsanar cualquier
’ U H tipo de  prevenciones,
JURIDICO LA REPUBLICA informe de Iq resuelto ISSS comparecer a todo tipo de

y archivar sefialamiento de diligencias

dentro del proceso

Pagina 1 de 1
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.2 RECUPERAR MORA PATRONAL VIA JUDICIAL

11.2.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El'ISSS podrd emprender la recuperacion de las cotizaciones y accesorios de ley, que los
patronos le adeudan por la via judicial.

El colaborador juridico debe conformar el expediente del caso, redlizar la respectiva
investigacion, elaborar la demanda o denuncia y confrolar el seguimiento al proceso
judicial hasta su conclusion.

Cuando se inicie la recuperacion judicial por accidn civil, el colaborador juridico debe
realizar la investigacion registral y solicitar certificacion de saldos en mora firmados por
Direccion General a Seccidon Administracion de Cuentas por Cobrar.

En caso de realizarse una subasta publica judicial, el colaborador juridico debe indicar
verbalmente al comprador que se presente al Departamento Recuperacién Prejudicial
a redlizar el frdmite de pago a la cuenta por cobrar del empleador en mora.

En caso que el Instituto esté interesado en que se le adjudique un inmueble, al realizarse
la adjudicacién judicialmente del bien embargado al Instituto, el colaborador juridico
debe enviar los documentos a la Unidad Financiera Institucional.

El colaborador juridico debe facilitarles las actas de conciliacion celebradas a las
dependencias del ISSS involucradas en el cobro y aplicacion de lo que adeuda el
empleador, para apegarse a lo pactado en los acuerdos conciliatorios judiciales o en
sede fiscal.

En caso que el empleador haya sido denunciado por sus empleados y la Fiscalia inicie la
investigacion, el colaborador juridico debe proporcionar foda la informacién requerida
por la misma y se mostrard parte hasta que Fiscalia judicialice el caso.

El'ISSS podrd recibir del empleador demandado o denunciado el pago de lo adeudado
en cualquier momento del proceso judicial, el colaborador juridico debe solicitar el
recibo del pago realizado y archivar el expediente.

El Colaborador Juridico debe elaborar un informe mensual sobre los casos tframitados y
lo remitird al Jefe del Departamento Juridico de Procuracion.

COD.:MP-A-017 Versién: 3.0 Aprobacién: Octubre de 2021 P&g. 18 de 32




NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECUPERAR MORA PATRONAL VIA JUDICIAL

Punto de Control NG 4

DEPARTAMENTO Recibir expediente de
JEFEJBI;?S%E:\DE NTO DE } cierre administrativo ¢ Tipo de Accion aX_Accién
PROCURACION RECUPERACION de (_:obro (D1)y tomar? Penal
U PREJUDICIAL asignar para_
establece la accion
judicial a tomar
Accion
civil
\
Punto de Control N. 2
Recibir sentencia (D3) Solicitar certificacion
COLABORADOR del izaado v analizar DG . Presentar demanda | de los saldos de mora
JURIDICO ) Iagse mg;cia - < . (()ﬁqlp)eiletr:tlgl;’ﬂggr ¥ obrero-patronal (D2) y
seguimiento al caso 1/ elaborar demanda
1/ Dar seguimiento al caso es: presentar prueba, presentarse a citaciones legales, subsanar cualquier tipo de prevenciones,
comparecer atodo tipo de sefialamiento de diligencias dentro del proceso, solicitar el embargo de bienes
Recibir resolucién de
Elaborar escrito de la camara de 2°
COLABORADOR ¢la sentencia es > recurso de apelacion > > instancia revocando o
JURIDICO favorable? N (R2) y presentarlo al JUZGADO confirmado la
juzgado sentencia
desfavorable (D4)
\
Recibir el pago de la
) deuda, depositar a la
COLABORADOR ¢ Existen bienes a NoD Enviar informe de lo - gg“é[’]‘éﬂigﬂg’; o cuenta del ISSS,
JURIDICO embargar? resuelto (R3) = AR hn registrar en sistema
(R5) Archivary
notificar
—_—_——_———_————|— —_—— — = Sj— ——_—————_——_——_——_— — — — — — —_— —_——_——_——_——_——_——_——_————— ? —— — — —]
+ Si
Elaborary presentar
solicitud de ejecucion
COLABORADOR forzosa (R4) donde > > Comparecer a la ¢ El bien fue
JURIDICO solicita la publica JUZGADO subasta subastado?
subasta del bien
embargado
A
________________________________________ Nom — — — —]
Punto de Control N.5
ADMINISTRACION Recibir del juzgado - :
COLABQRADOR B DE CUENTAS POR | | a resolucion de P 5023?3&3&%%%? la
JURIDICO COBRAR /UNIDAD| [ adjudicacion (D5)y | inmueble si el instituto
FINANCIE RA notificar tiene interés en
adquirirlo
Pagina 1 de 2
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

PROCEDIMIENTO: RECUPERAR MORA PATRONAL VIA JUDICIAL
Punto de Control N. 2
¢ El patrono Informar a Fiscalia
COLABORADOR Accion cancela antes de ) General de la
h —p»| Elaborar, presentar - - o
JURIDICO @ penal denuncia pé’na| (R6) y terminar el s Republica (FGR) y al
dar seguimiento 2/ juicio? juzgado
No
T T T T T T T T Zvarsegumenvalsoes: presentar ¢ _________ -
prueba, presentarse acitaciones legales,
subsanar cualquier tipo de prevenciones,
comparecer atodo tipo de sefialamiento
de diligencias dentro del proceso
f Conciliar con el JUZGADO /FISCALIA
COEGBRI(IDDITQ ODO R Fin Si ngr:?:ﬁlzc?gr?’)la patrono en sede GENERAL DE LA
! judicial REPUBLICA
No
Informar a Fiscalia
General de la JUZGADO/ FISCALIA Continuar con el
COI&GBR%TQODOR Republica o al juzgado —p» GENERALDELA  —» procesoy recibir
que se incumplio la REPUBLICA sentencia del juzgado
conciliaciéon
COLABORADOR . ¢éinterponer ¢La sentencia es )
JURIDICO Archivar l recurso de N favorable? S
apelacion?,
St
No
Recibir resolucién de
¢ Interponer If’ll camara ?562)0 Elab o
ecurso de casacion nstancia aborar escrito de
COI:]GBR%TQODOR por resolucién que revocando o [— JUZGADO [-@— recurso de apelacion y
onfirma sentenci confirmado la presentarlo a juzgado
sentencia
desfavorable
Si
Recibir resolucion
Elaborar y presentar confirmando o ADMINISTRACION
COLABORADOR escrito de casacion > > revocando la >
JURIDICO (R7) ante la camara CAMARA CIVIL resolucion de la PE ngg;’:z POR
civil camara de 2°
instancia y se notifica
Pagina 2 de 2
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.3 PROCURAR JUICIOS DE AMPARO

11.3.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Jefe del Departamento Juridico de Procuracion debe asignar los procesos de amparo
a los Colaboradores Juridicos de forma equitativa.

2.  El Colaborador Juridico debe analizar e investigar el caso, formar el expediente, dar
seguimiento, recabar y presentar la prueba en el término legal correspondiente hasta
qgue concluya el juicio, independientemente actle como parte demandante o
demandada.

3. El Colaborador Juridico una vez le noftifiquen la resoluciéon que ponga fin al proceso,
debe elaborar Informe a la autoridad correspondiente y le dard seguimiento al
cumplimiento de la sentencia, en el caso de ser necesario.

4. Una vez finalizado el proceso de amparo el Deparfamento Juridico de Procuracion
archivard el expediente.
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

5 DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA
PROCEDIMIENTO: PROCURAR JUICIOS DE AMPARO
DIRECCION
Demandados- %%\INESREGI(.)/ Demandante:
DIRECTIVO
Recibir, asignar Revisar la
entregar ’Ia dgman%a documentacion Recibir, asignar y
JEFE DEPARTAMENTO de e?m aro (D1) al recibida, realizar entregar la solicitud de
JURIDICO DE colaborgdor iuridico investigacion del caso, accion judicial (D2) al
PROCURACION jur recopilar informacion y colaborador juridico
para elaboracion del . o
. . presentar a la jefatura para su tramitacion
primer informe e
para analisis
A
Punto de Control N.2 Revisar la
documentacion
Elaborar primer g recibida, realizar
COLABORADOR informe(R1) y enviarlo ¢Es procedente [ No——— investigacion del caso,
JURIDICO a Sala de lo Accion Legal? ilar inf I
Constitucional y dar recoprar informacion y
seguimiento 1/ presentar a Iia']gfatura
para andlisis
Si
v v
Punto de Control N. 2 Elaborar nota de
devolucion de BEECEEN
i antecedentes
COLABORADOR SALADELO | g dgﬁggggf(gggﬂﬁggﬁir (R3)explicando los o  GENERAL/
JURIDICO CONSTITUCIONAL [ a Sala de lo motivos por los cuales ' CONSEJO
Cconstitucional y dar no es procedente la DIRECTIVO
seguimiento al caso 1/ accion legal y archivar
nota
zeg',?[,rrgtﬁg'|°a}§'fon§: Recibir notificacion de
COLABORADOR p ruebas(DpS) . SALA DE LO | alegatos findes D4) y| o SALADE LO
JURIDICO p Y CONSTITUCIONAL o presentar "] CONSTITUCIONAL
presentar elementos 3
. alegatos(R4) finales
probatorios
Punto de Control N. 3
DIRECCION Recibir notificacion de
COLABORADOR GENERAL / P sentencia definitiva
- - (D5), elaborar, enviar
JURIDICO CONSEJO in ormefRS) delo
DIRECTIVO resuetto y dar
seguimiento al
cumplimiento
1/ Darseguimiento al caso es: presentar prueba, presentarse acitaciones
legales, sub lquier tipo d iones, todo ti P
e eflamiento de diiguncios y audiencin dontro el proceso Pagina 1 de 1
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.4 PROCURAR JUICIOS CIVILES Y MERCANTILES, JUICIOS LABORALES Y JUICIOS
CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS
11.4.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. ElISSS podrd iniciar cualquier tipo de procesos por la via civii o mercantil, laboral y
contencioso administrativo; o mostrarse parte en procesos o diligencias seguidas en su
contra cuando asi sea el interés institucional.

2. Enlos procesos contenciosos administrativos el Departamento Juridico de Procuracion
podrd intervenir como representante judicial de las autoridades o dependencias del
Instituto.

3. La dependencia que requiera intervencion del Departamento Juridico de Procuracion,
podrd solicitarlo por escrito anexando los antecedentes originales completos del caso a
dicha solicitud.

4. El Jefe del Departamento Juridico de Procuracion asignard el caso a un colaborador
Juridico y dard seguimiento a que éste conforme el expediente para iniciar el proceso
respectivo.

5. El Colaborador Juridico revisard la documentacion para la conformacion del
expediente, quien inmediatamente debe solicitar y recabar la prueba pertinente vy si es
procedente, presentar la respectiva demanda; de lo contrario los devolvera a la jefatura
del departamento con la debida justificacion para su visto bueno.

6. Encaso que el instituto sea demandado en cualquiera de los juicios antes mencionados,
el colaborador juridico revisard la documentacioén para la conformacion del expediente,
quien inmediatamente debe solicitar, recabar la prueba pertinente y presentar la
contestacion de la demanda y dar seguimiento hasta su culminacion.

7.  El Colaborador Juridico podrd impugnar las resoluciones judiciales en cualquiera de las
instancias, cuando no le sea favorable.

8.  Alfinalizar el proceso, el Colaborador Juridico debe rendir informe sobre el resultado del
mismo, a las autoridades y dependencias involucradas y le dard seguimiento al
cumplimiento de la sentencia, en el caso de ser necesario.

9.  El Colaborador Juridico una vez finalizado el proceso debe entregarle el expediente ala
secretaria del departamento para archivar.
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO

CONTENCIOSOS O ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: PROCURAR JUICIOS CIVILES Y MERCANTILES, JUICIOS LABORALES Y JUICIOS

JEFE DEPARTAMENTO
JURIDICO DE
PROCURACION

COLABORADOR
JURIDICO

Recibir el
emplazamiento(D1)
del Consejo Directivo/
Direccion General o la

demanda (D2),
asignar y entregar
para elaborar escrito
de contestacion

\J

Demandados—————

Revisar la,
documentacion,
realizar investigacion
del caso, recopilar
informacion

presentar a la jefatura
para establecer
argumentos o
acciones de la
representacion legal

Elaborar escrito de
contestaciéon o de
demanda(R1), remitir
al juzgado y dar
seguimiento al caso 1/

COLABORADOR
JURIDICO

COLABORADOR
JURIDICO

COLABORADOR
JURIDICO

informacion recopilada

y establecer l-@— | entregar la solicitud de
argumentos o accion judicial(D3) al
acciones de N
recomendacion para colaborador juridico
la accion legal para su tramitacion

DIRECCION
GENERAL /
CONSEJO
DIRECTIVO/ Demandantes—
DEPENDENCIAS DEL
ISSS
\
Punto de Control NG.4 y N5 Recibir de
- - dependencias del
Revisar, analizar la I1SSS, asignar y

&St

¢ Es procedente |a
Accion Legal?

I

'— investigacion del caso,

presentar a la jefatura

Revisar la
documentacion
recibida, realizar

ecopilar informacion y

para andlisis

Recibir resolucion de
la camara de 2° (D5)
instancia revocando o

\

JUZGADO

confirmado la
sentencia
desfavorable

Y
Recibir y analizar Eﬁ&i%ﬁ%ge
sentencia(D4) del antecedentes (R2)
eggg;ﬂf :Ir ase - JUZGADO explicando los motivos P DEPENDIEQSAS REL
interpondra recurso de por los cuales no &s
apelacion procedente la accién
p legal y archivar nota
I A
Punto de Control N. 8
Elaborar escrito de ¢ Interponer Recibir Resolucion,
recurso de s rerl:ur_sp de > elabforar yéeenl\nar
L [—S;i apelacion por N informe o
apelacion(R3) y sentencia resuelto(R4) y dar
presentarlo al juzgado desfavorable? seguimiento al
cumplimiento de la
sentencia

Juicio Contencioso o
Administrativo

¢Tipo de Juicio
que se esta
procurando?

1/ Dar seguimiento al caso es: presentar prueba, presentarse a citaciones legales, subsanar cualquier tipo de
prevenciones, comparecer atodo tipo de sefialamiento de diligencias y audiencias dentro del proceso

M

Juicio Laboral /
Juicio Civil y
ercantil
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

CONTENCIOSOS O ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: PROCURAR JUICIOS CIVILES Y MERCANTILES, JUICIOS LABORALES Y JUICIOS

¢Interponer
Tfecurso de casacion
por resolucién que
confirma sentencia

Elaborary presentar
escrito de casacion
(R5)ante la camara de
2° instancia

Céamara de 2°
instancia

Punto de Control N. 8
Recibir resolucién
Recibir resolucion, confirmando o
COLABORADOR DEPENDENCIAS DEL elaborary enviar | revocando la
JURIDICO LS ingorme de lo resueltlo resolucion de la sala
y dar seguimiento a la o
sentencia de lo civil
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.5 PROCURAR ARBITRAJES
11.5.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

El procedimiento arbitral Unicamente podrd ejecutarse cuando asi se haya pactado
expresamente en los contratos, modificacion de los mismos y convenga a los intereses
institucionales de conformidad a lo establecido en la Ley de Adquisiciones vy
Conftrataciones de la Administracion Publica y la Ley de Conciliacién, Mediaciéon vy
Arbitraje o que exista convenio arbitral. Asimismo, debe haber autorizacion del Consejo
Directivo para someterse al arbitraje y de la persona escogida como drbitro institucional.
El presente procedimiento podrd sufrir variaciones como producto de los acuerdos a que
lleguen ambas partes y que queden establecidos en el Convenio Arbitral.

El Jefe del Departamento Juridico de Procuracion debe gestionar los pagos producto del
proceso de arbitrgje.

La notificacion al Conftratista, del nombramiento del arbitro institucional también podrd
hacerla el Jefe de la Unidad Juridica o en su defecto el Jefe del Departamento Juridico
de Procuracion.

El Colaborador Juridico debe dar seguimiento al procedimiento arbitral y formard un
expediente que contenga toda la documentacion relacionada con cada arbifraje vy se
archivard junto con el expediente del arreglo directo correspondiente, ambos
expedientes quedardn bajo resguardo del Departamento Juridico de Procuracion.

Una vez dictado el Laudo Arbitral, el Jefe del Departamento Juridico de Procuracion debe
presentar en el menor tiempo posible un informe al Consejo Directivo en el cual expresard
las recomendaciones pertinentes.
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.5.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PROCURAR ARBITRAJE

Punto de Control N. 1
Recibir Acuerdo de Realizar di e
io Directi ealizar diligencia
JEFEJ%EQ?S%E%’ENTO CONSEJO o cOnseiJr%gngwo el desigracion de dmio| CONSEJO
b Ll Py presentar al Consejo »>
PROCURACION DIRECTIVO procedimiento de yD’iJreg:'(iv_o la Bropuest]a Bl Sl
arbitraje (D1) de arbitro (R1) para
su autorizacion
\

Nombrar arbitro y

Recibir Acuerdo de
Consejo Directivo (D2)

COEGBR%TQODO R TRIBUNAL ARBITRAL notificar al Tribunal [ para nombramiento de
Avrbitral arbitro y conformacion
de Tribunal Arbitral
b g g Relcilln)irdemanda((l?s),
Elaborar demanda f elaborar escrito de
COSGBR%TCA(?O R (R2) y presentar al  [«g——Demandante ¢ dzengi%%i?:;o Demandados—»|  contestacion(R3) y
Tribunal Arbitral ) enviar al Tribunal
Arbitral
I
\
Punto de Control N. 4
COLABORADOR Recibir el Laudo
JURIDICO Arbitral(D4) < TRIBUNAL ARBITRAL Dar seguimiento al [
caso
co ] . Elaborary presentar . Recibir I’eSQlUCIOh(DE)
LABORADOR ¢ Laudo Arbitral S| ' de CAMARA DE 2DA w | Y elaborarinforme de
JURIDICO Impugnable? | recurso INSTANCIA DE LO CIVIL ™1 lo resuelto(R5) al
pug impugnacion(R4)
consejo Directivo
No
\
Elaborar informe de
recomendacion de la
COLABORADOR ) » .
JURIDICO gjtifguaccl:ci)onngg P CONSEJO DIRECTIVO
declaradas(R6)
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.6 PROCURAR JUICIOS PENALES EN CALIDAD DE OFENDIDO O RESPONSABLE CIVIL

SUBSIDIARIO

11.6.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

El ISSS podrd denunciar a través de sus jefaturas de las distintas dependencias a nivel
nacional o a fravés de sus apoderados legales el cometimiento de hechos delictivos que
le cause perjuicio a cualquier de sus bienes juridicos.

En los casos que las jefaturas de las dependencias a nivel nacional presenten las
denuncias el Departamento Juridico de Procuracion por medio de sus colaboradores,
deben mostrarse parte en calidad de ofendidos en la Fiscalia General de la Republica o
en su caso a los juzgados correspondientes y darle seguimiento al proceso judicial.

El Jefe del Departamento Juridico de Procuracion debe dar seguimiento a que el
Colaborador Juridico conforme el expediente del caso, elabore la denuncia y la presente
en la Fiscalia General de la Republica (FGR) para iniciar el proceso penal por cualquier
delito que le cause perjuicio al ISSS, previo informe de la jefatura de la dependencia
correspondiente.

El Colaborador Juridico por medio del fiscal del caso, debe dar seguimiento al proceso
penal que se sigue en las instancias judiciales que conozcan del mismo.

En los casos en que los empleados de este instituto cometan en el ejercicio de sus
funciones alguna conducta calificada como delito y las autoridades judiciales soliciten la
comparecencia del Director General del ISSS en calidad de responsable civil subsidiario
especial, éste podrd delegar a sus apoderados para que comparezcan a diligencias de
investigaciones o procesos judiciales que requieran su presencia.

El Jefe del Departamento Juridico de Procuracion debe dar seguimiento a los diferentes
casos asignados a colaboradores Juridicos que comparezcan en su calidad de ofendido
o de responsable civil subsidiario especial.
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.6.2 DIAGRAMA DE FLUJO

SUBSIDIARIO

PROCEDIMIENTO: PROCURAR JUICIOS PENALES EN CALIDAD DE OFENDIDO O RESPONSABLE CIVIL

JEFE DEPARTAMENTO
JURIDICO DE
PROCURACION

COLABORADOR
JURIDICO

COLABORADOR
JURIDICO

COLABORADOR
JURIDICO

COLABORADOR
JURIDICO

COLABORADOR
JURIDICO

Recibir notificacion de
inicio del proceso

Recibir resolucion de
la apelacion (D3)

¢ Interponer
recurso de
casacion?

|-
UAERDEE "1 penal(D1), analizary
asignar
Y
Revisar la Punto de Control N.3,4.6
documentacion
recibida y mostrarse
parlte mterwm&dr]te <Ien o o o b
el praceso judicial P JUZGADOS Recibir sentencia (D2
como ofendido o como »1  Dar seguimiento al Lagl Lagl (02
responsable cjvil caso
subsidiario segun el
caso
Elaborary presentar ¢ Presentar Analizar si se i .
5 . . ¢Sentencia
recurso de apelacion [«#-Si recursos de elaborara recurso de [N
- - Favorable?
(R1) apelacion? apelacion
No i
Elaborar informe (R3) Elaborar informe(R2)
e a las autoridades que p| DIRECCION GENERAL |- a las autoridades del
se debe cumplir resultado favorable y
sentencia archivar
Y

Elaborar informe a las
autoridades que se
debe cumplir
sentencia

DIRECCION GENERAL

Elaborary presentar

recurso de casacion

(R4) ala Salade lo
Penal

SALA DE LO PENAL

Recibir resolucion de
la casacién (D4) e
informar a las

autoridades si el
resultado es favorable
o desfavorable.
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

EMITIR INFORMES, OPINIONES JURIDICAS Y BRINDAR ASESORIAS LEGALES

11.7.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

La asesoria legal debe ser solicitada por alguna jefatura nombrada en cualquier
dependencia del ISSS a la Unidad Juridica a través de: Liamada telefénica en caso de
urgencia, correo electronico o por nota y dicha asistencia podrd ser brindada de las
mismas formas o personalmente por un Colaborador Juridico.

En casos en que la asesoria legal consista con el involucramiento de ofras instituciones,
la dependencia solicitante debe proporcionar la documentacién necesaria para
ejecutar las acciones legales correspondientes.

Las opiniones juridicas deben solicitarse Unicamente por escrito (nota o correo
electrénico) por la jefatura de la dependencia que la requiera.

El Jefe del Departamento Juridico de Procuracidn debe asignar a uno de sus
Colaborador Juridico el andilisis y la elaboracion de las opiniones juridicas, las cuales
deben ser autorizadas por las jefaturas de departamento y unidad,

En el caso que ofras instituciones gubernamentales soliciten informes al ISSS que sean de
la competencia del Departamento Juridico de Procuracién, los colabores juridicos
deben dar respuesta a dichos informes en los plazos otorgados.

El Departamento Juridico de Procuracion debe archivar copias de las opiniones juridicas
emitidas y de los informes emitidos a otras instituciones.

El Departamento Juridico de Procuracion conocerd y resolverd Unicamente las
solicitudes que sean dirigidas a Consejo Directivo y a la Direccién General del ISSS y ofras
solicitudes que sean dirigidas a instancias diferentes, la Unidad Juridica colaborard
cuando le sea requerido.

La Unidad Juridica no serd responsable de los incumplimientos en los plazos establecidos
para dar respuesta a las solicitudes, cuando dicho incumplimiento sea generado por la
remision tardia de la informacién que tengan que proporcionar las dependencias del
ISSS involucradas.

En los casos de solicitudes de responsabilidad patrimonial y recursos de impugnacién de
la administracion publica regida por la Ley de Procedimiento Administrativos y en el
marco de las competencias del Departamento Juridico de Procuracion debe tramitar
dicho proceso, elaborar y presentar la respectiva recomendacién para el Consejo
Directivo o en su caso Direccion General para que este brinde respuesta.

COD.:MP-A-017 Versién: 3.0 Aprobacién: Octubre de 2021 P&g. 30 de 32




NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

11.7.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: EMITIR INFORMES, OPINIONES JURIDICAS Y BRINDAR ASESORIA LEGAL

JEFE DEPARTAMENTO

DEPENDENCIAS DEL

Recibir solicitud y
antecedentes de
informes, opiniones

Analizar el caso con el

JURIDICO DE juridicas, asesorias >
PROCURACION ISSS legales y de » colaborador juridico
responsabilidad :
patrimonial (D1) Si
Y
Revisar la
documentacion
COLABORADOR ] rec.|b|d§l realizar equ@rg opinioN
JURIDICO investigacion del caso, 0 andlisis con
recopilar informacién y jefatura?
presentar a la jefatura
para andlisis
No
Emitir informe,
asesoria (R1), opinion
COLABORADOR juridica (R2) o -
JURIDICO recomendacion de
responsabilidad
patrimonial(R3)
Gestionar visto bueno
de jefatura de Unidad .
COLABORADOR b p Responsabilidad ¢ Sentencia N
JURIDICO Juridica y enviar Patrimonial Favorable? '"forTe(d_OP'”'O"
recomendacion al uridica
Consejo Directivo
Asesoria Juridica
. - . Gestionar visto bueno
Realizar diligencias, de la jefatura de
COLABORADOR CONSEJO DIRECTIVO dar seguimiento al Unidad y enviar a la
JURIDICO caso e informar el ]
dependencia
resultados -
solicitante
\
Recibir acuerdo de
COLABORADOR Consejo Directivo,(D2) DEPENDENCIAS DEL
JURIDICO notificar al solicitante y CONSEJO DIRECTIVO ISSS
archivar
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NOMBRE DEL PROCESO: PROCURAR OBLIGACIONES JURIDICAS INSTITUCIONALES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA
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