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3. MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

e LEY DEL SEGURO SOCIAL

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

v

v

CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS

@)

@)

O

Definicion del Sistema de Control Interno Art. 2
Objetivos del Sistema de Confrol Interno Art. 3
Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5

CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

O

Documentacién, Actualizacién y Divulgaciéon de Politicas y Procedimientos
Arts. 42, 43, 44, 45

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacién Arts.
46, 47

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Registros Arts. 48 y 49

CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

O

Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

e CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO ISSS (2019-2021)

O

O

Clausula N° 3 Representacion del Instituto
Cldausula N° 18 Soluciones de Queja y Conflictos y Derecho de Audiencia

e REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO (JUNIO 2011)
Capitulo XXII

v

O

O

Procedimiento para Resolucién de Quejas y Conflictos
Articulos del 152 al 163

e LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

e CODIGO DE TRABAJO

4. USO Y ACTUALIZACION

a) Este documento normativo es de aplicacién interna al proceso descrito.
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b) Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del documento para consulta y andlisis del frabajo.

c) El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su
induccion y adiestramiento en el frabajo.

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

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

f) 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.

5. VIGENCIA

El presente “REALIZAR ACTUACIONES Y OPINIONES EN LA RELACION JURIDICA ENTRE EL
INSTITUTO CON SUS TRABAJADORES Y RESIDENTES" enfrard en vigencia a partir de la fecha de
su divulgacion y sustituye a todos los documentos afines que han sido elaborados
previaomente.

6. ESTRUCTURA DEL PROCESO
(" )

Asesoria, gestion y/o
Macroproceso procuraciéon en
aspectos legales
relacionados ala
k Institucion J
4 )
Realizar actuaciones y
opiniones en la relaciéon
Proceso juridica entre el Instituto
con sus trabajadores y
residentes.
\ J
1. Desarrollar 2. Elaborar 3. Emitir informes, i
.. procedimiento contratos y otros notas de respuesta, 4. Realizar
Procedimientos Od.m'n'STrOT'VO documentos asesorias y dlll_g_enaqs
sancionador (Fase . . T administrativas
inetructival notariales opiniones juridicas

\_
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7. FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre

Realizar actuaciones y opiniones en la relacion juridica entre el Instituto con sus trabajadores y residentes.

Objetivo

trabajadores.

Representar al Instituto en trdmites, gestiones, y/o diligencias relacionadas con los derechos e intereses
en las relaciones laborales con sus trabajadores; asi como, asesorar a todos los niveles jerdrquicos de la
Institucion en aspectos legales de normativas internas y externas relacionadas con su personal, y emitir
dictdmenes u opiniones juridicas cuando sean requeridas, a fin de que las decisiones que se fomen sean
conformes a nuestro Ordenamiento Juridico, guardando el respeto de los derechos laborales de los

Alcance

Desde que se recibe

solicitud de

representacion,

asesoramiento o emisibn de opiniones,
recomendaciones juridicas, hasta que se materializan las opiniones y actividades de naturaleza juridica.

Dueno / Propietario

Jefatura Departamento Juridico de Personal

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor Entrada Procedimientos Salida Usuario/Cliente
L o — Direccién General
— Opinidn  Juridica de . .
valoracion ol - Subdirecciones
L Salud
recomendacion ( o .
- Antecedentes o documentos | Desarrollar Administrativa,
_ Unidad relacionados con el caso. Procedimiento Proyecto de Acuerdo Logistica)
Juridica y ) ) ) Administrativo de Direccion General | Fondo de Proteccion
— Diligencias _(cifatorio, | sancionador (Fase | para la suspension de 2 o
elementos probatorios) Instructival) a 30 dias sin goce de | — Oficina de
salario Informacién y
Respuesta
Expediente .p
— Unidades
— Acuerdo de Consejo Directivo
o nota de autorizacién de
Direccién General (Beca)
— Documentos personales
becario, apoderado y fiador
. (Beca)
— Consejo Contrato  de  Becas
Directivo — Testimonio del poder cuando legalizado
aplique
. -z D to Decl fi
— Direccion — Documentos personales del docum(e)r;)ro eclarativo
General declarante © >lgacton y
compromisos laborales
- Seccion —i}c;gzrr;srnfos personales - del Elaborar Contratos | — pocumento de D ndencias I1SSS
gont"d de . p’r e ol t y Ofros | reconocimiento de |~ SPendencas
ostos - Reporte de saldo y cuotas a | Documentos obligacion legalizado
descontar por prestaciones | Notariales - Declarante
- Jefaturas médicas (Seccién Control de Documento de finiquito

dependencias
ISSS

— Secretaria
General

Costos)

- Hoja de Cdiculo de
Indemnizaciones por
cancelacién de

nombramiento

— Acuerdo de Consejo Directivo
(Residentes)

— Documentos personales de
residente, apoderado cuando
apligue (Residente)

legalizado
Contrato de residentes

Declaracion Jurada

legalizada

COD: MP-A-018
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— Opinién  Juridica de
- Solicitud de Informe Emitir Informes, valoracion © | - Dependencia ISs$
recomendacion
- Notas de
. — Solicitud de Nota de .
— Dependencia Respuesta, — Parficulares
Respuesta - — Informe
ISSS Asesorias y
- . s Opiniones . - - Entidades
— Solicitud de asesoria u opinion o — Asesoria Juridica de
S Juridicas - gubernamentales
juridica Valoracion o
recomendacion
— Citatorio a Direccién General
_ Dependencia o Jefatura dependencia ISSS Realizar Diligencias |~ Documento resultante
P 9 de diligencia (acta, | - Dependencias ISSS

ISSS

- Notificacién de visita, cita,

entrevista o re-inspeccion

Administrativas

resolucién, etc.)

CONTROL DEL PROCESO

Puntos de control

Procedimiento Desarrollar Procedimiento Administrativo Sancionador (Fase Instructiva)
N.3 Verificar la legalidad de las actuaciones del Procedimiento Administrativo Sancionador

Procedimiento Elaborar Contratos y Otros Documentos Notariales
N.3 Verificar si cumple requisitos para otorgarse el contrato

Procedimiento Emitir Informes, Notas de Respuesta, Asesorias y Opiniones Juridicas

N.4 Recopilar la informacién necesaria para conocer y sustentar lo resuelto en la opinidn juridica de

valoracion o recomendacién.

N.5 Recibir en cantidad, calidad y plazo toda la informacién requerida para dar respuesta a las solicitudes

Procedimiento Realizar Diligencias Administrativas
N.4 Recopilar y revisar toda la documentacion relacionada al caso

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Registros

Procedimiento Desarrollar Procedimiento Administrativo Sancionador (Fase Instructiva)
R.1 Nota de remision con observaciones
R.2 Solicitud de suspensidn disciplinaria

R.3 Recurso de apelacion
R.4 Acta administrativa

R.5 Opinion Juridica de Valoracion o recomendacién

R.6 Expediente

Procedimiento Elaborar Contratos y Otros Documentos Notariales
R.1 Documento de reconocimiento de obligacion

R.2 Documento de finiquito
R.3 Contrato de Becas

R.4 Documento Declarativo de Obligacién y compromisos laborales

R.5 Declaracién Jurada
R.6 Contrato de residentes

Procedimiento Emitir Informes, Notas de Respuesta, Asesorias y Opiniones Juridicas

R.1 Informe

R.2 Asesoria Juridica de valoracién o recomendacién (correo)
R.3 Opinidn Juridica de valoracién o recomendacién

Procedimiento Realizar Diligencias Administrativas
R.1 Expediente de conciliaciéon

R.2 Recurso de apelacién

R.3 Escrito de uso de derechos

R.4 Expediente de diligencia con documento resultante (acta, resolucion, etc.)

COD: MP-A-018

Version: 3.0
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EVIDENCIAS DEL PROCESO

Documentos

Procedimiento Desarrollar Procedimiento Administrativo Sancionador (Fase Instructiva)
D.1 Antecedentes o documentos relacionados con el caso.

D.2 Diligencias (citatorio, elementos probatorios)

D.3 Resolucién de Direccion General de Inspeccion del Trabajo

D.4 Proyecto de Acuerdo de Direccion General

Procedimiento Elaborar Contratos y Otros Documentos Notariales

D.1 Acuerdo de Consejo Directivo

D.2 Nota de autorizacion de Direccién General

D.3 Documentos personales

D.4 Testimonio de poder

D.5 Reporte de saldo y cuotas a descontar por prestaciones médicas

D.6 Hoja de Cdlculo de Indemnizaciones por cancelacién de nombramiento

Procedimiento Emitir Informes, Notas de Respuesta, Asesorias y Opiniones Juridicas
D.1 Solicitud de Informe

D.2 Solicitud de Nota de Respuesta

D.3 Solicitud de asesoria juridica

D.4 Solicitud de opinidn juridica

Procedimiento Realizar Diligencias Administrativas

D.1 Citatorio a Direccién General o Jefatura dependencia ISSS
D.2 Notificacién de visita, entrevista o re-inspeccién

D.3 Notificacién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

D.4 Resolucion del Ministerio de Trabajo y Prevision Sociall

RECURSOS MiNIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Equipo informdtico (PC, impresora)

Teléfono,

Jefatura Departamento Juridico de Personal

Personas

Jefatura Departamento Juridico de Personal

Colaborador Juridico Notarial

Colaborador Juridico

Secretaria Departamento Juridico de Personal

COD: MP-A-018 Versién: 3.0 Aprobacién: Noviembre 2021 P&g. 8 de 29
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8. FICHA DE RIESGOS DEL PROCESO

 FICHADERIESGODEPROCESO

IDENTIFICACION DEL RIESGO
Redlizar actuaciones y opiniones en la relacién juridica entre el Instituto con sus
frabajadores y residentes.

Representar al ISSS en trdmites, gestiones, y/o diligencias relacionadas con los derechos e
intereses del Instituto en las relaciones laborales con sus trabajadores; asi como asesorar a
todos los niveles jerdrquicos de la Institucion en aspectos legales de normativas internas y
externas relacionadas con el personal del Instituto, y emitir dictdmenes u opiniones
juridicas, cuando sean requeridas conforme al ordenamiento juridico.

Causas Riesgo Descripcion Consecuencia Potencial

Debido a la omisién en la
revision de requisitos y falta de
cuidado, se puede desarrollar
requerimientos de la fase
instructiva del Procedimiento
Administrativo Sancionador en
que se haya incumplido con los
requisitos de legalidad del
procedimiento.

Proceso/
Subproceso

Objetivo

e Declaratoria de ilegalidad del
procedimiento administrativo
sancionador

o Omitir revisibn de requisitos
de forma y fondo en la
aplicacion de las normativas
infernas o lineamientos

Desarrollar la fase
instructiva del
Procedimiento
Administrativo

Sancionador con

incumplimiento en los
requisitos de legalidad

Restitucion del personal en el

e Falta de cuidado por parte cargo

del colaborador
Condena en costas

e Recepcidén de informacién
inconsistente. Elaborar contratos y
documentos sin

antecedentes que

Las inconsistencias en la
informacién pueden generar

e Falta de verificacion por Que el contrato y/o documento

parte de los usuarios que L. que los contratos y no surta sus efectos juridicos
; . cumplan los requisitos
intervienen en la A documentos no surtan efecto.
elaboraciéon de contratos y necesarios.
documentos
e Recepcion tardia de
informacién por parte de las
Jefaturas de las

La recepcién tardia de

dependencias ISSS . -
informacién o causas de fuerza

No cumplir con los plazos que

Incumplimiento de establece la ley o normativas

. o . mayor ueden enerar
e Desconocimiento de plazos diligencias mayor - P 9
otorgados en ley administrativas incumplimientos en la e Multas o infracciones or
. realizaciéon de diligencias P

administrativas. incumplimientos
e Casos de fuerza mayor
(cierres Torre Administrativa

ISSS, entre ofros).

ANALISIS DE RIESGO INHERENTE

IMPACTO
- - Zona de riesgo | Zona de riesgo | Zona de riesgo
Bajo Medio Alto X
- aceptable. tolerable. Asumir | moderado.
Baja 1 2 3 Asumir el riesgo el riesgo; Reducir Reducir; Evitar
el e a Zona de riesgo Zon:; d: S Zona de riesgo
E Medio tolerable (50%). mo erfx o.. . | importante.
Baja (1) Bajo (1) E 2 4 é Reducir el riesgo; Eeduorrfl. 8399 | reducir el riesgo;
Media (2) Medio (2) g Compartir Eli?nr?nzc: " Compartir; Evitar
Alta (3) Alfo (3) P Zona de riesgo | Zona de riesgo
moderado importante.
Alta 3 6 (+50%). Reducir | Reducir el Riesgo;
el riesgo; | Compartir;
Compartir Eliminar
COD: MP-A-018 Versién: 3.0 Aprobacién: Noviembre 2021 Pag. 9 de 29
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Riesgo Probabilidad | Impacto | Resultado Zona de riesgo

Desarrollar la fase instructiva del
Procedimiento Administrativo 1 3 3 Zona de riesgo moderado. Reducir;
Sancionador con incumplimiento Evitar
en los requisitos de legalidad
E.Iaborar confratos y documentos Zona de riesgo moderado. Reducir el
sin antecedentes que cumplan los 2 2 4 . S

. . riesgo; Compartir; Eliminar
requisitos necesarios.
Incumplimiento de diligencias 1 3 3 Zona de riesgo moderado. Reducir;
administrativas. Evitar

ACCIONES DE CONTINGENCIA

Fecha de
Riesgo Acciones de mejora Fecha de inicio . .,
terminacion
e Elaborar check list de verificacion de
cumplimiento de requisitos de legalidad
Desarrollar la fase instructiva del
Proce.dlmlenio .AdmIH[SfffJ‘IVO o Redlizar retroalimentacién de requisitos Noviembre 2021 6 meses
Sancionador con incumplimiento al personal
en los requisitos de legalidad
e Plan de Induccién para personal nuevo
del Departamento.
e Elaborar check list de listado de
Elaborar confratos y documentos antecedentes de los requisitos generales
sin antecedentes que cumplan los necesarios para cada fipo de con_troto o Noviembre 2021 6 meses
L. X documento e informar a los usuarios que
requisitos necesarios. infervienen, cuando el requisito no sea
de utilidad interna.
e Coordinar y mantener una
comunicacién eficiente con las demds
dependencias para el envio oportuno y
completo de la informacién solicitada,
Incumplimiento de diligencias siempre y cuando sea requerido el Noviembre 2021 6 meses

administrativas.

e Generar

apoyo del Departamento.

calendarizacion  de  las
diligencias administrativas por
colaborador juridico

Observaciones

Las fechas de inicio y terminacion de las acciones de contfingencia fueron propuestas por el
personal que participd en la elaboracion e identificacién de los riesgos; sin embargo, su
puesta en marcha dependerd de las autoridades competentes (Direccién General).
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9. FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO

FICHA DE INDICADORES DEL PROCESO

COD: FI- A-021

Proceso:

TRABAJADORES Y RESIDENTES.

REALIZAR ACTUACIONES Y OPINIONES EN LA RELACION JURIDICA ENTRE EL INSTITUTO CON SUS

Clasificacion:

Responsable del proceso:

APOYO Jefatura Departamento Juridico de Personal
Fecha de elaboracioén: Version:
Noviembre 2021 1.0

Modificacién:

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 1. TIEMPO DE RESPUESTA PARA EMISION DE OPINION JURIDICA DE BAJA COMPLEJIDAD
Medir el tiempo promedio para la emisién de una opinidn juridica desde que se recibe la solicitud en el
Objetivo: Departamento Juridico de Personal hasta que se remite la opinidn juridica al usuario solicitante, a efecto

que éste emita una resolucién oportuname

nte bajo criterio de legalidad.

Responsable: Jefatura Departamento Juridico de Personal

Reportado a: Jefatura Unidad Juridica

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Dias

Calidad

Expresion matemdtica:

Y (Fecha de remisién de opini

6n juridica a usuario solicitante —

Fecha en que se recibié la solicitud)

Cantidad de opiniones juridicas de baja complejidad emitidas

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Trimestral

Trimestral

Fuente de informacion:

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 Personal o su delegado

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,

. . Z Criterio de desempe
internacional, estaGndares)

no: Acciones de Mejora:

Excelente: Menor o igual a 3 dias hdbiles

Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

S Bueno: Entre 4y 10 dias hdbiles
Inicial

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

Necesita mejorar: Mayor a 10 dias hdbiles

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: REALIZAR ACTUACIONES Y OPINIONES EN LA RELACION JURIDICA
ENTRE EL INSTITUTO CON SUS TRABAJADORES Y RESIDENTES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 2. TIEMPO DE RESPUESTA PARA EMISION DE OPINION JURIDICA DE ALTA COMPLEJIDAD
Medir el tfiempo promedio para la emisién de una opinidn juridica desde que se recibe la solicitud en el
Objetivo: Departamento Juridico de Personal hasta que se remite la opinidn juridica para visto bueno de la Unidad

Juridica, a efecto que el solicitante emita u

na resolucidn oportunamente bajo criterio de legalidad.

Responsable: Jefatura Departamento Juridico de Personal

Reportado a: Jefatura Unidad Juridica

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Dias

Calidad

Expresion matemdtica:

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

Cantidad de opiniones juridic

as de alta complejidad 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 informacion:

Responsable del procesamiento:

Secretaria

Jefe de Departamento Juridico de Personal o su delegado

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional,
esténdares)

Criterio de desempeno:

Acciones de Mejora:

Excelente: Menor o igual 10 dias hdbiles

Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Inicial* Bueno: Entre 10y 20 dias hdbiles

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

Necesita mejorar: Mayor a 20 dias hdbiles

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-018 Version: 3.0
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR ACTUACIONES Y OPINIONES EN LA RELACION JURIDICA
ENTRE EL INSTITUTO CON SUS TRABAJADORES Y RESIDENTES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 3. TIEMPO DE RESPUESTA PARA ELABORACION DE CONTRATOS Y OTROS DOCUMENTOS NOTARIALES
Medir el tiempo promedio de elaboracién de contratos de becas y extensiones, documento declarativo
s e de obligacién y compromisos laborales, documento de reconocimiento de obligacion, finiquitos,
Objetivo: . : . . -
confratos de residentes y declaraciones juradas, desde que se recibe el requerimiento en el
Departamento Juridico de Personal hasta que se remite a la dependencia correspondiente.
Responsable: Jefatura Departamento Juridico de Personal
Reportado a: Jefatura Unidad Juridica
CARACTERIZACION DEL INDICADOR
Unidad de medida Ambito de desempeiio:
Dias Calidad

Expresion matemdtica:

Y (Fecha de remisién de contrato o documento notarial a
usuario solicitante- Fecha en que se recibié la solicitud + Fecha
en que se completa documentacién de respaldo)

Cantidad de solicitudes recibidas

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicion: Frecuencia de reporte:

Trimestral Trimestral

Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:
Registros en Excel Hoja de cdiculo en Excel

Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:

Secretaria Jefe de Departamento Juridico de Personal o su delegado

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,

internacional, Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
estédndares)
Excelente: Menor o igual a 10 dias hdbiles Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
Inicial* Bueno: Entre 11 y 15 dias hdbiles Implementar acciones preventivas que eviten

la aparicion de problemas en el proceso.

Necesita mejorar: Mayor a 15 dias hdbiles 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: REALIZAR ACTUACIONES Y OPINIONES EN LA RELACION JURIDICA
ENTRE EL INSTITUTO CON SUS TRABAJADORES Y RESIDENTES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 4. TIEMPO DE EVALUACION PARA GESTIONAR EL SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
ombre: SANCIONADOR
Objetivo: Dotar de eficacia y calidad la fase instructiva del diligenciamiento del procedimiento administrativo

sancionador, minimizando que las faltas co

metidas de los trabajadores prescriban.

Responsable: Jefatura Departamento Juridico de Personal

Reportado a: Jefatura Unidad Juridica

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Dias

Calidad

Expresion matemdtica:

Y (Fecha de inicio del trédmite o devolucién del expediente al
usuario solicitante - Fecha en que se recibié la solicitud)

Cantidad de solicitudes recibidas

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 Personal o su delegado

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional,
esténdares)

Criterio de desempeno:

Acciones de Mejora:

Excelente: Menor o igual a 7 dias hdbiles

Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Inicial* Bueno: Enfre 8 y 15 dias hdbiles

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

Necesita mejorar: Mayor a 15 dias hdbiles

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-018 Version: 3.0
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ENTRE EL INSTITUTO CON SUS TRABAJADORES Y RESIDENTES

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA
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10. NORMAS GENERALES DEL PROCESO

1. Las solicitudes de opiniones juridicas deben estar referidas para fratar aspectos
relacionados con la administracion y direccion del personal.

2. El Colaborador Juridico debe dar apoyo técnico en los conflictos de cardcter juridico
de naturaleza laboral y administrativa, presentados por los representantes
institucionales de acuerdo a la cldusula 3 “Representacion del Instituto” del Contrato
Colectivo de Trabagjo vigente.

3. Para la certificacion notarial de documentos, el Departamento Juridico de Personal
debe recibir de la Direccidon General y/o jefatura de dependencia, solicitud de
certificacion notarial de documentos, documentos originales y copias del mismo, las
cuales deben ser revisadas por el Colaborador Juridico Notarial confrontando los
documentos originales con las copias y certificando estas Ultimas.

11. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

11.1 Desarrollar Procedimiento Administrativo Sancionador (Fase Instructiva).
11.2 Elaborar Confratos y ofros documentos Notariales

11.3 Emitir informes, Notas de Respuesta, Asesorias y Opiniones Juridicas

11.4 Realizar Diligencias Administrativas.

11.1. DESARROLLAR PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR (FASE INSTRUCTIVA)
11.1.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.  Para el diigenciomiento del Procedimiento Administrativo Sancionador se debe
observar en lo pertinente, las disposiciones de la Ley de Procedimientos Administrativos
y Codigo de Trabajo cuando aplique.

2. La Jefatura del Departamento Juridico de Personal debe recibir de la Unidad Juridica
expediente con diligencias realizadas en fase inicial del Procedimiento Administrativo
Sancionador, conforme a lo dispuesto en la cldusula 18 “Solucién de Quejas vy
Conflictos” del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, y de los articulos 152 al 156 del
Reglamento Interno de Trabajo.

3. El Colaborador Juridico debe verificar la legalidad de las actuaciones del
Procedimiento Administrativo Sancionador y que se haya cumplido en primera
instancia con la cldausula 18 “Solucion de Quejas y Conflictos” del Contrato Colectivo
de Trabajo vigente, y de los articulos 152 al 156 del Reglamento Interno de Trabajo, de
no cumplir con los requisitos de legalidad debe elaborar nota de remisidn con
observaciones y devolver expediente a la jefatura solicitante.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR ACTUACIONES Y OPINIONES EN LA RELACION JURIDICA
ENTRE EL INSTITUTO CON SUS TRABAJADORES Y RESIDENTES

»

DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

4.  El derecho de audiencia debe otorgarse a los trabajadores en base a la cldusula 18
“Solucion de Quejas y Conflictos” del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, articulos
del 157 al 163 del Reglamento Interno de Trabajo y articulo 2y 11 de la Constitucion de
la Republica.

5.  El Departamento Juridico de Personal debe informar en la convocatoria al trabajador
que puede comparecer acompanado de su abogado y/o del representante sindical e
indicarle o hacerle saber su derecho a presentar cualquier tipo de prueba en su
defensa en la audiencia.

6. EI Colaborador Juridico debe otorgar el derecho de audiencia y levantar acta
administrativa haciendo constar la comparecencia o no, de las partes y la
incorporacién de pruebas de descargo, o hacerle saber que puede presentar los
elementos probatorios que estime pertinentes.

7. El Colaborador Juridico debe incorporar al Procedimiento Administrativo Sancionador
las pruebas de cargo y descargo aportadas por las partes en el plazo conferido
posterior al derecho de audiencia.

8. La Jefatura del Departamento Juridico de Personal debe verificar que se emita la
opinién juridica de valoracidn o recomendacién respectiva del Procedimiento
Administrativo Sancionador en un tiempo no mayor de 10 dias hdbiles salvo
excepciones, contada a partir del dia siguiente de la audiencia conferida al
trabajador.

9. La Jefatura del Departamento Juridico de Personal debe dar el visto bueno a la
opinioén juridica de valoracion o recomendacion y enviarla a Direccion General, a la
Subdireccion respectiva, Unidades, Fondo de Protecciéon, Oficina de Informacién y
Respuesta, segun corresponda, juntamente con el expediente del procedimiento, las
cuales al culminar el procedimiento deben ser agregadas al expediente personal por
parte de las autoridades solicitantes.

10. La opinion juridica de valoraciéon o recomendacion emitida por el Departfamento
Juridico de Personal debe servir a la Direccion General para la decision final de las
faltas atribuidas al tfrabajador.

11.  La decision que adopte la Direccidon General respecto al Procedimiento Administrativo
Sancionador constard en un acuerdo emifido por dicha autoridad, el cual debe ser
noftificado al tfrabajador con copia a la representacion sindical.

12. El Colaborador Juridico de Personal previo a remitir la solicitud de autorizacion de
suspension (2 hasta 30 dias sin goce de salario) ante el Director General de Inspeccion
del Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MTPS) debe revisar que las
jefaturas de las dependencias involucradas (Direccidn General, Unidades, Fondo de
Proteccion, Oficina de Informacién y Respuesta, Subdirecciones: Salud, Administrativa,
Logistica) han dado cumplimiento al proceso establecido en el Contrato Colectivo de
Trabajo y Reglamento Interno de Trabajo.
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11.1.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DESARROLLAR PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR (FASE INSTRUCTIVA)
Recibir de la Unidad
Juridica procedimiento
JEFATURA administrativo
DEPARTAMENTO Inici sancionador
JURIDICO DE nicio (antecedentes (D1) y
PERSONAL Diligencias (DZ)),
revisar, marginar y
entregar antecedentes
Punto de Control N. 3
Remitir nota con . - -
observaciones (R1) ¢ Debido grﬁg?éﬁéﬁ{éséa{/
COLABORADOR Fin para su cumplimiento <N cumplimiento de realizar examen de
JURIDICO y devolver Expediente los requisitos? legalidad de
a jefatura solicitante actuaciones de fase
inicial del proceso
Si
Realizar solicitud de Terminacion
suspension T ;
COLABORADOR disciplinaria (R2) en |<———Suspension ¢ Tipo de medida de relacién
JURIDICO calidad de apoderado disciplinaria? de trabajo
general judicial
Asesorar a
~ dependencia o .
Direccion General de involucrada de la Recibir resolucion de
COLABORADOR o ; respuesta y Direccion General de
JURIDICO Inspeccién de Trabajo P> Gocumentos a brindar P> Inspeccion de Trabajo [
(DGIT) a Inspector de la
Direccion General de
Inspeccién de Trabajo
lzemitirdr%olucién a
ependencia ISSS i A&
COLABORADOR involucrada con Si ¢ Resolucion de Ilr?geecgé?gnedeen_?rr:l)g%
JURIDICO proyecto de acuerdo - suspension? p Y
de Direccién General (DGIT)
(D4)
No
Interponer recurso de
apelacion (R3) ante
co ORADO ® Ministerio de Trabajo y|
LABORADOR . . ¢Impugnacion . Prevision Social o
JURIDICO Fin Archivar caso [N resolucion? S reconsideracion ante
la Direccién General
de Inspeccién de
Trabajo
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PROCEDIMIENTO: DESARROLLAR PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR (FASE INSTRUCTIVA)
Citar al infretlctc_)[ ya
representacion ;
COLABORADOR sindical para que cse presemace 5
JURIDICO ejerza su derecho de Infractor a
audiencia, defensa 'y audiencia?
contradiccion
? No
________________________ Si_________‘¢_________ - T 1
; Hacer constar en acta Conceder derecho de
COLABORADOR ese _Erst-:;zenta administrativa (R4) la audiencia, defensa y
JURIDICO . Jus incomparecencia de contradiccion al
impedimento? las partes infractor
No
Levantar acta
administrati\{g dalndo
Recibir medios de porejercido el
COLABORADOR prueba del infractor/ |«g——| dET€ChO de audiencia |
JURIDICO solicitante o haciendo constar
alegatos del infractor y!
ofrecimiento de
prueba
Analizar elementos y
elabarar citatorio a
L tural represelrrlnft?rw(:ttg 5s'indical/
’La naturaleza C Desarrollar audiencia
COLABORADOR ““de Ia falta . apoderado y testigos :
JURIDICO requiere prueba s 2hTaso de %frepegrse P con testigos y levantar
testimonial? prueba testimonial por acta
infractor (descargto o
requerirla el solicitante
(cargo)
natﬁ.’rl?a?eza
Producir la prueba
COLABORADOR No nggel,gi?a%mp?ggga S admitida al infractor y
JURIDICO de oficio o de ofro realizar prueba de
medio a peticion fici
~del oficio
nfractor
l\f
Emitir, firmar y
entregar opinion
juridica de valoracion
COLABORADOR o recomendacion (R5) [-———
JURIDICO de las faltas atribuidas
y expediente (R6) a
Jefatura
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DEPENDENCIA: UNIDAD JURIDICA

PROCEDIMIENTO: DESARROLLAR PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR (FASE INSTRUCTIVA)

. ,dRemitir opig_iént
i i uridica y expediente a
Recibir y revisar J Direcc%én eneral,

JEFATURA opinion juridica de Subdirecaiones
DEPARTAMENTO valoracion o Unidades de apoyo, -
JURIDICO DE . > fecggggganﬁgn Y P Eando de Protecadn.u Fin
convaJidarllla, firmary Oficina de Informacion
sellar

PERSONAL y Respuesta, segun
corresponda y
archivar

Pagina 3/3

11.2. ELABORAR CONTRATOS Y OTROS DOCUMENTOS NOTARIALES
11.2.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento Juridico de Personal debe elaborar segun Acuerdo de Direccion
General o Consejo Directivo, autorizacion o visto bueno de Direccion General,
requerimiento de las jefaturas de las diferentes dependencias o segun Manual de
Normas y Procedimientos Solicitud de reconocimiento del valor de gastos médicos,
medicamentos o insumos médicos (vigente), los siguientes documentos:

e Confrato de becas y extensiones
e Documento declarativo de obligacion y compromisos laborales
e Documento de reconocimiento de obligacion (conforme a cldusula 52 del

Conftrato Colectivo de Trabajo)

Finiquitos

Conftratos de residentes

Declaraciones juradas

Conftrato de servicios profesionales y personales

Otros documentos notariales

2. El Colaborador Juridico debe verificar que se cumplan todos los requisitos necesarios
para elaborar, otorgar un contfrato o cualquier otro documento notarial.

3. El Colaborador Juridico Notarial debe solicitar a las dependencias involucradas la
presentacién de los documentos de identificacidon personal (DUI, NIT, Carné de
Empleado y cuando aplique el respectivo poder y documentos del apoderado y
fiador) para la elaboracién de los contratos o cualquier otro documento notarial.

4.  Para la elaboracién del contrato de becas, el Departamento Juridico de Personal debe
recibir de la dependencia solicitante el Acuerdo de Consejo Directivo y de la Seccidn
Control de Costos, la Hoja de Costos de Becario; de acuerdo a la Normativa para el
otorgamiento de becas al personal del ISSS (vigente)
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5.

El Colaborador Juridico para el contrato de reconocimiento de deuda, debe recibir el
informe emitido por la Seccién Control de Costos, en el que se detalla monto, plazo y
cuotas a pagar por el solicitante de acuerdo al Manual de Normas y Procedimientos
Solicitud de reconocimiento del valor de gastos médicos, medicamentos o insumos
médicos (vigente).

Para la elaboracién de contratos de becas y/o extension de los mismos, es
indispensable la firma del Director General, en el caso del contrato de reconocimiento
de deuda, Unicamente firmard el involucrado; pero ambos serdn legalizados por la
firma vy sello del Colaborador Juridico Notarial, de acuerdo a la Normativa para el
otorgamiento de becas al personal del ISSS (vigente)

La solicitud para elaboracion de documento de finiquito debe contener: Acuerdo de
Consejo Directivo que autoriza el pago, Hoja de Cdlculo de Indemnizaciones por
cancelacion de nombramiento, la cual debe contener los datos siguientes: NUmero de
carné de empleado, nombre del empleado, DUI, fecha de ingreso, fecha de
cancelacion de nombramiento, salario asignado, indemnizaciéon, y demds
prestaciones.

El Colaborador Juridico debe dar lectura del finiquito al trabajador, una vez elaborado
el documento.

El Colaborador Juridico debe suspender la elaboracién del finiquito en caso que la
persona destituida no esté de acuerdo con el cdiculo de la indemnizacion.

COD:
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11.2.2. DIAGRAM

A DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORAR CONTRATOS Y OTROS DOCUMENTOS NOTARIALES
Recibir Acuerdo de
o Directi Sl G SN o s
JEFATURA C_Onse_J? Directivo/ Dﬁeccion Genera I@Z |
DEPARTAMENTO DllvEEEieh SEnsEy &D‘% U Sonts o pad e Revisar, asignar y
JURIDICO DE Inicio Seccion Control de [ (04 XL i o P distribuir solicitud
PERSONAL CosiEldBimiEs AN s Rdies.
dependencias ISSS IndemJuzaci_qne por
cancelacion de
nombramiento (D6)
Punto de Control N. 3
COLABORADOR Eﬁﬁgﬁiﬁi’iﬁggﬂf l————N é'”formacif’” sFéﬁE.'?dﬁav’é‘?fhzgr
JURIDICO autorizan o solicitan correctas requisitos y
antecedentes (cuando
sea necesario)
Si
COLABORADOR Declaraciéon dgiggccﬂl%?nqg%t Contrato
JURIDICO Jurada notarial elaborar? residentes
Documento de Documento declarativo
reconocimiento —T— T de obligacién y
R I, de obligacion _ _ _ _ _ _ Finiquto  ___ _ ~ Beca = compromisos laborales __ _|
Elaborar documento
dgizggiro‘i?rﬁ?emmegzioe Elaborar documento Elaborar contrato de dgg:%rgé%% g,e
COLABORADOR obligacion (R1) y de finiquito (R2) y beca (R3) y gestionar compromisos
JURIDICO estionar asistencia gestionar asistencia asistenciadel olos laborales (R4) y
%el UE Comparece del que comparece que comparecen para gestionar asistencia
q P para su firma firmar contrato del o los que
para firmar documento comparecen para
firmar documento
Realizar tramite de
Realizar tramite de lectura, firma de Realizar tramite de
COI“]GBR%TCAODOR lecturay firma de |«——— contrato y remitir lectura y firma de
contrato contrato firmado a documento
Direccion General
COLABORADOR
JURIDICO
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PROCEDIMIENTO: ELABORAR CONTRATOS Y OTROS DOCUMENTOS NOTARIALES
JEFATURA
DEPARTAME NTO
JURIDICO DE Gestionar logistica
PERSONAL/ para toma de
COLABORADOR declaracion
JURIDICO/
SECRETARIA
Explicar efectos del
documento al
declarante, recibir .
declaracién, elaborar ¢Firma Informar a las
COLABORADOR documento de documento el No-»-| dependencias
JURIDICO declaracion jurada declarante? involucradas
(R5) y realizar
suscripcion del
documento
Si
Elaborar contrato de Legalizar documento y
COLABORADOR residentes (R6) y gestionar remision a
JURIDICO gestionar remision de dependencias
contrato para su firma solicitantes
SECRETARIA Recibe contrato
Departamento de ) . .
DEPARTAMENTO I . P firmado por Direccion
JURIDICO DE P> Investigaciony ~ —®»| Direccién General ——» Generg?y médico
PERSONAL Docenciaen Salud residente y archivar
- Informar a las
COLABQRADOR ¢Firma R NoP dependencias
JURIDICO documento? involucradas
ii
Legalizar documento y
gestionar remision de
COLABORADOR copia de documento a
JURIDICO dependencias
imvolucradas
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PROCEDIMIENTO: ELABORAR CONTRATOS Y OTROS DOCUMENTOS NOTARIALES
JEFATURA Recibir contrato
firmado por Direccion
DETJARTI;I)—Q:'\({")EI;\II-EF ° Direccion General [—» General y entregar
PERSONAL contrato para
legalizacion
________________________ Nm—————"—"—"—|-"—"—"—"—"—"—-"—-"——————
COLABORADOR -
JURIDICO/ Remitir a las
SECRETARIA ¢Accion dependencias
DEPARTAMENTO Unilateral? involucradas copia del
JURIDICO DE contrato y archivar
PERSONAL
iL
Entregar copia de
COLABORADOR contrato al declarante
JURIDICO y archivar
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11.3. EMITIR INFORMES, NOTAS DE RESPUESTA, ASESORIAS Y OPINIONES JURIDICAS.
11.3.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento Juridico de Personal debe elaborar los informes solicitados por
entidades externas ante denuncias de indole laboral interpuestas por empleados.

2. El Departamento Juridico de Personal debe conocer y resolver uUnicamente las
solicitudes de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos (PDDH) que
sean dirigidas a la Direccion General del ISSS y colaborar cuando le sea requerido para
otras solicitudes que sean dirigidas a instancias diferentes.

3. La Jefatura del Departamento Juridico de Personal debe recibir de las jefaturas de las
dependencias del ISSS, solicitud de asesoria u opinidn juridica a través de nota, correo
electrénico, telefénicas o de manera presencial.

4. El Colaborador Juridico debe recopilar la informacidén necesaria para conocer y
sustentar lo resuelto en la opinidén juridica de valoraciéon o recomendacion.
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El Departamento Juridico de Personal debe recibir de todas las dependencias del ISSS
involucradas en cantfidad, calidad y plazo toda la informacién requerida para dar
respuesta a las solicifudes de las enfidades y no serd responsable de los
incumplimientos en los plazos establecidos por las entidades solicitantes 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.

El Colaborador Juridico debe archivar la resolucién de la Procuraduria para la Defensa
de los Derechos Humanos (PDDH) en caso de recibirla.

Siempre que el caso lo amerite, el Colaborador Juridico conformard un expediente que
contendrd opinidn juridica, antecedentes y documentacién recopilada para su
emision.

COD: MP-A-018 Versién: 3.0 Aprobacién: Noviembre 2021 Pag. 24 de 29




NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR ACTUACIONES Y OPINIONES EN LA RELACION JURIDICA
ENTRE EL INSTITUTO CON SUS TRABAJADORES Y RESIDENTES

i

555
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11.3.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: EMITIR INFORMES, NOTAS DE RESPUESTA, ASESORIAS Y OPINIONES JURIDICAS
Recibir de las
JEFATURA dependencias solicitud
de informe (D1), nota
DEPARTAMENTO de respiesta (D2).
JURIDICO DE asesoria juridica (D3)
PERSONAL y opinion juridica (D4),
analizar y asignar
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Recopilar y recibir Recibir y analizar
COLABQRé‘ODo R informacion de las [ asig%acién
JURIDI dependencias
involucradas
JEFATURA
DEPARTAMENTO _g‘Requiergl_ ) Anali |
JURIDICO DE opinién o analisis Si-p nalizar el caso en
PERSONAL/ Beparamentos conjurto
COLABORADOR
JURIDICO
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ggfqeglcr)rlig%p?giéamd)é Realizar gestiones
valoracion o para presentacion/
COLABORADOR recomendacion (R2) u SeguImento A s
JURIDICO opign jundica dé < Chcormiendas
recomendacion (R3 ervadas oe los
comunicar a Je atuzay acuerdos
Asesori I N ?
a — ota de respuesta
L _ _duidica_ _ _ _ _ _ ___ Opinion -~ _ oinformeaterceros _ _ _ _ _ _ _|\__ _ _ |
Juridica’ Si—
Brindar o remitir por Firmar, gestionar firma ; : .
_ correq asesorl’g_ J de opin?én juridica de Fflirrrrnn%r eggsitllﬁ)ggr ¢ Requiere
juridica de valoracion valoracion o ridi ! o presentacion
COLABORADOR dica de valora ' ] uridica de va oracion i /
JURIDICO o recomendacion a recomendacion por l 2 explicacion al
dependencia Jefatura, remitir al o recosnefn?armon por solicitante?
solicitante solicitante y archivar etatura :
10
SECRETARIA Recibir opinién juridical
DEPARTAME NTO o informe firmado por
JURIDICO DE restpogsables, retmltllr
nota de respuesta al
PJ'%JRRSIS:?:A(‘)L solicitante yparchivar
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11.4. REALIZAR DILIGENCIAS ADMINISTRATIVAS
11.4.1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Departamento Juridico de Personal debe realizar las diferentes diligencias
administrativas relacionadas a conciliaciones, inspecciones, imposiciéon de multas, entre
otras ejecutadas en el Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MTPS) en calidad de
apoderados de Direccion General.

2. Las conciliaciones ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MTPS) deben ser por
denuncias de frabajadores activos, trabajadores destituidos o porque el Instituto asi lo
demande.

3. La participacion del Deparfamento Juridico de Personal dentro de las inspecciones
realizadas por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MTPS) debe ser de asesoria
técnica hacia las dependencias involucradas.

4.  El Colaborador Juridico debe recopilar y revisar foda la documentacion relacionada al
Caso.

5. El Colaborador Juridico en su calidad de apoderado de Direccion General debe
presentar el escrito de solicitud ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MTPS)
para la autorizacion de la suspension sin goce de salario de 2 hasta 30 dias.
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11.4.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REALIZAR DILIGENCIAS ADMINISTRATIVAS

JEFATURA
DEPARTAMENTO
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* MTPS: Ministerio de Trabajo y Prevision Social
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PROCEDIMIENTO: REALIZAR DILIGENCIAS ADMINISTRATIVAS
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