PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y URBANQ SOSTENIBLE (PRONADERS)

FORMATO PARA DESCRIBIR PROCESOS DE TRABAJIO

Titulo de Proceso: Procedimiento de Reclamo Administrativo
Proceso donde se deriva: Gerencia Legal

Objetivo: Elaborar la Resoluciéon del Reclamo Administrativo
Inicia: Direccion Ejecutiva

Dependencia Coordinadora: Gerencia Legal

Fecha: 4-nov-2022

Notificacidon de ta Resolucidn

No. PROCEDENCIA INSUMOS PROCESOS PRODUCTQS DESTINOQ CONTROL
Paso
1 Direccién Ejecutiva/Director Solicitud del Remite la solicitud Memorandum de Gerencia Legal Memorandum
reclamo a la Gerencia Legal | envid de informacién Recibido
administrativo para analisis y del reclamo
discusion del acto administrativo
dela
administracion que
ha sido violentado
2 Gerencia Legal Memorandum Analisis y discusidn Expediente del Oficial Juridico Oficial Juridico
Recibido delactodela reclamo
administracion que administrativo
ha sido violentado {documento)
y designa al oficial
L B juridico B - o ]




Oficial Juridico Expediente del Recopilacién de Expediente del Oficial juridico Oficial juridico
reclamo informacion del reclamo
administrativo expediente administrativo
{antecedentes) (documento)
Oficial juridico Expediente de Estudio y analisis Elaboracion de la Gerencia Legal Gerente Legal
reclamo del reclamo resolucién y dictamen
administrativo administrativo legal
(documento)
Gerente Legal Resolucidn y Remisi6n oficial de Memorandum de Direccidn Ejecutiva Memorandum
dictamen legal del la resolucién y envio de resolucion y recibido
reclamo dictamen legal del dictamen legai
administrativo reclamo
administrativo a la
direccion ejecutiva/
Director Ejecutivo
Direccién Ejecutiva Resolucion Firma de resolucién | Resolucion firmada Gerencia Legal Memorandum
Administrativa Administrativa recibido
Gerencia Legal Resolucion Firmada | Cumplimiento de Notificacién de Oficial juridico Ndmero de
Términos resolucion expediente
Oficial Juridico Expediente del Para archivar Archivo del Gerencia legal Archivo Gerencia
reclamo expediente Legal

administrativo




PROCEDIMIENTO RECLAMO ADMINISTRATIVO

SECRETARIA GENERAL SAG

GERENCIA LEGAL

OFICIAL JURIDICO

DIRECCION EJECUTIVA
PRONADERS

Inicio

I

Solicitud del Redtamo

Reteptidn dal expadiante con el
Dictamen Legal

Efaboracidn de la resohicion

Recepeién de memorando con aute
de remislin, para emision de dicta-

men legal.

l

Anilisis y discusién del acta adrinis-
trativo que ha sido viol doy

Recepddn del expediente del

deslgna ai oficial juridico.

Recepcidn del dictamen legal para
firma

~lf—

Recfamoe Administrativo

Recopilacién de informacidn
del expediente

Estudio y andlisls del reclame
Administrativo

Efaboratién da la resolucién
y ol dictamen legal

Recepcidn de la Resclution

Administrativo

Recepcidn de [z resoluddn Adminis-

Administrativa

Firma de la Resolucién

trativa firmada

Notificacitn de Resolucién
Adminisirativa

rativa




PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO RURAL Y URBANO SOSTENIBLE (PRONADERS)

FORMATO PARA DESCRIBIR PROCESOS DE TRABAJO
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Titulo de Proceso: Contestaci6n de Demanda en los Juzgados de trabajo Fecha: 4-nov-2022
Proceso donde se deriva: Gerencia Legal

Objetivo: Contestar la Demanda Laboral
Inicia: Contestacién de la Demanda

Sentencia Definitiva
Dependencia Coordinadora: Gerencia Legal

No. | PROCEDENCIA INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS DESTINO CONTROL
Paso
1 Juzgado Demanda Envio de Emplazamiento de P.G.R 6 dias habiles para
interpuesta porel | Emplazamiento de la Demanda contestacion de fa
Demandante la Demanda Demanda
2 P.G.R Demanda Envié de la Demanda Gerencia Legal Oficio de Recibido
Interpuesta Demanda
Interpuesta a la
Gerencia Legal
3 Gerencia Legal Solicitud de la Solicitud del Expediente Gerencia Legal Memordandum de
Propuesta del expediente al Solicitado Solicitud
borrador de la archivo de
demanda Recursos Humanos
4 Gerencia Legal Expediente y Designacidn al Borrador de la Procurador Legal Memoranduim de
demanda procurador para la propuesta de la asignacion
_L ) o | interpuesta elaboracion del demanda




borrador de I3
propuesta de la
demanda

Procurador Legal

Borrador de la
propuesta de la
demanda

Envid del proyecto
de borrador de la
demanda

Borrador de la
demanda

P.G.R

Oficio enviado a la
P.G.R

P.G.R

Borrador de la
propuesta de la
demanda

Elaboracién de la
contestacion de la
demanda

Contestacién de la
demanda

Gerencia Legal

Gerente Legal

Gerente Legal

Demanda de a
contestacion

Presentacion de la
demanda ante los
juzgados
competentes

Presentacién de la

contestacion de la

demanda ente los
juzgados

Presentacion de la

contestacion de la

demanda ante el
juzgado

Juzgado de letras
de lo lzboral




—————

[,

JUZGADO

CONTESTACION DE DEMANDA LABORAL

|

P.G.R.

GERENCIA LEGAL

PROCURADOR LEGAL |

Inicio

l

Demanda
interpuesta par

Notificacitn de

el demandanite.

iz demanda.

|

Oftcio de [a PGR. Ofttio recibido
o dende se le notifica

Ofidio recibido y

dela demanda.

|

Solicitud del expediente personal
ala Gerencia de T.H.

|

Desfgnacién al procurador de s
institucion.

Memarando de
asignacién.

|

Borrador de propuesta de

————

prapuesta de contes-
tatién de demanda

|

Comecciones al escrito de contesta-

Envia de fa contesta-

dén delad

cin de [a demanda

|

Envio de la contesta-
cldn de a demanda

|

Fin

contestacidn de demanda.
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