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1. OBJETIVO 

Comprobación presupuestaria de la capacidad de cumplir las obligaciones que se contrae entre trabajador e institución, regida por el Código de Trabajo.

2. AMBITO DE APLICACIÓN 

Este procedimiento es aplicable en el Departamento Jurídico de la Secretaría de Estado.
3. REFERENCIA NORMATIVA
·  Artículo 287 del Código de Trabajo

· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno específicas del Ministerio de Hacienda

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda

· Manual de Seguridad de la Información del Ministerio de Hacienda

· PRC-1.2.1.1 Control  de Información Documentada del Sistema  de Gestiòn de la Calidad

· Manual de Organizaciòn del Departamento Jurìdico
· Ley del Servicio Civil para Instituciones de la Administración Pública.
4. DEFINICIONES  

· Auto: Breve resolución para impulsar un proceso, de menor transcendencia y solemnidad
·  Proyecto de auto: Borrador de un decreto substanciación.
·  Proyecto de Opinión: Pensamiento expresado concretamente jurídica.
·  Contrato Colectivo de Trabajo: Pacto colectivo de condiciones de trabajo; es el suscrito con uno o más patrones, por una entidad laboral; esto es, por un Sindicato o grupo obrero, para facilitar ocupación remunerada a los trabajadores afiliados o representados.
·  Sistema de Gestión Jurídica:   Herramienta informática que permite registrar, guardar y controlar en forma mecanizada  los movimientos de cada expediente  y oportuna información.  

5. RESPONSABILIDADES   
Es responsabilidad del Asesor Legal  y Técnico del Despacho Ministerial y del SubJefe del Departamento Jurídico:

·      Aprobar este procedimiento y sus  correspondientes modificaciones

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal

· Elaborar propuestas de actualización de procedimientos.
Es responsabilidad del personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento 

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.
6. LINEAMIENTOS GENERALES

      N/A

7. PROCEDIMIENTO  
EMISIÓN DE OPINIÓN SOBRE CONTRATOS COLECTIVOS DE TRABAJO DE INSTITUCIONES  DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA Y DE INSTITUCIONES AUTÓNOMAS

	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCION



	Institución Oficial Autónoma
	01 
	Envía Contrato Colectivo de Trabajo en original y en algunos casos con la copia respectiva al Despacho Ministerial, para que sea remitido al Asesor Legal y Técnico del Despacho.



	Asesor Legal y Técnico del Despacho
	02 
	Recibe Contrato Colectivo de Trabajo Si es Institución Autónoma se rige por el Código de Trabajo; y si es Institución Oficial por la Ley del Servicio Civil en el cual se estipula  deberá ser aprobado en un plazo máximo de noventa días, y deberá someterse a lo que establece el artículo 226 de la Constitución de la República y lo que sobre el particular establece la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado;  lo revisa, y pueden darse dos casos: 
a) Remitir directamente a la Dirección General del Presupuesto para solicitar opinión, la cual según el caso puede ser remitida por el Despacho Ministerial a la institución solicitante.
b) Margina al Departamento Jurídico de la Secretaría de Estado para solicitar  opinión a la Dirección General del  Presupuesto).



	Secretaria 
	03 
	Ingresa a libro Índice, efectúa  registro en el Sistema de Gestión Jurídica, instalado en cada uno de los equipos informáticos del personal.


	
	04 
	Registra en carátula de expediente la información correspondiente, y  traslada a Subjefe Departamento para asignación a Técnico Jurídico.


	Técnico Jurídico
	05 
	Acepta mediante Sistema de Gestión Jurídica, el expediente: puede darse 2 situaciones: 
A) Si la documentación contiene el informe de la Dirección General de Presupuesto, Revisa contrato, el cual debe contener: 

a) Lugar y fecha de su otorgamiento;
b) Nombres completos y generales de quienes lo suscriben y expresar de la calidad en que actúan;
c) La fecha en que entrará en vigor; 
d) Las condiciones generales de trabajo; 
e) Cláusulas que determinen los derechos y obligaciones  de las partes contratantes; sin perjuicio de lo establecido en el ordenamiento jurídico; 
f) Cláusulas que garanticen la ejecución o eficacia del contrato; 
g) Las demás estipulaciones que convengan las partes contratantes, de conformidad con el artículo anterior; 
h) Las otras condiciones que las partes convengan y que no contengan una afectación al equilibrio del Presupuesto General del Estado, de tal manera de no afectar la prestación y la calidad de los servicios públicos;   

i) El Contrato  Colectivo de Trabajo deberá ser  enviado en original debidamente firmado y sellado por las partes contratantes; digita proyecto de auto recibiendo las diligencias  y continua paso 13.  

B) Si no consta nota de la Dirección General del Presupuesto, digita proyectos de auto recibiendo las diligencias y de nota trasladando las mismas a dicha Dirección,  imprime y los remite mediante el Sistema instalado a Subjefe para su revisión. 


	Subjefe Departamento Jurídico
	06 
	Mediante el Sistema de Gestión Jurídica recibe expediente, revisa proyecto de auto y  de nota,  si están correctos  traslada mediante el sistema mencionado a Secretaria para su preparación en original o al Técnico  Jurídico para su corrección. 


	Secretaria 
	07 
	Recibe mediante dicho Sistema el expediente con proyecto de auto y nota procede a elaborar documento en original, solicita rúbrica  de Técnico Jurídico para que se traslade mediante el Sistema instalado  a Subjefe del Departamento. 


	Subjefe Departamento Jurídico
	   08
	Se da por recibido mediante el Sistema el expediente,  revisa, firma auto y  nota  y traslada a Secretaria del Departamento para su despacho.



	Secretaria 
	   09
	Recibe mediante el Sistema mencionado, el expediente con  auto y  nota, efectúa su registro y lo envía a la Unidad de Correspondencia de la Secretaría de Estado.



	Unidad de Correspondencia
	   10
	Recibe nota y expediente y lo envía a la Dirección General del Presupuesto.



	Dirección General del 

Presupuesto
	   11
	Recibe, revisa, emite opinión y envía al Departamento Jurídico de la Secretaría de Estado.



	Secretaria 
	   12
	Recibe expediente y nota de la Dirección General del Presupuesto, efectúa el registro en el Sistema de Gestión Jurídica,  y lo traslada al Técnico Jurídico.
 

	Técnico Jurídico 
	   13
	Recibe mediante el Sistema instalado el expediente y nota de la Dirección General del Presupuesto, elabora proyecto de nota de respuesta, y traslada  mediante Sistema a Subjefe Departamento Jurídico para su revisión. 


	Subjefe Departamento Jurídico
	   14
	Acepta mediante Sistema de Gestión Jurídica el expediente, revisa proyecto de opinión, si está correcto traslada mediante el Sistema señalado a Secretaria para su preparación  en original o al Técnico Jurídico para su corrección. 


	Secretaria 
	   15
	Recibe en el Sistema mencionado el expediente con nota procede a elaborar documento original con copia a la Dirección General del Presupuesto, solicita rúbrica de Técnico Jurídico para que se traslade mediante Sistema a Subjefe del Departamento. 


	Subjefe Departamento Jurídico
	   16
	Se da por recibido en el Sistema relacionado el expediente, revisa opinión y estampa rubrica en nota original, traslada a Secretaria del Departamento para que sea  remitido  al Asesor Legal y Técnico del Despacho  para proceso de firma. (se aclara que al existir copia del Contrato éste se archivará mediante auto mientras se traslada a proceso de firma según instrucción recibida) 



	Asesor Legal y Técnico del Despacho
	   17
	Recibe expediente y traslada al Despacho para proceso de firma y pueden darse 2 casos:

a) Remitir directamente  nota  a Institución solicitante,  

b) Trasladar al Departamento Jurídico para que se efectúe la remisión respectiva.


	Secretaria 
	   18
	Recibe nota de opinión con su respectivo expediente,  efectúa registro en el Sistema de Gestión Jurídica;   envía  nota  a la Institución solicitante y copia a la Dirección General del Presupuesto, quedando en algunos casos el original del Contrato o en su defecto copia que serán archivados en el Departamento.


8. ANEXOS  “N/A”

9. MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES  

	No.
	MODIFICACIONES

	1
	- Se modifica la estructura formal del PRO-136 Contratos Colectivos, de conformidad a lo establecido por el PRO 1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad, no habiendo efectuado ninguna modificación en lo que corresponde a su contenido; además, se le asigna el código siguiente: PRO 6.7.1.1.

-  Este procedimiento sustituye al PRO-136 E6 Contratos Colectivos.  
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