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1. OBJETIVO 

Determinar el proceso a seguir por las Cooperativas para obtener concesión de privilegios. 

2. AMBITO DE APLICACIÓN 

Este procedimiento es aplicable en el Departamento Jurídico de la Secretaría de Estado

3. REFERENCIA NORMATIVA

· Artículo 72 literales a) y c) de la Ley General de Asociaciones y Cooperativas

·  PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad

· Manual de Organización del Departamento Jurídico

·  Normas Técnicas de Control Interno  del Ministerio de Hacienda
·  Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda

·  Manual de Seguridad de la Informaciòn.
4. DEFINICIONES  

· Solicitud de Privilegio: Pretensión o petición por escrito sobre prerrogativa que se le concede liberándolo de carga o gravamen o confiriéndole un derecho que no gozan los demás.

· Sistema de Gestión Jurídica:   Herramienta informática que permite registrar, guardar y controlar en   forma mecanizada  los movimientos de cada expediente  brindando oportuna información.  

5. RESPONSABILIDADES   
Es responsabilidad del Asesor Legal y Técnico del Despacho Ministerial y del Subjefe Jefe 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 INFORME Y OPINIÓN SOBRE CONCESIÓN DE PRIVILEGIO O DE SU RENOVACIÓN A COOPERATIVAS

	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCION



	Secretaria
	01 
	Recibe  solicitud de  emitir  opinión  sobre  beneficios  por primera  vez o  prórroga del Ministerio de Economía, con  expediente original anexo. 


	 
	02 
	Ingresa a libro índice y efectúa registro en el Sistema de Gestión Jurídica, instalado  en cada uno de los equipos informático del personal, y traslada a Subjefe de Departamento para asignación de Técnico Jurídico  mediante el Sistema instalado. 


	Técnico Jurídico
	03 
	Recibe mediante el Sistema de Gestión Jurídica el expediente, analiza documentación adjunta; programa mediante auto, inspección para verificar si la cooperativa labora normalmente y efectúa traslado del mismo mediante el Sistema mencionado a Subjefe del Departamento para su revisión. 


	Subjefe Departamento Jurídico
	04 
	Acepta mediante el Sistema de Gestión Jurídica el expediente con  proyecto auto, si está correcto,  lo traslada mediante el Sistema  a Secretaria del Departamento para su preparación en original o al Técnico Jurídico para su corrección. 


	Secretaria 
	05 
	Recibe expediente con proyecto de auto, elabora en original, solicita rúbrica del Técnico Jurídico para que se traslade mediante Sistema a Subjefe del Departamento para su firma respectiva, y posterior remisión a Técnico Jurídico a efecto de realizar la inspección de mérito.  


	
	06 
	Elabora requisición de vehículo para que el Técnico Jurídico realice la inspección y la envía a la Unidad de Transporte de la Secretaría de Estado. 



	Técnico Jurídico
	07 
	Se da por recibido mediante el Sistema de Gestión Jurídica el  auto firmado con su correspondiente expediente, para avisar al interesado sobre la fecha de inspección; ya en el lugar procede a levantar el acta de notificación  y  realiza la inspección en la Cooperativa.  

Una vez realizada la inspección, digita proyectos de informe,  nota solicitando pronunciamiento   a la Dirección General de Impuestos Internos y auto archivando temporalmente el expediente original, traslada  mediante Sistema a Secretaria para  fotocopia de expediente y posterior remisión   a  Subjefe para revisión 


	Subjefe Departamento Jurídico

Secretaría del Departamento Jurídico
	 08
       09
	Recibe mediante el Sistema instalado, el expediente y  los proyectos de informe, nota y  de auto, si  están correctos, los traslada mediante Sistema a Secretaria para su preparación en original o al Técnico Jurídico para su corrección.

Recibe mediante dicho Sistema, el expediente con informe, nota y auto, procede a elaborar  documentos en original, solicita rúbrica del Técnico Jurídico ,traslada mediante Sistema a Subjefe para la firma respectiva; y posterior  despacho a la Dirección General de Impuestos Internos con expediente en copia  y archivo  provisional del expediente original.



	Secretaria 
	    10
	Recibe pronunciamiento de la Dirección General de Impuestos  Internos con el expediente en copia, efectúa  su registro en el Sistema de Gestión Jurídica y a la vez asigna a Técnico Jurídico responsable.

	Técnico Jurídico
	    11
	Acepta mediante el Sistema, el expediente con el pronunciamiento de la DGII, elabora  proyectos de auto recibiendo las diligencias y nota emitiendo  opinión al Ministerio de Economía; trasladándolos mediante el Sistema a Subjefe Departamento Jurídico para revisión. 


	Subjefe Departamento Jurídico

Secretaria del Departamento Jurídico
	12
13
	Se da por recibido mediante el Sistema de Gestión Jurídica,  el expediente, revisa los proyectos de auto y de nota, si  están correctos, los traslada a Secretaria para  su preparación en original o al Técnico Jurídico para su corrección. 
Recibe mediante el Sistema señalado el expediente con proyectos de auto  y nota; elabora documentos originales, solicita la rúbrica del  Técnico Jurídico, y traslada mediante Sistema a Subjefe para su Vo.bo. y posterior remisión al Asesor Legal y Técnico del Despacho.



	Asesor Legal y Técnico del Despacho
	    14
	Recibe expediente  original y nota  por medio de la que se emite opinión fiscal  al Ministerio de Economía,  para consideración y firma.



	Secretaria
	    15
	Recibe  expediente y opinión  firmada por  el Asesor Legal Técnico   del   Despacho, efectúa su registro en el Sistema de Gestión Jurídica y  envía  a la Unidad Correspondiente anexándole el expediente original  recibido, luego lo asigna al Técnico Jurídico responsable  para preparación del auto ordenando el archivo definitivo del expediente.



	Técnico Jurídico


	    16
	Acepta  mediante el Sistema instalado el expediente, incorpora información al auto que ordena el archivo definitivo  del expediente, luego lo traslada mediante Sistema a Subjefe Departamento para su revisión. 

	Subjefe Departamento Jurídico
	    17
	Revisa proyecto de auto para archivo definitivo, si está correcto, lo traslada a Secretaria para su elaboración en original y posterior despacho a  la Unidad de Correspondencia.


8. ANEXOS  “N/A”

9. MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No.
	MODIFICACIONES

	01 
	- Se modifica la estructura formal del PRO-142 Emisión de Informe y Opiniones sobre concesión de privilegios, 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 6.7.1.4.

- Este procedimiento sustituye al PRO-142 E8 Emisión de Informe y Opiniones sobre concesión de privilegios.
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