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1. OBJETIVO 

Diligenciar  las diferentes  solicitudes, presentadas ante este Ministerio, por beneficiarios de personas fallecidas, emitiendo resoluciones   por medio de las cuales  se  autoriza  el reintegro del Impuesto sobre la  Renta  pagado en exceso por contribuyentes, y  que por  haber  fallecido  dejaron pendiente de cobro. 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

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

3. REFERENCIA NORMATIVA
·  Artículo 77 de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado.

· Artículo 104 y 106 del Reglamento de la Ley Orgánica de la Administración Financiera del Estado.

· Artículo 142 de las Disposiciones Generales de Presupuestos.
· Artículo  988 del Código Civil.
· 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.

·   PRO 1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema  de Gestiòn de la Calidad

· Manual de Organizaciòn del Departamento Jurìdico.
4. DEFINICIONES  

· Acta de Notificación: Instrumento por medio del cual  se  hace de conocimiento directo de un interesado un acto o negocio jurídico, ante la iniciativa particular o de una autoridad, ésta surte plenos efectos sin más que la diligencia de fedatario público.

· Resolución. Acción o efecto de resolver o resolverse. Solución de problema, conflicto o litigio. Fallo de una autoridad administrativa, judicial o municipal.
·  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 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  RESOLUCIÓN AUTORIZANDO DEVOLUCIÓN DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA A  BENEFICIARIOS  DE PERSONAS FALLECIDAS
	 RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN



	Contribuyente
	01 
	Elabora escrito, anexa la documentación legal correspondiente, y lo presenta en el Departamento Jurídico para revisión y posteriormente entregarla en la Unidad de Correspondencia.



	Unidad de Correspondencia de la Secretaría de Estado
	02 
	Recibe, traslada escrito y documentos anexos, al Departamento Jurídico.



	Secretaria 
	03 
	Recibe, analiza tipo de documentos y verifica se existe antecedentes;  ingresa a Libro Indice, efectúa registro en el Sistema de Gestión Jurídica instalado en los equipos informáticos del personal.


	
	04 
	Registra los datos en carátula de expediente la información pertinente  fecha de inicio, nombre, dirección entre otras.  Y asigna a Técnico Jurídico mediante el Sistema instalado. 


	Técnico Jurídico 
	05 
	Recibe mediante dicho Sistema, el expediente, estudia petición, elabora proyecto de  auto de traslado a la Dirección General de Tesorería o Dirección Financiera, solicitando el informe respectivo, y  ambos son remitidos por el  mismo Sistema a Subjefe del Departamento para revisión.


	Subjefe Departamento Jurídico
	   06

	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 
	07

	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.  



	Subjefe Departamento Jurídico          
	08
	Acepta mediante el Sistema de Gestión Jurídica, el expediente con su auto de traslado,  coloca firma y traslada mediante el Sistema instalado a secretaria para su despacho.


	Secretaria
	09
	Recibe  mediante el Sistema señalado, la documentación firmada,  efectúa  el registro pertinente y procede a su distribución según sea el caso:

a) Si es auto que va a diferentes Direcciones se envía a la Unidad de Correspondencia.

b) Si el auto lleva notificado será trasladado al Técnico Notificador o quien haga sus funciones  para la notificación respectiva. 


	
	10
	Recibe expediente con informe solicitado, efectúa su registro en el Sistema, asignándolo asimismo al Técnico Jurídico responsable.


	Técnico Jurídico
	11
	Se da por recibido mediante el Sistema de Gestión Jurídica, el expediente con el informe requerido, lo analiza  y procede a elaborar  proyecto de auto y edicto, o memorando y resolución, según el caso en particular  y lo remite mediante Sistema a Subjefe para revisión (ver paso siguiente), pueden darse varias situaciones: 
a.- Devoluciones hasta $200.00, elabora resolución, memorando y  traslada a Subjefe de Departamento para la  revisión de mérito.  
b.- Devoluciones mayores de $201.00 hasta $1,142.87 se procede a elaborar auto con edicto para publicación del interesado; y al presentarse el Diario Oficial respectivo se procede a elaborar  proyecto de memorando y resolución.
c.- En  caso  que la devolución sea  mayor   de $1,142.87,   deberá  presentar   declaratoria  de heredero, la  cual  debe  ser  en original y  fotocopia para confrontación o en su defecto fotocopia certificada por notario. 

d.- Si la devolución es mayor de $5,000.00, según la legislación pertinente, deberá presentar resolución emitida por la Dirección General de Impuestos Internos.


	Subjefe Departamento Jurídico  

	12
	Acepta mediante el Sistema instalado, el  expediente con proyecto de auto y edicto, o memorando y resolución, si está correcto traslada  mediante el Sistema a secretaria para su elaboración en original o en su defecto a Técnico Jurídico para su corrección



	Secretaria
	13
	Recibe mediante el Sistema de Gestión Jurídica, el expediente con su  auto y edicto, o resolución y Memorándum, y  procede a efectuar su registro  según sea el caso: 

a)  Si es auto y edicto traslada  a  Técnico Notificador  o quien haga sus funciones para notificación y entrega del edicto,  a la espera que  el interesado presente mediante escrito el Diario Oficial que contenta la tercera y última publicación para continuar con el trámite. (continua paso  16) 
b) Si es memorando y resolución  se remite al Asesor Legal y Técnico del Despacho para firma de los Señores Titulares de este Ministerio. 

NOTA: Para los expedientes remitidos al Asesor Legal y Técnico del Despacho, se procederá mensualmente a remitir vía correo electrónico listado de los que se encuentren en proceso de firma.



	Asesor  Legal y Técnico del Despacho
	14
	Recibe resoluciones junto con Memorándum, los  traslada  a efecto que el  Titular de este Ministerio firme resolución, según el caso; una vez firmada remite a la Secretaria del Departamento Jurídico.

 

	Secretaria 
	15
	Recibe resoluciones firmadas,  efectúa su registro en el Sistema de Gestión Jurídica, saca copia a la transcripción y se rotula a las diferentes instancias, solicita número de salida, asignando por ese mismo medio al  Técnico Notificador  o quien haga sus funciones para efectuar notificación. 



	Técnico  Notificador   o quien haga sus funciones
	16
	Acepta mediante el Sistema instalado, el expediente  con auto o sus resoluciones, procede a levantar  el  acta de notificación en auto, o en resolución original, entrega transcripción al contribuyente (se cerciora de la identidad de la persona) solicita firma por medio de la cual se dan por notificados y de recibido de la copia de auto o de la transcripción correspondiente, y traslada  mediante el Sistema señalado expediente a Secretaria del Departamento Jurídico.



	Secretaria 
	17
	Recibe mediante el Sistema el  expediente ya notificado, saca copias de notificación para ser agregada al fólder correspondiente, registra en el Sistema y  lo envía a la Unidad de Correspondencia de la Secretaría de Estado, junto con el expediente.



	Unidad de Correspondencia
	18
	Si es Resolución, envía transcripción para  la Dirección General de Tesorería, o Dirección Financiera según el caso, y el expediente lo envía al Archivo General de la Secretaría de Estado. 



	Secretaria
	19
	Según el caso, archiva en folders que lleva el Departamento, copia del Auto o Resolución, clasificándole por fechas.


8.    ANEXOS  “N/A”

9. MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES  

	No.
	MODIFICACIONES

	1
	- Se modifica la estructura formal del PRO-139 Devolución Impuesto sobre la Renta persona fallecida, 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 6.7.3.2.

-   Este procedimiento sustituye al PRO-139 E9 Devolución Impuesto sobre la Renta persona fallecida.
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