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1. OBJETIVO 

Definir los pasos para seguir a las consultas  realizadas  a los señores Titulares del Ramo,  con la  finalidad de  analizar y  elaborar las notas  de respuestas correspondientes, que contenga el  pronunciamiento jurídico, sobre  cada caso en particular,  para  ser sometidos a conocimiento e instrucciones de la instancia competente.

2. AMBITO DE APLICACIÓN 

El presente procedimiento es aplicable en el Departamento Jurídico de la Secretaría de Estado.
3. REFERENCIA NORMATIVA
· Constitución de la República

· Ley de Procedimientos Administrativos
· Reglamento de Normas Tècnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda
· Manual de Polìtica de Control Interno 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

· Manual de Seguridad de la Informaciòn.
4. DEFINICIONES   
· Consulta Jurídica: Pronunciamiento de la autoridad competente, sobre la consulta realizada por una entidad del Estado.
· Opinión Ilustrativa: Es conjunto de consideraciones propias, del Técnico del Caso, respecto a la opinión solicitada por un usuario interno  o externo,  relacionada a  un  caso en particular, que por razón de la materia este Departamento puede orientar al solicitante, la cual es de carácter ilustrativa y  no vinculante.
· Sistema de Gestión Jurídica: Herramienta informática que permite registrar, guardar y controlar en             forma mecanizada  los movimientos de cada expediente  y oportuna información
(En el contenido de este procedimiento se referirá como Sistema de Gestión Jurídica, SGJ o Sistema).  

5. RESPONSABILIDADES   
Es responsabilidad del Jefe del Departamento 
·       Aprobar y corregir 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 l Subjefe del Departamento Jurídico:

·      Revisar e incorporar las modificaciones respectivas a 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  
EVACUACIÓN DE CONSULTAS ESCRITAS 
Y OPINIONES VERBALES ILUSTRATIVAS
Etapa I: Consulta Escrita

	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCION



	Titulares ó funcionarios de Hacienda


	01

	Envía nota solicitando evacuación de consulta de carácter legal al Jefe del Departamento Jurídico, la cual deberá ser emitida dentro del plazo legal regulado en el Art. 87, que regula lo siguiente: Que cuando la Ley establezca que para resolver un asunto, el órgano competente deba consultar a otro, éste deberá evacuar la consulta dentro del PLAZO DE QUINCE DÍAS HÁBILES. (ver paso 03)


	Jefe del Departamento Jurídico
	02


	Recibe, analiza y de acuerdo a la consulta a emitirse, lo  margina  a la  Subjefe del Departamento o al Técnico que  designe directamente

  

	Secretaria de Jefe Departamento


	03

	Traslada consulta al Departamento Jurídico.


	Secretaría Departamento    Jurídico
	04

	Recibe, analiza tipo de documento y verifica si existen antecedentes.



	
	05
	Ingresa registro en el Sistema de Gestión Jurídica, instalado en cada uno de los equipos informáticos del personal del Departamento.


	
	06
	Registra los datos en carátula de expediente, la información correspondiente y mediante el Sistema señalado, lo traslada a Subjefe del Departamento Jurídico o al Técnico Jurídico según el caso, EL MISMO DÍA que se recibe o  en su  defecto el siguiente día hábil.



	Subjefe  Departamento Jurídico
o Técnico Jurídico
	07
	Recibe en Sistema de Gestión Jurídica el expediente, analiza jurídicamente la petición, digita proyecto de respuesta, imprime y traslada a Subjefe Departamento Jurídico o Jefe del Departamento según el caso, mediante el SGJ, para revisión. Lo que deberá realizarse en el PLAZO DE 5 DÍAS HÁBILES, constados a partir de la fecha que ha sido asignado.
 

	Subjefe del Departamento


	08

	En el caso que el análisis del caso, esté asignado a un Técnico Jurídico,  por parte de la Subjefe del Departamento, revisa y analiza la opinión preparada por el Técnico, si está  correcta la entrega a Secretaria para enviarla al Jefe del Departamento, y si posee corrección lo devuelve para tales efectos, quien acepta mediante Sistema de Gestión Jurídica  el expediente, 


	Técnico Jurídico


	09
	Recibe nota junto con expediente, con las observaciones realizadas, las verifica y según corresponda incorpora observaciones o la amplia, digitando nuevo proyecto de respuesta y traslada a Subjefe Departamento Jurídico o Jefe del Departamento según el caso, mediante el SGJ, para revisión.



	Subjefe Departamento Jurídico
	10
	Recibe nuevamente en sistema nota y expediente, verifica modificaciones y rubrica, entrega a Secretaria.



	Secretaria 
	11

	Acepta expediente con nota mediante Sistema junto con expediente, envía nota junto con expediente a Jefe del Departamento para su Visto Bueno y gestión de firma ante el Señor Ministro o Viceministros, según sea pertinente.

 

	Jefe Departamento Jurídico
	12

	Recibe  nota y expediente, coloca Vo.Bo según corresponda, para luego someterlo a conocimiento de los señores Titulares para instrucciones o firma si estuviese de acuerdo, una vez firmado puede ser enviado por el Jefe del Departamento Jurídico para su despacho o remitirlo a la Subjefe, para que por medio de la Secretaria se envíe a la instancia correspondiente.


	Secretaria Departamento Jurídico
	13
	Recibe nota y expediente efectúa registro en el Sistema de Gestión Jurídica, entrega a Técnico Jurídico o a Ordenanza para que sea entregado directamente a la instancia solicitante. 


	Técnico Jurídico o
Ordenanza 


	14
	Entrega nota evacuando consulta, solicita firma y sello de recibido, luego entrega a Secretaria del Departamento, para control. 

	Secretaria 
	15
	Recibe nota con el comprobante de recibido, entrega nuevamente al Técnico Jurídico junto con expediente para que elabore auto ordenando el archivo en el Archivo Central de este Ministerio o en el Departamento, según el caso. Aplican los pasos 09,10 y 11.   


Etapa II: OPINIÓN VERBAL ILUSTRATIVA
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION



	Contribuyente o Usuario
	01
	Acude o llama por teléfono al Departamento Jurídico solicitando opinión u orientación de carácter legal, o dirige petición directamente al Departamento.



	Secretaria 
	02
	Atiende a contribuyente o usuario, comunica a Personal Técnico o a Subjefe del Departamento para que lo evacue, o para que lo reciba personalmente, da ingreso en Sistema y lo asigna correlativamente a quien corresponda. 



	Contribuyente o Usuario
	03
	Plantea consulta a Técnico Jurídico o al Subjefe del Departamento.



	Técnico Jurídico o
Subjefe del Departamento
	04
	Analiza, consulta base legal pertinente (si fuese necesario), y proporciona respuesta a opinión y orientación solicitada, pudiendo ser evacuada en el momento, o establecer un mecanismo de coordinación para ser evacuado posteriormente ya sea porque necesite analizarse la normativa legal aplicable o porque se estime conveniente solicitar instrucciones respecto a la respuesta que pueda darse, por los efectos jurídicos, o su trascendencia.


	
	05
	Se requiere a la persona de enlace de la instancia, que realiza la consulta para coordinar la próxima reunión.
Para ser evacuada la consulta, y una vez reunidos se emite la opinión o sugerencia del caso, concluido el proceso, Técnico Jurídico, elabora un informe dentro de los 5 DÍAS HÁBILES siguientes de la gestión realizada, para respaldo de lo expresado al usuario, dirigido a Subjefe del Departamento, y lo traslada mediante sistema.



Subjefe de Departamento                       06      Recibe en sistema el informe del Técnico Jurídico, lo traslada a
                                                                         Secretaría, para que lo incorpore en el archivo correspondiente.                                                               

8. ANEXOS “N/A”
9. MODIFICACIONES 

 REGISTRO DE MODIFICACIONES  

	No.
	MODIFICACIONES

	01 
	Se modifica el Título del  procedimiento el PRO-6.7.1.3  EVACUACIÓN DE CONSULTAS DE CARÁCTER LEGAL ESCRITA O VERBAL por el siguiente:  “EVACUACIÓN DE CONSULTAS DE CARÁCTER LEGAL ESCRITAS Y OPINIONES ILUSTRATIVAS DE  FORMA  VERBAL O ESCRITA”

	02 
	En apartado 03. Referencia Normativa se agregan lo siguiente:

Constitución de la República y Ley de Procedimientos Administrativos.

	03 
	En apartado 5 responsabilidades modifica así: Sustituye responsabilidad del Asesor Legal y Técnico del Despacho Ministerial y de Subjefe del Departamento Jurídico por Es responsabilidad del l Subjefe del Departamento Jurídico.

	04 
	En Apartado 7.Procedimiento
Se modifica Consulta Verbal por OPINIÓN  VERBAL ILUSTRATIVA.

En etapa I elimina tres pasos reduciendo de 18 a 15 pasos.
En etapa II modifica redacción de los 6 pasos.
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