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Lima, 28 de setiembre de 2012 N° 014-2012-EF/13
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/60.01 de fecha 30 de noviembre
de 2007, se aprobo el Manual de Procedimientos de la Oficina General de Asesoria Jurfdica,
modificado mediante Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/60.01 de fecha 07 de febrero de
2011,

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, se aprobé la Directiva N°
004-2011-EF/41.02 Normas y procedimientos para la elaboracién, aprobacion y actualizacion
de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, es necesario modificar y actualizar el Manual de Procedimientos de la Oficina
General de Asesorfa Juridica en aplicacion de los lineamientos establecidos en fa mencionada
Directiva, por lo que dicha Oficina General, con opinion favorable de fa Oficina de Planificacion,
Inversiones y Racionalizacién de la Oficina General de Planificacion, Inversiones vy
Presupuesto, ha elaborado el Manual de Procedimientos respectivo, el cual contiene los
proced.rm:entos que desarrolla dicho 6rgano;

Que, en cumplimiento del numeral 5.3.1 de la citada Directiva, el Manual de
rocedimientos aprobado deberd ser publicado en el portal institucional y difundido a todo el
‘ Sersonal, via correo elecirénico para su conocimiento y aplicacion;

e
S Que, resulta necesario aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina General de
Asesoria Juridica;

De conformidad con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministeric de
Economia y Finanzas aprobado con Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43; y fa Directiva
N°® 004-2011-EF/41.02 aprobada con Resofucién Ministerial N® 797-2011-EF/41;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién del Manual de Procedimientos
Aprobar el "Manual de Procedimientos de fa Oﬁcina General de Asesorfa Juridica”, el

Articulo 2.- Publicacién

Publicar en el Portal Instifucional del Ministerio de FEconomfa vy Finanzas
(www.mef.gob.pe), y difundir mediante correo electrénico a todo el personal, la presente
Resolucion y el Manual de Procedimientos aprobado.

Articulo 3.- Derogatoria
5 Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/60.01 y la Resolucion
» Directoral N° 061-2011-EF/60.01.

Reglstrese y comuniguese.
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Ei prasente documerto es

COEEA FIGL DEL ORIGINALY

INTRODUCCION

La Oficina General de Asesoria Juridica es el érgano de asesoramiento, dependiente de la
Secretaria General, encargado de proporcionar asescria de caracter legal en el Ministerio
de Economia y Finanzas.

£l procedimiento que se describe esta referido a:

« Emisidn de opinidn legal solicitada por los diferentes organos del Ministerio de
Economia y Finanzas.

El detalle del procedimiento antes sefalado comprende su finalidad, base legal, normas vy
politicas de operaciones, descripcion y diagramacion del procedimiento, personas que
intervienen y tiempo de ejecucion.

En la ejecucidén del procedimiento descrito, las Oficinas de la Oficina General de Asesoria
Juridica, coordinan entre st y mantienen relaciones de coordinacion y asesoramiento con
los Despachos Viceminisleriales, Direcciones Generales y demés Grganos del Ministerio y
con los organismos publicos adscritos y entidades vinculadas al Ministerio de Economia y
Finanzas, en el ambito de su competencia.

El Manual de Procedimientos-MAPRO permite conocer en detalle las stapas u operaciones
que realizan los 6rganos que intervienen en la elaboracion de un documento o informacion,
los puestos o cargos que participan, ast como el tiempo de duracion del procedimiento
respectivo.

En la descripcion gréafica del procedimiento antes sefialado, se ulilizaron ademas los
simbolos que a continuacién se indican:

Actividad o proceso.

Correo electrdnico
>

i

Soporte magnético del archivo

La metodologia utilizada en la elaboracion del Manual de Procedimientos consistio en el
acopio y revision de los dispositivos legales vinculados al procedimiento descrito,
encuesias y/o entrevistas al personal responsable de la implementacion del procedimiento,
analisis del procedimiento respecto a los documentos de gestion institucional tales como el
ROF, CAP y MOF, a partir-de los cuales se ha procesado y diagramado el procedimiento
que conforma el Manual de Procedimientos de ia Oficina General de Asesoria Juridica.
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DATOS GENERALES
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1. OBJETIVOS i~

La formulacién del Manual de Procedimientos de la Oficina General de Asesoria
Juridica tiene comoe propodsitos:

1.1 Estandarizar el procedimiento que desarrolla la Oficina General de Asesoria
Juridica.

1.2 Dotar de un instrumento de informacion y orientacion al personal que
interviene directa o indirectamente en la ejecucion de las labores que
competen a la Oficina General de Asesoria Juridica, a fin de que puedan
aplicar el procedimiento correspondiente.

1.3 Facilitar la induccién y el conocimiento del nuevo personal gue ingresa o se
incorpora a la Oficina General de Asesoria Juridica, sobre el procedimiento
en el que participara.

2.  ALCANCE

E! presente Manual de Procedimientos sera de aplicacién para todo el personal de
la Oficina General de Asesoria Juridica gue intervenga en ef procedimiento
descrito.

3. APROBACION Y ACTUALIZACION

3.1 La aprobacion del Manual de Procedimientos de la Oficina General de
Asesoria Juridica, como dérgano de asesoramiento dependiente de la
Secretaria General, se efectuard mediante Resolucion de Secretarfa
General.

3.2 E! Manual de Procedimientos de la Oficina General de Asesoria Juridica,
debera ser actualizado, en caso de reorganizacién o reestructuracion
organico funcional, cuando se aprueben o modifiquen disposiciones que
afecten el desarrollo del procedimiento, cuando se generen tambios
tecnoldgicos y de sistemas o como consecuencia de la labor de
seguimiento, control y evaluacion del procedimiento establecido, previo
pronunciamiento técnico favorable de la Oficina de Planificacion,
Inversiones y Racionalizacion de [a Oficina General de Planificacion,
Inversiones y Presupuesto.
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BT CODIGO -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P1-1-42.01-2012

EMISION DE OPINION LEGAL SOLICITADA POR
L0S DIFERENTES ORGANOS DEL MINISTERIO DISPOSITIVO
DE ECONOMIA Y FINANZAS R.S.G. N° 014 -2012-EF/13

1. FINALIDAD

Absolver consultas y emitir opinién legal, en materia de competencia de ia Oficina General
de Asesoria Juridica.

2. BASE LEGAL

2.1 Resolucion Ministerial N® 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministeric de Economia y Finanzas,

2.2 Resolucldén Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para Asignacion
de Personal del Ministerio de Economfa y Finanzas.

2.3 Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.4 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba la Directiva N° 004-2011-
EF/41.02, Normas y Procedimientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacion
del Manual de Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La Oficina General de Asesoria Juridica, atiende las consultas de cardcter legal,
emite opinién legal solicitada por fos diferentes érgancs del Ministerio de Economia
y Finanzas, en el ambito de su competencia; para ello requiere de:

a) Requerimiento y antecedentes (Decumento solicitando formalmente la consulta
u opinion legal).

b) Informe Técnico del 6rgano correspondiente, de ser necesario.

c) Proyecto de dispositivo normativo, de corresponder.

d) Exposicion de Motivos, de corresponder.

e) Ayuda Memoria, de corresponder. _

f}  Soporte magnético de! proyecto de dispositivo legal o remision del archivo por

correo electrénico, segln corresponda.

3.2 Las coordinaciones podran ser efectuadas por escrito, via correo electrénico,
teléfono, reuniones de coordinacion o interactuando directamente con los 6rganos y
entidades competentes.

3.3 la emisién de opinion legal se efectuara en el plazo de hasta cinco {05) dias
habiles, pudiendo extenderse de acuerdo a la complejidad de la materia y las
coordinaciones a efectuarse.

DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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EMISION DE OPINION LEGAL

, L
Personas
ORGANOS DEL MEF OFICINA GENERAL DE ASESORIA ALTA DIRECCION DESC RIPCION
JURIDICA
1 ORGANOS DEL MEF
Remiten a Ja Cficina Ganoral de Asesorla Juridica requedmiento
do consulta u opinidn legal, adjuntando para clio:
o Requetimi ¥ D solicitando
formalmente {2 consulla u opinién legaf).
- informa Técnice del drganc pondk de ser
- Preyscto de dispostlivo normativa, de conesponder.
Ayuda memarial - Exposicién do molivos, de ¢ceresponder,
_oxpoucién da palivas - Ayuda momoria, de corresponder.
D""“";;"‘"‘"“ - Soporte joo del proyeclo do disposiivo logal o remisid
ot Tocnke dal archivo pe: correo elecirdnico, segln corespanda.
Memorando I OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA- OGAJ
=~ F - 2 DIRECTOR GENERAL, 1
Vs memotis
sxposicién de molivos (Bespacho}
ThoposinG noimsiG Recibo aexpsdionte, loma conocimienlo y deriva al Director o
profesional conaspondiente.
iniptme Jdcnica
| l OFICINA DE ASUNTOS ECONGMICOS ¥ ADMINISTRATIVOS /
OFICINA DE ASUNTOS DE HACIENDA / PROFESIONAL
3 DIRECTOR! PROFESIONAL, 2
-En caso que se darive al Diteclor, dsle recthe expediente, foma
copacimianto, derva af profesional carrespondiente.
-El profesiona! recibe expedianta y anlecedentes, revisa Informe
Técnico, proysclo da disposit tiva, expesicién de motk
Tﬂ:::ﬂ:«»:‘:::‘:w 0 pyuda i#, de pondor. Elabore proyoecio de infy
Iequerimino Legaly presenta 2l Director comespond o al Dlrector I
4 DIRECTOR,
Roclbe proyecio da Informs Legal, pioyecie do dispositvo
normativo, exposidén de motives o ayuda mematia, de
cafraspondar, revisa.
(e sor conforme, visn proyecte de Informe Legal y prasonia al
Ditecter General.
Caso conlianio, davuelva con jas ol i correspondienl
5 DIRECTOR GENERAL.
{Despacho)
Recibe proyeclo do Informe Legal, Do ser ¢! caso, recibe lambidn
informe Técnico, proy de di itivo normative, exposicién de
motivos o ayuda memoria, rovisa,
mn‘a,l:?va e so1 conforme, fima Inlormo Legat, remite i 6rgano solicitante
mianto y s adjuntando |a opinidn logai,
v eredal De pondet & un disposiive Jagal remite al Grgano
pondi {1 2l p 1o de norma visado, para el
trammite de aprebacion comespondiente.
“Ayuda mematal Caso d e con las ob i trespandiant
expoxcidn de mothvos
uposilive normalbve
pioybcta 2

- l
Informe gl
proyeeie

Ayvda memonar
cxposlcidn da mothos
Dltpaciive normative

proyedlo

T
<-a

Si

Ayuds momonar
expocidn de molivos
VT AP e e
Proyecto
Infarme Técnico

Ayuda momori
de motivos
Informe Técnico
Ditpositied namalive
Proyecia I

tntorma Lagal
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DURACION DEL PROCEDIMIENTO:

Se ofocluard en of plazo da hasta cinco (§) dias béblles, pudienda
exienderse de acuerde a @ complefdad do 3 matera y
conrdinactonos a realizarse,
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