Qg7UBLICA DEL Peg,

Lima N

’ 30 de noviembre de 2007
CONSIDERANDO:

002-2007-EF/60.01

Que, mediante Resolucién Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13, se aprobd la
Directiva N° 001-2000-EF/43.71 Normas para la Elaboracion, Aprobacion y
Actualizacion del Manual de Procedimientos de las Dependencias del Ministerio de
Economia y Finanzas;

Que, la Oficina General de Asesoria Juridica, en coordinacién con la Oficina de
Racionalizacion, ha elaborado el correspondiente Manual de Procedimientos con el
objeto de que la citada dependencia disponga de un instrumento normativo que
describe en forma pormenorizada y recuente los procedimientos a su cargo;

Que, en tal sentido resulta necesario aprobar el Manual de Procedimiento de Ia
Oficina de Comunicaciones; y,

De conformidad a lo dispuesto en el literal b) del numeral 5.6 de Ia Directiva N°
001-2000-EF/43.71, aprobada con Resolucion Vice Ministerial N° 1 26-2000-EF/13;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar el Manual de Procedimiento de la Oficina General de
Asesoria Juridica, el mismo.que forma parte integrante de la presente Resolucién.

Registrese y comuniquese.

ELARDE-DELL£p
Jefe de /3 Oficina General :eNE

Asesoria Juridica
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INTRODUCCION

La Oficina General de Asesoria Juridica es el 6rgano encargado de proporcionar
asesoria de caracter juridico en el Ministerio de Economia y Finanzas; asi mismo,

absuelve consultas de los organismos publicos descentralizados y empresas del
Sector y de otras instituciones en el ambito de su competencia.

Los procedimientos priorizados que se describen estan referidos a:

Consultas

Opinién de proyectos de normas legales y contratos generados por las
dependencias del Ministerio de Economia y Finanzas.

Opinién legal de proyecto de normas de otras entidades.

Opinién legal de transferencias presupuestales.

Opinion legal sobre operaciones de endeudamiento y refinanciacion.

Opinién legal para autorizacion de viajes al exterior.

Inafectacidén - prestacion de servicios culturales e importaciones realizadas por
instituciones culturales responsables.

Aprobacion de donaciones inafectas al IGV a favor de entidades, dependencias del
sector economia y finanzas y gobiernos regionales y locales.

Callificacion a entidades sin fines de lucro como entidades perceptoras de
donaciones.

Renovacion de calificacion de entidad perceptora de donaciones.

Recurso de queja contra la actuacion del Tribunal Fiscal.

El detalle de los procedimientos antes sefialados comprende su finalidad, base legal,
normas generales, etapas, operaciones, personas que intervienen y tiempo de
ejecucion.




GENERALIDADES

OBJETO DEL MANUAL

1.1 Establecer normas a las que debe sujetarse los procedimientos de la
Oficina General de Asesoria Juridica

1.2 Dotar a la Oficina General de Asesoria Juridica de un instrumento de
informacién y orientacion al personal que interviene directa o
indirectamente en la ejecucién de los procedimientos.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos serd de aplicaciéon para todo el
personal de la Oficina General de Asesoria Juridica que intervenga en los
procedimientos descritos.

RESPONSABILIDAD

Los funcionarios y servidores comprendidos en el desarrollo del presente
Manual de Procedimientos son responsables de su cumplimiento y/o
aplicacion.




DE LOS PROCEDIMIENTOS




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P1-5/60.01 -2007

CONSULTAS R. D. N° 002 -2007-EF/60.01

1.  FINALIDAD

Atender las consultas legales que formulen las dependencias del Ministerio de Economia
y Finanzas y otras Entidades del Sector

2. BASE LEGAL

¢ Resolucion Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13, aprueba la Directiva “Normas para
la Elaboracion, Aprobacién y Actualizacion del Manual de Procedimientos de las
dependencias del Ministerio de Economia y Finanzas”

e Resolucién Directoral N° 001-2007-EF/60.01 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracién.

3.- NORMAS GENERALES

Para atender las consultas formuladas la Oficina General de Asesoria Juridica
requiere de:

»  Oficio u otro documento solicitando la consulta legal
> Informe Técnico
» Informe de otras Entidades, Dependencias u Oficinas

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P2-6/60.01 -2007
OPIN/ON DE PROYECTOS DE NORMAS

LEGALES Y CONTRATOS GENERADOS |R. D. N° 002 -2007-EF/60.01
POR LAS DEPENDENCIAS DEL MEF

FINALIDAD

Emitir opinion legal sobre normas legales y contratos que emita o celebre el MEF

BASE LEGAL

Resolucion Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13, aprueba la Directiva “Normas para
la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién del Manual de Procedimientos de las
dependencias del Ministerio de Economia y Finanzas”

Resolucién Directoral N° 001-2007-EF/60.01 que aprueba el Manual de
Organizaciéon y Funciones de la Oficina General de Administracién.

NORMAS GENERALES

3.1

La Oficina General de Asesoria Juridica para emitir opinién legal sobre contratos

que emita o celebre el Ministerio requiere que se adjunte los siguientes
documentos:

» Adjuntar Informe Técnico respectivo
» Adjuntar Bases del Proceso
» Propuesta del postor ganador

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P3-7/60.01 -2007

OPINION LEGAL DE PROYECTOS DE
NORMAS DE OTRAS ENTIDADES R. D. N° 002 -2007-EF/60.01

1.  FINALIDAD

Emitir opinion legal sobre proyecto de normatividad de otras entidades que guarden
relacion con el accionar del Sector.

2. BASE LEGAL

e Resolucion Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13, aprueba la Directiva “Normas para
la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Procedimientos de las
dependencias del Ministerio de Economia y Finanzas”

e Resolucion Directoral N° 001-2007-EF/60.01 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion.

3. NORMAS GENERALES

Son requisitos para que la Oficina General de Asesoria Juridica emita opinion legal
sobre proyecto de normatividad de otras entidades que guarden relacion con el accionar
del Sector:

»  Proyecto de Norma
> Informe Técnico respectivo
»  Exposicion de Motivos.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONSULTAS, OPINION DE PROYECTOS DE NORMAS LEGALES Y CONTRATOS GENERADOS POR LAS
s LAS
DEPENDENCIAS DEL MEF, OPINION LEGAL DE PROYECTO DE NORMAS DE OTRAS ENTIDADES

DESCRIPCION GRAFICA

|Ro:

'y 3-8/60.01-2007
EF/60.01

ENTIDAD SOLICITANTE

Area de Mesa de
Partes y Archivo

SECRETARIA GENERAL

OFICINA GENERAL DE
ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION

1)

OFICIO

-

OFICIO

[@,‘ﬂ

HOJA DE RUTA

OFICIO

HOJA DE RUTA

OFICIO

INFORME
LEGAL

HOJA DE RUTA

OFICIO

PROYECTO
INFORME

10

1"

12

Entidad solicitante remite con oficio propuesta
de proyecto de norma.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Mesa de Partes y Archivo Recibe, registra en el
STD y alcanza a Secretaria General

SECRETARIA GENERAL
Recibe toma conocimiento y dispone su atencién
ala OGAJ.

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
Mesa de Partes

Técnico: Recibe la documentaciéon verifica en el
STDy alcanza a la Secretaria.

Secretaria Recibe de Mesa de Partes de OGAJ
verifica en el STD y alcanza a Jefe

Jefe de Oficina General Recibe, toma
conocimiento y dispone en Hoja de Ruta su
atencién, designa al responsable de atender lo
solicitado y alcanza a la secretaria

Secretaria Recibe la documentacion con
indicaciones del Jefe y asigna por STD

las

Mesa de Partes
Técnico: Recibe, verifica registro en el STD y
alcanza al Profesionat.

Profesional Recibe el expediente revisa, analiza y
elabora informe para la firma del Jefe de OGAJ

Jefe de la Oficina General Despacha con el
Profesional, revisa el Informe de estar conforme
firma y alcanza a secretaria para su tramite. Caso
contrario coordina ajustes.

Secretaria Recibe el Informe firmado por el Jefe
de la OGAJ, entrega a Trabador en Servicios a fin
de que fotocopie los antecedentes, luego recibe
de este las fotocopias y el original, procediendo a
numerar, fechar y deriva por STD a Secretaria
General. Archiva los antecedentes.

Mesa de Partes

Técnico: Recibe expediente, verifica en el STD,
y alcanza a Secretaria General.

Archiva cargo de recepcion.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

15 DIAS HABILES




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P4-9/60.01 -2007

OPINION LEGAL DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES R. D. N° 002 -2007-EF/60.01

1.  FINALIDAD

Emitir opinién legal sobre las transferencias presupuestales a ejecutarse con cargo a la
Reserva de Contingencia por las Entidades del Sector Publico asi como modificaciones
presupuéstales internas del Sector Economia y Finanzas

2. BASE LEGAL

) Resolucion Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13, aprueba la Directiva “Normas para
la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Procedimientos de las
dependencias del Ministerio de Economia y Finanzas”

° Resolucion Directoral N° 001-2007-EF/60.01 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion.

3. NORMAS GENERALES

3.1 La Oficina General de Asesoria Juridica, requiere para emitir opinién legal
sobre transferencias presupuestales de lo siguiente:

» Pedido de la Entidad.

» Proyecto de dispositivo legal

» Informe técnico de la entidad o dependencia
» Informe Técnico favorable de la DNPP

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OPINION LEGAL DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

DESCRIPCION GRAFICA

ENTIDAD SOLICITANTE

Area de Mesa de
Partes y Archivo

DIRECCION NACIONAL
DEL PRESUPUESTO
PUBLICO

OFICINA GENERAL DE
ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION

Ne

OFICIO

OFICI/O_J

HOJA DE RUTA

HOJA DE RUTA

(

=
=

sl
COPIA INFORME

LEGAL

12

FIN

10

11

12

Entidad solicitante Remite oficio solicitando
transferencia presupuestal a la Direccién Nacional
del Presupuesto Publico a través de Mesa de
Partes del MEF.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Mesa de Partes y Archivo Recibe oficio y registra
en el STD con reporte de distribucion alcanza a
Direccién Nacional del Presupuesto Publico.

DIRECCION NACIONAL DEL PRESUPUESTO
PUBLICO

Recibe la documentacién y lo deriva para opinién
legal de la Oficina General de Asesoria Juridica

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
Mesa de Partes

Técnico Recibe la documentacion, verifica en el
STD y alcanza a la Secretaria.

Secretaria recibe documentacion, verifica en el
STD y alcanza al Jefe de Oficina General.

Jefe de Oficina General Recibe Ia documentacion
toma conocimiento y designa en Hoja de Ruta al
responsable de atender lo soficitado y alcanza a la
secretaria.

Secretaria deriva por STD al profesional que se
encargara del expediente, alcanza a Mesa de
Partes.

Mesa de Partes
Técnico Recibe expediente, verificando el STD y
entrega el expediente al profesional designado.

Profesional recibe el expediente toma
conocimiento del tema, analiza y elabora informe.

Jefe de la Oficina General, despacha con el
Profesional, revisa el Informe de estar conforme
firma y alcanza a secretaria. Caso contrario
coordina ajustes

Secretaria recibe el Informe firmado por el Jefe de
la OGAJ, entrega a Trabador en Servicios a fin de
que fotocopie los antecedentes, luego recibe de
este las fotocopias y el original, procediendo a
numerar, fechar y deriva en el STD a la DNPP.
Archiva los antecedentes.

Mesa de Partes

Técnico Recibe Informe verifica en el STD y lo
alcanza a la DNPP, y archiva el cargo de
recepcion.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
10 DIAS HABILES




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P5-11/60.01 -2007
OPINION LEGAL SOBRE OPERACIONES
DE ENDEUDAMIENTO Y REEINANCIACION | R- - N° 002 -2007-£F/60.01

1. FINALIDAD

Emitir opinion legal sobre operaciones de endeudamiento y refinanciacion que
celebren las entidades del sector publico

2, BASE LEGAL

J Resolucién Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13, aprueba la Directiva “Normas
para la Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Procedimientos
de las dependencias del Ministerio de Economia y Finanzas”

. Resolucién Directoral N° 001-2007-EF/60.01 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion.

3. NORMAS GENERALES

3.1 Para atender las consultas formuladas la Oficina General de Asesoria Juridica
requiere de:

» Informe de la DNEP
» Solicitud del titular del Sector correspondiente
» Proyecto del Contrato.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OPINION LEGAL SOBRE OPERACIONES DE ENDEUDAMIENTO Y
REFINANGIACION
DESCRIPCION GRAFICA

| cODIGO : P5-12/8
RD: 002-2007-EF/60.

DIRECCION NACIONAL DE
ENDEUDAMIENTO PUBLICO

OFICINA GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA

DESCRIPCION

N° Personas

l

MEMORANDO

[ copra

[ copia INFORME
LEGAL

FIN

10

Direccién Nacional de Endeudamiento Publico,
solicita mediante Memorando opinién y refrendo
de norma legal a operacién de endeudamiento.

Oficina Generai de Asesoria Juridica

Mesa de Partes

Técnico Recibe la documentacién, verifica en el
STD y alcanza a la Secretaria.

Secretaria Recibe documentacion, verifica en el
STD, alcanza a Jefe de Oficina General.

Jefe de Oficina General Recibe documentacion,
toma conocimiento y dispone en Hoja de Ruta al
profesional que atienda el pedido. Aicanza a
Secretaria la documentacién con las indicaciones
pertinentes.

Secretaria Recibe, deriva en el STD y aicanza a
Mesas de Partes.

Mesa de Partes
Técnico Recibe documento, verifica en el STD y
entrega el expediente al profesional designado.

Profesional recibe el expediente, toma
conocimiento del tema, analiza, elabora Informe.

Jefe de la Oficina General, despacha con el
Profesional, revisa el informe de estar conforme
frma y alcanza a secretaria. Caso contrario
coordina ajustes.

Secretaria recibe el Informe firmado por el Jefe de
Oficina General, entrega al Trabador en Servicios
a fin de que fotocopie los antecedentes, luego
recibe gde éste las fotocopias y el original,
procediendo a numerar, fechar y lo deriva a la
Direccion Nacional de Endeudamiento Publico,
Archiva los antecedentes en copia. Alcanza a
Mesa de Partes.

Mesa de Partes

Técnico Recibe el Informe, verifica en el STD y lo
remite a la Direccién Nacional de Endeudamiento
Publico. Archiva e! cargo de recepcion.

RURACION DEL PROCEDIMIENTO
5 DIAS HABILES




NOMBRE DgL PROCEDIMIENTO CODIGO: P7-16/60.01 -2007
INAFECTACION — PRESTACION DE
SERVICIOS CULTURALES E IMPORTACIONES |R- D- N° 002-2007-EF/60.01
REALIZADAS POR INSTITUCIONES
CULTURALES RESPONSABLES

4.

FINALIDAD

Emitir opinion legal para la aprobacién de la inafectacién al pago del IGV por la

prestacion de servicios culturales e importaciones realizadas por instituciones
culturales.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, aprueban Lineamientos para la elaboracion
y aprobacion del Reglamento de Organizaciéon y Funciones — ROF por parte de
las entidades de la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 018-2007-PCM, derogan Segunda Disposicién
Complementaria de los Lineamientos para la elaboracién y aprobaciéon del
Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las entidades de la
Administracion Pablica.

Resolucion Directoral N° 001-2007-EF/60.01 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Asesoria Juridica.

NORMAS GENERALES

3.1

La Oficina General de Asesoria Juridica, requiere para emitir opinion legal sobre
inafectacion-prestacion de servicios culturales e importaciones realizadas por
instituciones culturales que se adjunte:

» Oficio o carta del ministerio de educacion.

Constancia de inscripcién en el inc

Copia literal de ficha registral de inscripcion en registros publicos

Resolucion de inscripcion en sunat como entidad exonerada del impuesto a la
renta

Detalle del objeto de la institucion cultural/deportiva de acuerdo a su estatuto
Opinién técnica del inc (tratdndose de importaciones)

Factura de los bienes a importar.

Carrta/certificado de donacién legalizado por el embajador o cdnsul del peru
en el pais donde se efectia la donacion, asi como por la direcciéon de
legalizaciones del ministerio de relaciones exteriores, cuando sea una
donacioén.

AZA 28

VvV V VY

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INAFECTACION -PRESTACION DE SERVICIOS CULTURALES E IMPORTACIONES REALI POR .
ZADA <
e INSTITUCIONES CULTURALES RESPONSABLES s 7/60.01-2007..
DESCRIPCION GRAFICA F/60.01 U
Ministario de Area de Mesa de SECRETARIA OFICINA GENERAL
‘ N
Educacién Partes y Archivo GENERAL DEJG:FDslgARlA MINISTRO DESCRIPC ION Personas

(INICIO ) g
1

X

1)

MINISTERIO DE EDUCACION
Remite oficio solicitando inafectacién al MEF, adjuntando fa
documentacion correspondiente.

-

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

2 Mesa de Partes y Archivo Recibe documentacion, registra en
el STD, alcanza a Secretaria General.

OFICIO

SECRETARIA GENERAL

HOJA DE RUTA 3
REQ a) Recibe la documentacién, toma conocimiento del tema y deriva 1
m a la Oficina General de Asesoria Juridica con Hoja de Ruta.

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Mesa de Partes

4 Técnico Recibe ia documentacion, verifica derivacion en ef STD 1
y alcanza a ia Secretaria.

5 Secretaria recibe documentacién, verifica y alcanza al Jefe de 1
Oficina General.

6 Jefe de Oficina General recibe la documentacién, toma 1

conocimiento y asigna, en Hoja de Ruta, al profesional que
atendera el pedido

Alcanza a secretaria la documentacion con las indicaciones
pertinentes.

7 Secretaria Recibe, deriva expediente en el STD y alcanza a
Mesas de Partes

g Mesa de Partes
Técnico Recibe expediente, verifica en el STD y entrega al
profesional asignado.

g Profesional recibe et expedients, toma conocimiento del tema, 1
" analiza y elabora Informe y proyecto de Resolucion Ministerial.

10 Jefe de Oficina General, despacha con et Profesional, revisa el
Informe y proyecto de Resolucién Ministerial, de estar conforme
firma el Informe y visa el proyecto de Resolucién Ministerial y
alcanza a secretaria. Caso contrario coordina ajustes.

11 Secretaria recibe documentacién y entrega a Trabajador en
Servicios a fin de que fotocopie ios antecedentes, Iuego recibe
de éste las fotocopias y el original, procediendo a numerar,
fechar y lo deriva a Secretaria General por STD. Archiva los
antecedentes y alcanza a Mesa de Partes.

Mesa de Partes
12 Técnico. Recibe documentacion, verifica en el STD y lo remite a
la Secretaria General. Archiva el cargo de recepcion.

13 SECRETARIA GENERAL
Recibe expediente, con el informe y proyecto de Resolucién
Ministerial, verifica y alcanza para !a firma del Ministro.

14 MINISTRO
Recibe, fima Resolucion Ministerial y disponer su tramitacion 1
correspondiente.

15 SECRETARIA GENERAL
Recibe, remite copia autenticada a ias partes interesadas.
Aschiva la documentacion.

EXPEDIENTE

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
20 DIAS HABILES

RESOLUCION
MINISTERIAL

EXPEDIENTE
RESOLUCION
MINISTERIAL

(15)

COPIA

COPIA AUTENTICADA
AUTENTICADA | g COPIA RESOLUCION
RESOLUCION AUTENTICADA

RESOLUCION

_MINISTERTAL ™




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P8-16/60.01 -2007
APROBACION DE DONACIONES INAFECTAS AL
IGV A FAVOR DE ENTIDADES, DEPENDENCIAS |R. D. N° 002 -2007-EF/60.01

DEL SECTOR ECONOMIA Y FINANZAS Y

GOBIERNOS REGIONALES Y LOCALES

FINALIDAD

Em_itir opinion legal para la aprobacion de donaciones inafectas al IGV a favor de
entidades, dependencias del sector economia y finanzas y gobiernos regionales y
locales.

BASE LEGAL

3.1

Decreto Supremo N° 055-99-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto
General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo.

Decreto Supremo N° 041-2004-EF, Aprueban Reglamento de la Ley del Impuesto
General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo.

Ley N° 28514, Ley que prohibe la importacion de ropa 'y calzado usado.
Resolucién Directoral N° 01-2007-EF/60.01 que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina General de Asesoria Juridica.

NORMAS GENERALES

La Oficina General de Asesoria Juridica, requiere para emitir opinién legal para la
aprobacién de donaciones inafectas al IGV a favor de entidades, dependencias
del sector economia y finanzas y gobiernos regionales y locales, la siguiente
documentacion:

»

A\ 74

Oficio o carta dirigida al Ministro con caracter de declaraciéon jurada
solicitando aprobaciéon de donacion, identificando al donante, su domicilio,
lugar de origen o procedencia de la donacién, finalidad, destino de la
donacién, indicacién de la aduana por la que se realizara el tramite de
despacho de la donacion, asi como se trata de mercancia restringida.

Carta/Certificado de donacién, suscrita por el titular o representante del
donante, en el que consta la voluntad de efectuar la donacion. Lugar de
origen de procedencia, descripcion detallada de los bienes a ser donado,
estado de los mismos, cantidad, peso aproximado, valor monetario estimado
y destino de la misma. En caso de donaciones provenientes del exterior,
dichos documentos deberan ser legalizados Consul del Peru que
corresponda, asi como por la Direccién de Legalizacién del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Documento de embarque (conocimiento de embarque, guia aérea, etc)

Resolucién o Acuerdo de Consejo Regional o Municipal, de corresponder,
mediante el cual se acepta la donacion.




CODIGO: P8-19/60.01 -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 19/60.01 -2007

APROBACION DE DONACIONES INAFECTAS AL 5

IGV A FAVOR DE ENTIDADES, DEPENDENCIAS R. D. N° 002 -2007-EF/60.01
DEL SECTOR ECONOMIA Y FINANZAS Y
GOBIERNOS REGIONALES Y LOCALES

4.

» Declaracion Jurada en el cual se describa los bienes donados, su cantidad,
peso y valor de ser el caso.

» Opinion Técnica favorable del Sector correspondiente, si se trata de medicinas
alimentos, equipos de comunicacion, vehiculos de transporte y equipos
médicos.

» Certificado de conformidad del ingreso al pais de la ropa y calzado usado
donado con fines sociales, otorgado por la Agencia Peruana de Cooperacién
Internacional APCI.

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)




APROBACION DE DONACIONES INAFECTAS AL IGV A FAVOR DE ENTIDADES,
CALIFICACION A ENTIDADES SIN FINES DE LUCRO COMO ENTIDADES PER

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIAS DEL SECTOR ECONOMIA Y FINANZAS Y GOBIERNOS REGIONALES Y LOCALES/
CEPTORAS DE DONACIONES/RENOVACION DE CALIFICACION DE ENTIDAD PERCEPTORA DE

cODIGO : P 8,9 y 10-23/60.01-2007
RD: 002-2007-EF/60.01

DONACIONES
DESCRIPCION GRAFICA
DIRECCION
OFICINA GENERAL GENERAL DE VICE MINISTRO DE A .
ENTIDAD Area de Mesa de SECRETARIA DE ASESORIA POLITICA DE ECONOMIA MINISTRO SUNAT DESCRIPCION N
SOLICITANTE Partes y Archivo GEN JURIDICA INGRESOS
PUBLICOS
ENTIDAD SOLICITANTE
Remite oficio solicitando al MEF Ia aprobacion de donaciones
INICIO inafectas al IGV, calificacion a entidades sin fines de lucro

como entidad perceptora de donaciones o renovacion de
calificacién de entidad perceptora de donaciones, adjunta los
requisitos de acuerdo al requerimiento.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Mesa de Partes y Archivo Recibe documentacién, registra en
el STD, alcanza a Secretaria General.

SECRETARIA GENERAL
Recibe la documentacion, toma conocimiento del tema y deriva
a la Oficina General de Asesoria Jurldica con Hoja de Ruta.

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Mesa de Partes

Técnico Recibe la documentacion, verifica derivacién en el
STD y alcanza a la Secretaria.

Secretaria Recibe documentacion, verifica y alcanza al Jefe
de Oficina General.

Jefe de Oficina General Recibe la documentacién, toma
conocimiento y asigna, en Hoja de Ruta, al profesional que
atenderd el pedido

Alcanza a secretaria la documentacién con las indicaciones
pertinentes.

Secretaria Recibe, deriva expediente en el STD y alcanza a
Mesas de Partes

Mesa de Partes
Técnico Recibe expediente, verifica en el STD y entrega al
profesional asignado.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

APROBACION DE DONACIONES INAFECTAS AL IGV A FAVOR DE ENTIDADES; DEPENDENCIAS DEL SECTOR ECONO!&IQ J ;Ngm% X mt%?n ?,i??’éﬁéii ;ronh?fs;es: CODIGO :P8,9y 10-24/60.01-2007
: TORAS DE DONACIONES/RENOVA
CALIFICACION A ENTIDADES SIN FINES DE LUCRO COMO ENTIDADES PERc'E[':ONARSIONES RD: 002.2007-EF/60.01
DESCRIPCION GRAFICA
DIRECCION
; OFICINA GENERAL GENERAL DE VICE MINISTRO DE A .
ENTIDAD Area de Mesa de SECRETARIA DE ASESORIA POLITICA DE - CONOMIA MINISTRO SUNAT DESCRIPCION N® Personas
SOLICITANTE Partes y Archivo GENERAL JURIDICA INGRESOS
PUBLICOS

Profesional Recibe el expediente, toma conocimiento del
tema, evalua, en caso de requerir informacion adicional o
faltar un requisito solicita con Oficio al Representante de la
entidad para su subsanacion. Caso contrario elabora Informe
y proyecto de Resolucién Ministerial para su remision a la
Direccién General de Politica de Ingresos Pdblicos requiriendo
opinién técnica.

Jefe de Oficina General, Despacha con el Profesional, revisa
el Informe y el proyecto de Resolucién Ministerial, de estar
conforme firma el Informe, visa el proyecto de Resolucion
Ministerial y alcanza a secretaria para su remision a la
Direccion General de Politica de Ingresos Publicos requiriendo
opinion técnica. Caso contrario coordina ajustes.

10.

Secretarla Recibe documentacion y entrega a Trabajador en
Servicios a fin de que fotocopie los antecedentes, luego recibe
de éste las fotocopias y el original, procediendo a numerar,
fechar y deriva a la Direccion General de Politica de Ingresos
Publicos por STD. Archiva los antecedentes y alcanza a Mesa
de Partes.

Mesa de Partes.

12 Técnico Recibe documentacién, verifica en el STD y lo remite
a la Direccion General de Politica de Ingresos Publicos.
Archiva el cargo de recepcion.

DIRECCION GENERAL DE POLITICA DE INGRESOS
PUBLICOS 1

13 Recibe informe y proyecto de Resolucién Ministerial, verifica,
analiza y emite Informe Técnico, alcanza al Vice Ministro de
Economia para visacion.

INFORME
TECNICO VICE MINISTRO DE ECONOMIA 1
14 Recibe expediente, proyecto de Resolucion Ministerial e
Informe Técnico, revisa, de estar conforme, visa proyecto de
Resolucién Ministerial y dispone se remita a Secretaria

General para la firma del Ministro.

EXPEDIENTE

INFORME
TECNICO

INFORME
TECNICO




APROBACION DE DONACIONES INAFECTAS AL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IGV A FAVOR DE ENTIDADES, DEPE!

NDENCIAS DEL SECTOR

RAS DE DONACIONES/RENOVACIO!

ECONOMIA Y FINANZAS Y GOBIERNOS REGIONALES Y LOCALES/

N DE CALIFICACION DE ENTIDAD PERCEPTORA DE

cODIGO : P 8,9 y 10-25/60.01-2007

: DADES PERCEPTO .
CALIFICACION A ENTIDADES SIN FINES DE LUCRO COMO ENTIDAD TR e RD: 002-2007-EF/60.01
DESCRIPCION GRAFICA
DIRECCION
OFICINA GENERAL GENERAL DE VICE MINISTRO DE A
ENTIDAD Area de Mesa de sé‘;ﬁi}i‘t“‘ DE ASESORIA POLITICA DE CONOMIA MINISTRO SUNAT DESCRIPCION NP

SOLICITANTE Partes y Archivo JURIDICA INGRESOS

PUBLICOS
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COPIA AUTENTICADA
RESOLUCION

15

17

SECRETARIA GENERAL

Recibe expediente, con informe técnico y legal asi como el
proyecto de Resolucién Ministerial debidamente visado,
verifica y alcanza para fa firma del Ministro.

MINISTRO
Recibe, firma Resolucion Ministerial y dispone su tramitacion
correspondiente.

SECRETARIA GENERAL
Recibe, remite copia autenticada a las partes interesadas,
SUNAT y entidad solicitante. Archiva la documentacion.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
15 a 20 dias habiles




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECURSO DE QUEJA CONTRA LA
ACTUACION DEL TRIBUNAL FISCAL

CODIGO: P11-26/60.1 -2007

R. D. N° 002 -2007-EF/60.01

FINALIDAD

Emitir opinion legal a la autorizacion de viajes al exterior de los servidores y
funcionarios del sector

BASE LEGAL

. Resoluciéon Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13, aprueba la Directiva “Normas
para la Elaboracitn, Aprobacién y Actualizacién del Manual de Procedimientos
de las dependencias del Ministerio de Economia y Finanzas”

. Resolucion Directoral N° 001-2007-EF/60.01 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion.

NORMAS GENERALES

3.1 Elrecurso de queja dirigido al Ministro detallando lo siguiente:

»

Nombre y apellidos completos, o denominacion o razén social, DNI o Registro
Unico de Contribuyente (RUC) y domicilio del quejoso, y de ser el caso, los
datos del representante.

Direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones del
procedimiento, cuando sea diferente domicilio sefialado en el inciso a).
Fundamentos de hecho y de derecho que sustentan la queja.

Lugar, fecha, firma del quejoso o de su representante, o huella digital, en
caso de no saber firmar o estar impedido.

Relacién de los documentos y anexos que se acompana.

Poder otorgado al representante del quejoso.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
RECURSO DE QUEJA CONTRA LA ACTUACION DEL TRIBUNAL FISCAL

CODIGO : P11-27/60.01-2007

DESCRIPCION GRAFICA )02-2007-EF/60.01
OFICINA GENERAL . o
D Area de Mesa de SECRETARIA N
ADMINISTRADO Pty Aeniog GENERAL DEJG:lEDSICc)ARIA MINISTRO DESCRIPCION Personas
INICIO EEDIE i i
- Administrado Remite recurso de queja contra el
RECURSO DE 1
QUEJA RECQLf,REsJOA be Tribunal Fiscal dirigido al Ministro, a través de Mesa
de Partes del MEF.
(1
2 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Mesa de Partes y Archivo Recibe el recurso de 1

queja, registra en el STD y alcanza a Secretaria
General.

RECURSO DE
QUEJA

S 3 SECRETARIA GENERAL
Recibe, toma conocimiento de la queja y deriva para 1

su atencién a la OGAJ en Hoja de Ruta.

RECURSO DE
QUEJA

REDIENT
RECURSO DE
QUEJA

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
4 Mesa de Partes

Técnico: Recibe expediente, verifica derivacién en el 1

STD y alcanza a la secretaria.

5 Secretarla Recibe, revisa el expediente y aicanza al 1
Jefe de Oficina General.

6 Jefe de Oficina General Recibe toma conocimiento 1
del tema y dispone atencién en Hoja de Ruta al
responsable de la atenciéon de la queja y alcanza a
secretaria

7 Secretaria Recibe y deriva al profesional por el STD,
alcanza a Mesa de Partes.

Mesa de Partes
g Técnico: Recibe, registra derivacion en el STD y
alcanza al Abogado designado.

9 Abogado Recibe, analiza y emite el Informe Legal 1
pertinente y proyecta Resolucién Ministerial.

10 Jefe de la Oficina General, despacha con el
Abogado. Revisa el Informe y proyecto de Resolucion
Ministerial, de estar conforme firma el Informe y visa
la Resolucién Ministerial, alcanza a secretaria. Caso
contrario coordina ajustes.

11 Secretaria recibe el Informe firmado y proyecto de
Resolucion Ministerial visado por el Jefe de la Oficina
General, alcanza al Trabador en Servicios a fin de
que fotocopie los antecedentes, luego recibe de éste
las fotocopias y el original, procediendo a numerar,
fechar y lo deriva a Secretaria General mediante STD.
Archiva los antecedentes.

Mesa de Partes
12 Técnico: Recibe Informe y proyecto de Resolucion
Ministerial visado, verifica en el STD y lo remite a la

-EQEH Secretaria General y archiva el cargo de recepcion.

13 SECRETARIA GENERAL
Recibe el Informe y proyecto de Resolucién
Ministerial, revisa, de estar conforme alcanza al

Q Ministro para la firma de la Resolucién Ministerial.
14 MINISTRO 1
EXPEDIENTE Recibe proyecto de Resolucién Ministerial, firma y

devuelve para su tramite correspondiente.

RESOLUCION
MINISTERIAL

15 SECRETARIA GENERAL
Recibe, de Ministro Resolucién Ministerial firmada,
remite copia autenticada a las partes interesadas.
Archiva la documentacion.

DURACION DEL PROCEDIMIENTQ

10 DIAS HABILES

COPIA AUTENTICADA
COPiA AUTENTICADA RESOLUCION
RESOLUCION OPIA AUTENTICADA MINISTERIAL

RESOLUCION
MINISTERIAL

¥

FIN









