
lima, 15 ASO. 2016 

VISTO: 

El Memorándum (OPP) N" OPP0858/2016, del 24 de mayo de 2016, de la Oficina General de 
Planea miento y Presupuesto; 

CONSIDERANDO : 

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO), es un documento descriptivo y de sistematización 
normativa, que tiene caracter inslructivo y formativo, que contiene en forma detallada las acciones que 
se siguen en la ejecución de los procedimien tos generados para el cumplimiento de las funciones de 
los órganos y unidades organicas de la entidad; 

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-201 1-PCM, se aprobó la Metodologia de Simplificación 
Administrat iva para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en 
exclusividad por las entidades de la Administración Pública, estableciendo disposiciones para su 
implementación; 

Que, mediante Resolución de Secretaria General N° 1 051/RE, del 11 de diciembre de 2016, se 
aprobó la Guia para la Elaboración de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones 
Exteriores, que establece las pautas y criterios para la formulación, diseño y aprobación del Manual de 
Procedimientos (MAPRO) de la entidad; 

Que, atendiendo las competencias y funciones establecidas en el Reglamento de Organización 
y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decreto Supremo N° 135-
2010-RE a través del documento del Visto la Oficina Genera l de Planea miento y Presupuesto ha 
remitido el Manual de Procedimientos de la Oficina General de Asuntos Legales , para su aprobación; 

Que, en tal contexto resulta necesario aprobar el referido Manual de Procedimientos, el mismo 
que ha sido revisado y validado por la Oficina General de Planea miento y Presupuesto, asi como por 
la Oficina General de Asuntos Lega les; 

Que, mediante Resolución Min isterial N° 0052/RE, del 19 de enero de 2016, se delegó al titular 
de la Secretaria General del Ministerio de Relaciones Exteriores , en materia normativa, la facultad de 
aprobar directivas, planes, manuales, asi como todo documento normativo que regule los actos de 
administración interna, elaboración de documentos de gestión, tramites internos, lineamientos técnicos
normativos y metodológicos, orientados a optim izar los procedimientos administrativos de caracter 
interno a cargo de todas las unidades organicas del Ministerio de Relaciones Exteriores; 

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina General 
de Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores; 
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de Organ ización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decreto 
Supremo N" 135-2010-RE, el Decreto Supremo N" 007-2011-PCM, la Resolución de Secretaria 
Genera l N" 1051 /RE, del 11 de diciembre de 216 y la Resolución Ministerial N" 0052/RE, del 19 de 
enero de 2016; 

SE RESUELVE: 

Artículo 1.- Aprobar el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Oficina General de Asuntos 
Legales , que en Anexo forma parte integrante de la presente resolución . 

Artículo 2.- Notificar la presente resolución y su anexo a la Oficina General de Asuntos Legales. 

Artículo 3.- Disponer la publicación de la presente resolución y su anexo en el Portal Institucional 
del Ministerio de Relaciones Exteriores (www.rreegob.pe). 

Regístrese y comuníquese. 

!~'-----------===-
AN.I)H~)"fl1MACHADO 

Embajador 
secretario General 

Ministerio de Relaciones Extenores 

Registrado en la Fecha 

15 AGO 2016 

RSG N° 11 6 4 I RE 
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- -
Ministerio .' , 
de Relaciones Exteriores . 

INTRODUCCiÓN 

La Oficina Generar de Asuntos Legales es el órgano de asesoramiento del Ministerio de Relaciones Exteriores . 
que depende la Secretaria General. Es responsable de asesorar y emitir opinión a la Alta Dirección y demás 
órganos del Ministerio sobre aspectos legales de derecho interno, y aquellos vinculados con materias de 
derecho internacional público. 

El Manual de Procedimientos de la Oficina Genera l de Asuntos Legales (MAPRO-LEG) constituye uno de los 
más importantes documentos de Gestión, ya que permite lomar conocimiento de las diversas actividades que 
se realizan para obtener un servicio relacionado con su ámbito de competencia. Sirve para establecer la base 
legal de la existencia de cada servicio que se brinda, los requisitos a presentar para obtenerlos, asl como las 
autoridades competentes para la aprobación de los mismos. 

El MAPRO-LEG es un documento de gestión, que permite conocer cómo se desarroJlan las diversas 
actividades que se requ ieren realizar, para obtener un producto dado con la intervención de determinados 
recursos, materiales, servicios y la participación del potencial humano. 

Por otro lado los procedimientos contenidos en el MAPRO, son de carácter dinámico, debido a los cambios 
tecnológicos y los de la propia legislación, que obligan a revisa r los procedimientos en cuanto a sus requisitos, 
etapas , actividades, tiempo y competencias resolutivas que constituyen el punto de partida para cua lquier 
esfue rzo que se pretenda realizar, con el propósito de lograr la simplificación administrativa y la mejora 
continua de procesos y por ende de la modern ización de la gestión. 

MAN UAL DE )lROCEDlMIENTOS - OFICINA GENEltAL. DE ASU NTOS I.EGAl.ES 
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Ministerio 
de Relaciooes Exteriores -

1. GENERALIDADES 

1.1 Objetivo del Manual 

1.2 

Los objetivos que se esperan alcanzar con la implementación del presente Manual de 
Procedimientos de la Oficina General de Asuntos Legales ( MAPRO~LEG) , son; 

a) Brindar información actualizada de la manera como se desarrollan los servicios que brinda 
la Oficina General de Asuntos Legales. 

b) Lograr el desempeño óptimo del personal que participa en dichos procedimientos 
asumiendo sus responsabilidades. 

c) Servir de !fnea de base para propósitos de simplificación administrativa y mejora continua 
de procedimientos. 

d) Coadyuvar a la modernización de la gestión pública. 

Base lega l 

Ley W 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 
Directiva N° 002·77·INAP/DNR - Normas para la formulación de los Manuales de 
Procedimientos. 
Decreto Supremo N° 007·201 1·PCM que aprueba la Metodología de Simplificación 
Administrativa. 
Resolución de Secretada General N° 10511RE·2012 que aprueba la Guia para la 
Elaboración de Manuales de Procedimientos. 

1.3 Organigrama 

DESPACHO 

MINISTERIAL 

SECRETARIA 

GENERAL 

OFICINA GENERAL 

DE ASUNTOS 

LEGALES 

ASUNTOS 

AD M INISTRATIVOS 

OFICINA DE DERECHO 

INTERNACIONAL 

PÚBLICO 

OFICINA DE 

COOPERACiÓN 

JUDICIAL 

MANUAL DE PRO Clm lM IEN TOS - O FI CINA GENERA l. DE ASUNTOS I.E{;A l.I·;S 
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2. 

Ministerio . ~ 
de Relaciones Exteriores 

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

Para la elaboración del presente documento se han identificado los procedimientos que se 
presentan en el siguiente inventario: 

OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

1. Atención Legal de Temas vinculados con los Sis temas Administrativos. 
2. Atención Legal de Recursos Administrativos 

OFICINA DE DERECHO INTERNACIONAL PUBLICO 

1. Atención de consu ltas de Derecho Internacional Público 

OFICINA DE COOPERACiÓN JUDICIAL 

1. 
2. 

Atención de Solicitudes de Asistencia Judicial de Traslados de Condenados y Extradiciones 
Emisión de Informes en el marco de la Comisión Oficial de Extradiciones y Traslados de 
Condenados. 

3. Negociación y suscripción de instrumentos internacionales en el marco de las Comisiones 
Multisectoriales. 

MANUAl. DE )lROCEDlMIENTOS - OFICINA GENERAL DE ASUNTOS I.EGAI.ES 
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Ministerio 
de Relaciones exteriores 

PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE ASUNTOS ADM INISTRATIVOS 

MANUAL DE PRO CEJ)lMIENTOS - OFI CINA GENERA L DE ASUNTOS 1.EGA I. ES 
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Ministerio . 
de Relaciones Exteriores 

1.- Atención Lega l en Temas Vinculados con 105 Sistemas 

Administrativas 

MANUAL DE PROCED I MII~N"OS - OF ICINA GENEUAI. I) E ASUNTOS I.EGA 1.ES 
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~ ~ ~ 

Ministerio ," ', _ ir 
de Relaciones Exteriores , 

I Código de l p rocedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ATENCiÓN LEGAL EN TEMAS VINCULADOS CON LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

PROPOSITO 
Establecer los pasos a seguir para la emisión del info rme de opinión legal como resultado de la evaluación de temas vinculados 
con los sistemas administrativos. 
ALCANCE 
Es de alcance al ersonal de la Oficina de Asuntos Administrativos, res onsable de emitir informes de o ¡nión le al. 
MARCO LEGAL 
Le N° 27444, Le del Procedimiento Administrativo General. 
Decreto Su remo N° 135-2010-RE Re lamento de Or anización Funciones del Ministerio de Re laciones Exteriores 
Decreto Su remo N° 007-2011-PCM, a rueba la Metodolo la de Sim lificación Administrativa. 
REQUISITOS 
Solicitud de o ¡nión le al 

Indicador Formula 

PERFORMANCE 
Unidad de 

medida 
Fuente 

Responsable del 
indicador 

Medición 

% Atención 
de Solicitudes 

Atendidas 

Cantidad solicitudes Atendidas X 100 
Cantidad de Solicitudes Presentadas 

Órganos 
del MRE 

Jefe de la Oficina de Especialista en 
Asuntos 

Administrativos 

N' 

6 

Solicitudes 

ENTRADA 

Insumo Proveedor 
Usua ri o a quien 

atiende 
Solicitudes Presentadas ranos MRE ranos MRE 

SALIDA 
Producto O resultado Usuario a uien atiende 

Informes le ales r anos MRE 
on software "S " , de manera manual " M". 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 
Atención Le al de Recursos Administrativos 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Evaluar y de acuerdo al asunto de I 

designar a Especialista. 

I Y preparar que 

LEG 

Asuntos 
Administrativos 

Frecuencia Tipo· 

Diaria Manual 

Frecuencia Ti o· 
Diaria Manual 

ORGANO PROPIETARIO 
Oficina General de Asuntos Le ales 

RESPONSABLE 

5 min 
de Partes LEG 

Jefe Oficina de OAA 

7 en 

MANUi\l. DE pnOCEIJIMIENTOS - OFI CINA GE NEIV\J. DE ASUNTOS I.EGAJ. ES 
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8 

9 

10 

11 

Jefe 

Ministerio ' , 
de Relaciones Exteriores : 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

de la OM, acompañando los instrumentos 
administrativos yla normativos Que correspondan. 
Revisar respuesta y anexos que corresponda y de 
estar conforme visa y remite para firma de Jefe de 

LEG 

Revisar proyecto de respuesta y de estar conforme lo 
firma y envía a órgano consultante. 
Remitir respuesta a solicitante y copia del 
memorandum de respuesta a mesa de partes para 
descargos en registros. 

Efectuar los descargos del documento de respuesta 

en el sistema manual y en STO 

UNIDAD DURACION 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS DIAS 
Administrativos 

LEG-OAA 2 Jefe Oficina de OM 

LEG 2 Jefe Oficina General 
de Asuntos Legales 

LEG 15 min Jefe Oficina General 
de Asuntos Legales 

LEG 5 min Encargado de Mesa 
de Partes LEG 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 7 días , 4 horas V 52 min 

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

2 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descripción del cam bio 
I I 

02-08 '016 

MANUAL DE PROCEDIM IENTOS - OI:ICINA GENE RAl. DE ASIINTOS I.EGA I,ES 
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r~ ~{t .. , . 
'?- ~ 
s, 

~!Q-\ 

/.. /.,C~.oEl " 1$ ~¡za,% 

. ¡-4.G.HI. 

~ >a ~ ....,: '" . 

E tátiíf.;; 
, "'> ~8 , 

"' 'ñ!i 

, _. 
Ministerio >/ 
de Relaciones Exteriores : 

FLUJOGRAMA: Atención Legal en Temas Vinculados con los Sistemas 
Administrativos 

OFICINA GENERAL DE ASUNTOS LEGALES 

Oficina de Asuntos Adminlstrallvos 

Especialista en Asuntos Jefe de la Oficina Encargado do Mesa do 
do Asuntos Jelo do lEG 

Administrativos 
Administrativos 

Pnrlcs LEG 

(lNlrO) 

~b~ 
Mcmorandum do 

soliCI tud do opinión 
do órgano 

consultante 

2. Rcglslmr y 
sellar ,4 MomorAnaum de oII- SI Mesa do 

solicitud en Parles? 
Regis tro Manual 

~r.--
3. Verificar on el 

Sistema do 
Tramito No 

Documontado 
destinatario do 

documento 

'T .. Entregar 
5. Recibir 

Memorándum 
Memorándum y 

I1slco a Jele do ~ • 
Oficina 

designa Abogado 

Destinatario 
para alandón 

7. Analizar. consultar 
6. Evaluar y do 

y preparar respuesta f.- f- acuerdo al asunto 
que cnvía a Jefe de 

designa Especialista OM 

~ 

n§ 8. Revisar 9. Revisar proyecto 
respuesta y anexos, 

~ 
de respuesta y de 

v' y de estar conforme estar conformo lo 
10 visa y envla al firma y onvia 

Jofe LEG -

10.Hemltir 
respues ta a 

~ 
11 . Efoctuar los solidtanle y copia 
descargos del del memorilndum 
documonto de de respuesta a 

rspuesta mesa de partes 

ob 
para doscargo de 

registros 

~ IN 
W ,'" 

:2 08 201H 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENEnAJ. DE ASUNTOS J. EGA I. ES 
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. " " 
Ministerio ",' 
de Relaciones exteriores : 

2, Atención Legal de Recursos Admin istrativos 

MANUAL DE PRon:OIMIENTOS - OFTC1NA GENERAl. DE ASUNTOS I.EGAl.ES 
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SI 

, . 
Ministerio ' '; 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ATENCiÓN LEGAL DE RECURSOS ADMIN ISTRATIVOS 

Apovo 

DEL I ,GI , DE ASUNTI )S ; - LEG 
UNIDAD ORGÁNICA : DEL PROC I I lA DE ASUNTOS A lATIVOS - OAA 

I , DEL I 

ITO 
, los pasos a seouir para la ' , 'eQaldelOS i i , que requiera la i 

Es de .Icance del I de la Dlicina de i i " de la i Ileoal. 
MARC O LEGAl 
Ley N° 27444, Ley del i I , Ac i i 'o-General 
Decreto , N° 135-2Dl0-RE, I de I I V i IQ<>I ,de I 

~TOS ' N° 007-20 l -PCM oue aprueba la I I de: i lil i ' 

i i I en materia legal sobre I i 

Indicador Formula u;~~~~e Fuente -,:_" ' del 

% 
Qantidad soliQitudes Atendidas X 100 Órganos Jefe d~:~~~~ina de 

Ii j 
Cantidad de Solicitudes Presentadas 

Solicitudes 
del MRE 

I 

ENTRADA 
N' Insumo 

1 Solicitudes Presentadas 

Producto o resultado 

Solicitudes Atendidas 

Proveedor 

-Oraanos MR E 

Usuario a quien 
atiende 

ranos MRE 
H f:\ C. on software "S" , de manera manual " M" . 
. . ' !; § 

Usuario a quien Frecuencia 
atiende 

Orcanos MRE Diaria 

SALIDA 
Frecuencia 

Diaria Manual 

i 

i 

c A~~nt~~ en 
I I 

Tipo· 

Manual 

Tipo .. 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 
Atención Le al En Temas Vinculados Con Los Sistemas Administrativos 

ORGANO PROPIETARIO 
Oficina General de Asuntos Le aJes 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

'\ ~DEL~ Recibir memorándum de solicitud de atención legal del 

UNIDAD 
OPERATIVA 

LEG 

OURACION 
RESPONSABLE 

HORAS OlAS 
5 mi" Jefe Oficina General 

de Asuntos 4;;S~aliza~ ft:;c\, órgano consultante, a través del Sistema de Tramite 

:
~ ~v-J .... Documentarios (STO) o de manera física a través de Legales/Encargado de 

, 4,G,Z~.1'-' ~ ~"'¡.¡I~ ~~...:I~ac'cm,"e"s~a-"d'."e~ p¡a~rt"es~L=-EG~, --,-__ ."--__ -;--_=-_+ ______ I-__ ___jI---+-~M:"'e~s!Oa~d,,e~p:.:'a~rt"-es~LE,oG~ 

~
~ tts, ~ I 0/.;1) Si es por vía Mesa de Partes , continua en etapa 2 . 

• >: .. .... V .. <i7/ Si es vía STO pasa a etapa 5. 
, GtoRa\a6' V¿ Regis trar y sellar memorándum de solicitud en registro 

manual. 
3 Verificar en el STO Especialista designado para la 

atención. 
__ ~ ...... 4 Entregar memorándum fisico a Jefe de OM o al 

... ~~ corresponda. 

LEG 2mi" 

LEG 5 mi" 

LEG 5 mi" 

Encargado de Mesa 
de Partes LEG 

Encargado de Mesa 
de Partes LEG 

Encargado de Mesa 
de Partes LEG 

~
~~i>l~~,\..v: .. ~ Especialista designado para su atención. segun 

., ... , e M I-h''''~8'¡; 1J, ¡'" ''IJ~:' I ~D~e",r".iv,,!a!,r -'a'-!!!~O~AA~!OP"-a;,r~a~s..,u,---a-le-n-c,..io-' n_,,---m.,.e_m_o_r_a_n_du"'m_ I---o"""L"'E"'Go-:-,---_I_"'1 o,---m~i-n__l---+-J~e"'fe~O!';fi~c"!in-"-a-'G'!'eJin~e~ra~'___j 'o!"... t"' . .#J Ji J recibido a través del STO. de Asuntos Legales 
'tt-c'\}q .§{'i#} Evaluar y de acuerdo al asunto de la consulta, LEG~OAA 5 mi " Jefe Oficina de OM 

~~~~ designar Especialista , 
~7=--1-~A=n~a~liz...:a~r,~e~va~,~u~ar~y~p~r,..e,..p,..ar~a,..r ,..r~e,..sp,..u,..e~s7Ia~q,..u~e-e-n,..v~ia~a~I+-·L"E-;G~-~0~A~A~~----+--.15~-+--'E"'s~p~eC~i~a~lis71 a~e~n---l 

Jefe de la OM, acompañando los instrumentos Asuntos 
administrativos y/o normativos que correspondan. Administrativos 

MANUAL DE P1W CEDlM IENTOS - OFICINA GENEHAI. DE ASU NTOS l.EGA l.E S 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones exteriores 

I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
8 Revisar respuesta y anexos que corresponda y de LEG-OAA 2 Jefe Oficina de OM 

estar conforme visa y remite para firma de Jefe de 
LEG 

9 Revisar proyecto de respuesta y de estar conforme 10 LEG 2 Jefe Oficina General 

firm a y envía a órgano consultante de Asuntos Legales 

10 Remitir respuesta a solicitante y copia del LEG 15 min Jefe Oficina General 
I 

memorándum de respuesta a mesa de partes para de Asuntos Legales 

descargos en reg istros 

11 Efectuar los descargos del documento de respuesta LEG 5 min Encargado de Mesa I 
en el sistema manual y en STD de Partes LEG 

I 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 15 días, 4 horas y 52 min 

AN EXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I 2 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 
I I I I I {j8-¿11~ 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I MANUAL DE PROCEDIM IENTOS - OrlCINl\ GENERAL DE ASUNTOS LEGALES 
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I 
I 

_' ·~,''''?'7 

M· I . . ',l,,· In steno ' ': ... .,:. 
de Relaciones Exteriores l 

I FLUJ OG RAMA : Atención Legal de Recursos Administrativos 

OFIC INA GENERAL DE ASUNTOS LEGALES 

I Oficina de Asuntos Administrativos 

I 
Especlalista en Asuntos Jefe de la Oficina EnC<lrgrido de MC!>fl do J(~fo d(: LEC 

I\dministrallvos do Asuntos Partes LEG 
Administrativos 

I ~ 
1. lkdblf 

Mcmorandum de 
solicitud do a tenCIón 

du un recurso 

I 
I 

impugnativos de 
6rgano consultanto 

2 Rcgistrm y 
sellar ~ Memorándum de ",,- Si Mesa do 

soliCitud en Partes 
Registro Manua l 

3. Verificar en el 

I 
I 

Sistema de 
Trnmltc 

I)ocumont;.¡rio No 

dcstln:llario de 

1 
documt!nlo 

1 
4. Entregar 

Mcmor:lndum 50cnvm 
físico a Jefe de 1-- - , Memorándum a OI\A 

I 
I 
I 

Oficina l EG pam su ;.¡tcnclón 
Ocsunalario 

7. Analizar, consultar 
6 . Evaluar y de 

y preparar respuesta 1--_ I - que envía a Jefe de - 1- acuerdo al asunto 

A~\C~O€l ~ OAA 
designa Especialista 

." .......... <-

I {~~AC. ¡r~ B. Revisar proyecto 9 . l~ovlsar proyecto -;:'i l de respuesta y de de rospucsla y de . . estar conforme lo -, 
~ -:::: ~ .. , eslnr conforme lo 

~R>t"'''!l' visa y onvia al Jefo l irmil 

~ 
de LEG 

• 

I 
I 
I 
I 

10. l'tomit1r 
respuesta a 

/. "C'DE( 

~ 
solic!tanlo y copia 

~f~"~ 
a Mesa de Panos 

, 1. EfoctúRr los LEG 

:~ /J¡9ZM 
doscmgas dol 

I - t documenta do :.. 
~o c¡ respuesta en 

fJ: sistema manua l y 
STD 

~ I 
---- fin 

~~~ 

~ r~ '" " 
¡~"" M. 

n I 
-J 

~~ IV 

I 
., ( .. Lo' ... el ... uu; 

I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA (;ENEHAI. DE ASUNTOS I.EGA I.ES 
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, -;""",1'. 
Ministerio '. ' t ;~::" 
de Relaciones Exteriores " .. , , 

PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE DERECHO INTERNACIONAL PÚBLICO 

MANUAL DE PROCEDIMIENT OS - OFI<:INA GENERAl. DE ASIJNTOS LEGAI.ES 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores . 

3. Atención de Consultas de Derecho Internacional Público 

MANUAl. DE ¡lROClmIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE ASUNTOS I.EGALES 

Elaborado por: Oficina Genera l de JlJ aneamicntn y Presupuesto - Oficina de Rncinnali~.ació n y Métndos Página 1 6 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

PROPOSITO 

': 
Ministerio -
de Relaciones Exteriores -

I Código de l procedimiento 

ATENCiÓN DE CONSULTAS DE DERECHO INTERNACIONAL PUBLICO 

Establecer tos pasos a seguir , con sus respectivas etapas para la atención de consultas formuladas a la Oficina de Derecho 
Internacional Publico, que sean requeridas por Jos órganos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
ALCANC E 
Es de alcance al personal de la Oficina de Derecho Internacional Público de la Oficina General de Asuntos Legales atender las 
solicitudes de op inión de los órganos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
MARCO LEGAL 
Constitución Polltica del Perú de 1993 
Ley N" 26647, Establecen normas que regulan aclos relativos al perfeccionamiento nacional de los Tratados celebrados por el 
Estado Peruano 
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administra tivo General 
Decreto Supremo N° 135~2010~RE. ReQlamento de OrQanización v Funciones del Minis terio de Relaciones Exteriores 
Decreto Su remo N° 007-2011-PCM Que aprueba la MetodoloQ ra de Simplificación Administrativa. 
Directiva ND 001~DGT-RE-2013 "lineamientos Generales sobre la suscripción, perfeccionamiento interno y reg is tro de los 
Tratados" 
Directiva W 002-DGT-RE-2013 ulineamientos Generales sobre la suscripción, perfeccionamien to interno y reg istro de los 
TratadosH 

REQUISITOS 
Solicitud en materia legal de Derecho Internacional Público 

PERFORMANCE 

Fórmula 
Unidad de 

Fuente 
Responsable Medición 

medida del indicador Indicador 

Jefe de Oficina Especialista en % Atención de 

4--0(,.6. DEL ~ $\consultas 
, ~, ~QeAs"" -P. 
~- ~. ;:\, tendidas 

:( ~\\~.C·¡;_i 

Can!idad Consultas Atend idas X 100 
Consultas 

Cantidad de Consultas Presentadas 
Órganos de Derecho Derecho 
del MRE Internacional Internacional 

Público Público 

~ ~ n~~~~----------------------------------E~N~T~R~A~D~A~------------------------------------' 

~~~ L_N!.o_"-'==='-ln'-S" ""m= o==_---'--"==P""o-'v"e"e,,d_o_' __ -'-=U,suario a Quien atiende I Frecuencia Tipo· '7"1' Consultas Presentadas I e roanos MRE I Organos MRE I I Manual 

SALIDA 
Producto o resultado Usuario a uien atiende Frecuencia Ti o· 

Consultas Atendidas ranos MRE Manua l 

-'"_ r,¡ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPI ETARIO 

~'" ,- UNIDAD DURACION 
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DI AS 

RESPONSABLE 

1 Recibir a través del STD de manera formal el LEG-ODI 1 Jefe Oficina General de 

~~ 
Memorandum o la invitación a participación en reuni ón Asuntos Legales 

nX,~,'o>"I" ~ 
de coordinación o negociación , para brindar opinión 

.¡; .- lega l y derivar la consulta sobre Derecho Internacional 
c.:~ 

~~ ~)Ñ 
Público a la Oficina de Derecho Internacional Público 

-",. (ODI) 
¡;-;:'<;t Recibir solicitud de atención y revisa prioridad con el LEG-ODI 1 Jefe de Oficina de 
p Jefe de la Oficina LEG Derecho Internacional 

Público 

3 Designar en STD, al Especialista encargado de la LEG-ODI 1 Jefe de Oficina de 

atención Derecho Internacional 
Públ ico 

MANUAL DE PRO CED IMIENTOS - OFICINA GENEItAl.DE ASUNTOS I.EGALES 
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4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

"' ~~;~ ~,c~ l~~ 
Ministerio ~!~!;¡'~ 
de Relaciones EXteriores 

~ .._ .... 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Coordinar con Jefe de ODI la respuesta , 
indicaciones de los insumos a utitizar 

recibiendo 

Si opinión legal es por escrito pasa a etapa 5 
Si opinión legal es verbal pasa a elapa 9 

Elaborar respuesta identificando los antecedentes y 
argumentos de opinión legal, remitiendo al jefe de 001 
Informe para revisión y visado. En fa evaluación se 
recurre a las fuentes del Derecho Internacional 
Público (tratados, costumbre, principios generales , 
jurisprudencia , doctrina y actos unilaterales) 
Revisar y coordinar con Especia lista en Derecho 
Internacional designado, la respuesta final 

Remitir la respuesta final revisada a la Oficina de l EG 
para la firma y envío a solicitante. 

Revisar propuesta de respuesta y de estar con forme 
la firma y remite a solicitante. 

Coordinar con Jefe LEG~ la posición del MRE ~ 

respecto al tema en agenda de la reunión 

Llevar propuesta de posición del MRE y alternativas 

de opinión a la reunión 

Elevar informe al Jefe inmediato de la conclusión de la 

participación de la reunión 

UNIDAD DURACION 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS DIAS 
LEG-ODI 2 Especia lista en Derecho 

Internacional 

LEG-ODI 3 Especialista en DCrE!cho 
Internacional 

LEG-ODI 1 Jefe de Oficina de 
Derecho Internacional 

Público 
LEG-ODI 1 Jefe de Oficina de 

Derecho Internacional 
Público 

LEG-O DI 1 Jefe Oficina General de 
Asuntos Legales 

LEG-ODI 1 Jefe de Oficina de 
Derecho Internacional 

Público 
LEG-ODI 1 Jefe de Oficina de 

Derecho Internacional 
Públicol Especialista en 
Derecho Internacional 

LEG-ODI 2 Jefe de Oficina de 
Derecho Internacional 

Públicol Especialista en 
Derecho Internacional 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO B días 7 horas 

I T I 
ANE XOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Deseri ció" del cambio 

/ / 
21-04-2016 

MANUAl. DE PJW CE J)lMIENTOS - OFICINA GENERAl. DE ASIlNTOS 1.EGA I. ES 
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I 
I 

...... ~ ..• 
~1. •• . . '~i!"'2i: MInisterio . ~·, .. ,_f 

de Relaciones Exteriores ¡ 

I 
FLUJOGRAMA: Atención de Consultas de Derecho Internacional Público 

OFICINA GENERAL DE ASUNTOS LEGALES 

I OficIna de Derecho Internacional 
Publico (001) 

Especialista en Derecho Jefo do 001 Jefe do lEG 

I 
Internacional 

(lNTO) 

I 
, Recibir a lIavCs 

2. Re<:iblr solicitud del STO 
de consulla V revisa - Mcmoritndurn de 

prioridad con Jefo do consulta o 
lEG Invllaci6n sobre 

I ¡ O inión v deriva 

4. Coordinar con Jefe 3. Designar 
001 la respuesta, EspcciaUsla 

recibiendo encargado do la 

I 
I 

indicaciones de los Atención do la 
Insumos a utilizar consulta 

~ cscti1o? 

No Si 

I 
I 

L 
5. Elaborar 
respuesta 

6. Revisar 'J 
Identificando los 
antecodentes V 

coordinar con 

argumento de 
,- o Especialista 

opinión y remite a 
designado rcspucsla 

final 
Jefe de 001 para 

1 reVISión 

I 
7. Remitir la 

8. Revisar 

respuesta final plOpuesta de 

revisada a la Oficina 
respucSla y do 

de lEG para la - estar conlonnc la 
Ilrma y remite a 

aprobación y envio a 
soliCitante él tmvós 

solicitante del SlD 

I 
I 
I 
I 
I 

9. COOfdlnar con 

1-· Jefe LEG , la posición 

L1 MRE, respecto al 
tema 

f~ 1 
fl¡~ 4. ~ 10. llevar propuesta 

~ ~G:z.)<\ J :) de posición del MRE 
y alternativas de 

~~ 
opinión a la reunión 

-...; doRal Y L - 11 . Elevar informe al 

--.0;;;) Jel e Inmediato do ta 
conclusión de la 

reunión 

~p~ i4j lo: ~ c¡ 

• .M 'j. i' ..... ~' 1 ., v" 
~\. ,< , 
"¡¡,~ -

I 
I MA NUA l. DE P RO CE DIMIENTOS - OFIC INA GENEIV\L DE ASIlNTOS 1.E(;AI.ES 
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' ~?I •. ........ ~"'. Ministerio .
de Relaciones Exteriores : 

PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE COOPERACiÓN JUDICIAL 
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o', 

Ministerio ' , " 
de Relaciones Exteriores 

1. Atención de Solicitudes de Coope ración Judicial: As istencia 
Judicial Internacional, Tra slado de Personas Condenadas y 

Extradiciones 

MANUAL DE PR OCEDIMIE NTOS - OFICINA GENEIIAI. DE ASUNTOS LEGALES 
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- , 
Ministerio __ . 
de Relaciones Exteriores~ 

I Código del proced imiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ATENCiÓN DE SOLICITUDES DE COOPERAC iÓN JUDICIAL: ASISTENCIA JUDICIAL INTERNACIONAL, 
TRASLADOS DE PERSONAS CONDENAD AS Y EXTRADICIONES 

PROCESO Apoyo 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Ofi c ina General de As untos Le.gales - LEG 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina de Cooperación Judi cial - OCJ 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO 

¡. yg en 

i j 

i i 1I 

i ¡ 

los que se detallan a continuación: 

asistencia 

Asistencia Judicia l en Materia Penal, Civil, Comercial y Laboral : (i) Instrumentos internacionales multilaterales o bilaterales , 
Apostilla ylo legalización, (iii) Traducción , (iv) Formularios de la Convención Interamericana sobre exhortos o cartas roga torias 

~~~~'í (en el caso de los paises que fo rman parte de esta). 
b) Tras lado de Personas Condenadas : (i) Instrumentos internacionales multila terales o bilaterales, (ji) Código Procesal Penal y 
(in) Decreto Supremo N° 016-2006~J US . 

Extradiciones: (i) Instrumentos internacionales multilaterales o bilaterales, (ii) Código Procesal Penal y (iii) Decreto Supremo N° 

¡ 
I en 

Cantidad solicitudes Atendidas X 100 
Cantidad de Solicitudes Presentadas 

Solicitudes 
jurisdiccionales y 

Autoridades Cooperación 
Cooperación 

Judicial 

Insumo 

Solicitudes Recibidas 

ENTRADA 
Proveedor 

Autoridades Centra lcs, Cortes Superiores de 
Justicia, Embajadas y Consulados acreditados 
en el país, PNP - lnlerpol y Embajadas y 
Consulados eruanos en el exterior, 

SALIDA 

Usuari o a quien 
atiende 

Connacionales , 
extranjeros y 
Estado 

Producto o resultado Usuario a u ien atiende Frecuenc ia 

Frecuenc ia 

Diario 

Ti 0 * 
Solicitudes Atendidas Autoridades Centrales, Cortes Diario Manual 

Superiores de Justicia y Embajadas 
acred itadas en el ais . 

(*) Con software " S", de manera manual "M". 

MANUAL DE I)ROCEDIM JENTOS - OFICINA GEN ERA l. DE ASUNTOS I.EGAI.ES 
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W 
1 

2 

Ministerio . ~~~ 
de Relaciones Exteriores · 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 
Aprobación de Informes de Opinión en el marco de la Comisión Oficial 
de Extradiciones y Traslados de Condenados 
Negociación y Suscripción de Instrumentos Internacionales. en el 
marco de las Comisiones Multisectoriales 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

competente para las respectivas subsanaciones o 
correcciones, con Oficio firmado por Jefe de DeJ, pasa a 

con I i I 

Competente o a la Embajada del Perú en el exterior 
respectiva, para su presentación a la autoridad extranjera 

en el manual. 

6 

ORGANO PROPIETARIO 
Oficina General de Asuntos Legales 

Oficina General de Asuntos Legales 

RESPONSABLE 

Encargado de Mesa 
de Partes LEG 

Cooperación Judicial 

j en 
Cooperación Judicial 

I I en 
Cooperación Judicial 

I I en 
Cooperación Judicial 

de Asuntos 
Legales/Jefe de la 

Oficina de 

de Partes LEG 

MANUAL DE PIWCEDlMIENTOS - OFICINA {; ENE!tAI. DE ASUNTOS 1.EGALES 
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, ~ ~"I Ministerio ' ,', - ; .Ji 
de Relaciones Exteri!l 

FLUJOGRAMA: Atención de Solicitudes de Cooperación Judicial: Asistencia 
Judicial Internacional, Traslados de Personas Condenadas y Extradiciones 

OFICINA GE NERAL DE ASUNTOS LEGALES 

Oficina de Cooperación Judicial 
(OCJ) 

Especialista en Jefe Oficina dc EnC<lrgado dc MOlla dc Jefe ue LEG 
Cooperación Judicial Cooperación Judicial Parles lEG 

CINTO) 
, 

1.Hccibir 
Expediente dc 
solicitud con lil 

documcnlflción dc 
Huloridadcs 
nacionales 

compclcnlcs o 
Misiones 

DiplomítticlIs 

1 
2 Registrar y 3 r~ccitJir 

sellar c~pcdicnlc 
oxpcdicnlc, tomar 

dc soltcilud en 1- - > conocimicnla y 
rcgisln.> manual y 

Traslada a Jefe de 
entregar IJ Jefe OCJ 

LEG 

I 4. Evaluar 
competencia dc la 
solicitud y asigna 

Especialista 

1 .. Recibir expcdicnlc 
V evaluar 5. Regis trar la 

normatividad 1- asignación y 
internacional entrega expediente 

aolicablc 

~ requisitos? 

No 
.¡ 11 . Remitir 

expediente Con 

Si 7. Devolver DAcio firnmdo a la 

---~ expediente para Au toridad -
subsanaciones Competente y 

descarga en 
Registro ManU<l1 

B. Analizar 
Expediente y 

apostillar firmas 
do autoridad 

_ 1_ -----,--- 1 
10. !levlsar I;J 

9 . Remitir propuesta y firmar 

oxpedlente de Oficio de remisión y 

solicitud con un • entrega a Mesa de 

Ofido a lEG para Panas. En su 

firma 11USCflCiól firmtlra 
Jele de OCJ 

'8· .1·, 

MAN IJAI. DE PROCEDl MI ENTOS - OFICINA GENERAL DE ASUNTOS LEGAl.ES 
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. n.-
M"·· ":('~)'T. ~l Inlsterlo . :-t., ..... c:. 
de Relaciones Exterjo~e~ , 

2. Emisión de Informes en el Marco de la Comisión Oficial de 

Extradiciones y Traslados de Condenados 

MANUAl. DE PIWC,EDIMIENTOS - OFICINA GENEHAI. DE ASUN TOS LEGJ\U:S 
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Ministerio " ;~j 
de Relaciones Exteriores : 

Código de l proced imiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

EMISiÓN DE INFORMES EN EL MARCO DE LA COMISiÓN OFICIAL DE 
EXTRADICIONES Y TRASLADOS DE CONDENADOS 

PROCESO A o o 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Asuntos legales ~ LEG 
UN lOAD ORGANICA RESPONSABLE DEL P"'Rc;O"C~E~D~I"M"I-E"Nc..T'"O~+~OC'f;"'c";n"a'-'d"c""'C"'o"o"-"c"ra-'c"; 07, n~J"-u"dcC;c"';a-"I"-~"O~C'=-'J="'''--------.j 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO 

rrencia con el Ministerio de Justicia y Derechos 
y Traslado de Condenados, sobre extradiciones y 

General de Asuntos legales, el 
la Comisión Oficial de Extradiciones y Traslado 

al señor Minis tro de Justicia Derechos H 

ji 

en i i 

I ,a I Jefe de la Oficina de 

del Ministerio de Relaciones Exteriores al Jefe de la Oficina 

ji i i i i 
1.- Que el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos convoque a sesión de la COE-Te. 
2.- Analizar el expediente, desde un punto de vista Iccnico el expediente judicial y administrativo que contiene la solicitud de 
extradición (pasiva o activa) o traslado de condenado (pas ivo o activo). 
3.- Emitir el In forme de la COE-TC. 

Indicador 

% 
Informes 

I I 

Formula 

Cantidad Informes emitidos X 100 
Cantidad de Informes recibidos 

Producto o resultado 

Informes 

Fuente 

Comisión Oficial de 
Extradiciones y Traslado 

de Condenados - COE-TC 

i i 

SALIDA 
Usuario a uien atiende 

...-::;:?;i:"<d_--'-,,,,,,=~,=,,,,,"="---___ --,-,=,,--J,--,,M,";n-,,;,,,Sl,,,ro,,-,,de,,-,,J,,us,,,t,,;c,,,;a,-,y" Derechos Humanos 

Oficina de 
Cooperación 

y 

Medición 

I en 
Asuntos de 

Cooperación 

Frecuencia Ti o· 
semanal Manual 

ORGANO PROPIETARIO 
Atención de Solicitudes de Asistencia Judicial , Traslados de Personas Condenadas Oficina General de Asuntos Legales 

Extradiciones 

MANUAL DE PHOCEDlMIE NTOS - OFICINA GENE1MI. DE ASUNTOS LEGA I.ES 
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I Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I 

ETAPAS DEL PRDCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS DIAS 

1 Recibir la convocatoria del Minis terio de Justicia y LEG 10 min Encargado de Mesa 
Derechos Humanos (MINJUS), para la ses ión de la COE· de Partes LEG 
Te, donde se exponen los casos materia de análisis. 

2 Registrar y sella el expediente para aprobación, con la LEG 10 min Encargado de Mesa 
documentación, en el Registro manual y entrega a jefe de Partes LEG 
LEG I 

3 Entregar convocatoria del MINJUS a Jefe LEG LEG 10 min Encargado de Mesa 
de Partes LEG 

4 Recibir convocatoria y trasladar al Jefe de OCJ LEG 10 min Jefe Oficina General 
de Asuntos Legales 

5 Recibir y tomar conocimiento de la reunión LEG 10 min Jefe Oficina de 
I 

Cooperación 
Judicial 

6 Recibir con antelación a la sesión de la COE-TC el LEG 10 min Encargado de Mesa 
expediente con el proyecto de informe que se elevará al de Partes LEG I 
MINJUS, el mismo que sustenta al proyeclo de 
Resolución Suprema que emite una decisión del Poder 
Ejecutivo sobre el caso en particular. 

7 Registrar y sellar el expediente para aprobación, con la LEG 10 min Encargado de Mesa I 
documentación, en el Reg istro manuat. de Partes LEG 

8 Entregar el expediente para aprobación con la LEG 10 min Encargado de Mesa 
documentación fisica , al Jefe de Oficina de Cooperación de Partes LEG 
Judicial fOCJ) 

9 Recibir el expediente para aprobación con LEG-OCJ 10 min Jefe Oficina de 
I 

documentación y designa abogado encargado de la Cooperación 
temálica respectiva para su atención y revisan el Judicial 
expediente con juntamente. 

10 Preparar el expediente con el informe fin al para la firma LEG-OCJ 3 Abogado I 
de los miembros titulares de la comisión Oficial de Especialista de OCJ 
Extradiciones y Traslado de Condenados y lo eleva al 
Jefe de OCJ Ner Anexo 1) 

11 Revisar y firmar el Informe, quedando lista para firma de LEG-OCJ 1 Jefe Oficina General I 
los demás miembros titulares de la comisión y sustentar de Asuntos Legalesl 
la Resolución Suprema que emitirá el Ejecutivo Jefe de Oficina de 

Cooperación 
Judicial 

12 Remiti r a Mesa de Partes LEG, el expediente para su LEG 10 min Jefe Oficina de 
I 

remisión al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos Cooperación 
Judicial 

13 Enviar a MINJUS el Expediente para continuar trámite y LEG 2 Encargado de Mesa 

con el ca rg o de entrega. descarga el Reg istro manual en de Partes LEG I 
el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 días, 3 horas, 40 m in I (-) nempos promedio estimados y cada ocho (8) hora s equivalen a un dra de !rabaJo. 

I 
I 
I 
I 
I 
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«~~ 
Ministerio ,~i ~~.., 
de Relacfones Exteriores ~ 

FLUJOGRAMA: Emisión de Informes en el Marco de la Comisión Oficial de 
Extradiciones y Traslados de Condenados 

OFIC INA GENERAL DE ASUNTOS LEGALES 

Oflclna de Cooperación Judicial 
(QCJ) 

Abogado Espocialista de Jefa doOflcina de Encargado do Mesa do 
Jefe de LEG 

OCJ Cooperación Judicial Partes LEG 

~ 
1 Recibir 

convocatoria a 
reunión do 

M INJUS-COE-TC 

T 
2 Rcgislrar y 

sellar convocalona 

<p QfI registro manual 

~ 
~~OCl-;¡;:--

5. Recibir y lomar 3 Entregar 
conocimiento do la convocatoria a - . convocatoria y 

reunión Jefe LEG 
traslada ¡) Jofo 

OCJ 

¿ 6. r~cclb¡r con 
anlclaciOn a la 

soslón dalla COE--, Te el Expediente 
con la 

documontadón 
Ilsica a DeJ 

• 
7 Registrar V 

sellar Expediente 
do aprobadO" en 
registro manual 

10. Preparar e l 
9. Recibir el 

Expediente con 
expediento del 

8. Entregar 
Informe final para Expediento FIslco 

firma para rovisión -1- proyecto y ~-l- oo, 
de Jefatura OCJ 

designa documentación a 

para firmas de 
Especialista para OCJ 

miembros titulares 
rovisión con;.mta 

I 
¡ 

11 Revi:;;ar la 
propucsta y lirmar la 

documentaci6n '1 
quoda lista para 
firma de demAs 

miembros titularas. 
En ausenCIa debe 

t3 . En~ firmar el Jefe OCJ 
12. Remitir a Mesa 

de Partes LEG, para 
c:cpcdlcnlo firmado a 

Su remisión al 
MINJUS para 

Ministerio do Justicia 
continuar lr.imllO '1 

descarga en registro 
y Derechos Humanos manual con ca-roo . 

.1 
( R, ') 

" c6 

. . . . .. 
MANUAL DE PROCI~ DIMIJ..N ·I os - OFICINA G I·. N I~. RAI. Di'. AStJNl OS U .(.I\I.ES 
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3. 

·., ..... ·~t.J 

Ministerio ',1 ..:.~ 
de Relaciones Exteriores J 

Negociación y Suscr ipción de Instrumentos Internacionales, en el 

Marco de las Comisiones Multisectoriales 
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PROPOSITO 

. , 
Ministerio .. '.': 
de Relaciones EJrteriores ', 

I Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

NEGOCIACiÓN Y SUSCRIPCiÓN DE INSTRUMENTOS INTERNACIONALES 
EN EL MARCO DE COMISIONES MULTISECTORIALES 

Establecer los pasos a seguir para el trámite de negociación y suscripción de instrumentos in ternacionales, en el marco de las 
Comisiones Multisectoriales , presididas por la Dirección General de I\suntos Legales. 
ALCANCE 
Es de alcance al personal de la Oficina General de Asuntos legales, el cual participa en las negociaciones de las Comisiones 
Multisectoriales , relacionadas a la suserí ció n de instrumentos internacionales en materia de Coo eración Judicial Internacional. 
MARCO LEGAL 
Le N° 27444 , le del Procedimiento Administratlvo General 
Resolución Suprema N° 473-90-RE Comisión Inlersectorial Permanente encargada de examinar, preparar la posición peruana, 
conducir la ne ocia ció n de ro eclos de tratados sobre Asuntos de Derecho Penal Internacional. 
Decreto Su remo N° 135·2010·RE, Re lamento de Or anización Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Su remo N° 007·2011 ·PCM ue a rueba la Metodología de Simplificación Administrativa. 
Decreto Supremo N° 016·2006·JUS Normas referidas al comportamiento judicial y gubernamenta l en maleria de extradiciones y 
traslado de condenados 
Códi o Procesal Penal 
Resolución Ministerial N° 329·2004·PCM Constituyen Comisión Multiscctorial elaborar y negociar proyectos de tratados con otros 
Estados sobre Cooperación y. Asistencia Judicial Internacional. __ 
Resolución Ministerial W 0389·2014·RE, Encargar la Secretaria Técnica de la Comisión Inlcrsectoria l, al Jefe de la Oficina de 
Coa eración Judicial de la Oficina General de Asuntos Le ajes, del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Resolución Ministerial W 0390·2014·RE, Designa Representante Titular del Ministerio de Relaciones Exteriores al Je fe de la Oficina 
de Coa eración Judicial de la Oficina General de Asuntos Leg,~a"le",s,---____________________ __ -, 

REQUISITOS 
Instrumentos internacionales de Comisiones Multisectoriales, ara nc ociación suscri ció n 

PERFORMANCE 

Indicador Formula 
Unidad de Fuente 

Responsable 
Medición 

medida del indicador 
% Cantidad Instrumentos Agrobados X 

Comisiones 
Jefe de Oficina Especialista en 

Instrumentos 100 Informes de Cooperación Cooperación 

Aprobados Cantidad de Instrumentos Presentados 
Multisectoriales Judicial judicial 

ENTRADA 
Insumo Proveedor Usuario a uien atiende Frecuencia Ti 0* 

Instrumentos or a robar Estados Oficina General de Asuntos Le ales Manual 

Producto o resultado 
SALIDA 

Usuario a uien atiende 
Instrumentos A robados Ciudadanos connacionales 

( ~ ) Co n software ~S" , de manera manuat ~M" . 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELAC IONA 
Atención de Solicitudes de As istencia Judicial, Traslado de Personas 
Condenadas Elctradiciones 

ETAPAS DEL PROC EDIMIENTO 

Recibir de Mesa de Partes MRE, la propuesta de 
instrumento internacional en físico de la autoridad 
com etente elctran 'era a través de la vía di lomatica. 

11 6 4 

UNIDAD 
OPERATIVA 

LEG 

Frecuencia Ti 0* 

Manual 

ORGANO PROPIETARIO 
Oficina General de Asuntos Legales 

DURACION 
HORAS OlAS 
30 min 

RESPONSABLE 

Encargado de Mesa 
de Partes LEG 
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-
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION 
RESPONSABLE OPERATIVA HORAS OlAS 

2 Registrar y sellar instrumento internacional en registro LEG 15 min Encargado de Mesa 
manual. de Partes LEG 

3 Entregar instrumento internacional al Jefe OCJ LEG 15 min Encargado de Mesa 
de Partes LEG 

4 Recibir la propuesta de instrumento internacional en LEG-OCJ 3 Jefe Oficina de 
f1sico de la autoridad competente , la deriva al Jefe LEG, Cooperación Judicial 
para conocimiento. 

5 Derivar propuesta con la documentación risica al Jefe LEG 5 Jefe Oficina General 
de Oficina de Cooperación Judicial (OCJ), para su de Asuntos Legales 

análisis , propuestas y comentarios. 

6 Recibir la propuesta con documentación y luego de LEG-OCJ 7 Jefe Ofi cina de 
analizar y establecer una propuesta, propone en su Cooperación 
calidad de Secretario Técnico a la Presidencia de la Internacional 
Comisión Multisectorial, y asigna Especialista. 

7 Recibir la propuesta y realizar el analisis , preparar LEG-OCJ 3 Especialista en 
propuesta y comentarios y comunica al 
para reunión . 

Jefe de OCJ Cooperación Judicial 

8 Convocar a reunión con Especialista para evaluar LEG-OCJ 5 Jefe Oficina 
propuesta de instrumento internacional y en conjunto Cooperación 
determina la viabilidad de dicho instrumento. Internacionat 

9 Trasladar la propuesta del instrumento internacional a LEG-OCJ 3 Jefe Oficina de 
los miembros de la Comisión Multisectorial a efecto que Cooperación 
alcancen sus comentarios y recomendaciones . Internacional 

10 Recibir tos alcances de los miembros de la Comisión LEG-OCJ 15 Especialista en 
Multisectorial y realiza la consolidación y controles de Cooperación Judicial 
cambios en la propuesta del instrumento. 

11 Convocar en su calidad de Secretario Técnico a reunión LEG-OCJ 15 Jefe Oficina 
a los miembros de la Comisión Multisectorial a fin de Cooperación 
determinar la posición peruana sobre el instrumento Internacional 
internacional. Dicha reunión es presidida por el Jefe de 
LEG. La reunión finaliza con el visto bueno de los 
miembros de la comisión al texto final. 

12 Participar en la Ronda de negociaciones con la LEG-OCJ 5 Jefe Oficina General 
delegación extranjera y los miembros de la Comisión. de Asuntos Legalesl 
La cual finaliza con la suscripción del instrumento Jefe Oficina de 
internacional final. El cual puede ser firmado también Cooperación 
por el Jefe de la Oficina de Cooperación Judicial o el Judic iall Especia lista 
Especialista de Cooperación Judicial. en Cooperación 

Judicia l 
13 Elevar a la carpeta política el texto final, producto de la LEG-OCJ 1 Jefe Oncina General 

negociación, solicitando las gestiones necesarias para de Asuntos Legales 
su suscripción . 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 meses, 5 dias 4 horas 
) Tiempos promedIO estImados y cada ocho (8) horas eq UIvalen a un dla de trabaJO. 

N' 
1 

Fecha 
~ I I 

Ubicación del cambio 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 
Oescri ción del cambio 

~ $ MJ\NUJ\L DE PRO CE DIMIENTOS - OFICINJ\ GENERJ\1. DE J\SUNTOS LEGJ\I.ES 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Negociación y Suscripción de Instrumentos Internacionales en el 
Marco de Comisiones Multisectoria les 

OFICINA GENERAL DE ASU NTOS LEGALES 

Oficina de Cooperación Judicial 
(QCJ) 

Especialista en Jefe de Oficina de Encargado de Mesa de 
Jefe de LEG 

Cooperac6n Judicial Cooperación Judicial Panes lEG 

( INITIO) 

• 
1.Rcciblr de Mesa de 

4. Recibir 
Parles de MRE 

propuesta con 
propuesta en (isieo de 

documentadón V .- Instrumento 
Internacional de deriva a Jefe lEG 

autoridad competente 
para conocimiento 

extranjera a través de 

0 
la via diplomáUca 

--::-::-T_ ~ 2. Registrar y 

cp sellar Instrumento 5. Derivar 
en el Registro propuesta con 

Manual documentación .. fisica, para 
6. Recibir 

7. Recibirla 
expediente y 

análisis, 
propuesta para 3. Entregar propuestas y 

evaluar y prepara ¡..-
luego de analizar L- Instrumento al comentarios 

argumentos de 
1- prepara propuesta 

Jefe de OCJ 
y asigna ® propuesta para la 

especialista para 
reunión 

reunión 

.. Convocara 
reunión con 

Especialista y 
evaluar viabilidad 

de Instrumento 

J. 
9. Trasladar 

10. Recibir los 
propuesta del 
Instrumento a 

alcances de 105 1--1- miembros de la 
miembros y 

consolida cambios 
Comisión 12. Par1icipar en la 

Multlsectorial para Ronda de 
comentarios negociaciones con 

ta delegaCIón 

, 1. Convocar 
extranjera. 

f\ reunión en calidad 
Suscribiendo -. Instrumento 

~~ 
de Secretario Internacional. En 

.~ Técnico a ausencia pueden 

~~ 
Miembros 

)"'.;. 

~ 
firmar el Jete de 

(, ..\' ~J 
OCJ o el 

\~}~ 
Especialista de 

;,- Cooperación 

SG\>R; ,;¿ JudIcial 

1 
13. Elevar a la 

carpeta polltica, el 
texto final producto 

~ 
de la negociaci6n , 

solicitando su 

~6i:"r;~ ?\ suscripción 
~ ~ '" e J - ~ CMP. ' 11 ,~ 
~ .~, l Ro ) 

~~ 

f~" c2 ~~ Un1J", (;.. 
Q:Ji . .- • 

( ~ ~ s. r~,C . ~) Il 
~~Ml1 MAN UAL DE PROCEDIMIENTO S - O FI CINA GENERAL D E ASUN T OS LEGA L1~S 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Mmisterio 
de Relaciones Exteriores 

M a nua l d e Procedimientos d e LEG 

Ministerio de Relaciones Exteriores 

Despacho Ministerial 
Ministro: Embajador Víctor Ricardo Luna Mendoza 

Despacho Vice Ministerial 
Vice Ministro: Embajador Néstor Francisco Papolizio Bardajes 

Ofic ina de Derecho Internacional Público 
Jefe de Oficina: 

i:::~~¡¡j~~~ Oficina de Cooperación Judicial 
de Oficina: Abog. Elmer López Chirinos 

I 
I 

:.'j\,,;"'.. j lElofic;" lO General de Planeamiento y Presupuesto 
Jefe de la Oficina General; Ministro Consejero Cristóbal Melgar Pazos 

Ofic ina de Raciona lización y Métodos 
Jefe de Oficina: Lic. Adm. José Gera rdo Zapata Mena 

Equipo de Trabajo 
Coordinador de la Oficina General de Asuntos Administrativos: Abog. Mónica Maria Diaz Garcia 
Especialista en Procesos y Procedimientos Organizacionafes: Lic. Adm. Enrique Arsenio Salazar TrujiUo 

Pagina Web; http://www.rree.gob.pe 

Lima, Agosto 2016 
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