Lirma, 25 ABD. 2014

VISTO:

El Memorandum (OPP) N® OPP0622/2014, de 7 de mayo de 2014, de la Oficina de
General de Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos — MAPRO - es un documento descriptivo y de
sistematizacién normativa, que tiene cardcter instructivo y formativo, que contiene en forma
detallada las acciones que se siguen en la ejecucion de los procedimientos generados para el
cumplimiento de las funciones de los drganos y unidades organicas de la entidad,

Que, mediante Decreto Supremo N® 007-2011-PCM, se aprobd la Metodologia de
Simplificacion Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad por las entidades de la Administracion Publica, estableciendo
disposiciones para su implementacion;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N® 1051-2012/RE, se aprobd la Guia
para la elaboracion de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores,
que establece las pautas y criterios para la formulacién, disefio y aprobacion del Manual de
Procedimientos — MAPRO - de la entidad;

Que, bajo dicho marco normative y atendiendo a su competencia y funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores, aprobado mediante Decreto Supremo N® 135-2010-RE, a través del documento del
Visto, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ha remitido el Manual de
Procedimientos de la Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional, para su aprobacion;

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 Planeamiento y Presupuesto,
y por la Oficina General de Apoyo a la Geslidn Institucional, conforme se indica en el
documento del Visto;

Que, mediante Resolucion Ministerial N® 1003/RE-2013, se delegd 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 administracion interna, elaboracién de documentos de gestidn, tramites internos,
lineamientos técnicos-normatives y metodolégicos, orientados a optimizar los procedimientos
administrativos de caracter interno a cargo de todas las unidades organicas del Ministerio de
“LRelaciones Exteriores;

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento v Presupuesto, de la Oficina

psB K
' beneral de Apoyo a la Gestion Institucional y de la Oficina General de Asuntos Legales del
Xt Ministerio de Relaciones Exteriores;
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De conformidad con lo dispuesto en |a Ley N® 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo,
la Ley N® 29357 - Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado
mediante Decreto Supremo N® 135-2010-RE, el Decreto Supremo N°® 007-2011-PCM, la
Resolucion de Secretaria General N° 1051-2012/RE, v,

En uso de las facultades delegadas en virtud de la Resclucion Ministerial N® 1003/RE-
2013,

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procedimientos — MAPRO - de la Oficina General de
Apoyo a la Gestion Institucional, que en Anexo forma parte integrante de la presente
resolucién.

Articulo 2.- Notificar la presente resolucion y su Anexo a la Oficina General de Apoyo a
la Gestién Institucional.

Articulo 3.- Disponer |la publicacion de la presente resolucién y su Anexo en el Portal
Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores (www.rree.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiguese.

Registrada gn 8 Fecha |
25 AL 7014
ASGH 115 © /R

Seoratarin Ganers
Ministena [a1} Relack
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INTRODUCCION

La Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional es el 6rgano de apoyo del
Ministerio de Relaciones Exteriores, que depende de la Secretaria General. Es
responsable de conducir y coordinar la labor de las unidades organicas que brinden
soporte en materias de tecnologias de la informacion y gestién documental y archivo.
Asi mismo es responsable de la seguridad integral de las sedes de la Cancilleria en
Lima.

El Manual de Procedimientos de la Oficina General de Apoyo a la Gestion
Institucional (MAPRO-OGI) constituye uno de los mas importantes documentos de
Gestion, ya que permite tomar conocimiento de las diversas actividades que se
realizan para obtener un servicio relacionado con su ambito de competencia. Sirve
para establecer la base legal de la existencia de cada servicio que se brinda, los
requisitos a presentar para obtenerlos, asi como las autoridades competentes para la
aprobacion de los mismos.

La existencia de los Manuales de Procedimientos (MAPRO), esta establecido por la
Directiva N° 002-77-INAP-DNR, que establece las Normas para la formulacion de los
Manuales de Procedimientos.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) es un documento de gestién, que permite
conocer las diversas actividades que se requieren realizar para obtener un producto
dado, con la intervencion de determinados recursos, materiales, servicios y la
participacion del potencial humano

Por otro lado los procedimientos contenidos en el MAPRO, son de caracter dinamico,
por cuanto los cambios tecnologicos y de la propia legislacion, obligan a revisar los
procedimientos en cuanto a sus requisitos, etapas, actividades, tiempo vy
competencias resolutivas que constituyen el punto de partida para cualquier esfuerzo
que se pretenda realizar, con el proposito de lograr la simplificacion administrativa y
la mejora continua de procesos.
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Ministerio _
de Relaciones Exteriores

1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo del Manual

Los objetivos que se esperan alcanzar con la implementacion del presente
Manual de Procedimientos de la Oficina General de Apoyo a Gestion
Institucional = MAPRO-0GI, son:

a) Brindar informacién actualizada de la manera como se desarrollan los
servicios que brinda la Oficina General de Apoyo a la Gestién
Institucional,

b) Lograr el desempefio dptimo del personal que participa en dichos
procedimientos asumiendo sus responsabilidades.

¢) Servir de linea de base para propdsitos de simplificacion administrativa
y mejora continua de procedimientos.

1.2 Base legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En el
Titulo Il regula los procedimientos administrativos.

- Directiva N° 002-77-INAP/DNR — Normas para la formulacion de los
Manuales de Procedimientos.

- Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de
Simplificacion Administrativa.

- Resolucién de Secretaria General N® 1051/RE-2012 que aprueba la
Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos.
Resolucién Ministerial N® 1003/RE/2013 que delega funciones al Titular
de la Secretaria General.

1.3 Organigrama
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2. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

1.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Oficina General de Apoyo a la
Gestion Institucional,

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

- ougbkpa

18.

18.
20.

Elaboracion del Plan Operativo Informatico.

Desarrollo de Sistemas de Informacion.

Mantenimiento de Sistemas de Informacion.

Servicio de Correo Electrénico Corporativo.

Servicio de Red e Internet.

Elaboracion de Especificaciones Técnicas Minimas de Equipos de
Redes y Comunicaciones.

Administracion y Supervision de los Sistemas en el Servicio de la Red
de Comunicaciones.

Administracion de los Portales Institucionales.

Administracion del Servicio de Telefonia Fija.

Administracion del Servicio de Telefonia Mavil.

Administracion del Servicio de Multimedia.

Administracién del Servicio de Comunicacion Radial.

Atencion de Servicios Solicitados por los Usuarios.

Mantenimiento y Reparacion de Equipos de Cémputo

Asignacion de Equipos de Coémputo

Baja de Equipos de Computo.

Elaboracion de las  Especificaciones Técnicas  Minimas
(Computadoras, Impresoras, Scaners, Insumos, Suministros).
Elaboracion del Cuadro de Reguerimiento de Repuestos, Insumos y
Suministros y Reposicién de Equipos de Coémputo para el MRE.
Elaboracion del Plan de Contingencias.

Creacién de Bases de Datos.

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

s S

Soo~NOos

Tramite Documentario y Mesa de Partes de la Cancilleria.
Administracion del Sistema de Tramite Documentario.

Administracion del Sistema de Comunicacion del MRE al Exterior
(SICOMRE).

Uso del Servicio de Valija Diplomatica.

Acopio, Conservacién y Servicios del Archivo Central.

Generacion de Archivos de Gestion

Servicio de Préstamo de Libros de la Biblioteca del MRE.

Atencion de Traducciones no Oficiales de responsabilidad del Sector.
Reproduccion de documentos conservados en el Archivo del MRE
Preservacibn y conservacion del patrimonic documentario
(Digitalizacion). 113N
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

OFICINA DE SEGURIDAD

Elaboracion del Plan de Trabajo Anual de Seguridad Integral.
Expedicién y control de Tarjetas de Identificacion (Fotocheck).

Uso de Sistemas de Seguridad Electrénica.

0B AN A

Instalaciones del MRE
Acciones contra incendios, terremotos y otros

L
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PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA

GENERAL DE APOYO A GESTION INSTITUCIONAL
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1. Elaboracién del Plan de Trabajo Anual de la Oficina General de Apoyo a la
Gestion Institucional
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Cddigo del procedimiente

Elaboracion del Plan de Trabajo Anual de |a
Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional

MNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO APOYD
e - -
ORGANQ RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO ] OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

QOFCINA DE SEGURIDAD

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para elaborar el Plan dé Trabajo Anual de las actividades a realizar en cuanto al apoyo a la gestion
Institucional, por parte de la Oficina General de Apoyo a la Gestlon Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores.

ALCANCE ! |

Es de alcance del personal de la Oficina General de Apoyo a la Gestidn Instituctonal, responsable de la funciones de apoyo a la
estidn del MRE

Loy NT 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En &l Titulo Il regula los procedimientos administrativos

Decreto Supremo N® 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N® 007-2011-PCM que aprueba la M{-mdmn!'iue Simplificacion Administrativa.

REQUISITOS
PERFORMANCE I I R
Unidad de Responsable del indicador
Indicador Formula medida Fuenta Medician
) Oficina General de Jefe de O lefe de OT)
tl.m;::t::ben'lb Matas realigadas « 100 Gt Apoyo 2 la Gestién Jete de GDA lefe de GDA
an Metas propuesta
PO T lefe de SEG iefe de SEG
r=4 . -E I
L Insumo Provesdor Lisuario a quien Frecusncia Tipo®
atiende
1 Planes de Olicinas y Unidades | Oficina de Tecnologlas de Informacian Personal MIRE | Anual Manual
Organicas Oficina de Gestién Documental y Archivo
Dficina de Seguridad l
SALIDA
Producto o resultado Usuario a guien atiende Freceenca | Tipo *
'] Plan de Trabajo Anual de Apoyo a la Gestion Institucional Personal MRE Anus! M
Con software “5°, de manera manual “M”.
N PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO
1 Plan Operativo Infarmitico Anual de OTI Oficing General de Apoyo a la Gestidn Institucional
2 | Plan de Seguridad Integral Oficina General de Apoyo a la Gestidn Instituclonal
| 2 | Plande Trabajo Anual de Gestion documental y Archivo Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional

uIT;:II"':
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w .
e ] TR |

Solicita a las Oficinas dependientes, con un mes de | OFICINA GENERAL Coordinador de OGI
anticipacién los planes de Actividades para el afio siguiente, DE APOYO A LA
Incluyendo a los equipos de trabajo existentes, GESTION
INSTITUCIONAL
2 | Preparan y remiten al Coordinador de la Oficina General de | GDI/OTI/GDA/SEG 0 Oficinas da DG

Apoyo 2 la Gestidn Institucional, los Planes de Actividades,
para elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Oficing General
de Apoyo a la Gestion (nstituckonal, Incluyendo el
Cronograma respective de acuerdo al formate del Anexo 1
31 | Recibe y consolida informacidn de las unidades orgdnicas y GDI 5 Coordinador de OGI
elabora el Plan de Trabajo Anual de la Oficing General de
Apoyo a la Gestidn Institucional, incheyendo el Cronograma
respectivo, coordinando con la Oficina de Planificacidn y
Presupuesto y lo remita a la OGL
4 | Presenta a la Oficina General de Secretaria General, el Plan de GDI 2 lJele de DGI
Trabajo Anual de la Oficina General de Apoyo a la Gestidn
Institucional, para su aprobacién.
5 | Recibe, revisa y aprueba el Plan de Trabajo Anual de la SECRETARIA 5 Secretario General
Oficina General de Recursos Humanos, para el aflo sigulente y GENERAL
lo remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTD 30 dias y 3 horas

WOTA; (*] 58 han considerado dias Otlles

1138

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos  Pagina 12




FLUJOGRAMA: Elaboracion del Plan de Trabajo Anual de la
Oficina Genaral de Apoyo a la Gestion Institucional

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION

INSTITUCIONAL SECRETARIA GENERAL
Oficinas de Apoyo & la
Gastlén Institucional
Jeles de Oficinas Coordnadar de 0G| Secretano General
(nkio )
e
Ofira
dependenies o
| Piande Trabain |
Anual de
Actvadades |
— —
2 Preparan y
remisn Fanes de
Actvidades para
afio siguenin
» =
3. Reciw y
consolida a
Infioracian y
elabora Plan de

Trabajo Anual o

5 g General ~ §. Recbe, revisa y
el Plan de Trabap | r Tmmmg;l
| Anual OGI J y
e
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PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA

DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
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1.- Elaboracion del Plan Operativo Informatico
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PERL | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento

‘ Elaboracion del Plan Operativo Informatico

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO i APOYOD
"SUBPROCESO : =
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Establecer los mecanismos técnicos para la elaboracidn del Plan Operativa Informadtico, de la Oficina de Tecnologias de
Informacion dal MRE.

ALCANCE

Es de alcance del personal de la Dficina de Tecnologias de Informacién, responsable de la formulacidn del Plan Operative
Informatico.

MARCO LEGAL

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrative General: En el Titulo I regula los procedimientos administrativas

Decreto Supremo N2 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenads de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a
la informacidn Pablica

Decreto Supremao N2 072-2003-PCM, Reglamento de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica |
Decreto Supremo N2 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion ¥ Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores '
| Decreto Supremo N2 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacian Administrativa.

Resolucidn Jefatural N2 181-2002- INE|, que aprueba la “Guia Tedrica Practica para la elaboracion de Planes Estratéglcos de
Tecnologia de Informacian - PETI".

Resolucion Ministerial N® 19-2011-PCM, que aprueba la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Informdtico de las
entidades de la Administracion Publica

REQUISITOS
PERFORMANCE
Unidad de Responsable del
Indicador Formula medida Fuente indicador Medicién
Cantidad meta i : .
% Cantidad metas cumplidas ¥ 100 s Oficina de Tecnologias lefe de ©TI jefe-de OT|
Fumplmignio Cantidad de Metas propuestas St nrarmacion
EE Insumao Proveedaor Usuario o guien atiende Fracuencia Tipa*
1 Informacian y proyectas informaticos oT| Organos del MRE Anual Manual
.
SALIDA
n* Producto o resultado Usuario @ guien atlende Frecuencia Tipo *
iy 1 Plan Operativo Informdtico | Organos del MRE Anual Manual
-q ! T L L
q_& ‘&; 2\ *) Con software “S”, de manera manual “M".
e,
%éb JGZM. Sl R PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO
&
A

-
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. z Ia lllll def Plan plrim Informdtico Anual

OFICINA GENERAL
DE APOYO A LA
GESTION

INSTITUCIONALS
OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

Jefe de OT|

Elabora Plan de trabajo para la elaboracién del Plan Operativo
Infermatico y envia para la aprobacian del Jele de OT

0GI/OTI

Dficial de Seguridad OT)

Convoca al Comiteé Consultivo de Tl (CCT1) estd Integrade por
los sigulentes Miembros de fa Oficina de Tecnologias de
Informacicn (6):

Jete de OTI, quien la preside

Oficial de Seguridad de ia OTI

Jefe de la Unidad de Desarrollo de Sistemas

Jefe de la Unidad de Redes e Infraestructura

Encargado de Telefonia y Radio

Encargado de Hardware y Electrénica

Encargado de Atencion al Usuario

RAevisa y evalGan necesidades, tlempos y prioridades y
determinan  distribucion del trabajo para obtener la
informacian y cumplir en os plazes establecidos

oGl/om

Oficlal de Seguridad OTI

Aprueba el Plan de Trabajo para elaborar el Plan Operativa
Informitico, de acuerdo al Cronograma establecido,

oGlfoT

jefe de la OTI

Convoca al CCTI, para el desarrolle de la informacion
relacionada con el Esquema de la Presentacién del Plan
Operativo Infermdtico (Anexa N? 01), aslgnado labores a los
directamente involucrados.

oGOt

Oficlal de Seguridad OTI

Coardinar con el CCT1 [ revision y aprobacion del esquema
de Presentacion del Plan Operativo informitico, designacidn
de los responsables de desarrollar los formatos de
informacion del pargue informatico a nivel de servidores, pos,
laptop, equipos de conectividad, impresoras, etc.

oGl/om

Oficial de Seguridad OT

Coordina con el CCT1 la revisidn de los formatos de
informacion del parque informatico y designacidn de los
responsables de desarrollar los Formatos de Hardware,
Software y Comunicaciones para la Programacién de
Adguisiciones Informaticas y actual para el aio fiscal. [Fiscal)

oGl/om

Oficial de Seguridad OTI

Coordinar con el CCT1 la revisidn v aprobacion del Esquema
de Presentacidn del Plan Operative Informdtico, designacidn
de los responsables de desarrollar las Fichas Téenlcas de la
Programacion de Actividades y/o proyectas contenidos en el
punto NE Vi dal Esqguema de la Presentackdn. (Formata MNE F1)

Oficial de Seguridad OTI

Coordina con el CCT1 la revision de las Fichas Téenicas de la
Programacidn de Actividades y/o proyectos v designacidn de
los responsables de desamrollar las Fichas Técnicas para la

Programacidn de Adquisiciones Informdlicas para el afie
fiscal. (Formato N2 F2)

oGI/oTI

Oficial de Seguridad OTI

Coordina con CCT1 la revision de las Fichas Técnicas para la
Programacidn de Adquiticiones Informdticas.

Oficial de Seguridad OT1

Coordina con CCTl l2 conformidad del Plan Operativo
Informitico, para la evaluacion por el Jefe de DGI

Oficial de Seguridad OT1

Remite al lefe de OGI, el Plan Operativo Informdtico, para su
evaluackon.

Jete de OT1

Evalda el Plan Operativo Informiltico v lo remite para su
aprobacidn por Secretaria General,

EER

lefe de OGI

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

TSI T

—

A T R e

T

Esquema de Presentacian del Plan Operativo Informatico (ANEXO N2 01}

AR T Y R

Pl

Ficha Técnica para la Programacidn de Actividades y Proyectos Informdticos (Formato N# F1)

[

Ficha Técnica para la Programacion de Adgquisiclones Informaticas Anual (Formato N F2)
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.3

FLUJOGRAMA: Elaboracion del Plan Operativo Informatico

OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIOMAL

Oficna e Tecnologias de informacdn

Jete ow OTI Ofazal de Seguridad Jele ge OG

1 ™ 2 Elabora Plan de |
|siaboracion del Plan| | ’

4, Aprusba of Plan de 5. Conveca a CCTI

para slaborar el
Esquema da |8
Preseniaciin

L T T Fiany
o remee e Plan

11. Coordina con Srogramanan
m“"ml ::nmﬂyr'u - i

del Plan Operatio
Informatica
o

AN SN N N SN BEN NS NN NN AEN W W e e
§

‘ [ Coordra con i
CCTI revisdn de
Fichas de
10. Coondina con Programacidn de
CCT1 ha revisidn de Adlividades y
Fichas Técnicas ] designan

[= 1] responsatias pars
ramacikin de Fichas Técnicas
ﬁwm para la
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Anexo 1

MA DE ENTACION DEL PLAN OPERATIVO DE INFORMATICA

1. Misién de la Oficina de Tecnologias de Informacién (OTI)
I Visién de la Oficina de Tecnologias de Informacion
. Situacion Actual de la Oficina de Tecnologias de Informacion
a) Localizacion y dependencia estructural y/o funcional.
b) Recursos Humanos
c) Recursos Informaticos y Tecnologicos existentes
d) Problematica actual
V. Alineamiento con el Plan Estratégico Institucional y Sectorial
a) Objetivos sectoriales
b) Objetivos Institucionales
c) Objetivos Especificos

V. Estrategias para el logro de las metas del Plan Operativo Informatico
VI, Programacion de Actividades y/o Proyectos Informdticos (ver
Formato N2 F1)
B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Raclonalizacién y Métodos Pagina 21




Anexo 2
FORMATO N2 F1

FICHA TECNICA PARA LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Y PROYECTOS INFORMATICOS

Denominacién de la actividad o proyecto: (Utilizar una ficha por actividad o proyecto descrito)

Datos Generales

2.1 Unidad Ejecutora

2.2 Duracién (expresada en meses, indicando |a fecha de Inicio y de término)

2.3 Costo Total (Nuevos Soles)

Del Proyecto '

3.1 Descripcidn de la actividad/proyecto

3.2 Objetivos de la actividad/proyecto i (il

Meta Anual (Son los logros que se establecen alcanzar en el proyecto para cada aiio fiscal.
mﬂrmﬂﬂm?wumuﬂﬁnsnmmnmaﬁmndamﬂnuuﬁur
porcentajes.) .

Cobertura de Accidn (Indicar si la actividad y/o proyecto tiene una cobertura de @mbito
institucional, local, regional, nacional o global.)

Instituciones involucradas: (Enumerar las institus
con el proyecto o actividad.)

S ot Tar ANetta 5 IRde e TeTte

Productos Finales: (Definir los productos finales o entregables de cada proyecto y/o
Actividad.)

| Usuarios de Productos Finales: an!fm m{um usrupns deuau#rlus beneficiado

i@ﬁiﬁs‘;l
producto final del proyecto.) '
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SaCIones F'|_r.-'|r'|r,-|_

Anexo 3

Presupuesto Total Asignado: ' .

Computadoras {Estackes de Tracap)

{") ¥ Propio. ' Peoversents de giras fuenies de b inestuceon. ¥ Cooperackn insmacsonal. 4 Doros.

m‘hﬂw:l 5. I

(") 1 Propan. 3 Proversente oo oiras lushies de b meSucon X Cooperacion imomanone 4 Doos.

Tipo de Equion i Fouter, Sefch, Wodem, anin ofos.
Cardidad - Mlimen o unciades scguTicas por nacks BP0 o8 aoupaG.
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L Adguisiciones de Sislemas de Seguridad en Redes y Datos:

mTﬁM| s '[

T FIovereris o6 GOEL Tusniel OB &3 FLUDon, 1 COODankonn FESmacena 4 OUoL

Fingweails, Lnidades de Barkug |de 3po FATD), Equipos Elecirtnicss, Sisermans
Bismatncos, erthe OIFos.
Humem de undades Sdguriiss por G IP0 O eoapa.

ii

V. Adquisiciones de Solftware:

Presupuesio Total Asignedo: | s _|

(") 1 Prope. 2 Provervents de otras luentes de i rstiuodn. ¥ Cooperacin intermacional. 4: Otros.

Yombre del Sofwory | Dwotaiur o romire y v edn el softea’e & S0gury .
Camtdad de Licencias ! Cantidsd de cenoas 3 soouary
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V. Desarrolio de Sistemas:

H-.m'l’lﬂm[ . ]

ja] Sisamas 08 MOTRACE OF S Ra00E
ol chasacaro

-

m.h-_hhmm.
las eroresas

ﬂ-_-MMl
Lo Geetson brberma.

") 1: Propio. T Provenenis de olras fsenies de s imstilucon. 3. Cooperacion Iniermacional. &: Ooms,
Siaera wo apcatvo MormManoo i omhees G 08 BEDMA WO AONCITDE 3 Oelarrnliar

VL. Adquisiciones de Servicios informaticos:

Presupuesto Total Asignadc: I S ]

z

: 8

&

L

B

r.

&,

L N

10,

) V. Fropio. - Proversenie 0o ovas iventes de @ milucon. X Cooperacian imemacional. d: Osmos.

Dearapcon i Sarvcio de slabdracsn ool plan ssirstdgon, slaboracs del

plan ae SErH00 o8 asdinria oo fed, de manlendTeoren 98 PCa,
ManSrdmario B8 LoNdoDES, POrSD 8 BETTR, Snirg owDs.
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Preaupuesio Tolal asignedo;

FUBCLrLOn, SO 5 Jotes o Proyecios. ConsulDres, Anafisias, oS OETCE.
Carvicuss i HNumen de personal a Gneatar por Cada

VL Capacitacién y Fortalera institucional

Presupuesto Total Asignado:

) 1. Progse. T Frovenenie oo oras fuemies oo 1 Feiiuoon. 3 Cooparac Bn inmrmacional. 4. CFos.

T'Jf'ir}
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(L 8 Consolidado de Proyectos a ejecutarse en el aho:

Presupuesio Total Asignado: [g_ I

(*) %: Progen. 2 Provensents de oras fuenizs de la imsiiucitn. X Cooperacian iniemacional. £, Ovos.

Hormtn Gal Frogecio 3 Froyecios 0o cesanolo o2 SEIOTSS v Mecesidadtet ecnoOCIcat 0o 13 NEELCE
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2.- Desarrollo de Sistemas de Informacion
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)

Desarrollo de Sistemas de Informacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

APOYD

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Unidad de Desarrollo de Sistemas

Establecer los pasos a seguir para el desarrolio de un sistema de informaciaon gue atienda una necesidad del Ministeno de
Relaciones Exteriores

ALCANCE

Es de aplicacion de todas los Grganas del Minlsterio de Relaciones Emrlares

MARCO LEGAL

Ley NP 27444, Ley del Procedimiento ﬁ.dmmlitratrm General En el Tituto |l regula los pmcednmmnlm administrativos

Decreto Supremo N® 043-2003-PCM que aprueba el Testo Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica.

Decreto Supremo MY 072-2003-PCM, Reglamento de |a Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

Pecreto Supremo N¥ 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Pecreto Supremo N® 007-2011-PCM gue aprueba la Metodologla de Simplificacién Administrativa,

Resolucion Ministerial N® 179-2004-PCM, que aprueba uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana "NTPLSO/IEC 12207:2014
TECNOLOGIA DE INFORMACION — Procesos de Ciclo de Vida del Software 1ra, Edicion” en entidades del Sistema Naclonal de
Informética.

REQUISITOS

Disponibilidad de recursos para su elaboracidn

Unidad de Responsable m

<

. Indicador Formula medida Fuente indicador Medicidn
Siieiad Siitemas Implementados X 100 St Unidad de lefe de 515 lefe de 515
Implementados desarrollados a1
st Sistemas Aprobados Sistemas |515)
N* Insumo Proveedor Luario 8 quien stiends Frecuencia Tipo*
1 Requerimiento de Sistema | Usuario Organo del MRE 5"
H. i ! { | A il (]IS
LG } h* Producto o resultada Usuario a quign atlende Frecuencla Tipo *
1 Sistema Implementado Organo del MRE g
|*] Con software "5", de manera manual "M",
N'_| PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO
1 Mantenimiento de Sistemas de Informacidn Oficing General de Apoye a Gestidn Institucional
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e

Ministerio |
de Relaciones Exteriores

16 | Define con wsuario Especificaciones Técnicas Minimas del oaGlfomn 5 Analista de Sistemas
Sistema, lo que incluye Plan de Pruebas de Desarrollo ¥ en
Produccidn, Reportes y Prototipo Viswal [Modelo de
Aplicacién] y Entregables, para aprobacion del usuario,

17 | Entrega ETMs, al usuario para continuar tramite de OGIfoTI 3 Analista de Sistemas
Requerimiento de Servicios a la Oficina de Logistica,
Usuario presenta a Logistica Requerimiento de Servicio USUARIO MRE * Jefe de Organo MRAE
Logistica realiza proceso de Contratacidn de Servicio 0GA/LOG - Especialista de LOG
Proveedor ejecuta Desarrolio de Sistema solicitado y entrega PROVEEDOR - -
Usuario da conformidad a Sistema desarrollado por el USUARIO MRE - lefe de Organo MRE
proveador, con apoyo de la OT|

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO Con Recursos Propios 97 dias, 6 horas 40 min
Con Terceros 20 dias, 5 horas 40 min

MNOTA: [*) Se han considerado dias atiles

N® AMEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1 Selicitud de Nuevos Reguerimientos de Sistemas
2 Ficha de Provecto
3 Informe de viabilidad
4 Memdulogr'a Inteﬁrada de Gestion - MIG
CONTROL DE CAMEBIDS Il i
Fecha | Ubicacidn del eambio. | o e =T T -Wﬁ#ﬁfﬂﬂwm
f ]
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FLUJOGRAMA: Desarrollo de Sistema de Informacion

OFICINA GENERAL DE APOYOD A LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficnia ge Tecnologias de Informacdn

Ursctact e Desarrodo de Sstamas

Anaiata 00 Sastormas Jofe oe SIS Jedg ge QT Jefe OG

117, Entrega ETMs
o usuaro pars
frisrmibs con
Logistica

11 Ejpcuta Plan de
Frusbas
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SR PERU | Ministerio ~ )
= de Relaciones Exteriores

Anexo 1

SOLICITUD DE NUEVOS REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS

Ministerio de Relaciones Exteriores del Peru

Jefatura de Sistemas

(Nombre del Proyecto Solicitado)

Actividad MIG V1.0
MIG-TI-2020 Solicitud del Usuario

Nivel 1
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N Bl PERU | Ministerio :
de Relaciones Exteriores

1. DESCRIPCION ...

L1 Datos generales.......oooooe....

-
2. OBJETIVOS INSTITUCIONALES T,
3. OBJETIVOS DEL REQUERIMIENTO.........
4. FUNCIONALIDAD............
5. RESPONBARIEIDADEE ..o cnmmssmmiseniicormbiiim i s s
6. CONFORMIDAD........
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1. Descripcion
Realizar descripcion del requerimiento. Esta descripcion debera ser hecha en

términos del lenguaje del usuario.
1.1 Datos generales
Direccion
Area [ Oficina

Usuario Responsable :

Teléfono de Usu. Res.:

1.2 Prioridad

Describir las consideraciones de la prioridad asignada.

Marcar con una "X en el casillero gue se ajuste a la peticion

2. Objetivos institucionales

Describir los objetivos institucionales que se espera apoyar con el presente
requerimiento. Se debe tener presente el Plan Estratégico del MRE.

. Objetivos del requerimiento

Describir los objetivos del requerimiento (proyecto) en términos de: Reduccion
de tiempos, reduccion de costos, mejora de la calidad y del servicio.

Funcionalidad
Definir la funcionalidad del proceso o de los procesos a automatizar a un nivel
macro.

Restricciones B
Describir |as restricciones del requerimiento.
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

6. Responsabilidades
Si el proyecto involucra a mas de una gerencia, enumerar por gerencia los
procesos de cada una de ellas y las responsabilidades de las mismas.

Asi por ejemplo la Direccion de Informatica, a través de la Jefatura de Sistemas,
serd la responsable del proceso de Automatizacion, la Jefatura de
Comunicaciones de la disponibilidad del sistema.

Direccion de Informatica

Esta Direccion a través de la Jefatura de Sistemas y Comunicaciones sera la
responsable de la gestion del proyecto asi como la puesta en Produccion del
sistema, utilizara para tal fin el ambiente de servidores apropiados del MRE.

Asimismo tendra la responsabilidad de garantizar la continuidad del servicio una
vez que el sistema se encuentre en produccion,

La firma del presente documento da inicio a la elaboracion de la ficha de
proyecto y analisis de viabilidad. El mismo que de ser aprobado por el Comité
Consultivo de Tl continuara con las actividades de analisis inicial de
requerimientos.

V"B" DIRECTOR DEL AREA USUARIA FIRMA DEL USUSARIO SOLICITANTE

ad
=
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Anexo 2

FICHA DE PROYECTO

Ministerio de Relaciones Exteriores del Peru

Jefatura de Sistemas

(Nombre del Proyecto Solicitado)

Actividad MIG V1.0
MIG-TI-2021 Ficha del Proyecto
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de Relaciones Extefiores

L. FICHA PARA LA CARTERA DE PROYECTOS -
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1. Ficha para la cartera de proyectos

1.1 Cédigo del Proyecto

Asignar el codigo respectivo al proyecto (ndmero correlativo)

Sugerido PR-001-07

1.2 Nombre del Proyecto
MNombre del Proyecto propuesto.

1.3 Descripcion
Una breve descripcion del proposito del proyecto que sera alcanzado y
como se lograra.

1.3 Gerencias / Areas involucrados

Identificar la Area solicitante del proyecto y quién dara las aprobaciones del
proyecto.

1.5 Objetivos Estratégicos

Describir los objetivos estratégicos que seran apoyados por el presente
proyecto.

1.6 Beneficios Esperados

Descripcion de beneficios cuantitativos y cualitativos que el MRE deberia
obtener. De ser posible, los beneficios cuantitativos deben ser cuantificados.

» Cuantitativos
» Cualitativos

1.7 Supuestos y premisas

Se deberan especificar todos los supuestos y premisas gue regiran al
presente proyecto.

1.8 Restricciones

Descripcion de las principales restricciones del tipo econémica, tecnolégica u

operativa que hay que considerar,

1.9 Costos y Recursos estimados T19E
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iones Exteriores

Una medida del nivel de especializacion y del esfuerzo de trabajo necesario
para llevar a cabo el proyecto. Esta estimacion se afinard mas tarde durante

la definicion del proyecto.

Categoria Profesional Cantidad MNro. Dias Tarifa x Hora

1 | Gestor del Proyecto | 1 20 80| 51200.00
2 Analista Funcional 1 1 30 50| 12000.00
3 | Analista Programador 1| as 40| 1440000
Programador ] 3 | 45 [ 30| 10800.00
| N Disefiador Grafico 1 20 a 20 3 200.00
i TOTAL 91 600.00

1.10 Riesgos iniciales

Descripcion de los principales riesgos identificados. Los riesgos deben ser
continuamente evaluados a través del ciclo de vida del proyecto.

1.11 Prioridad
Tipificacion y Descripcion del nivel de necesidad del proyecto.

—

1.12 Tiempos iniciales

Estimacion de tiempos iniciales para completar el proyecto en funcion de los
hitos principales (timming).
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Etapa Mro. Dias
Anilisis 15
Disefio 20
Construccion 45
Pruebas 12
Implementacién 5
Entrenamiento 5

TOTAL 102

1.13 Gestor del proyecto

El gestor de proyecto, por parte de la Jefatura de Sistemas, es nombre y
apellidos

1.14 Recursos humanos del usuario y de otras areas involucradas

Identificar y especificar los recursos humanos necesarios para llevar a cabo
el presente proyecto. Se deben de incluir los recursos humanos de todas las

areas involucradas.
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Anexo 3

INFORME DE VIABILIDAD

Ministerio de Relaciones Exteriores del Peru

Jefatura de Sistemas

(Nombre del Proyecto Solicitado)

Actividad MIG V1.0
MIG-TI-2110 Informe de Viabilidad
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Ny Minksterio . =
de Relaciones Exteriores

1. GENERALIDADES DEL REQUERIMIENTO ccccciiimsimsmmssinisisssssaisssussensssssnssenssnssnssn

1.1 Peticion que origing ol peqUerimIemb0 . i disiaiins e aismses o5 ik insss s i e velas st
[:2  Definjciondeobetives e sniaaimatim S it e
1.3 Alcances ..., R e TR
1.4 Dtieiivcs satratelites & MIMERE ... oo s o B T AR AT A7
3. EVALUACION DE VEABILIDAD oo

23 N e e G L S B G B R st
2.1.1  Arquitectura @ Utilizar ... iec e s s s s e

2.1.2  Plataforma de desSarrolli ......eeecreeisesrassissssmssissssrsrsssssssassssssssssnsssasssnssssnsanss
2.1.3  Interfases CON OLT0S SIStOIIAS ...vviviriirsssissrsssssrsasnsvsrisusnsnssasmivnstnnnssssasmuans vanses
2.1.4 Esquema general de iNteGracion .......ciciiriiicieceiissirssisisessiassnesnenesessseransensras

2.1.5 Resultado de |a viabilidad tECNICA ......vecvvieriariimrnssisisrnssrssisnsniasiassassnssnsssnsinns

2.2 Viabilidad @CONOMICH ......oiveiiiiiteiiiriiaeteieiee e iesss e osns st sem s s esnses e s esmsene s e srssrsnes
2.2.1  Proyeccion de los beneficios del proyecto ... s

2.2.2 Neontd estimado del proYECED ... cnmmsrsssimasmssssspssessssmpmsssmmsisses
2.2.3  Fuente de inversion del Proyecto........cccvecieveeiesneeeeiesississnsssssmsssssssssnssnnens

2.2.4 Resultado de la viabilidad @conomica. . .ooviiiieiiiiieiaeiemisnsasssssassssssassssns

2:3 VIETHARAIOERL cisnnnns e i e T R T e i e s
24 A e O Pl s T e B T

2.4.1 Disponibilidad de recursos RUMEN0S......cccvieiuiiiiimiiieiiersearaersressramanses

2.5 Resultado de la evaluacion
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1. Generalidades del requerimiento

1.1 Peticidn que origina el requerimiento
Referencia : MIG-TI-2010 Solicitud del Usuario

1.2 Definicién de objetivos
Definir los objetivos del proyecto en términos de las siguientes variables:

Costo
Calidad
Tiempo

ye
r
»
» Servicio

1.3 Alcances

Definir las entidades involucradas, igualmente las gerencias, areas y numero
de usuarios aproximadamente.

1.4 Objetivos estratégicos a lograr

Describir los objetivos estratégicos del MRE cuyo logro sera apoyado por la
realizacion del presente proyecto.

2. EVALUACION DE VIABILIDAD

2.1 Viabilidad técnica

Z.1.1 ARQUITECTURA A UTILIZAR
£.).L PLATAFORMA DE DESARROLLO
2.1.3 INTERFASES CON OTROS SISTEMAS

2.1.4  ESQUEMA GENERAL DE INTEGRACION
2.1.5 RESULTADO DE LA VIABILIDAD TECNICA
2.2 \Viabilidad economica
2.21  PROYECCION DE LOS BENEFICIOS DEL PROYECTO

2.2.2  MONTO ESTIMADO DEL PROYECTO 113

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Raclonalizacidn y Métodos Pagina 44




Ministerio
de Relaclones Exteriores

2.2.3  FUENTE DE INVERSION DEL PROYECTO
RESULTADO DE LA VIABILIDAD ECONOMICA
2.3 Viabilidad legal
2.4 \iabilidad operativa

2.4%.1 DISPONIBILIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Se debera tener presente de contar con las personas involucradas
en las fechas estimadas para hacer viables todas las etapas del
proyecto.

2.5 Resultado de la evaluacién
Marcar en el recuadro que corresponda el resultado de la evaluacién de
viabilidad.
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Anexo 4

 METODOLOGIA INTEGRADA DE GESTION - MIG

Chylm e Uso de & MG V10
BMIG-TL2010 Man os Sesbon de la MG V1 2

a1 pavel Estialegico

KMIC-E1-1010 Man Esvrawgeo de T V1.0

MIG-EI-1010 Man Estrawgoo de T V1.1

MIG-Ei-1010 Piean Esveldgoo de T W16

BACG-Ei-1030 Acia de Mewndn de Comibé Consultrvro de T1 V1. 0D
Agis de Meunkdn de Comité Consultvo de T1 W15
Comumncads Comitd Consultive de T V1.0
MIG-EI- 1021 Comunaado Comitd Consultve de T V1 1

OF MNivael Taotoco
DM 1 Gaston de s MG V10
Cula de Uso de la MG V10
Gyla da Uso de la MIG V1 1
MIG-TI-2010 Plan de Gestidén de & MG W1
MIG-TI-2010 Plan da Gostion de @ MG W1
B 3 Geaslidn da Proyecios
a1 Planficacidan con el Ueuarios
MIG-TI-2020 Solcitud del Lsuana''1.0
MIG-TI-2020 Solicitud del Usuana'1 1
MIG-TI-2021 Ficha dal Proyecto V1,0
0 Dafincidn de la Solecidn
MIG-TI1-2110 Informs de Viebilided W1 0
MIG=-TI-2111 Definicidn inicial de Requarimiantos V1.0
MIG-TI-2120 Tarminos de Refarencia V1 0
MIG.T-2130 Propussia de Solugion W1.0
O3 Planiticecitn de la Realizacion
MHER-T1-2210  Pan Gerersl del Proyascto V1.0
MIG-TI-2211 Plan de Gestldn del Desamollo V1.0
MIG-TI-2212 Plan de Gestion de Migracsidn W1 .0
MIG-TI-2213 Plan de Geslion Aseguramisnto dea la Calided V1.0
MIG-T1-2214 Plan de Gestlidn Entrenamiento al Usuedo V1.0
MIG-TI-2218 Plan de Gestidn de |Implantacion V1.0
MIRE-TI-2218  Plan de Gesidn Posi-mplamntacidn W10
WHE-TI-2220 Man de Gestion de Rissgos VW1 .0
MIG-TI-2221 Pan de Gastidn de Cambios V1.0
04 Seguimeno y Control
01 Meunicnes Comils de Gestidn
MIG-TI-2310 informe del Comité de Gestion V1.0
o2 infarmeas
01 Comié de Gesibn
MIG-TI-2320 Comunicado Comitéd de Gestion V1 0
Q2 informe Ejsculive del Proyecto
MIG-TI-2321 (nforme Ejecutivo dei Proyecto V1.0
03 informe de Enttenasmisnto
MIG-TI-2322 Informs da Entrenamisnto el Usoeno
| o4 Infarrma de Prusbas
KMIO-TI-2323 Informe de Proshas o8 LSusno
0% inforne de lmplantacion
KEO-TI-2224 Informe de Implemtecon V1 0
06 irnforme ge Rewsian Post-implactscsdn
MG-S1-4015 Informe de Rewsion Post-lmplardacidn
03 Cronograma del Proyscio
MIG-TI- 3120 Cronagrema Proyacio V1 0

08 Ciemre
MIG-TI-2410 Cieme dei Proyecio
DM 3 Gestdn de Mecusrsos
Di| 3 1 Hecwsos Henanos
MIG-TI-2610 Pian Capacitackon W1.0

DifM 3 7 Benes, Servicios @ |nfrasstfuciurs

MIG-TI-Z2610 Plan Marlesmients Vi1 0D

MIO-TI-2611 FRegisto de Bienss y Senicios V1.0
DM 3 3 Conbcimeanis de la Onganizackon

MIG-TI-Z2TI10D Pan de G v et de Proyectos de T1 W10

O3 ivel Operstive
OFl 1 Gestdn de Proyectos Espeacificos
Elaga 1 Planificacidn con el Lisuarko
G-TI-2020 Solcitud del Uswario V1.0
MIG-TI-2021 Ficha del Proyects V1.0
Einpas 2 Dafinicion de la Solucidn
01 CHermmvss
02 Propussin Acaptada
03 Contrate de Serdcios
MIG-T1-2110  Informes de Viabilidad V1.0
MIGE-TI-2111 Dafinicidn inicial de Requarmieamas V1.0
MIGE-TI-2120 Términos de Refersncia V1,0
MG-TI-2130 Popuesta de Solugion V1.0
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Elapa 3 Planificacion de la Realizacion
MIG-TI-2210 Plan General del Proyecio 1.0
MIG-TI-2211 Ptan de Gestidn del Dasamalo V1.0
MIG-TI-2212 Plan de Gestidan de Migracidon V1.0
MIG-TI-2213 Plan de Gestan Asaguramisnto de |a Calidad V1.0
MIG-TI-2214  Plan da Gastion Entranamianto al Usuario W10
MIG-TI1-2215 Plan de Gestdn da Implantacidn W1 .0
MIG-TI-22168 Plan de Gestidn Post-implantacin V1.0
MIG-TI-2220 Plan de Gestion de Rieagos V1.0
MIG-TI-2221 Pilan de Gastidgn de Cambios W1.0
Etapa 4 Andlisia de Requernmentos
MIG-O1-3010 Modealo de Procesos de Negock v1.0
MIG-01-3011 Modolo del Software V1.0
MIG-01-3012 Andlisis de Reguanmiantos no Funcionalas Wi1.0
Etapa 5 Disafio dal Software y dal Sh
MIG-O1-3020 Prototipo del Sislama de InfTormacion V1.0
MIG-QI-3021 Disefio del Sistema de Infarmacidn W1.0
Etapa & Daesarrallo da Reguarimisntos
01. Versionas Alfa
MIG-01-3030 Manual da Usuarno Final V1.0
MIG-01-3031 Manual da SE@ma V1.0
MIG-01-3032 Manual de Instalacion ¥y Configuracion W1.0
MIG-OI1-3033 Manual de Operacionas W10
MIG-01-3040 Software Froducido W1 0
M G=-01-30350  Iniclalizacion da Datas W1 0
Etapa 7 Prusbas Integrales
01, Casos da Pruabas
MIG-51-4310 Casos da Frueha de Lsuario V1.0
02. Casos de Pruebas
Bela 1
Bota 2
MIG-TI-2323 Informe da Pruabas de Wisuario
Etapa 8 Entrenamienta al Lisuario
MIG-TI-2322 Informa da Entreanamiante al Lsuaro
Elapa 9 |Implantaciton de |a Solucidn
MIG-TI-2324 Informa de Implantacion 1.0
Etapa 10 Fost-implantacidn
MIG-51-4015 Informe de Ravision Post-implantacian
Sopone y Apoyo
01 Actas da Reunidn
MIG-51-4010 Entmvista al Usuano V1.0
MIG-51-4011 Reunidn de Trabapo %1 0
02 Infermeas
MIG-TI1-2321 Informe Ejecutive W10
03. Cronograma del Freyacto
MIG-TI-2326 Cronograma vl 0
D4 Reunones Comitd de Gastidn
MIG-TI-2310 Informe dal Comibé de Gestidn V1.0
MIG-TI-2320 Comunicadse Comilé de Gestidn V1.0
05, Gestidn de Resgos
MIG-51-4110 Informa de Riesgos W1 .0
0E. Gestidn de Camblos
MIGE-S51-4210 Informe de Gestlion de Cambios W1.0
OFE 2 Desarmmclio de Softwane
MIG-01-3010 Modelo de Procescs da Megocio W1.0
MIG-DI1-3011 Modelo del Software W1 0
MIG-O1-3012 Andlisis de Requernmieantos no Funoconalas V1.0
MIG-OI1-3020 Protofipo dal Sisteama de Informacian V1.0
MIG-O1-2021 Disafo del Sstema de Informacidn W1.0
. MIG-01-3030 Manual de Usuaro Final W1.0
MIG-01-3031 Manual da Sigtema V1.0 |
MIG-01-3032 Manual de Instalacion y Configuracion W1.0 |!
MIG-0D-3033 Manual de Operaciones W1.0
MIG-CH-3040  Software Froducido W1 0
MIG-OI-2080 Iniclalizecion de Datas W10
QOFE 3 Mantanimiento de Softwara
01. Registo de Requermisnios
MIG-51-3110 Reguenmento de Mantenimento v1.0
02 Alencidn de Reguenmisnios
MIG-S1-3210 Andlisis @ Informe dal| Reguarimento W10
MIG-51-3211 Ejecugion de |la Atencian %W1.0
MIG-51-3213 Cierre del Reqguanmianto V1.0

=

04 Soporta ¥y Apoyo
01 Actas de Reunion
MIG-5|-4010 Entrevisia al Usuario V1.0
MIG-S51-4011 Reunidande Trabajo V1.0
02 Gestionde Riesgos
MIG-51-4110 |Informe de Riesgos V1.0
03 Gestion de Cambios
MIG-51-4210 Informe de Gestidn de Cambios W1.0
04 Cascs de Pruebas
MIG-51-4310 Casos de Prueba de Usuario V1.0
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3.- Mantenimiento de Sistemas de Informacion
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Cédigo del procedimiento

Mantenimiento de Sistemas de Informacion

APOYD
OFCINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Unidad de Desarrcllo de Shitemas

PROPOSITO . l
Establecer los pasos a seguir para la modificacién de un sistema de informacion existente, de modo que pueda continuar |
atendlendo una necésidad del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Es de aplicacion de todas los Organos del Ministerio de Relaciones Exteriores

MARCO LEGAL ;
Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrathvo General: En el Titulo |l regula los procedimientos administrativos

Decreto Suprema NP 043-2003-PCMW que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Poblica.

Decreto Supremo N¢ 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Decreto Supremo N® 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N2 007-2011-PCM que aprueba la Metudologia de Ssmplificacion Administrativa

Resolucidn Ministerial N® 179-2004-PCM, gue aprueba uso obligatonio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISONEC 12207:2012
TECNOLOGIA DE INFORMACION - Procesos de Ciclo de Vida del Software 1ra. Edicidn” en entidades del Sistema MNacional de
Informitica.
_REQUISITOS

Dispanibilidad de recursos para su atencian

___ PERFORMANCE [l b
Unidad de Rasponsable del
Indicador Formula medida Fuente Indicador Medicidn
Sist idad de D I f I lefe de 5i5
b Total de Sistemas Modificados Sistemas o) a, s el e v
Modificados de Sistemas {515)
ENTRADA
N* Insumo Proveedor Usuario & quien slisnde Frecuencia Tipo®
1 Regquerimiento de Modificacion | Usuario Organo del MRE -
SALIDA
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipa *
Sistema Madificado Organo del MRE 5
software "5, de manera manual “M”,
N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE ORGANO PROPIETARIO
RELACIONA i il i
1 Desarrolio de Sistemas de Infarmacion Oficina General de Apoyo a la Gestldn Institucional

113 8
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las Solicitudes de Cambios en el Sistema de | OFICINA GENERAL 15 min Jefe de OGI
Infarmacion, por parte de los Organos del MRE DEAPOYD A LA
GESTION
INSTITUCIONAL /
OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
2 | Traslada requerimiento a fa Oficina de OTI, para evaluacion oGlfoT 5 min Jefe de OGI
3 | Recibe Solicitudes de Reguerimiento de Cambios en los 0GIaTI 20 min Jefe de OTI
Sistemas de informacidn v encarga a la Unidad de Desamrollo
de Sistemas (515), evaluar su viabilidad
4 | Evalia requerimiento de Cambios en los sistemas oGlfon 2 Jefe de 515
5 | 5i requerimiento no estd debidamente justificade o no es OGIaTI 4 Jefa de OTI
viable por el momento, genera respuesta a la Dependencia
salicitante
6 | 5i requerimiento estd debidamente justificado y es viable, OG0T 1 Jefe de OTI
convaca al Comité Consultive de TI, para evaluar solicitud.
7 | Revisa y evalua prioridades y urgencias y determina con el 0GIfoT 1 lefe de OTI
CLCTY, la manera de atencidn de la solicitud, emite Acta de la
Reunidn y registra el provecto en la Cartera de Provectos de
T,
8 | 5 requerimiento se realiza con recursos internos, coordina OGIfOTI 5 Analista de Sistemas

con el usuario para determinar los cambios a reafizar en el
sistema, Implicancias v efectos del cambio en los resultados
del sistema actual.

9 | Define con usuario los cambios a realizar, nuevas funciones y oGIfaT 5 Analista de Sistemas
reportes a obtener: establece el cronograma de trabajo vy el
plazo de ejecucidn, para aprobacién del usuario

10 | Inicia proceso de mantenimiento o cambios del sistema oGlfam 30 Analista de Sistemas
aprobado.
11 | Ejecuta las Pruebas de la aplicacion modificada y efectia los oGlfom 5 Analista de Sistemas

cambios necesarios para la  conformidad del cliente,
suscribiendo las Actas de Conformidad,

12 | Informa a Usuario de térming de la Modificacion al Sistema 0GIfOTI 1 lefe de OTI
solicitado
13 | 5i requerimiento estd debidamente justificado y es viable, OG1OT 10 Jefe de 515

pero se encarga a berceros su mantenimienlo, entonces se
coordina con el usuario para determinar las Especificaciones
Técnicas Minimas [ETMs] funcionales del sistema a modificar.
14 | Define con wsuario Especificaciones Técnicas Minimas del oG1fom 5 Analista de Sistemas
Sistema, lo que inciuye Plan de Pruebas de Desarrollo v en
Produccidn, Reportes v Prototipo Visual [Modelo de
Aplicacion) y Entregables, para aprobacidn del usuario,

15 | Entrega ETMs, al usuario para continuar trimite de oGion 3 Analista de Sistemas
Requerimiento de Servicios a la Oficina de Logistica,
TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTO Con Recursos Propios 48 dias, 6 horas y 40 min,

Con Terceros 21 dias, 5 horas y 40 min.

{*] 5e han considerado dias de B horas dtiles

g
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' FLUJOGRAMA: Mantenimiento de Sistema de Informacion
l OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL
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N4 Ministerio: -t
de Relaciones Extenures

Anexo 1

SOLICITUD DE CAMBIOS EN EL 5ISTEMA

Ministerio de Relaciones Exteriores del Peru

Jefatura de Informatica y Sistemas

Nombre del Proyecto

Actividad MIG V1.0
MIG-S1-4210 Informe de Gestiéon de Cambios

Informe de Gestiéon de Cambios N 001-2006-Proyecto/GC

Version 1.0
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H

S0 PERU | Ministero
de Relaciones Exteriores.

INDEE

DATOS GENERALES ..c.ctisseessecasessestasssesssesssssessassessssssssasss

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS. .....occrnrenssereensssssssssssisies
JUSTIEIGCACTON DELOS CAMBYUE i s
PRIORIDAD DE LOS CAMBIOS. ....covimissessssssssssssssssnssssssssssassssiss

FIRMA DEL SOLICITANTE.....ccoonumminnsresens

IMPACTO DEL CAMBIO........ccmmmmmsmn

CAMBIOS A EFECTUAR ..ovvenvecnneciinns

TIEMPOS Y COSTOS ocuuctrererseressessessesssssssssssasssssssasssssasssssasssssanass

FIRMA DEL GESTOR .ousnivonssimnssssssiosssissossissrssisosassss

WO TOIN A RN oo oA e
FIRMA DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DEL PROYECTO cccovinerccnnsesinnns

S U

-
[ ]
. .
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

PARTE 1 (A SER LLENADA POR EL USUARIO)

DATOS GENERALES

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
JUSTIFICACION DE LOS CAMBIOS

PRIORIDAD DE LOS CAMBIOS

Alta

Media

Baja

FIRMA DEL SOLICITANTE
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

PARTE 2 (A SER LLENADA POR EL GESTOR DEL PROYECTO)
IMPACTO DEL CAMBIO
CAMBIOS A EFECTUAR

TIEMPOS Y COSTOS

FIRMA DEL GESTOR
PARTE 3 (A SER LLENADA POR EL COMITE DEL PROYECTO)

ACCION A TOMAR

Implantar

Postergar para etapa de mantenimiento

Descartar

; MA DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DEL PROYECTO

sy
—3
3
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

4.- Servicio de Correo Electrénico Corporativo

i
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| Codigo del procedimiento

Servicio de Correo Electronico Corporativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO i APOYOD

_SUBPROCESO Ll N —

ORGAND DEL PROCEDIMIENTD OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL
A RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Mmmmm Unidad de Redas e Infraestructura

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para brindar el servicio de Correo Electronico Corporativo, de acuerdo a las paoliticas de
asignacion, uso y responsabilidad, establecidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores,
ALCANCE

Es de alcance de todo el personal del Ministerio de Relaciones Exteriores que lo requiera para el cumplimiento de sus
funcianes.

MARCO LEGAL | =il

Ley N2 27444, Ley del Procedimlento Admmlﬂralwu Grneral En el Titulo || regula los procedimientos administratives

Decreto Supremo N2 043-2003-PCM que aprueba @l Texto Unico Ordenado de la Ley 27B06- Ley de Transparencia y Accesa a la
Informacian Pahblica.

Decreto Supremo NE 072-2003-PCM. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacidn Publica

Decreto Supremo N 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa.

REQUISITOS
Ser trabajador del MRE y estar autorizado por la Jefatura de la Elf-cma a Ia que pertenece.

Unidad de . mnhh
Indicador Farmula medida Fuente del indicador Mdicign
Direcciones | Cantidad de Direcciones Direcciones Unidad de Redes | Jefe de NET lefe de la Unidad de Redes e
i |
de Corren Operativas e Infraestructura Infragstructura
JIi! ENTRADA
N Insumo Proveedor Usuarlo a queen atlende Fracuencia Tipo*
1 Solicitud de Acceso al Oficina General de Recursos Humanos Funcionario MRE “m"
Correo Electronico MRE
Producto o resultado Uswario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Acceso al Correo Electrénico Funcionario MRE ™"
software 5", de manera manual “M”.
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO

R fita LI TR il :. v, i i ||”||| ¢
u.JI 'Ip,fl_hll | S et ol ik ,L.Ilr' -.nﬂ'[ RATTY C { e
1 | Recibe :nlu:rtud de acceso al corrén electrnico :nrpumluu OFICINA GEI'EII,AI. 5 min JuFe de OTI
del MRE, para un nuevo usuario, indicando los alcances de DEAPOYOD A LA
dicho servicio, los nombres y apellides completos del GESTION DE
trabajadaor, asi como fotocopia de su Documento Nacional de INSTITUCIONALS 1 1 P a
Identidad (DN} v ko traslada al Jefe de NET, para la atencldn OFICINA DE L J
correspondiente (Ver modelo de solicitud en Anexo 1), TECNOLOGIAS DE
| INFORMACION/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupueslo — Oficina de Racionalizacidn y Métodos Pagina 57




UNIDAD DE REDES E

INFRAESTRUCTURA

2 | Recibe la selicitud vy procede a disponer al acceso OGIfOTI/NET 5 min Jefe de NET
correspandiente de acuerdo a las indicaciones de la Oficina
solicitante. La cuenta estard compuesta por la letra inicial del
nombre de pila del wsuario seguide del apellide paterno,
simbelo @, nombre del dominio institecional (Ejemplo:
jperez@rree.gob.pel.

3 | Efectda el registro de la conexidn en los controles de acceso OGI/OTI/NET 10 min Especialista de Redes e
al correa Electrénico Infraestructura

4 | Establece e informa al usuvario del acceso al Correo OGI/OTI/NET 15 min Especialista de Redes o
electrénico corporative asignade Infraestructura
Configura el acceso al correo electranico corporative y luego OGI/OTI/NET 20 min Especialista de Atencidn
de las Instrucciones correspondlentes, muestra las opciones al Usuario

de consulta y sincronizacidn de correo electrénico, agenda,
tareas, libreta de direcciones y datos de diario en tiempo real,
restricciones), luego le solicita la firma de la "Declaracidn
Jurada de uso del Servicio”, Registra acceso en los Controles
de accese al Correo

6 | Recibe informe de la Oficina de Recursos Humanos sobre el OGI/OTI/NET 10 min Jefe de OTI
términe del vinculo laboral del trabajador o de la Oficina de
Logistica por término de contrato de usuarip, a fin de
proceder a desconectar el acceso. Traslada informe al Jefe de
NET

7 | Recibe el informe y dispone la desconexidn del acceso OGI/OTI/NET 15 min Jefe de NET
correspondiente de acuerdo a las indicaciones de la Oficina
General de Recursos Humanos.

B | Procede a deshabilitar el acceso y bloquear toda actividad en OGI/OTI/NET 10 min Especialista de Redes e
la cuenta de correo electrdnico, la misma que se llevard a Infraestructura
cabo después dos (2) semanas de recibida la indicacidn,
Registra desconexidn en registro.

9 | Registra desconexion en controles de acceso al correo OGIOTI/NET 5 min Especialista de Redes o
electrénice Infraestructura
TOTALTIEMPO EMPLEADO EM EL PROCEDIMIENTO 1 horas y 35 minutos 1

—

w

Solicitud de Acceso al correo electrinico
Solicitud de Término del acceso al correo electrdnico
Declaracion Jurada de uso del Servicio

L A S s s
1
2
3
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FLUJOGRAMA: Servicio de Cormeo Electronico Corporalivo

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIOMAL

Ofiona de Tecnologiss de informacidn

ndad de Redes 8 infraestruciura
Jube e OT1 Jote o6 NET E""f"“'lln'm’ Especialsta de Alenctn al
(iniso )
1| e
1. Reschs solctud solichiud y procede 3, Efectia & registro
de acceRo & cones| | o disponer al .| 8 la conexdbn en los
sloctrdnico Bcomso de Bousrdo controles de acceso al
oorparative MRE # indicaciones de corneo electrinico
ﬂu’;‘bﬂﬂ |
i e —
5. Configura el
4 Establece & acceso al corren
informa al usuara » electronico y da
dal accaso 8l correo instiuccianes al
wsuArc
| ——— 8, Procede a
| |?‘ Reche Informe y deshabiitar 2
dispone @cceso y blogquear
gl Oesconectar el toda actiwdad an
Bcoono de Bcusrdo 7| cuenia de cormes @
& indicacones pariir de 2 samanas
raabidas di rechida
— ndicaciéan
R —
8 Regatra
desconaxion an
mﬂ-m
1 1)
{ Fm )
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.
A Ministerio
I de Relaciones Exteriores
I Anexo 1
- Ministerio de OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PERU I Exter] FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A SERVICIOS
elaciones Exteriores INFORMATICOS
l DATOS DEL USUARIO
— Funcignario Contrato ]
IT_ | Diplomatico Administrativo I:I Administrativo Otros
l de Servicios
NIRRT DT - o vy e o o b R S A B R R P T T T R e ’
DirmpslOnd CHICINGS . oo iiiiiiidom m i i et R BRI L S e e e e
I e R ST R R et S S P et PR S D MR 1 .~ 1
| L L L ETL T 1
*Codigo Folochack *Este dato es requernido, gestionarlo con RRHH
Tipo de Solicitud: g,E:ilstE Eialcamente un punto de Red  Cadigo Patrimonial
Identificados? De PC asignada
I:I Creacion I:I Modificacién LI Baja | —I Si I—I NO
I SERVICIOS | SISTEMAS QUE SOLICITA (Marcar con una “X" lo requerido
CUENTA DE CORREQC SISTEMA TRAMITE DOCLUM,
l INTERNET SICOMRE CLIENTE
INTRANET N PRIVILEGIOS
I SPIJ - LEY DE RETORNO
SIAF SICOMRE WEB
SIGA MEF
l
I OTROS:
PERFIL DE USUARIO SIMILAR A
I FIRMAS DE AUTORIZACION
k
1 -
Firma del Jefe de Usuario Firma del Jefe Oficina de Tecnologias de Informacién Fecha

Los accesos brindades serdn usados solo para los recursos y servicios informaticas asignados por el Administrador de Red

del MRE
“PARA SER LLENADO POR EL AREA DE REDES
Cuenta de red asignada; Fecha Atencion __/  /  Atendido por;
Cuenta de correo asignada: Fecha Atencidn:__ /[ Atendido por:
I “Toda consulta para el llenado del Formals llamar a Atencion al Usuanio 2566
I 1 13 H
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Anexo 2

RELACION DE ALTAS DE CONTRATADOS CAS DEL MRE PERIODO - DICIEMBRE 2013

FECHA DE ENTRADRS
EN VIGEMCIA

e APELLIDOS ¥ WOMBRES. ol cangn DEPERDERCIA
CONTRATO CAS
pm— Glilaos  [EPECELAUNIDAS BF RESESE  [OFICIMA DE TECHDLOGLAS DE LS INFORMACION O LA OFICINA
! /13301 IMFRAESTRLICTLEA GERERAL DE ASCYO A LA GESTION INSTITUCTENAL
|ARALISTA B DESESECLLODE  |DFICINA DE TECHOLOGIAS OF LA INFORMACIAN B La OFICINA
1 41507 aLfid2013 GISTEWAS GEREEAL DF AFOTO A LA GESTION INSTITUCIONAL
1 oateaE) BLANP0IY  |CROFER OPICINA [ LOGISTICA BE LA CFICIMA GENERAL DE ADMINISTRACTOR
" 181330 BUMIA0IE JCHOFER L OFICINA DE LOGISTICA C8 LA B#ICIHA GEHERAL DE ADMINISTRACION
5 COEITY DAL jCHOFERD QFICINA DE LOGISTICA DE LA GFICINA GENERAL DE ADMINIETRACTIN
. cEETT MAERIE |CHOFERN OPICIMA 0f LOGIETICS D8 LA SSICINA GEMERAL TE ADMINISTRACION
7 R GIAAEE013  [TECKICOA} ADMINISTRETIVOM) 1[DRECCION GERIRAL DE TRATADOS
] CREARG DA |[TRCRICO(SE ADMINISTRATIVOGA) 1 SIRECCION DE EURGPA S DE LA SIRECCION SENERAL OE EURDIPA
% caTTET BLALE0EE  |[BECRETARM N DESRACHD HENESTEREAL
ssEsosls UAIDICA DEL GABINETE DE ASESORAMITNTD
10 [SADD CHUNG WETOR ALKGLSTO AR a1/ 32013 ESPECIALETA LEGAL FSEECLM LEADO DU DESRRCHO MINISTERJAL
ESPECIALETA EN iEECCION BE DOOFERSIXN INTERNACIONAL OF LA DIRECCION
T IPMISECUVENCUITAMIIETRR. . | (o BUANIND  |ocppRaci NTERNACIONAL |GENERAL RARA ABUNTES FCORSMIEDS
i
13 |FiEnTEs veLE dian anones b SN |eenbesaais Ll ssESoElA AIRITICA DEL GASINETE DE ASTSORAMIENTD
ESFECLALIEADO
- | .
ey TECHICO BN SSRCETE GFICIMA BE TECHDLOGLES DE LA TNFORMACION DE LA STICInA
A AL G L rid ARy rRNATICD GENERAL DE ASOVD i L& GEFTION INSTTTLCIENAL
14 |BARSETD CARLOS MM CECIIA I Dl/E22013 Eg:‘mng:;;“mm" " |oFICHA DE LOGISTICA DE LA GFICENA GENERAL DF ADMINISTRACION
15 |MELGAR JMENEZ WARUEL FERNANDD | 10013378 R0 Eg'"fm;‘m““" GFICIN DE LOGISTICA DE L& OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
16 |REUAB SLIBTODIO VANES5A CARLA A4 gijiaznia  (ESISTENTE ASMIMISIRATIAOIAL - opicing DE LOGISTICN OF LA GFIEINA GENERAL DE ADMINISTRACION
pr [BETD VECANIA ALGLSTO BENTO 4G DIATE0IE  [UNLLAR ADMIMISTRATIVO[A]  (OFICINA DE LOGISTICA B LA GFICINA GENERAL GE ADWINISTRACIOR
va. |UBEn L WLt RoBERTE Py dianen | e OFICINA DE ASUNTEIS ADMINISTRATTVCS DE LA OFFCIMA GENERAL 0¥
ASUNTOS LEGALES
14 |CERVANIES SALATAR CARMEN LILIANA | 20512193 o108 !ﬁm AOHINISTRETTVO[A] fﬂ”ﬁmﬁ%{mL“w'“ O LA OFICING GRNERAL DR
|
| [ . Ge
30 |PAMEs ATOCCEA NAKCY L2 4asza TRTh L!!HIIDMI ApmaETRATIE(a) I SIS TE EANTROL PATRIRGRIAL DF LA QTIEINA SENERAL 8
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Anexo 3

DECLARACION JURADA DE USO DEL SERVICIO DE
CORREO ELECTRONICO CORPORATIVO

WO s e AR veverenn.. identificado con DNI

en calldal:f de “Funclunana del Ministerio de
Relacu}nes Exterlores de! Peru”, declaro haber recibido instrucciones respecto a
la asignacion, uso y responsabllrdad del servicio de correo electrénico corporativo
del Ministerio de Relaciones Exteriores y me comprometo a cumplir plenamente lo
indicado para el uso de este servicio.

En caso de comprobarse el incumplimiento de la presente directiva me someto a
los procedimientos y/o sanciones correspondientes.

E T TR O . D)

Firma
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1es Exteriores

5. Servicio de Red e Internet
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es Exteriores

Cédigo del procedimiento

Servicio de Red e Internet

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD
PROCESO APOYD Il
SUBPROCESD ' ' : - |
ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL ]
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OFICINA DE TECNOLDGIAS DE LA INFORMACION |
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Unidad de Redes e Infraestructura |

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para brindar el servicio de red e internet en el Ministerio de Relaciones Exterioras

ALCAMCE

Es de aicance de todo el personal del Ministerio de Relaciones Exteriores gue lo requiera para el cumplimiento de sus
funciones.

MARCO LEGAL

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En el Titulo Il regula los procedimientos administrativos

Decreto Supremo N2 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pablica. |
Decreta Supremo N¢ 072-2003-PCW, Reglamento de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubiica. |
Decreta Supremo N¢ 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriares

Decreto Supremo N2 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa,

REQUISITOS h i
Ser trabajador del MRE y estar autorizado por la Oficina General de Recursos Humanos.
i .  PERFORMANCE
Unidad de Responsable del
A Indicador Formula medida Fuente indicador Medicidn
Accesos a red | Cantidad de Accesas Soai Unidad de Redes e lefe de NET lefe de la Unidad de Redes e
& Internet ala Red a Internat et Infraestructura Infraestructura
ENTRADA
Insumao Proveedor Usuario a gulen Frecuencia Tipo*
atiende
Solicitud de Acceso a la Oficina General de Recursos Humanos Funcionario MRE Mensual [ MW"
Red e Internet
SALIDA
Producta o resultado Usuario a guien atiende Frecuencia Tipo *
Acceso a la Red e internet | Funcionario MRE Mensual “n”
[*) Con software “5", de manera manual "M",
N _PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO
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w I,
e | 200 RS s |

1 | Recibe mensualmente informe de la Oficina ORH los cambios | OFCINA GENERAL 2 min Jefede OT1
realizados en el personal del MRE, o de la Jefatura de la DE APOYO A LA
Dependencia de un nuevo usuario, la solicliud de acceso a la GESTION DE
red @ Internet corporativo del MRE, indicando los alcances de INSTITUCIONALS
dicho servicio, sefialando los nombres y apellidos completos OFICINA DE
del trabajador, asi como fotocopla de su Documento Nacional TECNOLOGILAS DE
de Identidad (DNI} y lo traslada al Jefe de NET, para la INFORMACION/
atencidn correspondiente. Los niveles de alcance del servicio | UNIDAD DE REDES E
san: INFRAESTRUCTURA

g
o s RETTRE DO f‘:"—:.:‘__wl
Fo bt v o .
L e e | .
g e — -
e
'.h_;_pm R T e ——
pasco TR, e

2 | Reclbe la solictud y procede a disponer al acceso DGIfOTI/NET 2 min lefe de NET
correspondiente de acuerdo @ las indieaciones de la
Dependencia solicitante, del nuevo usuario. La cuenta nugva
estard compuesta por la inicial el nombre, seguido del
apeliido paterno, simbolo @, dominio institucional (Ejemplo:
iperez@rree.gob.pe). Para los casos de homonimia, se
agregard al final la inicial del apellido materno (Ejempilo:

3 | Establece el acceso e informa al nuevo trabajador del scceso OGI/OTI/NET 5 min Especialista de Redes e
ala red e internet corporativo asignado. Infraestructura

4 | Configura el acceso en I PC del usuario y luego de las oGifom 15 min Especialista de Atencion
instrucciones correspondientes (criterios de racionalidad, al usuario
seguridad y optimizacidén del servicio), le solicita la firma de la
“Declaracién Jurada de uso del Servicio de Red e Internet
Corporative”. Registra acceso en los Controles de acceso a |a
Red e Internet.

5 | Reglstra conexitn en controles de acceso a la red e Internet. OGI/OTI/NET 5 min Especialista de Redes e

Infragstructura

6 | Reclbe Informe de la Oficina General de Recursos Humanos OGI/OTI/NET 10 min lefe de NET

| pertérmina del vinculo laboral o de la Oficina de Logistica par
térming del vinculo contractual y traslada a Especialista,

7 | Procede a deshabilitar el acceso v bloguea toda actividad en OGI/OTI/NET 5 min Especialista de Redes e
la cuenta de red e Internet, la misma que se llevard a cabo Infraestructura
después dos (2} semanas de recibida la Indicacidn. Registra
desconexion en Controles de acceso.

8 | Registra desconexidn en controles de acceso o la red e OGI/OTI/NET S min Especialista de Redes e
intemet. Infraestructura

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTD Conexion del Acceso 19 min
Desconexidn del Access 20 min
1 Solicitud de lefatura de la dependencia de nuevo trabajador de acceso a la Red e Internet
2 Declaracion Jurada de uso de Servicio de Red @ Internet Corporativo
E) Informe Mensual de ORH sabre cambios realizados en el personal (cese, destague de funcianarios, etc.)
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PERU

FLUJOGRAMA: Servicio de Red e Internet

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficina de Tecnologlas de Informacidn

Unidad de Redes e Infragsiructura

E ialista de Redes e Especiaiista de Atencian
defe de OTI Jefde NET memmwa 8l Usuario
[ Inkia
1. Recibe informe
de ORH sobre los T
cambios de 2 Reckela |
personal o soficitud y procede |
solicitudas de las  [— a disponar a
dependencias de atenciin de la
personal nuevo soliciiud de acoeso
solicilando acceso
8 la Red g Intenat
R

3. Establece e informa

4 Configura acceso
| en PC de usuario, da

: |instruciones y solicita
Es congxdn ? Si— m.u::;r: =~| firma de “Decaracdn
Jurada de uso de ded
T | " servico de Red e
I. Internet
& Registra
conexidn en
conlrokes de -
pocescared B
Infarmel
I
7. Procede a
& Recbe informe de S o
ORH o de la Oficna i b et
™ dLogistica ¥ e e fed o
i, pot. Internet a partic de 8
Werming de vinculo semanas después
de solicitud
L
B. Reglstra
desconexiin en
Controles de acceso
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Anexo 1
. Ministerio de OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PERU ji i
Relaciones Exteriores FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESD A SERVICIOS
INFORMATICOS

DATOS DEL USUARIO

- Funclonario ——  Contrato |_ » ]

| ] Diplomatico Administrativo L | Administrativo Otros )

" de Servicios
Nombres y Apeilidos:
Direccion/ Oficina: ... e Cormreo electrinico
Cargo TFuUnGdn. ..o . veeee ANEXO:
| ) -
‘Codigo Fotocheck *Esle dato es requerido, gestionario con RRHH
Tipo de Solicitud: (Existe Fisicamente un punto de Red  Cddigo Patrimaonial
Identificades? De PC asignada

I—' Creacion :I Madificacion |— ] Baja I:I Si I:I NO
SERVICIOS | SISTEMAS QUE SOLICITA (Marcar con una “X" lo requerido

CUENTA DE CORREO SISTEMA TRAMITE DOCUM.
CINTERNET SICOMRE CLIENTE

INTRANET PRIVILEGIOS |

SPL LEY DE RETORND _’|

SIAF SICOMRE WEB | '

SIGA MEF
OTROS:
PERFIL DE USUARIO SIMILAR A:
FIRMAS DE AUTORIZACION

I /
Firma del Jefe de Usuario Firma del Jefe Oficina de Tecnologias de Informacion Fecha

Los accesos brindados seran usados solo para los recursos y servicios informaticos asignados por el Adminstrador de Red
del MRE

PARA SER LLENADO POR EL AREA DE REDES

Cuenta de red asignada: Fecha Atencién /! Atendido por

Cuenta de correo asignada: Fecha Atencidn:__ /[ Atendido por:

Toda consulta para el llenado del Formato llamar a Atencidn al Usuario 2568
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Anexo 2

DECLARACION JURADA DE USO DEL SERVICIO DE RED
E INTERNET CORPORATIVO

O i s s e e | IdeRtTicads: con DN
cetrerransesaensaereneariessnaneennenneny €N Calidad de “Funcionario del Ministerio de
Relaciones Exteriores del Perd", declaro haber recibido instrucciones para el
“Acceso y uso de los servicios de Red e Internet Corporativo del Ministerio de
Relaciones Exteriores” y sus anexos, y me comprometo a cumplir plenamente lo
que estipula la directiva de uso de este servicio.

En caso de comprobarse el incumplimiento a las instrucciones recibidas,
me someto a los procedimientos y/o sanciones correspondientes.

Lima ....... R P e PP arwiy, 1 | = Sogor P e

L Firma

o ,
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ciones Exteriores

Anexo 3

RELACION DE ALTAS DE CONTRATADOS CAS DEL MRE PERIODO - DICIEMBRE 2013

FECHA DE ENTRADA
ot EM VEGENCIA CARGD DEPENDENCIA
CONTRATD CAS
vt | ounuins [ AGRDSE RO o e eomon o o
v | oy AP SeRoTlorcmn o okt e e 0L o e
EEAE ] oL/ CHOFER | OFICTA DE LOGESTICA D LA DFICING SEREREL DF ADHINISTRACION
| IBTEITY aifiameil  [cHorERn OFICT DE LSGISTICA BE Lt DFICTRS GENERSL DE ADMINISTRACION
-
l DEisnELy oy 2o CHOFER 1 CIFICINA DF LOGESTICA DE LA OFICIRS SENERSL DE ADMINISTRACIGN
[ OLAAGEY  [TACNICDIAY ABMINISTRATIVO[A) |1mm:—|:cmn GENERAL DR TRATADOS
Dasaces DEAZAONT  [TRENIESIA) AOHINEETRATIOA) Ilbﬂl!l:cldﬂ DE EURGIPA 2 D LA DIRECCIN GENERAL BE EURDRA
7RIS GLALReD SECRETAHIA B DESHAC D MINISTERIAL
10 [SHC0 CHING VICTOR AUGUSTD meE3En QL 2R LEm'tmma LEGAL I*E;“ng“'n"“"n N ra e,
o fpumeroemn mmnuercions | | oo |Soemseremacone,. AL SSoremeIon e, o s oo
12 |FUENTES VELIZ LIAN AKDAES USESEAT] CLAZIOIT  [ESPECTALISTA LEGAL E?M“"Lw"m O S EBLRANABNTO
o | msomoonce | mmor | omen [SNQUERNE  lonoornomos e ismomeiou ik onca
18 [BAARETO CARLOS AHA DECLIA 1C5TE aL12a08 Lﬁ':%’:—'ﬂ:mmm“ * |oRcina pE LoGISTICA DE LA DFICING SENERAL D ACMINISTRAC i
15 |WELGAR AMENET MARLEL FERNANDO 10845370 oLA2AcI ng&:—ﬂgz‘;ﬂﬁlm' SFICINA DE LOGISTICA DE LA DFICING GENERSL DE ADHINTETEACION
N [FREINE ERMETERCCE SAMERAN AR e cuatnoy (BT AT i LOGISTIER DE LA OFICINA GENESSS OF ACHEISTRACION
17 (50T VIECAREA ALGLSTD BEMTS T BLASABLY  [ALbILIAR ADMINIETRATIVEA) !annuns LOGISTICA DE LA OFICIWA GENERSL DE AOMENISTRACIAN
UECA Liks WILLIAW ROBERTD 10T BLALMELY  [ESPECIALISTALEGAL T A T v o LA LT L TR
CERVANTES SALAZAR CARMEN LLIANA | 28517183 OLAZINED  [ASESTENTE ADMINISTRATIVO(A)  [ofRc e COoL PATEIHGRIAL R LA RICENL DEHERAL T
RAMEOS ATOCCIA MANEY LLIZ £AEEIE SlAza0N

#‘:mmw RIS RATRANA] IEBm:I._D! :Iuljl::lpl PATRIMONIAL DE L& OFICPYa GENERAL DE
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g Exteriores

6. Elaboracidn de Especificaciones Técnicas Minimas de Equipos de Redes y
Comunicaciones.
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Elaboracion de Especificaciones Técnicas Minimas (ETM)
(Equipos de Redes y Comunicaciones)

| APOYO

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Unidad de Redes e Infraestructura {NET)

Establecer los pasos 2 seguir para obtener los criterios de evaluacidn técnica para la adguisicion, renovacion de equipos
mfofmatrcns redes y comunicaciones, cantemdus en &l Plan Anual de l.:untmacm: (PAC) 0 no.

Es de alcance de todos los Organos del Ministerio de Rekannn“ Exteriores que requieran apoyo técnico para la adguisicion de
2qulpos Informiticos, redes y cumumcaclnnes

'MARCO LEGAL

Ley N? 27444, Ley del Procedimienta Administrativo General: En el Titulo |l regula los procedimientos admintstrativos

Decreto Supremao N2 043-2003-PCM gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencla y Acceso a la
Informacidn Plblica.

Decreto Supremo N® 072-2003-PCM, Rnﬂamnm de 2 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica,
Decreto Supremo N® 135-2010-RE, Regiamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relacicnes Exteriores

Decreto Supremo N® 007-2011-PCM que aprusba fa Metodologia de Simplificacidn Administrativa.

E‘EEHJISITQE I (il IR ' EAIET
Adquisicion de equipos informdaticos, redes y comunicaciones, cantenidos o no en el P‘MI del MRE
PERFORMANCE
Unidad de Responsabile
Indicador Formula medida Fuents del indicador Medicidn
I
P SR Caﬂ.tld-'ld de Especificaciones | Unidad de Redes jete de NET Especlalista de Redes e
: especificaciones ; Infraestructura
Técnicas Técnicas e Infraestructura
TEcnicas
Insuma Proveedor Usuanio a guien anende Frecuencia Tipo*®
Solicitud de Términos de Referencia Unidad de Redes ¢ Infraestructura Organos del MRE M|
AN Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
3] - 11 Especificaclones Técnicas Minimas Organos del MRE "M
Con software “5", de manera manual "M",
N* PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | ORGANO PROPIETARIO

?T;‘,’Fﬁ';:?lmh'ﬂn = "" f
APAS DEL PROCEL -
e e R R T ‘Qﬂﬂ:u‘.l.r:" ne¥ el I4I.

Recibe solicitud de las Misiones, sobre establecer los mteﬂm ﬂFItIH.A Glﬂm lefe de OTI
técnicos de evaluacion para la adquisicion de equipos DE APOYD A LA
infarmiticos, redes y comunicaciones, Traslada a Jefe de GESTION
Unidad de Redes e infraestructura (NET) INSTITUCIONALS 5 B
OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE
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INFORMACION/
UNIDAD DE REDES E
INFRAESTRUCTURA
Recibe solicitud y dependiendo del equipo que se trate, OGIfOTI/NET 1 min Jefe de NET
asignard al Especialista que corresponda.
Recibe solicitud y analiza el requerimiente v coording con OGI/OTI/NET 2 Especialista de Redes e
usuario del ﬂt_&nnn solicitante. Infragstructura
Define con el usuario del Organo solicitante las caracteristicos OGI/OTI/NET 1 Especialista de Redes e
del equipo solicitado, compatibilidad con los equipos Infragstructura
exlstentes, ciclo de vida del equipo, capacidad, etc.
Elabora documento de Especificaciones Técnicas minimas y o DGIfOT/NET 1 Especialista de Redes e
coordina con usuario para obtener su conformidad, Infraestructura
Entrega documento de Especificaciones Técnicas Minimas, OGIfOTI/NET 30 min Especialista de Redes e
para su revision y envio 2l usuario solicitante. Infragstructura
Revisa y envia a Jefe de OT1 para continuar su trimite de OGIfOmn/NET 20 min lefe de NET
adquisicitn.
Envia al Usuario solicitante para continuar su trimite de OGIfOTI/NET 10 min Jefe de OT1
adquisicidn a través de la Oficina de Logitica,
TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias, 4 horas y 4 minutos
_ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de ETM de drgano del MRE

Especificaciones Técnicas Minimas (ETM)
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FLUJOGRAMA: Elaboracion de Especificaciones Tecnicas Minimas
(Equipos de Redes y Comunicaciones)

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficina de Tecnciogias de Informackn

Especiaista de Redes e
Jofe de OT) Jete de NET Sivadebickis Jele OGI
[ inicia )
(1 Riecbe sokctud de ; _
astatecer i35
Z Asgna _] =13 Recbe sictad y y
w“n“m_‘ enpacalsta para | COOMNg 00N USLEaD
de Redes y | atender soliclud wictants |
Comuncacones | | |sceme———— wh‘“‘]
i “"'\—n_:—"""”_._\-““
4 Dafine con
wsuario del Grgano
solichanta, las
cafactaristicas del
BquUPd
&. Elabora
docurmenio de
Espeeiapones
Ticricas Minimas
€ Entrega
documento de
Especfcaconss
Técncas para s
|_envio a Soicitarte
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Anexo 1

SOLICITUD DE ETMS

MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES

MEMORANDUM (TRC) N®* TRC0023/2014

A OFICINA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACIOMN

Dw : SUBDIRECCION DE TRAMITES CONSULARES

Amurio Aegpuerimismtc de especifcaci ones [Sovscss pars ls compes de Bienes
Infor et icos

Refarancia ! Mamorsnda THC 15142013 y LOC 47452013

Ests SubDkeccitn de Traniies Consulares se encusnire sbocads en ks
mmisclbd s préavenies conirn e fakifcecdn de doecumenios en of draa de oortiicacktn de femas. En
tal serdicle, de scuerdo & o indormedo on al maemornduen (TRC) Mo, 185143013 sa reqpeanen as
espechicacones leocas de los wguientns bhesnes

1.~ Adguisigiin e as serdcones Nlormdficos § un Selema de
Alracanamanio Masivo, guss pemiting conle con  on sislems robusio pees o eimascenarsenio de
iImagenas de ey luras pubicas vy olres certificacionss consuleres y sus Mepectivas Dencias

2 - Adgusicidn del programa FIVIDOC o otro afin, gue debe comolamentar el
Sislema oe sevificacion de Cscréuras Pibfices permitiendo @ comparscon sutamdlica sntre 8
magen remitids por 8 consuiado y el docurmenio (Fesontads Dor @ INETeEa00 PErE U CenfCacin

1. insinincan cal K2 Basico de Comunicacionas Seguras (MACT) & odss
s oficinas consudares y desconcentradas. Sin esle alemanto, s Sistemas de Vedlicacitn de
Escnturas Puliicas v & de Activdaoes Migralonas [Wess y passpones) podrian verse aspusaias a
acciones doiceas de B0 Informalice

Par o sxpuesio, mucha se sgradecers remitr Be especicaciones MoNcas

e los Dianes rsdaidos & fin de solclar la sdgusician reepective, para majorar s serviclos gque
SCkiEmerds wiens presianco seta SubDireccién de Tramiles Consulares

Lima, 08 de enero ded 2014

e
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Anexo 2

ESPECIFICACIONES TECNICAS

ADQUISICION DE ENRUTADORES PARA LA IMPLEMENTACION
DEL KBCS E IMPRESION REMOTA DE PASAPORTES
MECANIZADOS EN LOS ORGANOS DEL SERVICIO AL EXTERIOR
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Como parte del mejoramiento de la infraestructura de comunicaciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores, se ha iniciado un conjunto de actividades que conllevan a
modernizar y optimizar la misma.

En la actualidad el Ministerio cuenta con una infraestructura de red privada virtual que
consta de concentradores de VPN Cisco 3000, en la sede central, y routers 1801 en las
sedes remotas, Desde que los routers 1801 estan actualmente descontinuados por el
fabricante, Cisco; es necesario adquirir modelos de routers alternativos, gque tengan
caracteristicas similares a los routers 1801, que se integren la plataforma actual del
Ministerio. Un routers que cumple con dichos requerimientos es el routers Cisco 880
Series, modelo CBB1-V-K8, cuyas especificaciones técnicas estan mostradas lineas
abajo.

La Oficina General de Administracién continuando con sus actividades de gestion, se
encargara de adquirir los productos necesarios para ese fin.

El objetivo de las siguientes especificaciones técnicas es, proporcionar la informacion
técnica necesaria para la adquisicion de los equipos enrutadores de marca Cisco que
permitan continuar con las operaciones principales del Ministerio.

DETALLE DE ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS
ITEM1: ENRUTADORES
CISCO 880 SERIES

Detalle del Producto Cisco 880 Series
Product Description Cisco 880 Series Integrated Services Router
Manufacturer Cisco Systems, Inc.
Manufacturer Part CISCO C881-V-K9
Number
LAN Interfaces 4-port 10/100 Mbps managed switch
AN Interfaces One 10/100-Mbps Fast Ethernet port
h features Internet Group Management Protocol Version 3 (IGMPv3)
snooping
OS Software Release 15.1(4)M
DRAM Memory 256 MB (default) / 512 MB (maximum)
Flash Memory 256 MB (default) / 256 MB (maximum)
Data Link Protocol Ethernet, Fast Ethernet, Gigabit Ethernet
External USB port One USB 1.1 port for security eToken credentials, booting
from USB, and loading configuration.
Features 3G broadband services, Metro Ethernet, intrusion

T138
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iones Exteriores

prevention, content filtering, and
encryption for VPNs. Multimode
G.SHDSL

Compliant Standards IEEE 802.1Q

AC input voltage 100~240V
AC input frequency 47~63 Hz

REQUERIMIENTOS GENERALES:

e

El tiempo de entrega de los equipos debe ser 30 dias.

I 2. El postor debera contar con una central de atencién 24x7, para el manejo de
incidentes.

3. Con la finalidad de asegurar un adecuado nivel de soporte y atencidn ante

l incidentes, el contratista debera acreditar ser, al menos, Premier Certified Partner
de Cisco y Distribuidor Autorizado.

4. Los egquipos mencionados en este documento deben contar con una garantia de
cambio por reposicién en caso de fallas por un lapso de 2 afios, con un nivel de

l atencion 8x5 otorgada por el integrador con el respaldo del fabricante.

5. Los equipos deben trabajar con el voltaje de red estandar AC 110/230 V (50/60
Hz.) sin transformadores externos a excepcién de los accesorios requeridos como

l convertidores de medio.

6. El postor debera brindar todos los accesorios necesarios para el funcionamiento
correcto de los equipos de comunicaciones.
l 7. Los equipos deben contar con licencias de seguridad permanentes.

. Conformidad:

La emitira el Jefe de la Unidad de Redes e Infraestructura de la Oficina de Tecnologias
de la informacion.
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7.- Administracién y Supervision de los Sistemas en el Servicio de la Red de
Comunicaciones
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Administracidon y Supervision de los Sistemas en el Servicio de |la Red de Comunicaciones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

APOYD

OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Unidad de Redes e Infraestructura (NET) |

Establecer los pasos a seguir para asegurar la operatividad de los sistemas instalados en el servicio de la Red de
Comunicaciones gue se encuentran én Produccion, &n el Mrn.sterm de Relacbnes Exteriores.

ALCANCE '

Es de aplicacion de todos los sistemnas informéticos quu 113 encuentran en el amblente de Frnducr:lf.m del MARE

MARCO LEGAL _ i .

Ly N9 27444, Ley del Procedimiento Administrative General: En el Titula || regula los procedimientos administrativos

Decreto Supremo N2 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unica Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia v Acceso a la
Infarmaciin Publica.

Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, Reglamento de (a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Suprermno N 135-2010-RE, Reglarnemn de Drpnua:iﬂn y Funciones del Ministério de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N€ 007-2011-PCM que aprueba la Metodologla de Simplificacidn Administrativa,

_REQUISITOS

Sistermas informdticos en el ambiente de Produccidn del MRE

WF

Unidad de medida Responiable
Indicador Formula Fuente del indicador Medicidn
Operatividad de Canjndad de . Unidad de Redes Jefe de NET | Especialista de Redes e
amblente de Aplicativos - Paralizaciones B BRI R Infraestructura
Produccion Paralizaciones / 100 . a
N* Insumo | Proverdor Usuario a quien atiende | Frecusncla Tipo®
Aplicativos paralizados I— Unidad de Redes e Infraestructura r}rgann_r. del MRE 5"
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frequencia Tipo *
Apllc.'mms Operativos ﬂrganm de! MRE S

ICuanl'S' de manera manual “M".

N PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO
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I

L it
1 | Observa periddicamente o delega la funcidn de monitorear el | OFICINA GENERAL Especialista de Redes e
tablero de control de las herramientas de monitoreo ASA y DEAPOYD A LA Infraestructura
los mensajes de correo para determinar las paralizaclones GESTION
que pudieran estar produciéndose en el ambiente de INSTITUCIONAL /
produccidn: de los sistemas instalados an redes, sistemas de QOFICINA DE &0 :
comunicaciones y servidores. TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION /
UNIDAD DE REDES E
INFRAESTRUCTURA
1 | Presta o delega la funcitn de atencidn de las alarmas whatsup OGI/OTI/NET 5 min Especialista de Redes e
que monitorean los servidores. Infraestructura
3 | Monitorea periddicamente o tablero de control de la OGI/OTI/NET 5 min Especialista de Redes e
herramienta de monitoreo del PIX Infraestructura
4 | Monitorea periddicamente el tablero de control de la OGIfOT/NET 5 min Especialista de Redes e
herramienta de monitoreo de los Balanceadores Infraestructura
§ | Monitorea periddicamente el tablero de control de la OGI/OTI/NET 20 min Especialista de Redes e
herramienta de monitoreo de los Concentradores de VPN Infraestructura
6 | Recibe aviso de usuario sobre deteccidn de problema en OGI/OTI/NET 5 min Especialista de Redes e
Produccion Infraestructura
7 | Detecta una alarma, mensaje o aviso del usuario y procede de OGI/OTI/NET 5 min Jefe de NET
Inmediato a determinar la causa y scluclonar el problema y
designa a la persona que lo puede atender,
8 | Coording con el usuario para solucionar el problama y dar o OGI/OTI/NET 3 min Especialista de Redes e
ptencién en el menor tiempo posible, Infragstructura
9 | Reporta el incidente registrando las causas v la solucion dada OGIfOTI/NET 15 min Especialista de Redes &
en ¢l Registro de Incidencia del Ambiente de Produccion. Infraestructura
10 | Evalia razones de la paralizacidn del aplicative reportado, OGI/OTI/NET 10 min Jefe de NET
para tomar medidas correctivas y preventivas
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora y 28 min.
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FLUJOGRAMA: Administracidn y Supervision de los Sistemas en el Servicio de
la Red de Comunicaciones

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficna de Tecnologias de Informacian

Uinidad de Redes @ infraesiructura

Jdete ds NET Especabsts oe Hedes o infrarstructura

7

alarma o ey "
6 Recbe aviso da
o ',rduiamugu el | Usuario sobre
caracteristicas de on

problema asigna
___ especinlsia
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clones Exteriores

8.- Administracion de los Portales Institucionales
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cidigo del procedimients

Administracion de los Portales Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESD APOYD
SUBPROCESD | S
DRGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO ! OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Unidad de Redes e Infraestructura {NET)

PROPOSITO
Establecer los pasos a seguir para asegurar la operatividad de los portales (Paginas Web) de la Institucidn a nivel nacional e
Internacional,
ALCANCE
Es de alcance de todas las sedes institucionalas a nivel Nacional e Internacional.
MARCO LEGAL
Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrative General: En el Titulo || regula los procedimientos administratives
Decrato Supremo N9 043-2003-PCM gue aprueba al Texto Unico Ordenado de la Ley 27808 Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacitan Publica.

Decreto Suprema N#072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a |z Informacian Pablica,
Decreto Suprema NE 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Decrato Supremo N% 007-2011-PCM gue aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa.

REQUISITOS
Sedes institucionales que cuentan con una pagina Web
PERFORMAMNCE
Uinidad de Responsable del
Indicador Formula medida Fuante indicador Medicion
Partales Web | Cantidad de Portales Portales Linidad de Redes e jefe de NET Especialista en Redes e
Infraestructura | Infragstructura
I ENTRADA
Ll Insumo Provesdor Lisuario a quien atiende Frecuencia Tipe*
‘h 1 Solicitud de Portal | Oficina de Tecnologias de Informacidn | Organo del MRE 8
7 SALIDA
L Producto o resultado Usuario a quien atiende | frecuencia Tipo *
1 | Portal Web Organa del MRE | g
{*} Con software "5", de manera manual “M",
M® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGAND PROPIETARID
/ DFr 2 DURACION |
SETED st RAS | DIAS
e “2\'| | CREACION DE PAGINA WEB
% ] - 1 | Recibe solicitud de la Oficing General de Comunicaciones, | OFICINA GENERAL 5 min Jefe de QTI
% para la creacidn de pdgina Web de Sede Institucional nacional DEAPOYD A LA
o del extranjero, Trastada solicitud a Unidad de Redes e GESTION
Infraestructura, INSTITUCIONALS
Actualmente existen Paginas Web en: OFICINA DE "| ‘] r 4 PJ
a. Ministerio de RR.EE. Lima Peru TECNOLOGIAS DE - b
b. Embajada de Perd en USA INFORMACION/
¢. Consulados de Perd en UNIDAD DE REDES E |
| INFRAESTRUCTURA |
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PERU [ Ministerio

de Relaciones Exteriores

2 | Coordina con drgana del MRE, para definir a informacion que OGI/OTI/NET 1 Jefe de NET
contendrd fa pagina Web, de acuerdo con el estindar
definido por la Oficina General de Comunicaciones.

3 | Designa especialista que disefie y elabore la pdgina Web OGIfOTI/NET 5 min lefe de NET

4 | Coordina y disefia con Organo usuario la paging Web, hasta OGIfOTI/NET 2 Especialista en Redes ¢
su aprobacién, Infraestructura

5 | Solicita a Oficina General de Cemunicacidn nivel de acceso del OGI/OTI/NET 5 min lefe de OTI
uswario a la pdgina Web, de acuerdo a frecuencia:

- Situacion permanente: Auleriza acceso Independiente y
directo a pagina Web.
- Situacion temporal: Autoriza ingreso sélo a través de OTI

6 | Configura pigina Web de acuerda a autorizacion de la Oficina OGI/OTI/NET 1 Especialista en Redes e
General de Comunicaciones (0GC) Infraestructura
ACTUALIZACION ¥ MANTENIMIENTO DE PAGINA WEB OGI/OTI/NET

7 | Daindicaciones e Instrucciones al usuario sobre &l manejo de OGI/OTI/NET 2 Especialista en Redes ¢
la opcidn de acceso para ingresar y actualizar la pagina Web, Infragstructura
bajo su responsabilidad,

B | Recibe instrucciones a través de la Oficina General de OGI/OTI/NET S min lefe de OTI
Comunicaciones, de actualizacion de la pagina del usuario y
las traslada al Especialista

8 | Ejecuta en el mas breve plazo, la actualizacion confirmanda a OGI/OTIfMNET 1 Especialista en Redes e
la OGC y al usuario de la actualizacidn de la informacian. Infragstructura

10 | Recibe la solicitud de mantenimiento de la Oficing General de OGIfOTI/NET 5 min lefe de OTI
Comunicaciones, en caso de variacidn en el estdndar definido.

Traslada solicitud a Unidad de Redes e Infraestructura.

11 | Coordina con la Oficina General de Comunicaciones, para OGI/OTI/NET 1 Especialista en Redes €
definir la presentacion y nueva informacion gue contendra la Infraestructura
pagina Web, de acuerdo con el nuevo estandar definido.

12 | Actualiza la estructura de todas las paginas Web creadas y OGIfOTI/NET 1 Especialista en Redes e
que se encuentran instaladas en |la Sede Principal ¥ en las Infraestructura
Embajadas vy Consulados, siendo el contenido de la
informacion, responsabilidad de cada una de las sedes.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

Creacidn de Pagina

3 dias, 1 horas y 15 min

Actualizacion y Mantenimiente 4 dias, 1 hora y 10 min

'ANEXO5 DEL PROCEDIMIENTO
- CONTROL DE CAMBIOS - -
Ublcacién del cambia T _ Descripeién del cambio | il

s
'
B
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FLUJOGRAMA: Adminisiracion de los Portales Institucionales

OFICINA GEMERAL DE APCYD A LA GESTION INSTITUCIONAL

Ofcra oe Tecnoingies ge informactn

Jete de OTI

Jofe de NET

Esperzabsta an Rades e Infraestrudura

i, Dsefia y coordinag
Pagina con Organo
usuario hasts
aprobacn

L_l:rl ]
R
k.

B Recbe v
NIETLETIONES B TavEs 12 Actuaiza la
de ia Oficna Genera esiructhura da

“mm ﬂ_i“ﬂ"l
:m.wm cada una de las
de duefin de pagra sades

v
|n Ejpcuta en & mas 11, Coordina con

brews plazo la DG cambiosy (4

| achmlzaccn nueva nformacin
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9.  Administracion del Servicio de Telefonia Fija
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

‘Codigo del procedimienta !

Administracién del Servicio de Telefonia Fija

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

- PROCESC I APOYOD
SUBPROCESO il -
OHG%NG-HESFBWBLE DEL PROCEDIMIENTO IR QFCINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO. QOFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
LINIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO J

PROPOSITO |
Establecer los pasos a seguir para la asignacian del servicio de telelonia fija, para el personal del Ministerlo de Relaciones |
Exteriores gue o requiera,

ALCANCE

Es de alcance de todo el personal del Ministerio, que por razanes de su trabajo requiera del servicio de telefonia fija.

MARCO LEGAL i !

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; En el Titulo Il regula los procedimientos administrativos _—
Decreto Supremo N2 043-2003-PCM gue aprueba el Texto Unico Ordenade de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacian Piblica,

Decreta Supremao N2 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publica.

Decreto Supremao N¢ 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Suprema NP 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia ge simplificacion Administrativa,

REQUISITOS.
Ser trabajador del Ministerio de Relaciones Exteriores y que por la naturaleza de su trabajo requiera de telefonia fija.
PERFORMANCE
Unidad de Responsable del indicador
Indicadar Formula medida Fuente Medician
iy . Respansable de Especialista
Canrlcad.de eI g Anexos Oficina Tecnalogias Telefania, Radioy Técnico
anexos anexos 7 W
telefdnicos telefdnicas telefonicos de Infarmacian huitimadia Programador de
| la Central
! | Telefonica Tipo 1
ENTRADA :
N Insurme Proveedor Usuaria a guien Frecuencia Tipa*
atiende
DE; 1 Solicitudes de anexos telefdnicos Dependencias del MRE Perscnal del MRE "M
VAN
I: o5 2\ SALIDA
4 d 'M'g =) N Producta o resultado Usuarie a quien atiende Frecuencia Tipo *
e 1 Asignacitn de un anexo Personal de MRE Diario "t
%UE telefonico
{*] Con software “5", de manera manual "M",
% N* PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE 5E RELACIONA 'DRGANO PROPIETARIO
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i PERU

.
Ministeri

Exteriores

de ﬁEI...ILJI'ItI":-

1 A:Tmadrin utwﬁwwﬁ-ﬂm aﬁamﬁm
2.- Asignacién de anexos telefdnicos digitales.
3.- Aslgnacion de anexos telefanicos IP,

d.- Aslg;nacfdn de un anexn telefdnico virtual
5.- Asignacidn del 4980 para teléfonos 1nilﬁglinhs ¥ ﬂ@hlﬁt
sin. tu:lldu

la sniidtu& formal de as!anadﬁn de un anexo ;mﬁrﬁm para

un nuevo trabajador por parte del Jefe 1nrnm‘hﬁ.1 ebe
indicar las opciones a otorgarle de acuerdo a la miunlln-dn-

sus funciones.
Los anexos telefénicos pueden ser:

Tipo 1P pﬂrﬂe‘fﬂum de | Li'l_n: ¥ Misiones

Tipo Dlgihl uAnanm,pimm EHI'IH'BL

La personalizacién del anex y entrega del r-'an-mu- ::um
Telefénico es de 2 horas,

DFIL‘INA GENERAL
DE APOYO A LA
GESTION
INSTITUCIONALYS
OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

Recibe y traslada requerimiento al Responsable de TE]E‘fDI'IIE
Radio y Multimedia para su atencidn

oGl/aT

10 min

lefe de OTI

Recibe solicitud de asignacion de anexo telefanico para un
nuevo ftrabajador vy evalia disponibilidad de recursos
telefénicos en la dependencia solicitante del trabajador y
segln sea ef caso, designa especialista para su atencidn.

oGIfaTI

20 min

Responsable de
Telefonia, Radio y
Multimedia

51 se trata de un trabajador que reemplaza a otro que tenia
asignade una anexe telefdnico fisico, entonces hay
disponibilidad y le asignard el mismo numero v equipo
telefdnico que utiliza el funcionario reemplazado y le creard
un nuevo Ndmero de Cuenta para ef usuarie, que le permitica
tener los accesos solicitados por su jefe y si no hay
instrucciones especiales, le asignard los montos v salidas
normales para cualquier trabajador (Monto minimo de
llamadas locales al mes y llamadas internas ilimitadas)

oGIfaTI

Especialista Tecnico

Programadar de la
Central Telefénica
Tipo 1

5i se trata de un trabajador que no reemplaza a otro y que
por lo tanto no hay disponibilidad de anexos telefdnicos, se
propondrd al Jefe de la Dependencia una redistribucion de
anexos telefonicos o que este funcionario comparta el anexo
telefdnico mas préxime a su lugar de trabajo. Para lo cual, se
configurara el nombre del nuevo wsuario comao un "alias”
{usuario compartido) v se configura un Nimera de Cuenta
virtual, con el cual podrd hacer las llamadas telefénicas segdn
el acceso asignado,

OGIfoTI

Especialista Técnico
Frogramador de la
Central Telefanica

Tipo 1

Mﬁndﬂ&éﬂhTﬂuﬁﬂm

Cada Organo del MRE tiene una bolsa de minutos en h que

estd tonsiderada el crédito adecuado para
!:mmim 54 cuadro de personal,

En caso de reemplazos se considera el misma crédito, pero si
deberd

el Ief! de la Oficina :unml!n un :amhh en el eré

redistribuir Ia bolsa uriginaI de modo que no supe monto

asignado total,

Recibe la solicitud formal de cambio de Asignacion del monto
del crédito para llamadas. 5i la asignacion es de un nuevo
usuario o se trata de ampliar el crédito a un trabajador,
debido a sus funciones, el Jefe de la Dependencia debera
remitir a la OT1 la redistribucidn de la bolsa de minutos en la
que esté considerado el crédito adecuado para el funcionario
entrante. La OTI remitird via correo electranico la ditima
distribucidn de la balsa de minutos para su modificacian.

DGI/oT|

30 min

Responsable de
Telefenia, Radio y
Multimedia

N
‘T‘. g

Recibe la distribucion y designa a especialista a fin de
configure en el sistema de telefonia, la nueva distribucion de
la biolsa de minutos de la dependencia.

oGI/oTl

10 min

Responsable de
Telefonia, Radio y
Multirmedia

Configura en &l sistema de telefonia, los nueves importes de
la distribucion de la bolsa de minutos para llamadas.

OGI/OTI

1:20

Especialista Técnico
Programador de la
Central Telefanica
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Tipo 1
:mﬂlmm especia dag “sus funciones
Justificados sus consumes,

B Recibe del Cnnrd!nadar o Jefe inmediato del usuaria, la OGI/OTI 20 min Responsable de
solicitud de ampliacion del crédito telefdnico, en cualqubera Telefonia, Radio v
de los casos deberd ser responsable de la administracidn.de la Multimedia
bolsa de minutos de fa dependencia, Para lo cual requerird
antes de la OTI, el record de llamadas telefdnicas del
funtionario que requiere la ampliacién, a fin de validar el
correcto uso del servicio de telefonia fija.

9 | Reclbe la confirmacidn telefénica de la solicitud de OGILOTI 10 min Respansable de
ampliacion de crédito y procede a dar instrucciones para Telefonia, Radia v
efectuar la ampliacion en el sistema de telefonia, usando el Multimedia
cridito no utllizade por algun funcienario de su dependencia
o utilizando los minutos disponibles para estos fines de
ampliacidn.

10 | Configura en el sistema de telefonia, los nueves importes de QGO 1:30 Especialista Técnico
la distribucidn de fa bolsa de minutos para llamadas. Programador de la

Central Telefdnica
Tipo 1
Ampliacién de la Bulu I'dllnuim hﬂnidu 3 una
Dependencia
Smmcﬂﬁn que e ptﬁenu cuando el Jefe de u.-'m
nmn&m:h, estima que la bolsa de mlnmn@‘ﬁﬂi-'m
insuficiente y requiere sea ampliada, deberd remitic un
memordndum dirigido al Gabinete de Gn-urﬂmﬂﬁt del
Despacho del Secretaria General (GSG), hacpme ol
l'bql.i!Hmllﬂki de ampliacién con el!umntnﬁ‘hﬂh
la GSG de considerario procedente, instruird ,arh 0Tl
mediante proveido del documento de solicitud de ampliacién
en el porcentaje que considere conveniente, '
Lz GSG si fuera necesario solicitard a la om | consumas
telefénicos histdricos d!.r la dependencia, a fi fos.
elementos de analisis para evaluar la. ampliacin re
1-11 | Recibe el proveldo de GSG autorizando la amj:lllauun ¥ wlu:lb oGlfaTi 30 min Responsable de
2 la Dependencia ampliada, la nueva distribucién de los Telefonia, Radio y
montos a su personal, hasta el monto aprobado. Multimedia

12 | Recibe y traslada la nueva distribucion al Especialista para OGIfOTI 1:30 Especialista Técnico
configurar en el sistema de telefonia, los nueves importes de Programadar de la
Ia distribucion de [a bolsa de minutos para llamadas. Central Telefdnica

Tipo 1
TOTAL TIEMPO EMFLEADO EN EL PROCEDIMIENTD Asignacién de telefonia fija 2 horas
Asignacion del Crédito Telefdnlco 2 horas
Ampliacidn de Crédito Telefonico 2 horas
Ampliacidn Bolsa Minutas a una Dependencia 2 horas
E,
=5E0)
G B N ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
'5 #l 1 Solicitud de registro de numero telefénico para nuevo trabajador
y 2 Acta de Asignacion de Codiga Personal {CP)
3 Selicitud de Ampliacidn de crédito Telefanico
CONTROL DE CAMBIDS
Fecha Ubicacidn del camblo ] ) Descripcion del cambio
[
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FLUJOGRAMA: Administracion del Servicio de Telefonia Fija

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCKONAL

Oficina de Tecnologias de Informacdn

Jofe de CITI

Responsable de Telefonia
Radio y Mulimedia

Especiaists de Telefonla
Fa

(P
| 3 Asigna el msmo
| nimera &l se trata de

reamplaro de un
trabajador retirade y
creard sy codigo do
usuario
Fin
ey
# Configura al usuaro
8l anoa mils proomo
como wsuario alernd yi—
e orea su codigo de
usuaria
.5nmm|
de pfe da la
Cependenca |
salatando
@— asignacidn de
cridito de
llamacias solicita
redistribucidn de
balsa
|
7 Confguraen |
saderna oo leisfonis
e detribucdn —F——
cOn asgnacon de
aradito J
# Rocto 10. Configura en
| confrmacdn de lmmm _J
| solaiud y proceda 3 7| con amplacdn de
| dar instrucoones crdaito
11. Recibe
| instruccidn de GSG
ob ampliaciona |
W
12 Recbe y | 13 Configumen |
raslada | msiama de eefonia o Fr
Diistribucion nueve * con amplacion a "k.._ﬂ__)
de Dependanca | Dependenca
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Anexo 1

SOLICITUD DE REGISTRO DE NUMERO TELEFONICO

MEMORANDUM (XXX) N® XXX

DE : JEFE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
A : OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
ASUNTO : SE SOLICITA ASIGNACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA FUJA

Mediante el presente se solicita se asigne el servicio de telefonia fija segun el siguiente

detalle:

Datos del Usuario Final Consignar nombres y apellidos completos

Cargo, Funciones que Nombre del Carga y Funciones que desempefia en la
desempena y sustento del |dependencia solicitante que tenga que ver con &l uso del
requerimiento servicio de telefonia fija

1. Anexo Telefonico Fisico o Virtual

2. Numero Directo Entrante de 7 digitos
3. lIdentificador de llamadas entrantes
4, Sistema de Busqueda por Apellido

5. Crédito Telefanico Mensual en §/. [5i fuera necesario,

Descripcion del servicio de

R : modificar |a bolsa de minutos asignada a la
telefonia fija a requerir

dependencia. Debera remitir la nueva distribucion en la
que esté incluida el funcionario solicitante)
Acceso de Comunicacion: Local, Nacional. Celular
arnacional

L 7. Casilla de Voz

' Tiempo de Asignacion Temporal o indefinido

Lima, xxx, de xxx de xxxx

Firma del Jefe de la Dependencia Solicitante
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de Relaciones Exteriores

Anexo 2

ACTA DE ASIGNACION DE TELEFONIA FIJA

MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES

ACTA DE ASIGNACION TELEFONIA FIJA

De : Oficina de Tecnologias de la Informacién
A : Sr. Consejero Ricardo Ynouye Arévalo
Sub-direccion de Paises Andinos

Asunto : Asignacion de Codigo Personal (CP)

Mediante el presente, esta Oficina cumple con hacer entrega del Codigo Personal (CP), para
poder hacer uso de los servicios de la Central Telefonica Alcatel — Lucent Omm PCX

Enterprise de este Ministerio:

Cédigo Personal (CP)
Desde cualquier anexo del Ministerio
Codigo Personal (CP)
Solo desde su anexo

Numero de Anexo 2475
Linea Directa 2042475
Monto Asignado en Nuevos Soles 30.00
Periodo de Vigencia -

LOC | CEL | DDN | DDI Ccv
v V| v v 'l

Tipos de Accesos Activados

La administracion de este CP, es de total responsabilidad del usuario, debiendo reportar a la
Unidad de Telefonia y Radio, la pérdida o el conocimiento por otras personas de esta clave
g para su inmediata cancelacion y asi evitar el uso inadecuado.

Lima, 25 de abril de 2014
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Anexo 3

SOLICITUD DE AMPLIACION DE CREDITO TELEFONICO

MEMORANDUM (XXX) N° XXX

DE : JEFE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
A : OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ASUNTO : SOLICITA AMPLIACION DE CREDITO TELEFONICO PARA XXXXX

Mediante el presente se solicita la ampliacion del crédito telefonico segun el siguiente
detalle:

Datos del Usuario Final nsienar nomt

Cargo, Funciones que Nombre del Cargo v Funcle que desempeda en
desempenia y sustento del endencia solicitante gue tenga que ver con el uso de
requerimiento ervicio de telefonia

Modificacion de la isipnada a la dependencia, en la cual se incl la
Distribucion de mpliacion de Crédito Telefanico Mensual &l funcionar
la Bolsa Asignado ala olicitante, asl como la modificacion de los mont
Dependencia

Lima, xxx, de xxx de xxux
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10. Administracién del Servicio de Telefonia Mavil
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Exteriores

ENTRADA

N Insumao Proveedor Usuario & qulen Frecuencia Tipo*
atiende
1 solicitudes de Teléfanos maovll Dependencias del MRE Personal de MRE “n"
_SALIDA

n° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *

1 Asignaciones de Teléfonos moviles Parsonal de MRE "M

(*} Con software “S", de manera manual "M".
N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO

% IR N et y

JAITEH (I
.1

~ UNIDAD |  DURACI
operaTvA [THGRAS [ OIR

1 | Recibe solicitud formal de asignacion de teléfono movil para OFICINA 5 min Jefe de OTI
un trabajador por parte del Jefe de la Dependencia GEMNERAL DE
solkcitante, o procede de acwerdo al Cusdro de Cargos del APOYD A LA
RIOHF GESTION
INSTITUCIONALYS
OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
2 | Traslada requerimiento al Responsable de Telefonia, Radio y 0GIfOTI 5 min Jefade OTI
Multimedia para su atencién
3 | Recibe solicitud de asignacién de equipo teleldnico mdwil oGIfOTI 5 min Responsable de
para trabajador, evalia el requerimiento en el marco de los Telefonia, Radio v
cargos establecidos en el Reglomente de Orgoniztacidn y Multimedia
Funciones wigente.
4 | Recibe |3 instruccién para la asignacidn mediante proveido en OGIaTI 5 min Técnico Programador de

el documento de asignacion configura el equipo v contacta
con el usuarie final a fin de que este disponga de al menos 30
minutos para la recepcion del equipo y la capacitacion en el
uso ¥ cuidado del equipo celular v entrega copla del Manual
Resumido de uso del equipo terminal.

Central Telefdnica Tipo 2
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I 5 | Hace firmar al usuario final, el Acta de Asignacion del equipo, oGIfoTi 20 min Técnico Programadar de
incluyendo la Declaracion Jurada del Uso del Correo Central Telefdnica Tipa 2
Electranice, antes de |a entrega def equipo, entregando al
usuarko copla de su declaracion jurada a su vez, escaneard el
I documento y remitird para su archivo al Jefe de la Unidad de
Redes e Infraestructura de la OTL

6 | Entrega documentos firmados a & Oficina de Tecnologias de oGl1fom 3 min Técnico Programadaor de

Infarmacion {071}, para aprobacidn del Jefe. Central Telefdnica Tipo 2
l 7 | Obtiene firma del lefz de 0T y escanea el Acta para envio al 0GIfoTI 5 min Asistente Administrativa
usuario final.

£ | Recibe Memorando del Despacho de Secretaria General, con OGIfOTI 5 min Responsable de
proveido aprobando requerimiento de usuario final, para Telefonla, Radio y
acceso a roaming internacional, Multimedia

9 | Instruye mediante proveido a Asistente Administrativa, fas oGIfoT 5 min Responsable de
acciones a tomar a fin de habilitar el servicio de roaming Telefonia, Radio y
internacional, especificanda si es voz, datos o de ambos Multimedia
segun sea el caso,

10 | Coordina con el Operador de Telefonia Mdvil la activacion del oGlfom 1:45 Asistente Administrative
servicio de roaming  internacional durante las fechas min

l requeridas,

11 | Informa al Responsable de Telefonia, Radio y Multimedia con 0GIfOTI 5 miin Asistente Administrativa
copia al usuario final, mediante proveido la activacidn del :
serviclo, adjumtando el Instructivo sobre el servicio de
roaming internacional.

I ! : oGIfoTI Responsable de
Telefonia, Radio y
Multimedia
|{+12 | Recibe notificacidn de usuvario de haber sufrido la pérdida, oGlfom 5 min Responsable de
l robo o similar del eguipo maovil asignado por el MRE vy Telefonia, Radio y
|| bloguea el eguipo. Multimedia

13 | Informa al usuario final, el monto de la penalidad que deberd 0GI/OTI 5 min Responsable de

asumir para cubyrir la reposicion del equipo extraviado. Telefonia, Radia y
l Multimedia
14 | Recibe del usuario, el comprobante del depdsito efectuado, OGIfoT 5 min Responsable de
para iniciar 1a reposicidn del equipe extraviado, Telefonia, Radio v
__ Multimedia
l | 15 | Recibe equipe nuevo del ocperador y procede con la oGifomn 45 min 7 Técnico Programador de
asignacion del nuevo equipo celular, Central Telefdnica Tipo 2
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO Asignacidn de Equipo Mavil 48 minutos
Asignacidn del Servicio Roaming 2 horas
Reposicién de Equipo Mavil B horas
N ot ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
l 1 Solicitud de Telefonia Mavil
2 Acta de Asignacian
3 Acta de devalucion
l “ Declaracion Jurada de haber leida las Instrucciones para el Uso del Servicio de telefonia maovil del MRE
l T
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Ministerio

de Rel

nes Exteriores

FLUJOGRAMA: Administracion del Servicio de Telefonia Mévil

OFICINA GEMERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficna de Tecnoiogias de Infarmacian

Jefe de OTI

Responsable da Telefonia,
Radio y Multimedts

Especialista de Telefonia

Mdndl

Asistante Administrativa

Inicio

L J

1. Recibe solicitud
de Socrotaria
Ganaral de
teléfono mowvl para

trabajador
|

§

2. Traslada
requerimanto al
Encargado de

=

3. Reche solicied,
—t#= evalla disponibilidad :

i para :ienn-'onm 4, Configura equipo y
L ! contacta con el
L% LSUBTG pEME S
enirega
|
L
5, Hace entrega del
equipo con las
instrucciones
EI nocesarias y haon
. Recibe sonetud F!'mnr_vl_ll Acta de
dal Despache de Asignacién y la D)
Secrelaria de Compromiso
General y frastada L
- 6. Entraga Acta de 7. Ottiena firma
¥ ; de Jefe de OT1en
Asignacion a
3 Acta de
B Instruye para Assienio - Agnadin
habiitar servicio Adminstrativa Sy h!:’
de Roaming para firma de OT1 A pﬁnal
o .
(P +—1
2 ;

L% 10. Coordina con
12. Recibe del Operador de
usuatio notificacion telefonia mowvl de
de pérdida acuerdo a

instrucecionas |
.- I v
13. Infarma de T informa a
manto & pagar al respansable de
Operadior pot Telefonia, Radio y
ERpein) Mutimedia
activacion con
| copia usuarno
k4
14. Racibe 15, Recibe equipo
comgrobante de nueva y procade 8
depdsito & inicia 7|  configurary
reposctn entregar a Lisuario
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Anex

Solicitud de tel

ol

efonia mévil

ANEXD 1: CARGOS DE FUNCION A LOS CUALES SE LE ASIGNAN UN TELEFONO CELULLAR EN EL MRE

CANTIDA D]

CARGO

Mnistro de Relaciones Exteriores

Asistente del Canciller

Chofer de Turno 1 del Mnistro de Relacionas Exteriores

Chofer de Turne 2 del Ministro de Redaciones Exteriores

Jefe de Escolta del Ministro

Escolta del Ministro

Escolta del Ministre

Escolta del Minlstro

Pool de Asesores del Minstro

Jefe ded Despacho del Ministro

Fungionario de Twrno 1 de Gabinate de Coordinacidn del Despacho

Ministerial
Funicionano de Turno 2 oe Gabinele oo Loordinacman ol EEP&CE
hinisterial

hofer del Jefe del Despacha Mnisterial

Director del de Centro de Formacion Profesional & lnvest

gacian Academa Diplomatica del Peru

Drector adunio del de Centro de Formacion Profesional e nvestigacian Acadéema Diplomética ded Perl

Sub-Oweciora de Planes y Programas

Sub-Director de Estudios

Azescr del Gabinele de Asesoramento Espacializado del Despacho Ministerial para asuntos de Derecho del Mar

Chaofer del Asesor del gabinete de Asesoramento Especialzado
del Despacho Mnisterial para Asunios de Derecho del Mar

Agesor para Asuntos del Mar del Gabnels Especializado

Cao- Agente del Perd ante 1a Corte Internacional de Justcia

Co- Agenie del Pert ante ia Corfe Internacional de Justcia

L8 1 Asesor del Gabinete de Asesoramento Especializads del Despacho Mnsterial para Temas Parlamentanios.
Coodinador O la Asesora Paramentana oel Gabnee de |
1 Asesgramenta Especializado
D 1 Azsesor Jurithco ded Gabinele Especializado
E|
5 ,E,:“" e 1 Director del Organa de Contral Institucional

ﬂ‘.b' "15. f 1 Procuradora Piblkca I
. {8

i i.E..I- g E 2 Viceministro do Ralaciones Exleriores

Chofer de tumo 1 del Despacho Vicemnistenal de Relaciones
Exterioras

Choler da turno 2 ded Despacho Viceministerial de Relaciones
Extericras

Chofer de turno 3 del Despache Vicemnisterial oe Relaciones
Exleriores
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

1 Funcicnario de Turno 1 del Despacho Viceminsterial
1 Funcionario de Turna 2 del Despacho Viceministerial

1 Chofer del Jefe dal Despacha Viceministerial
1 Direcior General de Estudios v Estrategias de Poltica Exterior
1 Cocrdinador de ka Direccitn General de Estudios y Estrategias de Poitica Exterior
Chofer del Director General de Estudios y Estrategias de Poltica

1 Exterior
1 Director de Estudios v Andlisis de la Poikica Exterior
1 Director de Poltice y Estrategia |
1 Director de Manajo da Crisis v Prevencidn de Conflictos
1 Director Ganeral de América ]
1 Coordinador de la Dveccidn General de Ameénca
3 Chofer dal Drector General de América
1 Director de Ameérica del Sur
1 Sub-Director de Paises Andincs
1 Sub-Director para Asuntos de Mercosur
1 Oirector de América del Norte

Director de Centroamérica y el Caribe
1 Diractor de Desarrolic e integracion Fronteriza
1 Director Regicnal de la Oficina Descentralzada del Mnisterio de RREE en i Cludad de lquitos
1 Director Regional de fa Oficina Descentralizada del Mnisterio de RREE en la Ciudad de Pura
1 Director Regional de ks Oficing Descentralzada del Mnisteric de RREE en la Cludad de Tacna
1 Drector Regional de la Oficina Descentralzada del Mnisterio de RREE en la Ciudad de Puno
1 Drector Regional de la Oficina Descentralizada dal Ministerio de RREE en la Ciudad de Arequipa

1 Direcior Regional de la Oficina Descentralizada del Mnisterio de RREE en la Cludad de Tumbes
1 Director Regional de [a Oficna Desceniralizada del Mnisterio ce RREE en la Cludad del Cusco
1 Sub-Director de Integracidn Fronteriza

1 Sub-Dvector de Desarrola Fronterizo
7 1 Director de UNASUR y Mecansmos de Coordnacidn Sudamencancs
1 Director General de Soberania, Limites y Asuntos Antarticos
1 Coordinador de la Direccién General de Soberania, Limites y Asuntos Antarticos
Chofer del Director Genaral de Soberania, Limites y Asuntas
1 Antirticos
DEy a2
& oz, g 1 Director de Limtes
ry
. . 1 it
- HM_ E. Diracior de Asuntas Maritimos
i‘h 1 lSchhrecbura de Aguas internacionaies Transfronterzas
& 1 Drecior de Asuntos Adreos y Espaciales
) 1 Director de Asuntos Antarticos
1 Deector General de Europa

1 Coordinador de fa Direccion General de Ewropa
1 Choler del Director General para Asuntos de Europa
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laciones Exteriores

1 Coardinador de la Direccidn General de Asunios Bcondmicos

1 Cnofer cel Drector General de Asuntos BEcondmicos

1 Direcior de Negociaciones Econdmicas Internacionales

1 Sub-Director de los Organismos Econdmicos y Financieros internacionales

1 Sub-Director de Acuerdes Internacionales

1 Sub-Director da Asuntos de la OMC y de Propiedad intelectus!

1 Director de Integracian

1 Sub-Directorde Integracion Regionat

1 Sub-Orector de Comunidad Andina

1 Director de Cooparacidn Internacional

1 Cirector de Ciencia y Tecnologia

3 Director General de Promocion Econdmica

1 Coordinador de la Gireccitn General da Prormocidn Econtmica

1 Chofer el Director General de Promocion Econgmica

1 Director de Promocidn Comercial

i Director de Promocidn de Inversiones

1 Direclor de Promocion dal Turismo

1 Director General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consuiares

1 Coordinador oe la Dreccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asunios Consulares
Chofer del Dreclor Ganeral de Comundades Peruanas en el

1 Exfericr y Asunios Consulares

1 Dwector de Poltica Consular

1 Sub-Director e Programacion y Bvaluacian Consular

1 Sub - Director de Tramites Consukares

1 Director de Proteccian y Asistencia al Nacioral

1 Sub - Director de Asistencia al Nacional

1 Sub - Director de Proteccion a Colectividades MNacionales
1 Sub - Director de Poltica Mogratoria

1 Director General para Asuntos Culturales |

i Coardinador de la Direccion General para Asuntos Culturales

1 Chater el Dractar General para Asuntos Cullurales
1 Dractor de Poltica Cultural

1 Director de Promocion Cutural

1 Dwector de Patrimonio Cultural

1 Dwecior de Relaciones Educatvas v cel Deporta

1 Drector del Ceniro Cultural Inca Garcilasa
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Anexo 2

Ministerio de Relaciones Exteriores

[ACTA DE ASIGNACION DE TELEFONIA MOVIL OTIN° XXX - 2014

DEL - JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
AL SR (A) NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO

CARGO QUE DESEMPENA
ASUNTO ASIGNACION DE EQUIPO MOVIL,

| e
A e

En cumplimiento de lo establecido en las instrucciones para la Asignacion, Uso y
Responsabilidad del Servicio de Telefonia Movil del Ministerio de Relaciones
Exteriores”, se cumple con asignar en calidad de préstamo el siguiente equipamiento
celular:

01 ([N@
RPM N° #

------ Minutos CDI Cualquier Destino Internacional)
Mensajes de texto SMS (no incluye SMS Premium, los

@ mismos que seran asumidos por el usuario)
01 |Teléfono Movil Marca y Modelo
IMEI N°
; ; 3 Tipo, Marca y
01 |Memoria externa (micro simcard) capacidad
01 |Bateria Marca v modelo

01 |Cargador viajero Marca y modelo

01 |Audifonos Marca y modelo
01 |Cable USB para datos

Para Movil Marca y

01 |Caja con manual Modelo

1138
Sobre el particular se le agradecerd observar lo siguiente:

Tal como se establece en la Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector
Pablico para el Ao Fiscal 2013, se le asigna un tope de consumo mensual en el
servicio de telefonia mavil, el mismo que sera integramente cubierto por el Ministerio.
Luego que este tope sea excedido, el teléfono movil se transformara en pre-pago y el
gasto adicional, serd por cuenta del usuario, para cuyo efecto deberd cargar el teléfono
celular con las tarjetas pre-pago Movistar. Cabe indicar que las llamadas dentro de la Red
Privada Mévil (RPM) no tienen tope de consumo ya que son de caracter ilimitado.
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

1. La presente asignacion compromete al usuario final a cumplir todo lo dispuesto en las
instrucciones para fa Asignacion, Uso y Responsabilidad del Servicio de
Telefonia Movil del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. El funcionario a quien se le asigna un teléfono maévil es responsable del buen uso y
cuidado del mismo, responsabilizandose por los dafios parciales o por la pérdida total
del equipo, debiendo asumir los costos de reparacion o reposicion, segun sea el caso.
El costo de reposicién por el equipo asignado asciende a la cantidad de S/. xxxx.00
nuevos soles.

3. El servicio de telefonia mévil contratado de manera corporativa por el Ministerio con
Telefénica Méviles S.A., incluye la posibilidad de realizar llamadas internacionales
desde los teléfonos celulares asignados marcando el prefijo 1911 de este operador,
utilizando para ello los minutos CDI (Cualquier Destino Internacional) contratados y
asignados a cada usuario. En este sentido, si Ud. desea guardar un contacto
internacional en el directorio de contactos personal del mévil asignado, debera
hacerlo anteponiendo al nimero llamado el prefijo 1911.

Ejemplo, si se desea comunicar con nuestra embajada en Washington, debera marcar
lo siguiente: (1911)(001)(202)(8339860), donde,

1911: Prefijo del Operador Telefénica Moviles
001: prefijo de salida internacional desde Pert
202: Cédigo de Area de Washington
8339860: Numero telefénico de la embajada

Por lo anteriormente expuesto, se advierte que si un usuario utiliza a otro operador

de larga distancia para realizar llamadas internacionales desde el movil asignado por

el MRE como Americatel (1977), Claro (1912), entre otros, el costo por estas llamadas

no estan incluidas en el servicio contratado por el Ministerio, por lo que
J lamentablemente, el usuario debera asumir el costo de las mismas.

El teléfono movil incluyendo las facilidades telefonicas no se asigna a la persona, sino
al cargo que desempefia el funcionario, por lo que el uso del mismo debe ser para
asuntos relacionados al desempefio de sus funciones.

La devolucién del equipamiento asignado mediante el Acta de Devolucion (ver Anexo
3 dirigido a la Oficina de Tecnologias de la Informacion, en el que se incluya el detalle
de lo asignado en el presente documento (equipo, accesorios y manuales en su
respectiva caja), caso contrario, el usuario debera reponer el importe del o de los
accesorios faltantes.
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6. El Directorio telefonico movil oficial del Ministerio contiene los nombres de
todos los funcionarios que tienen un teléfono celular asignado por Cancilleria
(ordenados alfabéticamente por apellido). Dicha informacion se encuentra almacenada
en teléfono, cuya actualizacién periddica estd a cargo del Responsable de Telefonia,
Radio y Multimedia.

Lima, de de 2013

113 8
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Anexo 3

Ministerio de Relaciones Exteriores

DEL

|;"L[."l'f‘k DE DEVOLUCION DE EQUIPAMIENTO I"-:'IE]".-’1|.|

NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO FINAL

CARGO QUE DESEMPENABA

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

En cumplimiento con lo dispuesto en el punto 6.3 de las Directivas vigentes del
Servicio de Telefonia Movil del Ministerio de Relaciones, cumplo con devolver el
equipamiento madvil asignado mediante el Acta de Asignacion OTI N° xxxx , de
fecha xooox.

01 Teléfono Movil (Marca y Modelo) con IME X
Nﬂ
Simcard con Linea Mévil Movistar X
01 NO
01 Memoria externa (Tipo, Marca y X
capacidad)
01 |Bateria (Marca y modelo) X
01 |Cargador viajero (Marca y modelo) X
01 |Audifonos (Marca y modelo) X
01 |Cable USB para datos (Marca y modelo) X
01 |Caja con manual X

Lima, de de 2014
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Anexo 4

Declaracion Jurada
DECLARACION JURADA DE USO DEL SERVICIO

YO ceanassasissanmmasese s asanse sy | identifiicado con DN
feerestrererieesieneieneeneeeneneaenenny €N calidad de “Funcionario del Ministerio de
Relaciones Exteriores del Per(”, declaro haber recibido instrucciones para la
asignacién, uso y responsabilidad del servicio de telefonia moévil del Ministerio de
Relaciones Exteriores y sus anexos, y me comprometo a cumplir plenamente lo
que estipula la directiva de uso de este servicio.

En caso de comprobarse el incumplimiento de las instrucciones me someto a los
procedimientos y/o sanciones correspondientes.

755 VOO = |- SO « | S

Firma
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11. Administracién del Servicio de Multimedia
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Administracion de Servicios Multimedia

APOYO

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

DFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROPOSITO

siguientes servicios;

1.- Proyeccion Multimedia, medio dia de anticipacion

2+ Reforzamiento de Sonido y/o Interpretacidn Simultdnea, un dia de anticipacidn
3,- Grabacidn de Eventos (audio y/o video) y/o Ediclan de Audios y Videos, medio dia de anticipacian
4.- Transmision en vivo por Internet, dos dias de anticipacion

5.- Videoconferencia punto a punto o multipunto. Tres dias de anticipacién,

Establecer los pasos a seguir para la asignacidn de los servicios multimeadia, para los eventos del personal del Ministerio de
Relaciones Exteriores y de otros Sectores gue lo requieran. Los servicios multimedia consta de uno o la combinacidn de los

ALCANCE

Es de a!:afﬂ:e de todo el personal del Ministerio, que por ratones de su trabajo reg

ulera del servicio de Multimedia.

MARCO LEGAL

1]

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En el Titulo Il rg;ula los procedimientos administrativos

Informacion Phblica.

Decreto Supremo NE 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806~ Ley de Transparencia y Acceso a la

Decreto Supremo N¢ 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacién Publica.

Decreto Supremo N2 135-2010-RE, Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N2 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacidn Administrativa,

Ser trabajador del Ministerio de Relaciones Exteriores y gque por la naturaleza de su trabajo requiera del Servicio de

Multimadia.
| i JPERFORMERCE ||| |11 i Ll ) T =
| Unidad de Responsable dal
| Indicadar Formula medida Fuente Indicador Medicion
ML " R le d D dor T 1d
servicios umer? e (Oficina de Tecnologias Hmr.mb . e ?r st
Multimedi Servicios Serviclos de 1of : Telefonia, Radio y los Sistemas
o Multimadia i Multimedia Multimedia
f'\
N Insumo Proveedor Lipurio & quien Frecuensis Tipa®
': _,* 1 Salicitudes de los Servicios Multimedia Operador Multimedia | Personal de MRE Diaria ™M™
3 o B ,
N Producto o resultado Usuario a quien atlende Frecuencia Tipo *
d‘-l?inlf-"""' 1 Atenciones del Servicio Multimedia Personal de MRE Chiaria “M"

[*) Con software "5, de manera manual “M*.

N°__ | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA__ ORGANO PROPIETARIO.

11338

e
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evento, especificando con  exactitud los  serviclos gue
requiera, indicando datos como fecha, hora, lugar, cantidad
de participantes llenados en el formato de solicitud que se
adjunta, v con una anticipacién adecuada (de 48 horas en
algunos casos) teniendo en cuenta el trasiado v montaje de
los equipos, coordinaciones previas, pruebas de
conectividad, etc..

Los servicios disponibles son:

1.- Proyeccion Multimedio, medio dia de anticipacion

1.« Reforromiento de Sonido y/o interpretocion Simultdnes,
un dia de anticipacidn

3.- Grobocidn de Eventos [oudio y/o wdeo) y/o Edicion de
Audlios y Videos, medio dia de anticipacian

4.- Trensmizidn en wvo por internet, dos dias de anticipacidn
5.- Videoconferencio punto a punto o multipunto. Tres dias de
anticipacion,

OFICINA
GENERAL DE
APOYD A LA
GESTION
INSTITUCIONAL
/ OFICINA DE
TECNOLOGIAS
DE
INFORMACION

5 min

Traslada requerimiento al Responsable de Telefonia, Radio y
Multimedia para su atencidn

oGl/am

Smin

Jete de OTI

Recibe solicitud de Servicio Multimedia, evalia dispenibilidad
de recursos y designa responsable que corresponda para su
atencion.

0GI/OTI

5 min

Responsable de Telefonia Radio
y Multimedia

Responde de Inmediato si no existe disponibilidad de
recursos [equipos o RRHH] en la fecha solicitada,

10 min

Responsable de Telefonia Radio
¥ Multimedia

51 se trata del servicio de Proyeccién Multimedia (1), designa
#l responsable quien dispondrd lo necesario para la atencidn
en la fecha y hora sefialada.

5 min

Responsable de Telelonia Radio
¥ Multimedia

Traslada e instalan los equipos necesarios con la debida
anticipacion en el lugar indicado, dejindolos operatives con
15 minutos de anticipacidn al inicio del evento en presencia
ded drea usuaria.

993

355

Operador Tipo 1 de los
Sistemnas Multimedia

Se retiran los equipos instalados confirmando previamente
con el drea usuaria la culminacion del evento y se devuelen
al drea de Multimedia

10 min

Dperador Tipo 1 de los
Sisternas Multimedia

Si se trata del servicio de Reforzamiento de Sonido ¥ fo
Interpretacidn Simultdnea (2), se designa al responsable
quien dispondrd o necesario para la atencidn en la fecha y
hara sefalada,

] 3

5 min

Responsable de Telefonia Radio
¥ Multimedia

s

So traslada e instalan los equipos necesarios con la debida
anticipacion, en caso de no existir cabinas de interpretacion
en el |lugar del evento se soliciard al drea usuarla la
contratacidn de cabinas mdviles. Dejandelos operativos
efectuando pruebas de interpretacidn con 15 minutos de
anticipacion al inicio del evento en presencia del drea usuaria.

oGI/aT

Operador Tipo 1de los
Sistemas Multimedia

Se asignard al area wsuaria los receplores de interpretacidn
simultinea, quienes se harin responsables de la entrega v
devolucion de los mismos.

Operador Tipo 1 de los
Sistemas Multimedia

Dispondrd se retiren nuestros  equipos instalados
confirmando previamente con el drea usuaria W culminacion
del evento y se devoelven 3l drea de Multimedia

Operador Tipo 1 de los
Sistemas Multimedia

5i s& trata del servicio de Grabacidn de Eventos y/o Edicidn
de Videos (3), se designa al respansable quien dispondri lo
necesario para la atencidn en la fecha y hora sefialada, Se
traslada e instalan los eguipos necesarios con la debida
anticipacién en el lugar indicada.

9§ 3

5 min

Rewponsable de Telefonia Radio

113

Obtiene del drea usuaria los discos OVD, €D uw otro dispositive
de almacenamiento que saan necesarios para la grabacion del
evento, con la debida anticipacidn, La entrega de la grabacidn
serd en los plazos previamente coordinados.

oGifaT

3:55

Operador Tipo 1de los
Sistemas Multimedia

Dispondra se retiren nuestros equipos utilizados, a la
culminacidén del evento y se devuelven al drea de Multimedia

oGI/oTI

5 min

Especialista en Servicio
tultimedia
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15 | 5i se trata del servicio de Transmisién en Vive por Internet oGIjon 5 min Responsable de Telefonia Radio
(4) se designa al responsable quien dispondrd lo necesario y Multimedia

para la atencidn en la fecha y hora seflalada. Se traslada e
instalan los equipos necesarios con la debida anticipacion en

el lugar indicado.

16 | Realiza fas pruebas de transmisidn y recepcidn con lugares oGfon 755 1 Operador Tipo 1 de los
externos a la Red del Ministerio, confirmando la calidad de sistemas Multimedia
audio y video conjuntamente con el drea usuaria.

1 Dispondrd  se  retiren nuestros  equipos  instalados oGlfom 15 min Operadar Tipo 1 de los
confirmando previamente con el drea usuaria, la eulminacidn Sisternas Multimedia
del evento y se devualven al drea de Multimedia

18 | 5i se trata del servicio de Videoconferencia (5) se designa al oGIfom 30 min Responsable de Telefonia Radio
responsable guien dispondra lo necesario para la atencidn en ¥ Multimedia
la fecha y hora seflalada.

19 | Sohcita al drea wsuaria los datos léenicos de elfios oGifom 4 1 Operador Tipo 1 delos
participantes de VC, (nombres, leléfonos, correos ¥ Smtemas Multimedia
direcciones IP) con una semana de anticipacidn en los casos
de VC multipunto, segin b diferencia horana o carencia de
recursos informaticos.

20 | Se coardinard con la contraparte el tipo de conexion (equipo oGHom 3:30 Operador Tipo 1 de los
de VC y/o web conference), de ser necesario se creard un Sistemas Multimedia

usuario de VC de nuestro sistema, enviando y configuranda el
software. Se programard una fecha para la prueba de VC.
Segun los resultados de la prueba, se informard la factibilidad
de la VC al drea usuaria. Quedando 30 minutos antes de la VC
para conectarse.

21 | Dispondra s&  retiren  puestros  equipos  instalados oGIfoT 20 min Especialista en Servicio
confirmando previamente con el drea usuaria la culminacidn Multimedia

del evento y se devuelven al drea de Multimedia

Respuesta negativa 25 minutos l
Proyeccion Multimedia 4 horas y 25 min
Reforzamiento de sonido y/o Interpretacion simultdnea 4 horas y 30

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO minuios
Grabacion de Eventos y edicidn de videos 4 horas y 20 minutos
Transmisidn en vivo por internet 4 dias y 30 minutos
Videoconferencia 2 dias y 35 minutos

{*} 5 han considerado dias de 8 horas dtiles

N “ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicitud de Servicio Multimedia

1158
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FLUJOGRAMA: Administracion del Servicio de Multimedia

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficina de Tecnologias de Infarmadian

Jefe de OT| Responsable de Telefonia Radio y Mulimedia Operador Tipo1 de los Sistemas Multimedia
Inicay
. 3. Reabe R SR T
1. Recibe soiiciud _| solictud, evaliia mﬁ;ﬂzﬂm““
de Servicio » dmponitdlidad y Coeratida da ks
Im | 21. Desinstala los conexitn o dia
;;,géﬁ— T equipas que sean ssfialada debiendo
= necesasics y devuelve 4——{  quedsr con 30
slireade | s de
| Telecomunicaconss antapadon | los
Hay | aquipos
ibiidad | debidamante
L Fin probados
T Si
o | i
4. Responde da 19 Solicfa a las
inmadiata que no confrapartes que
hay disponiblidad | parliciparan para :
establecer horarios "{D
y compatiblidad de
‘ ;
= — _—i———x] e
8 » naiam parfu 17. Dispondia =
facha y hora sefalada | e itighroeriind (s
equpes inslalados
&
B Traslsda los
BQUEpOs Nacesanos, 15| a
&n la fecha sefialada pruebas de
debiendo estar transmisidn v P
instalados y probados reoepatn | J
lo= equipos con 154 sonfirmanda
20 minules da calidps
anticipacion
14. Dispondra al
7 Retia loz ‘q'_‘W: refife de nuesiros
Il 50 » tan pronto lermina 2quepas al a
de eventos gvento ¥ los |— culminas sl
devuelve al rea da serido
Talacomuncacones |
sl
o
12, Designa . Traslada ios 13 Recendna
@1 rasponsatie para| | Mo BqUIpOS REcesarios, Tﬂwmh
alencidn o fa facha sefalada 8 usuaria los -{E)
l detimndo estar dispositivos de
- *| instatados y probados | prabacdin
los equipos con 1540
20 minutas de

me 1@ 130

. 11.Despone retiro de
¥ la atenddan 4 los equipos tan
; 10, Asigna al area prondo ferming &l
15 Designa usuarna los evenio y los
@-" FespOnsebile par recepiores de "| dewualve &l drea da
atencon nterpreladon Telscomunicacones

6 b
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Anexo 1

Uil dp Tobelpnbs, Koo y Muliimcui
ArPactnen de Tormaionglas de be Delirsiaslda
Sbshizrie de ilcbwinacy Exierires [ram— JTru—

FORMATO: USO DE EQUIPOS MULTIMEDIA
.._, 72 -:: 1 -'I .-'|. ¥ ._J.'_i_'mllﬁ- "Ianaﬁ' it"‘"ﬂ ‘-:rﬁ] ’:\ i;{ﬂ}pi%p'ﬁ'

oo A A A B BB | IR E B b LAE b | R e

PICIECE, | . NS

Fechals) a rmdiza.

R R
0 Rail Perras Barmenechea Audilorio (formain fijp)

O coros GsrclnBedoye () [ Pesads Osaes [Osae1 OSeaz [JSalad [ Sdss
Balle 00 OO0 PO BIOEREEY ..o coomiiinamis i o o e et e

O Palacio de Torre Tagle ORI DI st it i e
O ¢, C. imca Garciloza CORBEE BRI, ... o.ese cormrsremsnnre e oy s memr e smmesm ey e

Montaje: [lDvectoric ClMesaent  DEscueia Orearo () OO0
nmmnﬂwﬂm m

BRI VR

Reforzamionte de sonido Interpratacidn Shmullanes desko mamo a 011 )
O Ampificacin e mnids [ Equipa de inemstackie smulanes
O Wotonoenmesa .. ..., O Caniidad de ldomss
O Miensforeenpodo ...

Audic y Video Videocorferancis (previo memo a QT |
O Gratecitn yio adidin de sudao O Biseres de widoocorderarcsia dedcados [Palyoom)
01 Gratecitn yio adick do vidng 0O Videoeoniesenci web (shype, coVoo, aviya, efo. )

Proyoechin Multimsdia Transassién en vive per Intarnat (streaming)
O Propscin O intemo
O Ecan O Pobico
0 Lk
] ]’.5 8
Recomendacion: Soicier los sarvicios de mullimedia can ks debida anticipacitn
Consultas: mubmadeiiives. gob.pe 6 af teléfana 204-2632
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g5 Exteriores

12. Administracion del Servicio de Comunicacién Radial

1133
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PERU

Ijl-" Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento:

Administracion del Servicio de Comunicacion Radial

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO | APOYO
SUBPROCESQ =
ORGAND EESP‘GMLEBEI.PRWM{EHTG ! QFICINA GEMERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL P&E:EEI:MEHI'G OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para brindar y mantener el servicio de comunicacion radial en VHF o HF, para el personal del
Ministerio de Relaciones Exteriores que lo requiera.

ALCANCE

Es de alcance de todo el personal del Ministerio, que por razones de su trabajo requiera del servicio de comunicacidn radial en
VHF & HF.

MARCO LEGAL

| Ley N2 27444, Ley del Procedimiente Administrative General: En el Tituio |l regula los procedimientos administrativos

Decreto Supremo N® 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pablica.

Decreto Supremo N 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a lz Informacidn Publica,

Decreto Supremo Me 135-2010-RE, Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N2 007-2011-PCM gue aprueba la Metudulogla de simplificacian Administrativa.

REQUISITOS

Ser trabajador del Ministerio de Relaciones Exteriores y que por la naturaleza de su trabajo r‘equrera del servicio de radio.

PERFORMANCE
_ Unidad de Responsable del indicadar
Indicador Formula medida Fuente Meditidn
Cantidad de Momero de Raditag Oficina Tecnologias Responsable de Técnico en
Radios Radios de Informacién Telefonia, Radio y Telefonia y Radio
Multimedia
o ENTRADA
N® Insumo Proveedor Usuario & guien Frecuencia Tipo*
atienda
1 Solicitudes de Radios Usuarios del MRE Perscnal de MRE "B
SALIDA
H* Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Solicitudes Atendidas Personal de MRE ‘M
(*} Con software "5”, de manera manual “Mm”*
N* PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS COM LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO
B . llj
o e L |-r el y = )
As:gnanén de Equlpu de Cumunh:ar.iﬂn Radial l]FIEiNA GENERAL
El sistema de comunicacidn radial del MRE es un sistema de DE APOYO A LA
comunicacion con infraestructura propia, independienta a los GESTION
servicios que brindan los operadares de telefonia fija y mdvil, INSTITUCIONALS -| -I %
razén por la cual, no colapsa en caso de un siniestro o OFICINA DE \
fenégmena telirico, en tanto su base se encuentre operativa. TECNOLOGIAS DE
La comunicacion radial puede ser en banda VHF o HF, siendo INFORMACIGN
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Ministerio

de Relaclones Exteriores

la banda VHF de alcance local (Lima Metropolitana) y los HF
de alcance internacional

Recibe solicitud formal del Jefe del usuario final, para
asignacién de equipo de comunicacidn radial, Indicando el
tipo de radio a otorgarle de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones,

Su yso es para personal con funciones especiales o claves.

OGIaTI 5 min Jefe de OTI

Traslada requerimiento al Responsable de Telefonia, Radio v
Multimedia para su atencion

oot 5 min Jefe de OT1

fecibe solicitud de asignacion de equipo de comunicacidn
radial para un nueveo trabajador v evalia la disponibilidad de
equipos en ka banda selicitada,

oGloTI 5 min Responsable de
Telefonia, Radio y

Multimedia

5i hay disponibilidad de equipos, le asignara el equipo
requerido, que le permitird tener cemunicacidn privada con
otros puestos claves del Ministeria,

Técnico de Telefonia y
Radio

oalfaT| 5 min

El Equipo asignado se configurard seguin el tipe de uso,
designando un canal programado para los fines del caso,
ademds de contar con canales convencionales de la Red de
Comunicacion Radial del MRE en HVF.

A la entrega del equipo completo, se dard las instrucciones
para su wso y pone en conocimiento las condiciones y
responsabilidades, para lo cual firma un Acta de Asignacidn
del equipo. Se adjuntard ademds; una guia del uso de la
comunicacian radial.

Técnico de Telefonia v
Radio

QGIaTI 20 min

Reposicidn de un equipo radial Situacién que se da cuando el
usuario pierde el equipo por robo, deterioro grave o
extravio.

Recibe del wsuario informe de extravio, robo o deterioro
grave del equipo v le da Instrucciones para su reposicidn
{Denuncia policial de causa de la pérdida, adquirir un equipo
similar, en las mismas condiciones de wso a fin de reponer el
equipo extraviado).

oGyom 15 min Responsable de
Telefonia, Radio v

Multimedia

Recibe del usuario la denuncla policial que sustenta el
siniestro v del equipo similar y en las mismas condiciones del
perdide, responsabilizdndose por el origen del mismo,
efectuanda la configuracion del mismo y se lo entrega
operativa.

20 min Técnico de Telefonia y
Radio

Efectia periddicamente el inventaric de los equipos
operativos, asignados v en respaldo. Asi como de los que se
encuentran en mal estado para su reparacidn o baja.

Técnico de Telefonia v
Radio

OGIOTI 1

TOTALTIEMPO EMPLEADD EM EL PROCEDIMIENTD

Asignacidn de Equipo de radio 40 minutos
Repasicidn de Equipo de radio 35 minutos

'ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de Equipo de Radio
Asignacion de Equipo de Radio
| CONTROLDECAMBIOS i | ,
Fecha | Ubicaciéndelcambio | | Descripaondelcambio |
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FLUJOGRAMA: Administracion del Servicio de Comunicacion Radial

OFICINA GENERAL DE APOYOD & LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficina de Tecnologias de Informadidn

Jafa da OT] Responsabie de Telefonia|  Especiaksia de Equipos
Radio y Mukimedia de Radia

k4
1. Recibe saliciud
e asignacidn para
nuevo trabajdor con
funciones especiales

3. Recibe solictud, _
evadia disponibiidad | 4 Asgra el equipo

| de linea en banda salickado

Y
5 Configura y entrega
equipo campleto, con
ingtrucciones,

. condiciones ¥
responsabilidades y
firma ol Acla de
| Asignacien de Equipo

7. Recibe Denuncia
| Policial y equipo
similar al perdido
responsabilizandoss
de origen del misme,
o canfigura y o
enitrega aperathvo

Y

B. Efectua

periddicamente af |
immntario de los
equipos

Fin
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g

A
3 PERL | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Anexo 1
SOLICITUD DE EQUIPO DE RADIO

MEMORANDUM (XXX) N° XXX

DE : JEFE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
A : OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ASUNTO : SE SOLICITA ASIGNACION DE EQUIPO DE COMUNICACION RADIAL

Mediante el presente se solicita se asigne equipamiento de comunicacién radial segin
el siguiente detalle:

Datos del Usuario Final

Descripcion del equipode |/ o VHE o HE
comunicacion radial esarios: Caja, Cargad lateria, Antena, Audifono

| Tiempo de Asignacion mporal o indefinid

Lima, xxx, de xxx de xxxx
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Anexo 2
ASIGNACION DE EQUIPO DE RADIO

MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES

MEMORANDUM (OTI) N° OTIO771/2013

OFCIHA DE SEGURIDAD
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A
Oe :
Asunto ¢ Asigracidn de equipo recisl

Por medko del presente esta Oficina cumple con informar la
asignacion de el siguiente equipamiento radial, el mismo que se detalia
1. Academia Diplomatica: Anexo 4815

-Equipa Radial Morca Motorola Mod. DGP-6150 Digital

Serie: 0JTTHYO517

Cod. Pat 052288

Accesorios: 01 Antena Moloroka. 01 cargador, 01 ransformadorn

01 Batoria 7.2v Lithium Motorol y 01 Colgador.

2. Cantro da Control CGB-M Anaxo 28E8

-Equipe Radial Marca Moiorola Mod, DGP-6150 Digitel

Sere: 0ATTHYDS510

Cod. Pat. 052292

Accesorios: 01 Antona Matorols, 01 cargador, 01 ransformadar

{1 Bateria 7.2v Lithivem Motorola y 01 Colgadaor,

Sobre el particular se e agradecers observar |o sigulente:

Que & usuaro final serd totalmente responsable por o
deterioro parcial o total de los equipos en préstamo, asumiendo el pago por la
reparacién o reposicion de los mismos.

Matesols

Lma, 15 de setiemiiie del 2013

¥ )
q@},@»ﬁw 1138

Jose Luiis Burga Nuflez de la Tarme
Jede oo la Oficina de Tacnologias de s
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13. Atencion de Servicios solicitados por los Usuarios
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BT

Atencion de los Servicios Solicitados por los Usuarios

EREET S

| APOYD
OFCINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Establecer los pasos a seguir para atender determinados servicios solicitados por los usuarios a la Oficina de Tecnologias de |
Informacian

ALCANCE [

Es de alcance de todo el personal de trabajadores del Ministerio de Relaciones Exteriores

M’*miEEIII T TR H ® T .

Ley N2 27444, Ley del Procedimianto Administrative General: En el Titulo |l regula los procedimientos administrativos

Decreto Supremo N2 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencla y Acceso a la
Infarmacian Pablica. |
Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Decreto Supremo N® 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion ¥ Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N2 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa. |

-

Hacer la solicitud formal por la persona autorizada gue demande el servicio.

o \ Unidad de Responsabie del
indicador Formula medida Fuenile indicador Medickn
Sarvicios al Cantidad de servicio Oficina de Tecnologias Encargado de Encargado de
suario Servicias al Usuario i de Informacidn Atencidn al Usuarlo Atencion al Usuario
N* Inguma Praveedar Usuario a guien Frecuentin Tipe* i
atiende

1 Solicitud de servicio ﬂrpnm del MRE Usuario del MRE "M
N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *

1 Servicio brindado Usuario del MRE “™M"

{*) Con software “5°, de manera manual “M",

1 Gestion del area de Hardware y Electrdnica Dficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
2 Desarrollo de Software Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
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Las principales atenciones al usuario gue se brindan en el MRE

son:

- Clonacién de equipos [Problemas de Sistema Operativo y otros).

- Personalizacién de PC [Configuracidn de comeo elecirdnica, red,
intemet ¢ intranet, impresaras, y otros).

- Backup de informacidn,

- Mantenimiento preventivo y/o correctivo de Software (limpieza
de virus, archivas temporales y otros).

- Configuracién de Cliente VPN y Capacitacidn [Dispositiva de
conexlon segura Taken),

- Serviclo de Grabacldn de CD/DVD en valumen,

- impresién de documentos en hoja de tratados,

- Brindar Soporte Técnico para eventos dentro y fuers de
Cancilieria. |Preparacion de equipos).

- Soporte en Acreditaciones pars evenios Oficiales e
Internacionales.

- Soporte primario en hardware y red.

- Soporte técnico de Cliente Lotus (Agenda, cuota, archivado,

soluciones de incidentes y otros).

Soporte en ofimdtica y software estandar de Cancilleria,

Soporte y capaciticlén en los Sistemas de uso corporativo del

MRE dentro y fuera de Cancilleria,

Soporte en software y uso de Sistemas Corporativos (Slcomre,

§TD, Apostilla, Pasaportes, Ley de Retorno, Evaluacién Blenal,

Intranet, Webmail, entre otros) 3 Embajadas, Consulados,

Representaciones y ODES.

- Apoyo en la etapa de implantacidn de nuevos sistemas (Sistema
de Pasaportes local y remoto, Apostilla, Sistema de Impresidn
de camel del Cuerpo Diplomdtico acreditado en el Perd,
Sisterna de impresidon de carnet 2 Refugiados en el Perd) para
uso en Cancilleria, Embajadas, Consulados, Representaciones y
ODES.

- Asistencla téenics en software turnos stand by fines de semana.

i

¥

Recibe solicitudes de atencldn al usuvario, de los drganos del OFICINA & min Jefe de OTI
Ministerio de RR.EE, y las trastada al Encargado de Atencion al GEMNERAL DE
Usuarlo, para su atencion, APOYD A LA
GESTION
INSTITUCIONALS
OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
Recibe las solicitudes de Atencidn al Usuano y las casifica segin oG1Ifom 5 min Encargada de
su  requerimiento, para su asignacion al especialista que Atencion al
corresponda, Usuario
Coordina con wiuarios detalles y caracteristicas del servicio 0GIfOm 15 Especialista de
solicitado, de modo que la atencidn se realice en el menor de los Atencidn al
plazos. usuarko
Las atenciones al wsuario se pueden clasificar por el tiempo de
duracién:
Breves: duracion maxima de 30 minutos.
intermedias: duracién de mas de 30 minutos hasta 2 horas
| Largas: duracién de mds de 2 horas, incluso dias.
informa al Encargado de Atencidn de Usuarios, los platos de oGl/oT 10 min Especialista de
ejecucion de la sencidn, asl como la conclusidn del servicio Arencién al
solicitado. USUErio
Registra la atencidn solicitada, sefialando su fecha | hora de inicio 0GI/OoTI 5 min Encargado de
y de hora de conclusidn. Atencidn al
Usuario

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EM EL PROCEDIMIENTO

1 hora y 30 minutos
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N ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicitud de Instalacion de Software
2 Principales atenciones realizadas por el drea de Atencion al usuario.

—
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FLUJOGRAMA: Servicio de Atencion al Usuario

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Ofana da Tecnclogias da Informacsin

Encargado de Alencian al | Eapecialata de Atencian al

e e 014 Uisuaria Unusrle

| de stencin =

5. Registra Ia P - -
nnmnq': Tocha. & .[lpmﬂﬁn de atencibn,

hwlum-,n' limmmnhdui

arming condusian del sqrmil

>
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Anexo 1

MINISTERIO D€ RELACIONES EXTERIORES
DOficing de Tecnologios de la Informackin

Formato de Salicitud de Instalncidn de Softwaery

1 berncianamic Srte s COMBUETARMENTE ol hrmate, irbere o fesun coqorrits | s980 o mism s o b Dhon fe Dronpkigs de i bl s
el Mk e P e 5 Eonar s wn

e —e e e ——e
DATOS DEL FUNCIONARIO SOUICITANTE:

Mombres y Apellidos ©
Dependencia :
{‘.““M m:_____,—
—
CodgoPatrimonisideis?C: | | | | | 1 1 1 | 1 | |
Nombre de la PC :
Software Requendo 3 instaiar
Diescripiidin Werukdin Pariede (TP} Funglonatlad

EL FUMCIONARID BOLCTTANTE MANIFESTA TENEN COMOCRAIENTO:

Hat e esera 4 BRTHE S peane W BAYINITSON, B SWARIn bagarte, e el Br --rmr-—ﬂ
0 A b ¥ Vit e "‘H"ﬂ-“ﬁl" s LT L LT

Ll PR, S i (6% 90 sneTapmng ey epas e 108 EFRETES Y L Rt a0 wan, s e e

- [ T e R T e e e T L L LT R TR
i g # e e el
FIRMAS DE AUTORIZACKIN:

s i P
Firmran gl P s e ihasee g e sete e Degenlesol Tecng

l!mmummummnwumm

B0 _RARE_OTYVLLD
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Anexo 2

Principales stenciones realizadas por el departamento de atencidén al usuario,

Trrerfris :“."'E'.:-“--'-"' -:-;1_--.. Ry 'mm | it w1 B S

s Clonacion de equipay (Preblenas de Severa Dposaivo v | 3003 N Sabko chanacida e oo
o Tl

+ Prrcoalzacion de PO (Conifurnribn de comen ¢l ctrbnica, IWmin.a la Si helblera  Inetalacien
red, entmet § intresst, (mpresan, § ot Aprios, comd @ SPY u etrod

programas  hubkea  wn
b mpa sl kel

+ Backup ge Infpnmacide, LalApron Oeprends del tmsatio e b
b rviacain duel ssuersn

» Masilgnisonto prawistho ywo oomecivo de Software &6 min, Apros, S mo tevieras probiesas
[Umpdues du vieus, @rchivos temporoles v otrosl. fiskos, demora un povo

s

« Condiguraciin de Clanta VPN y Capacitacdn (Dispositho de | 40 min. Aprow
cqmidn bayura Tdkan].

« Senvicio de Grabacidn de CO/OVD en wobamen. 1@ hApran, Se hace par memordnguen

¥ depenge del volemen de
ol
* impresidn da documentas en koja de trotades 30 4 40 = Depende de b canticad oe
Ao irafnces v jusgos que ==
IR A g,

« Brindar Seporie Tiowéico pars eventas dentrn v feera de 1Apros, | Depende del ndmemn de
it Hliila. |Frepamchan de squipes) - | dias chel evenio

« Soporte en  Acreditacionss para swventos Oficinles o 15 Aprox, | Depence del vt y del
Interracionaies. ndfvro  de  usuadid @

[ Lt

= Soparte plmarks en handware y recl 30 min. Aproa,

» Soporte fecnicn de Clents Listes [Aganta, fucti, srehmadn, | 25 min. Apros.
solutiones de intldentes y oo,

» Soparts an slvadica ¢ woftware estdndar de Cancflerka, I3 min Aprok.

= Soparte ¥ capacinestn en los Siteray & w0 comporative | 30 mis. Ageoe.
de| MRE dentra y fuers de Canciledn

v Sppoite en soltward y s do SEtersan Cofporathaos 45 s Apeon. 1Agron. | Wiy goe  dlerencs las
(Seamm, STD, Apoitdls, Passperies, Ly de Roioma, anglan 3 misiesg por
Embaicitin  Banal, infrenal, Webmall, enie olros) a el wema de disponibiSdad
Embagades, Comulados, Reprewniaciones y DDES de harano y grobiemis de

CATM L K,

* Apopa an b steps o rplestacidn de nuswos Etammas 1a3 Apeon, SApren. | Enwa estado ieal sanie de
[Satima de Pakiagportas logEl y remotn, Apostils, Sktomo 2 a ) horak para hay
e irnpritkan de carnot del Cuwpo Dipiomition aowitEdo muchas profilemas porgue
we wl Pirdl, Sstoma do imgresidn de carnet 3 Ralugados an RO 3 CUBNLE CON Do ol
ol Pari] para uso an Cancilora, Embojsdas, Consstados, tienkos o cosd dificuls I
flopresertaciones ¥ OOES. explicpcian y ¢l soporte

» Asidantia tdonmica en softwan turnos sland by fnes de 10 Aprom, Tapmoe | Depende del too de
ANA refuerimienio.

o 0
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14. Mantenimiento y Reparacién de Equipos de Computo

193 8
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no

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimlento

Mantenimiento y Reparacién de Equipos de Computo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO . | apovo
SUBPROCESO hilaE =
'ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para brindar los servicios de reparacidn y mantenimiento de los equipos de computo y
glectronicns asignados para el cumplimiento de las funciones del personal del MRE.

ALCANCE

Es de alcance de todo el personal del MRE, gque se le haya asignado un equipo de computo para el desempefio de sus labores.

MARCO LEGAL

Ley W% 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En el Titulo || regula los procedimientos administrativos

Resglucidn N2 021-2002-58N gque aprueba Directiva N© 009/2002/5BN Baja de bienes

Resolucion N2 031-2002-56N gue aprueba Directiva N2 O04,/2002/58MN Donacion de bienes de bienes

Decreto Supremo N2 043-2003-PCM gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacion Pablica.

Decreto Supremo N® 072-2003-PCM, Reglamento de ja Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica,

Decreto Supremo N2 135-2010-RE, Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decrato Supramo N2 007-2011-PCMW que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa.

REQUISITOS

Ser trabajador del MRE y tener asignado un equipo de codmputo

PERFORMANCE
Unidad de madida Responsable
Indicadar Formula Fuente del indicador Medicidn
il R bl
Mantenimientos Cantl.da.l;! ge Reparaciones y Oficina de Tecnologias Siede o
] . Mantenimientos y de Hardware
¥ Reparaciones i mantenimientos de Infarmacian 7
Reparaciones v Electronica
ENTRADA
N Insumo Proveador Usuario a quien atiende Fracuencia Tipa*
1 Equipo por revisar Taller OTI Usuario del MRE "
2 N N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 1 Equipo reparado Usuario del MRE "
*] Con software “5”, de manera manual “M”,
N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO

| DUR
HORAS | €
OFICINA GENERAL 2 Responsable de
4 meses) y los mantenimientos integrales (cada 6 meses) de DE APOYOD A LA Hardware y Electrdnica
los equipos del MRE, de manera rotativa. GESTION
El parque de equipos de computo del MRE estd compuesto INSTITUCIONALS 0
aproximadamente por: OFICINA DE '1, 1 5 O
- 1,200 PC TECNOLOGIAS DE
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- 600 impresoras INFORNACION
- 120 Escaners
- 70 impresoras Multifuncionales

2 | Ejecuta diarfamenta los mantenimientos preventivos, en el oG OoTI 1.5 Técnice del Taller de
lugar de trabajo del usuario, revisando las partes vulnerables Hardware
de ficil deteriore y corta duracién, ademds de hacer una
limpleza general, cubriendo un promedio de 12 equipos
diarios. Para ello se avisa una semana antes indicando el dia y
el tiempo de demora,

3 | Efectia diariamente los mantenimientos integrales de los oGIfoTI 2 Técnico del Taller de
equipes de impresion y copia, trasladando los equipos al Hardware
taller, en donde desmontard el equipo completamente,
revisando la condicién de las piezas vulnerables, efectuando
los cambios que se requieran y una limpieza total. Para ello se
avisa una semana antes, indicando el dia y el tiempo de
demaora.

4 | Registra en su cuaderno de control los codigos patrimoniales, oGIfoTI 10 min Técnico del Taller de
las piezas cambiadas y cualquier otra observacion del equipo Hardware
y al finalizar el dia traslada la Informacién al sistema de
Control de Mantenimientos (Excel). Emite Gufa de Control de
Soporte Hardware.,

Recibe comunicacidn  (Mesa de servicio anexo  2566) OGIfoTI 15 min Operario de Mesa de
informando de equipos en mal estado y solicitando la Serviclo
reparacidn al Encargade del Taller de Hardware

6 | 5i reparacion es simple, se da solucidn de inmediato en el OGIoTI 10 min Especialista de
mismio lugar del usuario. Hardware

7 | Si reparacidn es mayor, dispone de inmediato el recojo del oGIoT 10 min Especialista de
equipo a los talleres de reparacidn y asigna un especialista Hardware
para la atencidn.

8 | Revisa el equipo y hace un diagnostico, en base 3 |a OG0T 30 min Especialista de
infarmacidn proporcionada por el usuario, estableciendo la Hardware
necesidad de los repuestos e insumos que requiera.

9 | Sicosto de la reparacidn no justifica su reparacion, informa al oGLom 30 min Especialista de
Encargado del Taller para la informacidn al usuario y buscar Hardware
otra solucién temporal {Reposicion). Emite Guia de Contral de
Soporte Hardware.

10 | Costo de la reparacidn es razonable y justifica la inversion, OGIfoT 4 Especialista de
procede a efectuar la reparacion si cuenta con repuestos en Hardware
stock. 5 no hay en stock comunica al Responsable del tatler
para solicitar adquisicidn a Logistica.

11 | Informa al usuario sobre reparacion del equipo y fecha de 0GIfoTI 30 min Responsable de
entrega del equipo o si es cambio del equipo, en cuyo caso Hardware y Electronica
infarma a la Oficina de Contral Patrimanial.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento Preventivo:

Mantenimienta integral:

1.5 horas
2 dias

Reparacidn: 55 min y 4 dias

F] Considera dias dtiles de 8 horas

| ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Guia de Control de Soporte Hardware.

i i

e et Al T
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FLUJOGRAMA: Mantenimiento y Reparacion de Equipos de Computo

OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL

Ofiona de Teonoiogias de informacion
bt - g Tibcnico del Taller de Hardware i ce Mt
2. Ejecuta diariaments
los mantenimientos 1
preventives en & lugar 3 Efectua danamante
de lrabajp de los los manienimientos
REPARACION DE usuarios, Previo avaa integrales trasiadando
EQUIPOS
6. 5| reparacsn es
! — simple da solucin
Fin | de nmodisto

4
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Anexo 1

Anverso

e OFICINS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
w AREA DE HARDWARE ¥ ELECTRONICA

GUIA CONTROL DE SOPORTE HAROWARE | P—
LPSLIARID = FECHA
DEFENDENCIA et — ey ARSI,
AHEXL . " DOC. HEFER
TECHCD RSN | .

FRCBLEMA REPORTADD PSP RS PTRP—

TRABAJO EFECTUADD - EN TALLER S1| (NO({ }

CRTEAVACIONER
FIRAS DE CONFORMIDAD
T o ey
[MANTO CORRECTIVO | | [ASISTENCIATECNICA | | [MANTOPREVENTIVO | |
W DESCRIFPCION-MARCA MODELD SERIE / COD PATRIM,
PROCESADAVEL ..o e AGHZ) ND.............. (GB) RAM.......... (GB)

Reverso
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15. Asignacion de Equipos de Computo
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Asignacion de Equipos de Computo

S

.*l

¥ | oFCiNA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL
| OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DEL

Establecer los pasos a seguir para la entrega de los equipos de computo v electrdnicos asignados para el cumplimiento de las
funciones del personal del MRE. Esta asignacian puede ser de tipo indefinido (sin plazo), como tamblén temparal en caso de

eventos especiales.

Es de al:anglz de tedo el personal del MRE, que se le haya aslgrrrladn un equipo de computa para el desempefio de sus labares.

MARCO LEGAL ] T m

Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; En el Titulo Il regula los procedimlentos administrativos

l Resolucion N® 021-2002-5BN que aprueba Directiva N2 D09/2002/58N Baja de bienes

Resolucion N® 031-2002-58N que aprueba Directiva N® 004/2002/5BN Donacidn de bienes de bienes

Decreto Supremo N2 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Decreto Suprema N2 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

Decreto Supremo N 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N2 007-2011-PCM que aprueba la MEID&JEI'J de Simplificacion Administrativa.

5er trabajador del MRE y tener asignado un equipo de computo

ir
aglh HE

. s ; b LS :

= Indicadar Formula Fuents del indicador Medicién
|  Aslgnaciones Jefe de OT) Responsable
| .
indefinidas de Cantidad de Equipos Eguipos Oficina de Tecnologias R
- Asignados Asignados de Infarmacion y Electrdnica
Insumo Proveedor Usuario a quien stlonds Frecuencls Tipo®
Requerimiento de Equipos de Computo ﬁrlinns de MRE Usuario del MRE “

Producte o resultade : Usuario a quien atlende | Frecuencia . Tipo *
Egquipos Asignados de manera indefinida Usuario del MRE “M"
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Recibe mednt una
generado en el SIGA  (Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa), el lote de equipos adquirides para su asignacian

PECOSA” {Pedido-Comprobante de Salida)

oGlfam

Especialista de
Hardware y 5\W

Configura o activa el equipo, instala los software gue se
reguieran, en funcion al wsuario & quien se asignard el eguipo y
queda el equipo operativo para su entrega.

oGlfaT

Especialista de
Hardware y S\

Asigna vy entrega los equipos adquiridos, de acuerdo & los
reguerimientos previos que originaron su adqulsicidn, mediante el
documento elaborade por la Oficina de Control Patrimonial de
acuerdo a las indicaciones de OTI, "Orden de Desplazamiento
Interno de Bienes Patrimaniales™ y el documento “Gula de
Asignacion de Equipo Informatico”, Firmando el usuario cada uno
de los documentos.

Con el primer documento la Oficina de Control Patrimonial
registrard  la  informacién v ublcacién  final del Equipe,
manteniendo actualizado el inventario de bienes. Con el segundo
documento la OTI, llevard el registro v control de los equipos de
Computo adquiridos.

oGI/oTI

Especialista de
Hardware y 5W

Efectia los cambios de configuracién segun indicackones de drea
solicitante en los cases de reasignacidn y gestiona el documento
“Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales” y
genera el documento "Guila de Asignacion de Equipo informatico”
para efectuar la actualizacidn de los inventarios.

oGIfoT!

Especialista de
Hardware y 5W

5t el equipo queda disponible es mantenido en custodia en el
Taller de Hardware, hasta que apareica la necesidad del equipo
para su nuweva asignacion. El traslado se gestiona a través de
documento de la Oficina de Control Patrimonial “Orden de
Desplazamiento Interno de bienes Patrimoniales”

Reclbe la solicitud de un drgano del MRE, para la atencidn de un

evento, dentro o fuera de la institucion, en donde especificara:
Lugar de la reunién

- Cantidad de Computadoras personales

- Cantidad de Impresoras

- Tiempo de duracion del evento

- Apoyo de personal técnico

Traslada solicitud a Encargado de Atencidn al Usuario

MWOTA: Para eventos en el misma local, con anticipacidn minima

de 48 horas para preparar equipos y disponer de personal, para

eventos fuera del local, con 72 horas de anticipacidn, se apova

ton equipos disponibles,

oGOl

Responsable de
Hardware y Electrdnica

oGI/oTI

lefe de OTI

Dispone la preparacién de equipos requeridos y coordina con area
de Atencion a Usuarios, el personal necesario.

0GI/OT

20 min

Responsable de
Hardware y Electronica

Dispone el traslado de los equipos y personal asignado, al lugar
del evento en el que permanecerd el tiempo requerida (horas o
dias) durante la realizacién del evento, coordinando

oGIfom

Responsable de
Hardware y Electrdnica
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Ministerio

de Relacio

permanentemente con el drea solicitante. Para elio gestiona
documentacidn v movilidad para el traslade de equipos y
designard personal técnico para el eventa.

9 | Gestiona el retiro de los eguipos v traslados del personmal y 0GIfoT 2 Responsable de
equipos de retorno a la sede de [a institucion, Hardware y Electrdnica

10 | Dispone preparacién de los equipos disponibles y coordina los 0G1/OT 4 Responszable de
restantes con la Oficina de Logistica, su alquiler para ¢l evento Hardware y Electranica

solicitado. Coordina con el drea de Atencion @ Usuvarios, el
personal necesario.
11 | Coordina con la empresa contratada, el traslado de los equipos OGI/OTI 1 Responsable de

alquilados y con el personal asignado, al lugar del evento en el Hardware y Electronica
que permanecerd el tiempo requerido (horas o dias) durante a
realizacidn del evento, coordinando permanentemente con el
drea solicitante.

12 | Coordina con la empresa contratada, el retiro de los equipos oGIfoT 1 Responsable de
alguilados y su entrega conforme, asi como el traskado del Hardware y Electronica
personal 2 la sede de la institucion. v

13 | Obtiene la conformidad del servicio por parte del drea solicitante, oGIfam 20 min Responsable de

Hardware y Electrdnica
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EM EL PROCEDIMIENTO Configuracidn y Asignacién de Equipos: 8 Horas

Cambios de Configuracidn: 4 horas
Equipos para eventos propios: 1dia 4 horas 40 minutos
Equipos para Eventos Alquilados: 1dia 6 horas 20 minutes

[*) Considera dias utiles de 8 horas

nN* ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Pedido — Comprobante de Salida (PECOS5A]
2 Qrden de Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales
£ Gula de Asignacidn de Equipo Informatico
4
._Im TR :ul “ “ .“ mbio. ] m i I-,-“_ =z LT
=4

1133

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacion y Métodos Pagina 135




[0

iones Exteriores

FLUJOGRAMA. Asignacion de Equipos de Computo

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Ofiona de Tecnclogias de Informacion

Jefe de OT|

Especialista de Hardware y Softwara

Fesponaabis da Hardware y Electranica

CONFIGURACION ¥

ASIGNACION DE EQUIPOS

@

F 1

3, Asigna yanuag-a"
BqUIpOS SoauiIrdos

prenios y an
coordinaciin con &
Oficina de Control

Patrimonial

4 Efactia cambios
de configuracian
sagln indicaciones
de soiicitants
SN
5. Siegquipo gueda

(1)

EQUIPOS PARA
EVENTOS

6. Recibe soliciud
para atenciin de
mvenio con
anfidpadon

disponiole queds en
custodia del Taller
Informrando a
Contral Patrimanial

==

o

1. Rece lote de |

13. Obtiena la
conformicad del
I serviclo por parta

e

12 Coardina refiro
de los equipos con
STpresa
cantratada
L

11, Coordina con
coniratists el
trasiado de
equipas ¥
P sonal
asignado, asi
COIMD CoN WSUano
soiicilante,
atencién de
evento
o

10 Dspane
proparason
equIpas y
Coordina con
Logistica alquier

| de equipos
adiconales y con
area de Abencidn

| a Usuarios, of

| parsona necesarc

@, Relira los
equipos y raslada

preparacon de
equipos ¥

&l personal e la
sade e 18
inatfucidn

—

coording con
Atencian a
Usuarios, personal
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16. Baja de Equipos de Computo
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e,

. Acopia los equipas rl'ﬁ\ntrs de una renavacidn de equipos

OFICINA GENERAL

en los drganos del MRE. DE APOYOD A LA Hardware y Electronica
GESTIGN
INSTITUCIONAL/
OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
Recepciona regularmente los equipos de codmputo de los oGlfon 1 Responsable de
diversos drganos de MRE y los evalda como parte de su labor Hardware y Electronica
de mantenimiento.
Evalia los equipos que recepciona y acopla, reparando oGIfoTI 3 Responsable de
aquelios equipos que valen la pena y desechando aquelios Hardware y Electrinica
que ya no sirven para el uso en MRE.
Si equipo vale la pena, efectda b reparacidn y continda su oGyon - Responsable de
vida Jtil Hardware y Electronica
Clasifica los equipos de modo que puedan identificarse oGion 1 Responsable de
aquellos que se encuentran operativos, pero que tin embargo Hardware y Electronica
no sirven para los trabajos en el MRE y los otros que ya no
sirven para nada.
Elabora la relacion de Equipos de cdmputo que han sido oGlfom 1 Responsable de
declarados Incursos en las causales para su baja de acuerdo a Hardware y Electrdnica
la Directiva OGA NT002-2012 "Directlva para el Reglstro,
control y administracién de blenes muables patrimoniales
del Ministerio de Relaciones Exterlores ublcados en el
Territorio Nacional” y la Directiva N2003-2013/58N, para el
caso de los bienes muebles considerados Residuos de
Aparatos Eléctricos y Electrdnicos [RAEE), el gque estard
acompafiado del Informe Técnico correspondiente y entrega
al Jefe de OTI
Remite e Memordndum a la Oficing General de oG om 30 min Jefe de OTI
Administracidn, solicitando fa baja de los bienes informdéticos
de acuerdo a la normatividad i :
Raecibe Instrucciones de la Oficina de Control Patrimonial para oGlfam Il Responsable de
la preparacion de los equipos de cdmputa disponibles para el Hardware y Electranica

tramite de baja.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

6 dias, 30 minutos |

NOTA: [*) 5e han considerado dias dtiles

([T TR, U 0 s DL PROCED

RELACION DE EQUIPOS DE cammo rm mm DE BAJA
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FLUJOGRAMA: Baja de Equipos de Computo

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Tecnciogias de Informacin Ofiona de Control Patrimoniad

Encargado del Taler de
Jote de OT1 Hardware Jefe de PAT

1. Azopa equipos
resultantey de
renovaciin el

parque de |
cdmputo

|

2. Recapcona
regularmants los
BOUIPOS para
mantanimisnts

L
3 Evalin equipos
delorminando s
que aun son uties
de los que no

7. Remite con
Memorndum a la
Ofeng Ganeral de

(OGA ] solictando
bap de equpos
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ANEXO 1
RELACION DE EQUIPOS DE COMPUTO PARA TRAMITE DE BAJA - 2014

Item| Descripeién: Marca / Modelo F:ﬂdlgu Patrimonial |[NGmero de serie |Estado

1 |CPU JOOYONTECH 038772 070710009084 |INOPERATIVO

2 |CPU JOOYONTECH 039441 0707J10009031 [INOPERATIVO

3 |[CPU JOOYONTECH 039020 070710015020 |INOPERATIVO

4 |CPU JOOYONTECH 39002 0707J10002070 |INOPERATIVO

5 [CPU JOOYONTECH 039001 0707J10009269 |INOPERATIVO

6 |CPU JOOYONTECH 038994 0707J10015010 |INOPERATIVO

7 |CPU JOOYONTECH 039653 0707J10009008 |INOPERATIVO

8 |CPU JOOYONTECH 36 0707J10009146 |INOPERATIVO

9 |CPU JOOYONTECH 039039 0707J10008225 |INOPERATIVO

10 |CPU JOOYONTECH 039440 0707J10009058 [INOPERATIVO

11 |CPU JOOYONTECH 039606 0707J10009192 |INOPERATIVO

12 |CPU JOOYONTECH 038620 0707410009112 [INOPERATIVO

13 [CPU JOOYONTECH 4?39542 0707J10009227 [INOPERATIVO

14 |CPU JOOYONTECH 038616 0707J10009103 [INOPERATIVO

15 |CPU JOOYONTECH Luss:az 0707J10009178 [INOPERATIVO

16 [CPU JOOYONTECH 039648 0707J10009240 [INOPERATIVO

17 |CPU JOOYONTECH 038764 0707J10009029 [INOPERATIVO

18 |CPU JOOYONTECH 039127 0707J10009252 [INOPERATIVO

19 |CPU JOOYONTECH 039268 (0707J10009185 |INOPERATIVO

20 |CPU JOOYONTECH 039433 |0707J10009037 |INOPERATIVO

21 |CPU JOOYONTECH 039600 |0707J10009138 [INOPERATMVO

22 |CPU JOOYONTECH 038776 |0707J10009062 [INOPERATIVO

23 |CPU JOOYONTECH 0707J10009166 |INOPERATIVO

24 [CPU JOOYONTECH 0707J10008008 [INOPERATIVO

25 |CPU JOOYONTECH 0707J10009069 |INOPERATIVO

26 |CPU JOOYONTECH 0707J10009045 |INOPERATIVO

27 |CPU JOOYONTECH 0707J10009268 |INOPERATIVO

28 [CPU JOOYONTECH 0707J100090389 |INOPERATIVO

29 |CPU JOOYONTECH 0707J10009074 |INOPERATIVO

30 |CPU JOOYONTECH 0707410015014 |INOPERATIVO

31 |CPU JOOYONTECH 0707J10015001 |INOPERATIVO

32 [CPU JOOYONTECH 0707J10008234 |OPERATIVO OBSOLETO
33 |CPU JOOYONTECH 0707J10015004 |OPERATIVO OBSOLETO
34 |CPU JOOYONTECH 070710009159 |OPERATIVO OBSOLETO
35 |CPU JOOYONTECH |0707J10009170 |OPERATIVO OBSOLETO
36 |CPU JOOYONTECH |0707J10009050 |OPERATIVO OBSOLETO
37 |CPU JOOYONTECH 0707J10009121 |OPERATIVO OBSOLETO
38 |CPU JOOYONTECH 0707J10009098 |OPERATIVO OBSOLETO
39 |CPU JOOYONTECH 0707J10015002 |OPERATIVO OBSOLETO
40 |CPU JOOYONTECH 070710009186 |OPERATIVO OBSOLETO
41 |CPU JOOYONTECH 0801J10009204 |OPERATIVO OBSOLETO
42 |CPU LENOVO LKLXRWN INOPERATIVO

43 [CPU LENOVO LKLWTXK INOPERATVO

44 |CPU LENOVO LKLXRRN INOPERATIVO 1
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17. Elaboracién de Especificaciones Técnicas Minimas (Computadores,
Impresoras, Scaners, Insumos y Suministros)
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Elaboracion de Especificaciones Técnicas Minimas (ETMs)

{Cnmputadaras, Imresuras, Scaners Insumns Suminlstrns,j
G iy T S T

o1l = TS, L OUMINITISSST] arovo

fiJ% =N I e 1T PR —

T A
OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

e OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

o j— " =

.'hrj_:a.- - = I

Enahlecer lvs pasns 2 seguir para obtener los criterios de evaluacion técnica para la adquisicion de equipos informaticos,
como: Computadoras, imprasoras, scanérs y otros, asi como insumaos y suministros de computo, contenidos en el Plan Anual

die Adquisiciones {Pﬂ.ﬁ.}ﬂ no.
m III G £ yitfitl T .II ".;I.I I “-L:m. Lﬂ‘l ““ II"I liifts il {ingihl) I'- S g il o

Es de alcance de tndus los ﬁrganus L‘IEI Ministerio de Relaclone& Enerlnres gue reguieran ipnyu técnico para la adquisicion de

tigli i | s Tl ='::.:|}'-"'

!quIEas Informaticos, como: Eumputaduras lrnpremrai. 1.:arrm, Iﬂsumus ¥ summlstms da r.ﬂmpulu

Ly N2 27444, Lev del Pru:edlmlﬁnw Mmlnlstratlvu Genetal En el Titwlo I a‘egulﬂ Ins pruced}mmntm administrativos

Decreto Suprema N2 043-2003-PCM gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacian Publica.

Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Decreto Supremao N 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Pecrelo Suprema N® 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa,

e 4 X ; =, "=-..I ¥,

Adquisicidn de equipos informdticos, como: Computadoras, impresoras, scaners, Insumos y suministros de computo,
contenidos o no en al PAA del MAE

Unidad de Responsable del
indicadar Farmula medida Fuente Indicador Medicidn
Términos de | Cantidad de términos | Términos de | Oficina de Tecnologias Responsable de Responsable de
Referencia de referencia Referencia de Informacion Hardware y Hardware y
Electrénica Electronica
.u‘: i ) E" T it il E]m%l[ﬂ"‘""ﬁ"’ i e R === el S i e
N insumo Proveedor Usuario a queen atiende | Frecuencla ripq'
1 | Solicitud de Términos de Referencia Taller de Hardware Gr!anm del MRE “M"
s Producto o resultado Usuario 2 quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Términos de Referencia Minimos I:Irlam del MRE ™"

(*) Con software 5", de manera manual “M",

Recibe solicitud de érganc del MRE, sobre establecer los | OFICINA GENERAL
criterkos técnicos de evaluacion técnica para la adgquisicién de DE APOYD A LA

equipos informaticos, como: Computadoras, impresoras, GESTION ?
scaners y otros, asl como Insumas y suministros de edmputo, INSTITUCIONALS ? 3 J]
Traslada al Encargado del Taller de Hardware. OFICINA DE
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TECNOLDGIAS DE
INFORMACION

Recibe solicitud v dependiendo del equipo que se trate, 0GIfOTi 30 min Responsable de
asignard al Especialista que corresponda. Hardware y

Electrdnica
Recibe solicitud y analiza el requerimiento y coordina con oGlfom 1 Especialista de
usuario del ﬂrﬂann solicitante. Hardware
Define con el usuvario del Ei_rg:nn solicitante las caracteristicas oGlfomn 1 Especialista de
del equipo solicitado, compatibilidad con los equipos Hardware
existentes, ciclo de vida del eguipo, capacidad, ete.
Elabora documento de Especilicaciones Técnicas Minimas oGlIfom 1 Especialista de
(ETM) y lo coordina con usuario para obtener su Hardware
conformidad.
Entrega documenio Especificaciones Técnicas Minimas, a oGlfom 1 Especialista de
Responsable de Hardware y Electronica para su revisidn y Hardware
envio al usuario solicitante,
Revisa y envia ETM 3 Jefe de OT1 para su envie al usuario oGlfon 1 Responsable de
solicitante para continuar su tramite de adguisickdn. Harndware y

Electrinica
Envia ETM al Usuario solicitante para continuar su trimite de oGl/oT 1 lefe de OTI
adquisicidn a través de la Oficina de Logistica.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO & dias, 2 horas y 30 minutos

Solicitud de ETM de organo del MRE

Especificaciones Técnlcas Minimas

3
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Clones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracian de Especificaciones Técnicas Minimas (ETMs)
(Computadoras, Impresoras, Scaners, Insumos y Suministros)

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Anexo 1

MEMORANDUM (APA) N* APAU3bE/2013

A : OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

De : ASESORIA PARLAMENTARIA DEL GABINETE DE ASESORAMIENTO
ESPECIALIZADO

Asunto : SOLICITA ADQUISICION DE (1) UNA MAQUINA MULTIFUNCIONAL - ALTO

VOLUMEN (SCANNER)

En atencion a la naturaleza del trabajo que se realiza en esta Asesoria
Parlamentaria, mucho apreciaré que esa Oficina autorice la adquisicién de (1) una maquina
fotocopiadora MULTIFUNCIONAL DE ALTO VOLUMEN, con opcion a SCANNER EN RED, para uso
de esta Asesoria

Lima, 28 de noviembre del 2013

e 5k

Augusto David Teodoro Arzubiaga Scheuch

Embajador
Asesor Parlamentano del Gabinete de
lw? me

bl i o e N iini e I
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Anexo 2

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS

ADQUISICION DE EQUIPOS PARA LA UNIDAD DE TESORERIA (APA03682013)
REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS

OBJETO.-

EQUIPO MULTIFUNCIONAL, FORMATO A3

Adquirir equipo multifuncional de gran volumen para grupo de trabajo en red (imprime,
copia, escanea), con respectivo estabilizador de voltaje, para uso de la Asesoria
Parlamentaria del Gabinete de Asesoramiento Especializado.

FINALIDAD.-

El presente proceso de adquisicion del equipo multifuncional, tiene por finalidad optimizar
el trabajo de la Asesoria Parlamentaria del Gabinete de Asesoramiento Especializado,
mediante el reemplazo por reposicion de copiadora, que por tiempo de uso (mayor a 8
afos), presentan deficiencias de funcionamiento y es de tecnologia discontinuada. Ademas
esta adquisicion permitird su uso para grupo de trabajo en red.

La adquisicion del estabilizador de wvoltaje, tiene la finalidad de proteger al equipo
multifuncional contra altas varlaciones en el voltaje de alimentacion de 220V.

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS.

Cantidad 01

Tecnologia de Impresiony | Laser monocromatico, de tecnologia vigente
copia

Funciones Copiadora, impresora en red, escaneo full color

en red.

Configuracién del sistema

Por panel de control, con pantalla tactil.

Memoria RAM

1GB

Velocidad de impresion y 36 ppm
copia

Velocidad del procesador 600 MHz
Capacidad de disco duro 160 GB

Conectividad estandar

Conectividad de red Ethernet 10/100, que
permita escaneo e impresion simultanea por
unica tarjeta de red. Puerto USB de alta
velocidad (USB 2.0).

Resolucion de impresion

1200 * 600

Resolucion de copia

600 * 600

Lenguaje de impresién

PCL5, Post script 3.

Opciones de copia

Reduccion / ampliacion 25% a 400 %

Escaneado

En red full color y monocromatico

Resolucion, de escaneado

600 * 600

Destinos de escaneado

E-mail, disco duro, carpeta de red, USB

Capacidad de escaneo

OCR

113 5
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Tipo de digitalizacion Superficie plana, blanco /negro y a color.
Formato de digitalizacion TIFF, PDF, JPEG, otros.

Software de digitalizacion Controladores de escaner TWAIN.

CD de instalacion, drivers.

Bandejas de alimentacion 2 bandejas, para 500 hojas cada una, hasta

de papel formato A3

Alimentador automatico de | Bandeja ADF, 100 hojas, con escaneado por
documentos ambas caras

Tamarios soportados A5 - A3

Gramaje de papel Hasta 210 gr/im2

Volumen de impresion 100,000 pag.

mensual

Impresion a doble cara Automatico (estandar)

(duplex)

Opciones Finalizador, separacién de trabajos
Suministros Cartuchos de toner,

Cartucho drum
Alimentacion AC del equipo | Voltaje de entrada 220 Vea. 50/60 Hz — Disefio

de fabrica

Pedestal de base metalica rodante
Compatibilidad Win XP, Win 7
Software, instaladores. CD instalador, controladores.

Software para edicién de documentos OCR.
Soporte técnico En lugar de ubicacion del equipo (In situ).

Estabilizador de voltaje

' Cantidad

Tipo Estado sélido
Potencia 2 KVA
Voltage de entrada 180 a 240 VAC
\Voltaje de salida 220 VAC +/- 5%
Ciclo, frecuencia 50/60 Hz
Proteccion Por fusible de linea
Tomacorriente de salida Minimo, 04 tomas con linea a tierra
Indicador de voltaje Led de encendido
IV. GARANTIA

La garantia por defecto de fabricacién, serd cubierto por el postor ganador, por un periodo
de 01 afo.

V. PLAZO DE EJECUCION Y LUGAR DE ENTREGA

El plazo de ejecucidn, se realizara dentro de los 10 dias, contabilizado a partir del dia

siguiente de emitida el contrato y/o orden de compra respectivo. oy M
1138
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El lugar de entrega del equipo, serd en la Unidad de Almacén de |a Oficina de Logistica,
ubicado en Jr. Lampa 545

VIi. FORMA DE PAGO

Segun lo sefiala la Oficina de Logistica, el pago se realizara dentro de los quince (15) dias
posteriores a la presentacién de los documentos de pago, previa conformidad de la Oficina
de Tecnologias de la Informacion.

Los pagos se efectuardn mediante abono directo en cuenta bancaria abierta en una entidad
del Sistema Financiero Nacional, para cuyo efecto el contratista comunicard al Ministerio de
Relaciones Exteriores su codigo de cuenta Interbancario (CCl) y su ndmero de cuenta
bancaria.

Vil. CONFORMIDAD

La conformidad, serd otorgada por la Unidad de Almacén de Logistica y la Oficina de
Tecnologias de la Informacidn

&
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18. Elaboracién del Cuadro de Requerimientos de Repuestos, Insumos,
Suministros y Renovacion de Equipos de Computo y electronicos para el
MRE.
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Iiﬂdums para la Oficina d-Tmhﬂu ”

Informacion son:

- Adquisiciones de Repuestos, materiales y harraminntas para
el mantenimiento y reparacidn de egulpas informiticos.

- Adgulsicién de suministros e Insumos para equipos de
Impresidn y copia,

- Adquisicién de Equipos Informdticos y electrénico por
reposicion,

Recibe las requerimientos de los Organos del Ministerio, para
la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) por
Logistica y traslada las solictudes al RAesponsable de
Hardware y Electronica para la elaboracion del Cuadro de
Requerimientos de repueslos, insumos, suministros y
renovacion de equipos de computo y electrdnicos del MRE.

OFICINA GENERAL
DE APOYO A LA

10

Jefede laOm

Dbtiene informacidn estadistica de los consumos de
repueitos, materiales y herramientas, para el mantenimiento
¥ Reparacidn de Equipos de Computo, asi como los
suministros e insumaos para los equipos de impresidn y copla.
Ademais las nuevas adquisiclones de equipes para reemplazo
para el proximo afio v los equipes que se van a dar de baja
por su obsolescencia y olros motivos,

Responsabie de
Hardware y Electranica

Establece las necesidades de adguisicldn de repuestos,
materiales y herramientas, asi como de suministros @ insumos
en base a los consumos del afio anterior, més los que
requieran las nuevas adquisiciones, menos los que ya no
requerirdn los equipos que se darin de baja, a dichas
cantidades le resta los niveles actuales de existencias de cada
uno de los repuestos, materiales y herramientas asi como de
suministros e insumos y por diferencia obtiene las
necesidades para ¢l praximo afio. Establece un porcentaje de
margen de cobertura adicional y esas serdn L cifras
establecdas.

o0GI/oT

Responsable de
Hardware y Electrdnica

Para el caso de los equipos de compuio por reposicidn,
(computadoras, impresoras y otros) establece de acuerdo con
sus controles fa cantidad de equipos que por su antigiedad
ya pitdn obsoletos y se darin de baja, por lo tanto se
requieren que se adguieran sus reemplazos antes de dar a
baja. Se podri establecer un porcentaje de margen adicional
por incremento de personal.

Responsable de
Hardware y Electrdnica

Establece las caracteristicas o Términos de Referencia de los
equipes a adgulrir

oGlfom

Responsable de
Hardware y Electrdnica

Elabora los cuadros de Informacién de acuerdo con el
formato solicitado por la Oficina de Logistica y la presenta al
Jefe de la Oficing de Tecnologias de Informacidn para su
aprobacion y posterior envio a la Oficina de Logistica.

oGi/om

Responsable de
Hardware y Electrdnica

Revisa la Informacidn preparada y la remite a la Oficina
General de Apoyo a la Gestidn Institucional para su envio a la

Oficina de Logistica.

Jete de la OTI

Revisa y firma aprobando el Cuadro de Requerimientos de
Repuestos, Materiales vy  Herramientas, para el
mantenimiento y reparacidn de los equipos de cdmputo, asl
como los suministros e insumos para los equipos de
impresidn y copia. Lo mismo que los equipos de cdmputo por
reposichin.

g 8

lele de OGI

Envia a la Oficina de Logistica el Cuadro de Requerimientos de
Repuestos, Materiales y herrambentas, para el mantenimlento
y reparacion de los equipos de computo, asi como los
suministros e insumes para los equipos de Impresion y copia.
Lo mismo que los equipos de computo por repasicidn,

oG'an

lefe de DGI

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

38 dias

113 g
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N - ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Plan de Adquisicion de Repuestos, Materiales y herramigntas, para el mantenimiento y reparacion de los equipas de
computo.
2 Plan de Adguisicion de suministros e insumos para equipos de impresion y copla.
Plan de Adguisicion de Eguipos Informdticas por reposician.

TI.E;}

—_——————————— —_ — —.——
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FLUJOGRAMA: Elaboracion del Cuadro de Requerimientos de Repuestos, Insumos,
Suministros y Renovacion de Equipos de Cdmputo y electrénicos para el MRE

OF ICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL
Oficona de Teonoiogias de Informacon
Jete de OT1 Responsable de Hardware y Electrings Jete de OGI
&
|
1. Reciba s P W L —
solchudes da los 2 Reabe solicudes y |,
Cirganos del MRE cbilmne informackn
para el Cundro de estadistica, consumos ¥
Requerimentos de antguedad de equipos
r
3. Eslablece las
neceskades de repussios,
| matariales y herramisntas.
08l como de sumnistros o
Inaumos en base a
| eonsumo anterior, mas ko
GUE 88 regLieran por
nusvas adguisiciones,
menos o que ya no sa
necesitaran por lo equipos
o0 bajs. & lo que restard
lan samiencas aclusles
.l Establece de acuerdo &
#us controles los equipos
que pof su antiglatad so
daran de ba@ y requenen
rq::-'.ﬁ:l e )
i | 8 Ervia & Oficina de
§ Establece las Logiskics el Cuadro de
[ Carnctaristras ¢ Tdrminos Recpuarmsntos de
I e iierenctssie e Fepuesios. Materaies
l SUCOS 8 Sdqury | a3 manhenimenio ¥
reparacon de equipos
Suminisiros e insumos:
|  paraequipos de
| impresion, ko msmo que
o | | equipos de compulo
T Revisa la elacironico para
8. Blabora o8 cuadros de reposcan
er. | informacadn de acuerdo a =
ramiBenaala & Ia 7 formaios de la Ofiona de
Logistes
Oficina ce OGI
B. Revisa, firma la
— » documantacan an sofial T ] -'5 r
de aprobacan
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Anexo 1
PLAN DE ADQUISICION DE REPUESTOS, MATERIALES
Y HERRAMIENTAS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE

EQUIPOS DE COMPUTO

RELACION DE REPUESTOS PARA EQUIPOS INFORMATICOS DEL MRE

MARCA Y MODELO | DESCRIPCION DEL | NUMERO DE PARTE CANTIDAD

ITEM| " bE EQUIPO REPUESTO DEL REPUESTO

B b=

1138
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PERL I Ministerio
de Relaciones Exteriores

Anexo 2
PLAN DE ADQUISICION DE SUMINISTROS E INSUMOS PARA EQUIPOS

DE IMPRESION Y COPIA

RELACION DE SUMINISTROS E INSUMOS PARA EQUIPOS DE IMPRESION Y COPIA DEL
MRE

l MARCA Y
l i | DESCRIPCION DE CODIGO DE
N

SUMINISTRO SUMINISTRO CANTIDAD

IMPRESION,
COPIA.

Bl (M=

l 113 8
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Anexo 3
PLAN DE ADQUISICION DE EQUIPOS INFORMATICOS POR REPOSICION

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS PARA REPOSICION DE EQUIPOS INFORMATICOS
Computadoras personales

Caracteristica Descripcion

Cantidad

Procesador

Velocidad de procesador
Memoria cache

Memoria RAM

Disco duro

Conectividad

' Dispositivo optico
i

Capacidad de Video RAM
Sistema operativo
Alimentacién AC

Teclado

Mouse

Monitor

Impresora de escritorio

Cantidad

Tecnologia

Procesador

Velocidad de impresién

Resolucion de impresion

Memoria RAM
Conectividad

Tamafio maximo de papel

1

Impresion a doble cara (duplex)

Configura tamafio papel

Suministros
' Peso de papel
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
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jones Exteriores

Bandeja de entrada

Salida de papel

Alimentacion

Compatibilidad
Software

Garantia

by

=
Lt
D
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19. Elaboracién del Plan de Contingencias
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

codigo del procedimienta

Elaboracidn del Plan de Contingencias

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PFROCESD APOYOD

SUBPROCESD e

ORGANO RESPONSAELE DEL PROCEDIMIENTD OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

UMIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OFICING DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

1

PROPOSITO I

Establecer las estrategias 2 seguir de modo que se puedan crear |as condiclones gque garanticen la continuidad. de la |
operatividad del MRE, ente el eventual caso de catastrofe o sinlestro que impida las aperacianes en nuestras instalaciones.

ALCANCE

Es de alcance de la Oficina de Tecnologia de Informacian y de los drganos del Ministerio de Relaciones Exteriares.

MARCO LEGAL

Ley N2 27444, Ley del Procedimienta Administrativo General: En el Titulo |l regula los procedimientos administrativos

Decreto Supremo N 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Loy 27806- Ley de Transparencia v Acceso a la
informacian Publica.

Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, Reglamento de |z Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

Decreto Suprema N 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decrato Supremo N2 007-2011-PCM que aprusba la Metodologla de Simplificacion Administrativa,

Resolucion Ministerial N? 224-2004-PCM, que aprueba el Uso Obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC |
17799:2004 EDI

Resolucion Ministerial N® 246-2007-PCM gue aprueba el uso Obligatorio de la Norma Técnica Peruana WTP-ISQ/ 1EC
17799:2007 EDI

Resolucidn Ministerial N2 129-2012-PCM, que aprueba |a implementacion incremental del NTP-ISO/IEC 27001-2008 Tecnalogia
de Informacion, Técnicas de Seguridad, Sistemas de gestidn de seguridad de |a Informacian en todas las entidades del Sistema
Macional de Informatica

Resolucion de Contraloria N2 072-98 CG que aprueba las Normas de Control Interno para Sistermas Computarizacdos.

REQUISITOS

situacidn de emergencia que impida las operaciones en los locales del MRE

PERFORMANCE
Unidad de Responsable del
Indicadar Farmula medida Fuente indicador Medkcion
firi Jete de OTI Encargado de
% Cantidad de Servicios Operativos ¥ 100 < H:ma.de g T
: : Servicios Tecnologias de Seguridad OT
Dperatividad Total Serviclos ;
Informacidn
ENTRADA
N* Insumo Proveador Usuarlo a gulen atiende Frecusndia Tipo*
1 Inventario de Informacion y equipos Oficina de Tecnologlas de | Organos de MRE Anual Manua
NEecasarios minimos Informacion
SALIDA
N Producto o resultada Usuarip aguien atiende. | Frecuencia Tipo *
1 Continuidad de Operaciones del MRE Organos de MRE | Anual manual

1*] Con software "5", de manera manual "M",

1138

[

N.

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA

ORGAND PROPIETARIO

l
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

) OGRS - =TT I IR T e
w5 | operaTivA  [HORAS | oS RESPONSABLE
1 DOFICINA GEMERAL I Jefe de OTI
Dficina de Tecnologias de Informacion DE APOYO A LA
GESTIGON
INSTITUCIONALS
OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
2 | Elabora Plan de trabajo para la elaboracidn del Plan de oGlfom 5 Oficial de Seguridad OTI
Contingencias y envia para la aprobacidn del lefe de OTI
3 | Convoca al Comité de Seguridad Informatica (C51], el que esta oGfom 1 Jefe de OT)
Integrado por los siguientes Miembros (7);
- Jefe de OTI, quien la preside
- Oficial de Seguridad de la Informacian
- Jefe de la Unidad de Desarrollo de Sisternas
- Jete de la Unidad de Redes e Infraestructura
- Representante de Secretaria General
- Representante de Oficina General Recursos Humanos
- Representante de Oficina General de Administracion
Cuienes se encargardn de revisar y aprobar el Plan de
Contingencias una vez preparado,
4 | Aprueba el Plan de Trabajo para elaborar el Plan de OGIOTI 3 Jefe de QOTI
Coentingencias. i |
5 | Elabora la parte conceptual del Plan de Contingencias OGIOT) | 2 Oficial de Seguridad OT1
] Expone ante ef C5I, las definiciones, conceptos y metodologia OG0T 3 Oficial de Seguridad OTI
para el Plan de Contingencia, para su aprobacian, (I Parte}
7 | Elabora con la participacion del personal de Informdtica la oGIom 4 Oficial de Seguridad OT)

informacidn sobre los sistemas de informacion, servicios,
dominios que se deben asegurar, asi como otra Informacion
que se encuentre fuera de los dominios de la Oficina de
Tecnologias de Informacidn,

B | Expone ante el C5l, sobre los sistemas de informacion, oGtfon 1 Oficial de Seguridad OT| |
servicios, dominios v toda la informacidn que se deben
asegurar, para su aprobacidn. (Il Parte}

9 | Desarrolla la pestion de seguridad, estableciendo los oG oTI 3 Dficial de Seguridad OTI
mantenimientos preventives, backup, servidores backup vy
gstrategias de contingencias, las gue incluyen lugares
- ~ remotos de replicar la informacidn, asi como lugares
o . distantes a la oficina principal o muy seguros, en donde se
5 guardaria |z informacion, para continuar las operaciones
| narmales en ¢l mas corto plazo.

10 | Expone ante el C5, las medidas para gestionar la seguridad, [a oGI/aTI 1 Cficial de Seguridad OTI
; que incluye los métedos de asegurar la informacidn, las
-L_i-.-"' medios necesarios para su operatividad v los lugares en
donde se desarrollarian las operaciones de manera normal, 'j T 4| N
para su aprobacidn. (Ill Parte) J o)

11 | Efectua pruebas y monitoreos ante el C51, para su aprobacion oGifoTm 5 Oficial de Seguridad 0TI
total y final del Plan de Contingencias.

12 | Presenta al Jele de la Oficina General de Apoyo a la Gestion oGIoTI 2 Jefe de OTI
Institucipnal, el Plan de Contingencias para su Yo, Bo. vy
trimite de aprobacidn con Resolucion de Secretaria General, |

e

TOTAL TIEMPD EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 31 dias
N ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Relacidn de inventarios Hardware
2 Relacian de Software y Comunicaciones
CONTROL DE CAMBIOS |
Fecha Ubigacion del cambio RN Descripcién del camblo |
P | |
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Exteriores

FLUJOGRAMA.: Elaboracion del Plan de Contingencias

OFICINA GEMERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficina de Tecnologias de Informacion

Jefe de OT1 Oficial de Seguridad

I Imicio

h 4

1. Digpone [a =
; Elabora Plan de
elaboracion del Plan Trabajo para etaboras

de. UCingarcs y da Plan de Contingencias
Instruccionas
lan de Tra|

3. Convoca a Comité

de Segundad | |
Infarmdtica (CS1)

cursand invitacion

4. o o £ 5. Elabara la parte

de Trabajo para
elaborar ij Plr:: e concaptuel dal Plen
de Contingencias

Contingencias
Concepios|

e |

. A
6. Expone ante CSl

Definicicnes,
cancapios y
metodologla para el
Plan de |
12, Presenta al Caonfingencias para
Jefe de QG el 5U Bprobackdn
plan para su Va. (I Parta)
Bo, ¥ tramite de
aprobacidn con
Rasolucién 7. Elabora con la
participacion ded
parsonal de
x Irfarmatca, i
@ informacidn sobre

i)

sislemas, servicios y

II' 23 \ dominios que se 1
| A " | deben asegurar
' ¥ e,
3 Tk | Eggf’:a";:rl';'“ 11, Efectia prusbas
- e ¥ monilores anie
| sislemas, servicios, oSl
’ para su
dominias y toda la PR
informacidn que sa Hp:.ub'?zla Pl ¥
caba asegurar i o
(Il Parie) i
X 10, Expone ante Ia
8. Desarrolla la C3l las medidas
gestan de para gesiionar la
saguridad, | seguridad, métodos
eslableciendo los - de asegurar la
manienimianios, 7| Infarmacian, medios 1 19 =
backup, servidares y y lugarss donde s I 3 1
estrategias de deaarroilaran las '
contingencias operaciones
il Parte
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Anexo 1
l Lista de Servidores - MRE
1 Atahualpa 1 ertas
2 Augui 2
' 3 Backupsrv 3
4 Caral 4
5 Chimu 5
I & Coricancha [
7 Demoscom 7
8 Huaynacapac &
9 Incaroca =]
l 10 Intranet 10
11 Junin b §
12 Killa 12
I 13 Kori 13
14 Kontiki 14
15 Mailmre 15
' 16 |MFA-Backup 16
17 MFA-DB 17
18 MFA-KMS 18
19 MFA-LMS 19
l 20 MFA-WEB1 20
21 MFA-WEB2 21
22 Maochica 22
l 23 Ollantaytambo 23
24 |Privilegios 24
25 Rumicola 25
I 26 Vilcabamba 26
27 Sinchiroca 27
28 Puguio 28
' po— 29 |Wari 29
N H\ 30 Wiracocha 30
ll.r'_ - ) o\ 31 |Yachaywasi 31
B, " | 32 Vicus 32
A 33 Serverl000 33
i '_' 34 |HyperV 34
= 35
l 36
37
38
I 39
40
41
a2
f 2
44
45
i a6
47
i 1138
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20. Creacion de Bases de Datos

M0 O mO Um N =N Gn BN MBS BN NS G =
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Minis

= Do - & . PRgL .
de Re Ines extenores

Cadigo del procedimiento

Creacion de Bases de Datos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO APOYO
SUBPROCESO | e
'ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO JlEsE OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIOMAL

" UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACHON

UNIDAD F’UM:-I‘&NAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Unidad de Redes e Infraestructura (NET)

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para establecer una base de datos en el servidor a utilizar en un aplicativo del MRE

ALCANCE

Es de alcance del personal de la Unidad de Desarrollo de Sistemas

MARCO LEGAL

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En el Titulo Il regula los procedimiantos administrativos

Decreto Supremo N2 043-2003-PCM gue aprueba el Texto Unico Ordenadeo de la Ley 27806- Ley de Transparencla y Acceso a
la Informacion Publica,

Decreto Suprema N 072-2003-PCM, Reglamento de |2 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica.

| Decrato Suprema MN¥ 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N¢ 007-2011-FCM gue aprueba la Metodologia de Simplificacidn Administrativa,

REQUISITOS
Definir las caracteristicas de la base de datos a utilizar en el servidor del MRE
_ PERFORMANCE
Unidad de Responsable del
Indicador Fermula medida Fuente indicador Medician
L |
ENTRADA

N* Insumo Proveedor Usuario a guben atiende Frecuencia T|_;:|g:'I
[ 1 | Solicitud de creacidn B/D | Unidad de Redes e infraestructura | Unidad de Desarrolle Sisternas e

N® Producto o resultado Usuario a guien atiende Fracuencia Tipo *

1 | Base de Datos (B/D) Unidad de Desarrollo Sistemas i

{*) Con software “5", de manera manual "M".

N PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANG PROPIETARIO

1-:- |-|H|I "l
T

indicando el procedimiento detallado del mismo. DE APOYOD A LA Desarrallo de Sistemas
GESTION SI5
INSTITUCIONALY
OFICINA DE
TECNOLOGIA DE
INFORMACION 1 1 38
JUNIDAD DE -
DESARROLLD DE
SISTEMAS

L e —————— e e e . ™
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ey
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l 2 | Recibe solicitud de creacidén de base de datos y asigna a OGI/OTI/UNIDAD 3 min lefe de NET
especialista para atencidn de solicitud DE REDES E
INFRAESTRUCTURA
3 | Coordina con Analista de Sistemas o Jefe de Proyecto para OGI/OTI/NET Especialista de NET
' evaluar caracteristicas comao tablas, vistas, procedimientos y
funciones que tendria la B/D .
4 | Determina el modelo a utilizar para la creacion de la B/D OGI/fOTI/NET 30 min Espacialista de NET
' 5 | Crea la B/D con el scripts alcanzado por el solicitante (previo OGI/OTI/NET 30 min Especialista de NET
levantamiento de las observaciones), para presentar al Jefe
de la Unidad de Redes e Infragstructura
& | Crea usuario, con roles de acuerde a lo que evaluado y que OGIOTI/NET 30 min Especialista de NET
I reguiere el usuario para el aplicathvo a crear y que hard uso
de la BD
7 | Revisa y aprueba base de datos v la entrega a wsuario de OGI/OTI/NET & min Jefe de NET
Desarrolle solicitante.
I 8 | Usuario solicitante da conformidad a la /D oG/ OTI/SI5 10 min Jefe de 515
TOTALTIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTO z dlaé, 1 hara ¥ 58 minutas
N® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
' 1
e
| Fetha 'Ubicaciondelcamblo. || T ___ Deseripeitn del camblo. I
A

—
]
I:: :'
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FLUJOGRAMA: Creacion de Bases de Dalos

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Ofcna de Tecnclogias de informacdn

Unidad oe Desarrolo
a4 Satemas Unidad de Redes 8 infreestruciura
Especialsts de Redes
e Dol e Infraestruciura
(ineo )
Solicita creacdn 3. Coordina con
1u-nmdimlm Anabais de Sislemas
o Jefe de Proyecho,
i svaluar Tablas
Teut, ndicando para
procadimisnto vistas, procedimientos
detalindo del mismo y funciones que teandra
- la BT
L,__h_,f'__‘""l v
4. Dafine con usuark
modelo a utizar
F
5 Crea la B/D con el
poripls alcanzsdo por
solicitanie, para
presantacdn 8 Jofe
_ deNET |
i L T RO B.Crea Usuaro con
solictants da sy base de datos v | roles de Dl
conformadad & la entrega al Usuara |~ acuordo 8 |
B sohcitarte ovaluado ¥ hecesara
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PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA

DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

1
L
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1. Tramite Documentario y Mesa de Partes de la Cancilleria

113
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Ministerio
ones Exteriores

de Relac

Cédigo del procedimiento

Tramite Documentario y Mesa de Partes
de la Cancilleria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCESD APOYO

SUBPROCESQ

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO. DFICINA GENERAL DE APDYQ A LA GESTION INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir para el ingreso y remisidn de la correspondencia oficlal a la Cancilleria con el exterior del MRE, a
través de la Mesa de Partes, asi coma el envip y respuesta de |a correspondencia interna de la Cancilleria, Ambaos a través gel
Sisterna de Tramite Documentario.

ALCANCE

Es de alcance de todo el personal autorizado del Ministerlo, gue requiera recibir correspondencia del exterior o enviar
correspondencia al exterior de la Cancilleria, asi camo generar y recepcianar documentos al interior del MRE, a traves del
Sistema de Tramite Documentaria,

MARCO LEGAL

Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En el Titulo || regula los procedimiantos administrativos

Decreto Supremo N¥ (143-2003-PCMW gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica.

Decreto Supremo N2 072-2002-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica

Decreto Supremo N2 135-2010-RE, Reglamento de Organizacian y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N2 007-2011-PCM que aprueba la Metodelogia de Simplificacidn Administrativa.

REQUISITOS
Correspondencia a nombre del Ministerio de Relaciones Exteriores o remitida por el MRE.
. PERFORMANCE
Unidad de Responsable
Indicador Formula medida Fuente del indicador Medicidn
Documentos Total Documentos Oficina de Geastian lefe de GDA | Encargado de Mesa de
Documentos c : .
Ingresados Ingresados Documentaria y Archivo Partes
Documentos Total Documentos Oficina de Gestian lefe de GDA | Encargado de Mesa de
. Documentos o
Remitidos Remitidos Documentaria y Archivo artes
ENTRADA
N® Insumao Proveedor Usuario a gulen atlande Frecuencia Tipo*
1 Documentos ingresados Lsuarios Administrados Diarla “M"
Documentos Remitidos LIsuarios Administrados Diaria MY
| il S TsALIDA | |
N Producto o resultado Usuario a guien atiende Frecuancia Tipa *
1 Documentos Atendidos Administrados Diaria “m"
2 Documentos Despachadas Administrados Diaria " 11 7 n
(*) Con software “5”, de manera manual "M", T JO
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ORGANO PROPIETARIO

A il
1 | Recibe, revisa y verifica la documentacidn para el MRE OFICINA GENERAL DE 2 min Registrador de Mesa de
APOYO A LA GESTION Partes
INSTITUCIONALY |
OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL Y
ARCHIVD (GDA) |
2 | Registra el documento en STD, sella el cargo al usuario v lo OGIfGDA 2 min Registrador de Mesa de |
entrega, con el Voucher emitido por el Sistema, aun cuando Partes |
documentacion no esté conforme, pero haciendo la
salvedad
3 | Traslada los documentas a los decretadores de la Mesa de OGI/GDA 1min Registrador de Mesa de
Partes para continuar registro en 5TD Partes
4 | Verifica documentos recibidos con registros en el 5TD, por 0GI/GDA & min Decretador de Mesa de
la Unidad Organica, incluyendo los que se tratan de un Partes
procedimiento TUPRA,
5 | Escanea los decumentos v/o fotocopia cuande cormespanda 0GI/GDA & min Registrador de Mesa de
y luego archiva los documentas fisicos recibidos Partes
6 | Distribuye los documentos fisicos a los destinatarios 0GI/GDA 10 min Conserje de Mesa de
Partes
7 | Recibe los documentos a remitir al Exterior, de Lima y OGIfGDA 2 min Registrador de Mesa de
Provinclas del MRE Partis |
8 | Revisaywverifica los documentos fisicos con el registro en el 0GI/GDA 3 min Repgistrador de Mesa de
Sistema de Trdmite Documentario. Partes
4 | Completa el registre del documento fisico en el 5TD, 0GI/GDA 2 min Decretador de Mesa de
asigndndolo al Courrier establecide, entregando a la hora Partes
‘D - sefialada los documentos con un listado del mismo.
; m‘% zh 10 | Recibe de parte del Courrier el cargo de los documentos oGl/GDA 4 min Decretador de Mesa de
I+ entregados v registra en el 5TD, los resultados. Una vez Partes
i 3 concluya el registro v cierre el sistema, este emitird un
informe al remitente de la correspondencia, del resultado
de su envio.
11 | Ingresa al Sistema de Tramite Documentario (STD) a la ORGANDS DEL MRE 1 min Usuarios del MRE |
opcion REGISTRAR dal Mend Principal |
12 | Registra los datos del Documento a enviar, como ORGANDS DEL MRE 30 min Usuarios del MRE
destinatario, referencia, asunto y el contenido. El 5TD
cuenta con informacién interactiva para obtener los
destinatarios oficiales.
13 | Revisa el contenido v los datos del documento, asi como ORGANDS DEL MRE 5 min Usuarios del MRE
anexa los documentos gue regulera,
14 | Sila persona que lo emite no es la que firma, lo remitird ORGANDS DEL MRE 2 min Usuarips del MRE
para VEB? de |a persona que corresponda. El 5TD cuenta
con infarmacidn interactiva para obtener los funcionarios
que correspandan. ] 120

ol - J
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15

Funcicnario autorizado  responsable de la firma de
documentos tienen la opcidn de verificar sus pendientes
mediante la opcion CONSULTA MIS PEMDIENTES TRAMITE
INTERMNO, revisa y firma electrdnicamente el documento y
Iz envia a través del sistema,

ORGANOS DEL MRE

& min

Funcionario autorizadao

18

17

Usuario tiene Ia opcion de hacer seguimiente al documento
hasta confirmar la firma del documente, incluso visualizar
el documento firmado. Para ello utilizard la opcidn

CONSULTA DE TRAMITES.

opcidn COMSULTA MIS PENDIENTES TRAMITE INTERMNO del
Menii Principal

ORGANOS DEL MRE

3 min

Usuarios del MRE

Ingresa al Sistema de Tramite Documentario (STD) a la

ORGANOS DEL MRE

3 min

Usuarios del MRE

18

Revisa diariamente los Documentos enviados en los que
figuran como destinatario, y se informa del contenido del
documenta recibido.

ORGANOS DEL MRE

5 min

Funcignario autorizado

13

Revisa el contenida v los datos del documentao, asi comao los
anexos adjuntos para tomar una accidn,

GORGANOS DEL MRE

5 min

Funcionario autarizado

20

Toma la decision que corresponda; Conocimiento, proveldo
o responde, para lo cual se generard en el sistema una Hoja
de Tramite si el funcionario es de la Alta Direccidn o una
Hoja de Instruccidn, si se trata de Direcciones Generales u
Oficinas  Generales. El STD cuenta con informacidn
interactiva para obtener las dependencias y nombres de los
funcionarios que correspondan,

ORGANOS DEL MRE

10 min

Funcionaric autorizado

21

Funcionario autorizado revisa y firma electrénicamente al
documenteo v lo envia a traveés del sistema.

ORGANOS DEL MRE

2 min

Funcionario autorizadeo

2

Usuario tiene la opcidn de hacer seguimiento al documento
hasta confirmar el cumplimiento de la accidn generada,
incluso visualizar el documento originado. Para ello utilizara
Ia opeidn CONSULTA DE TRAMITES.

ORGANDS DEL MRE

2 min

Wsuarios del MRE

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

Ingreso de Documentos
Remisidn de Documentos
Envip de Documentos

27 minutos

11 minutos
47 minutos

Recepcion de Documentos 27 minutos

[*} Considera dias Gtiles

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTC

Voucher de recepcion emitido por el STD conforme

YVoucher de recepcidn emitido por el STD con aobsarvaciones

Resultado de envio de correspondencia al exterior del MRE

-bWNH'g

Ublecacian del cambio |

___ CONTROL DE CAMBIOS
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FLUJOGRAMA: Tramite Documentario y Mesa de Partes
de la Cancilleria

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficna de Gestidn Documental y Archiva

Registrador de Mass de Decretador de Masa de Conserja de Masa de
Farles Partos Paries

1138
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FLUJOGRAMA: Tramite Documentario y Mesa de Partes de la
Cancilleria (2)

OFICINA GENERAL

DE APOYO A LA
GESTION ORGANOS DEL MRE

INSTITUCIONAL

Oficna e Gestién Cficanas del MRE
D v Archivo Officinas dnl MRE

Jete OGI Usuarios del MRE Funcionario Aulorizado Usuarios del MRE Funconario Aulorzado

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

Q

~ 17, ingresa ai
Smtema de Tramite
da Tramie
Decumentaria
{570} anctando
| sudavesk
|opada COMSULTA/|
Mi5 PENDIENTES
TRAMITE
INTERND

]

18 Revaa
daramente los
Documentos
enviados an los
qua figura eomo
destinatana y s&
nforma del

——— — 19. Rovisa &

| 18 Funcichario | nienido y datos

| autorizado ingresa al | del documenio, asi
STD. madanis in COATED 0% ANEEDE

opoon CONSULTA adjunios para

MIS PENDIENTES tomisr sccon

TRAMITE INTERNG:

CONSULTADE

|TmATes | ———s

@1— ingresando @ la -
opakin e (2 Revaayima |
docusmants

(3]
;
|§-

i
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Anexo 1

Voucher de recepcion emitido por STD
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Anexo 2
Voucher de Recepcion con observaciones

ECEND DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD BN EL PERL”
~aAk0) DE LA WTECRAZISN NACIONAL ¥ L RECONOCINIENTD [ WU STRA DWERSIDAD™

De acuerdo a lo dispuesto por ol articulo 125° de la Ley N* 27444 - Ley del
Procedimienic Adminisirative General, se comunica al administrado que no ha
cumplide con acompafiar a su documento el o los siguientes requisitos establecido en
los articulos 113"y/o 211° de la citada Ley:

1.-

2-

a.-

4.-

En tal sentido, de acuerdo con lo dispuesto por el dispositivo legal antes aludido se
invita a! inferesado a subsanar las cbservaciones antes enumeradas, en un plazo

miximao de dos dias hibiles. Cabe saflalar que en caso que ei administrado no cumpla
con subsanarias en el plazo antes indicado, la Mesa de Partes de este Ministerio

tendrd por no presentada su pelicién,

Lima,

Ana Carrefio Casimiro Miguel Saavedra Arcela

119 8
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Anexo 3
Sistema de Tramile Documentario o
Documento de Salida » ﬁ’
Rslaclones Extoricren
284102013 1140 a.m i yfstedo

Seguimiento
Fecha y tombre Cargo
lighiorn mRIctih) i el i Descripoidn
“ﬁuu:: ﬁm“mﬁ*ﬂﬂm L M.ﬂfm_#‘;&d B i 2 s
e f 0 Publs Al Practs Chansamuiifs  Grege Tristhe Dosumsmriaria s .
WD 11K aen ._m_l'”"""-_.m"-""'-..""'-""'l-I i T T EEL - m-m
Erumipd: e Tramre P
ittt Tt 10

Cromrgam: de Tidmas

[

Y 5

e ——
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Anexo 4
Resultado de envio de Correspondencia al exterior del MRE

Wt i =r *

o TR SR TOMAS ¢ il it

ﬂm TELE a2y . cang
JEIHIEWIHHHHHWWIHIIIIIHWW
QIS - 0-01711T7 ﬂlrgn.M‘l
gk | 1HA 2N Vinee | 19122013

Servicio - COUREIR 04 HORAS

Ramacnie | MINIETERIO DE RELAC
EXTERIORES S

Ares  RAFAEL IBANEZ
Cod . Ch. © 42800
Asticauly - SORKRES
Empresa -
Destino : JUEZ DEL 4° JUZGADO DE PAZ

LETRADD DE ATE VITARTE
Dirsecion - CALLE CRUZ DEL SUR 232 - |

i

J
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2. Administracién del Sistema de Tramite Documentario

113 R
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Administracién del Sistema de Tramite Documentario

APOYOD

ORCINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

DFICINA DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

Establecer los pasos a seguir para actualizar los accesos y la base de datos del Sistema de Trémite documentario del MRE

Es de alcance del Jefe de I3 Oficina de Gestidn Documentaria del MRE, responsable de la actualizacion de los accesos al sistema
de tramite Documentario, asi comao de la basn de datos de registros de cargus y firmas.

MARCO LEGAL Nk AL

Ley Ne 27444, Ley del Procedimienta Administrativo Eeneral En el Tituio || regula los gmcedlmiuntas adminlstrativos

Decreto Suprema NE 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacian Piablica.

Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Supremo Ne 135-2010-RE, Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N€ D07-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa,

Resolucidn de nombramiento o Memorando de nombramiento, adjuntando hoia con la firma y copia del DNI de la persona

desninada al cargo

3

Unidad de Responsable del
Indicadar Formula medida Fuente indicador Medicién
Registros de Cantidad de registros | Registros | Organo del MRE lefe de GDA lefe de la Oficina de Gestion
firmas y cargos de firmas y cargos Documentaria y Archive
" Insumo Prmadnr Usuario a qulen atiende | Frécuencia Tipo®
1 Resclucion Nombramignto o Organo del MRE Usuarios del MRE Manual
Memorando de designacion
N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
2 | Registro de firmas y cargos el BD del Sistema de TD Usuarios del MRE Manual
(*) Con software 5”7, de manara manual “M~,
Gestidn del Sistema de Mesa de Partes y Trimﬂe Documerrmnu de la | Oficina General de Apoyo a la Gestion
Cancilleria (Externo) Institucional
Gestidn del Sistema de Tramite Documentario de la Cancilleria | Oficina General de Apoyo a la Gestion
(internoj Institucional
113
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1 | Recibe copia de R Resolucion de nombrl-mﬂntn d! DFIEHAGEHI!AL jefe de GDA
Funcionarios Diplomaticos o Memerando con los cambios de DEAPOYD A LA
posicidn en la organizacion, cuyas firmas requieren de ser GESTION
registradas en el Sistema de Tramite Doecumentario, INSTITUCIONALS
En ambos casos, tan pronto se oficialice ln designacidn al OFICINA DE
carge, el interesado deberd remitir su firma estampada en GESTION
una hoja de papel bond blanco, igual a como figura en su | DOCUMENTARIA 'Y
dotumento nacional de identidad (DNI) ARCHIVD
2 | Con ambos documentos validados procede a reglstrar en la OGI/GDA 3 min Jefe de GDA

Base de Datos especial del Sistema de Tramite Documentario,
los nombres v apellidos completos, el cargo, la fecha de inkcio
y firma previamente digitalizada, con lo que tendrd acceso al
STD ¥ que aparecerd en todos los documentos oficiales que
fime el funcionario nombrado en ¢l cargo a partir de la
fecha.

3 | Recilbe Memorando de ORH con (o firma registrada, OGIfGDA 7 min Jefe de GDA
sefialando los casos en que determinada persona, cuya firma
estampada en uma hoja de papel bond, adjunta a
memorando, que serd |3 persona que lo reemplazard en su
Ausencia.

4 | Procede a registrar en la Base de Datos de administracion del OGIfGDA 2 min jefe de GDA
Sistema de Tramite Documentario, el cargo, la fecha de inicka
¥ a digitalizar ta firma correspondiente, que aparecerd en
todos los documentos oficiales que firme ¢l funcionario
nombrado como do a partir de la fecha.

5 | Recibe informacién de la Oficine General de Recursos OGI/GDA 5 min Jete de GDA
Humanos y procede a desactivar la firma del titular v de las
personas que fueron registradas como titular o reemplazo, de
acverdo al caso, a partie de |a fecha indicada en el
documento.

Ubica ¢ nombre del funcionario y registra la fecha de OGI/GDA 5 min | lete de GDA
inactividad en los cargos correspondientes, con sus |
respectivas irmas, en el archivo existente para dicho fin, de |
modo gue puedan ser ubicadas en su oportunidad. |
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO Registro y acoeso & minutos
Registro de Sustitute % minutos
Suspersidn de Firmas Reghitradas 5 minulos
Archivo de Registro de Frmas 5 minutos

9 v-J-.n.._q .'r'r.,ll-.

LR T

§ol camblo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Piagina 185

1138




iones Exteriores

FLUJOGRAMA: Administracion del Sistema de Tramite Documentario

OFICINA GEMERAL DE APOYD A LA GESTION
INSTITUCIONAL

Oficina de Geation Documental y Archivo

Jete de GDA
ARCHIVO DE REGISTRO
DE FIRMAS
(i) 1
1. Recibe Copa de
Resolucion y B Lblca Nombre
Mamaranda, firma y de funcionario y
copia del DMI da registra la firma
funcionaria | desactivada en &l
designada archivo existe
para dicho fin
[ 2. Valida 1 |
Infarmacadn y
registra en base de
Datos del 5TD, &l |
cargo nombres y
apelidos completos,
cargo, fecha de
inicio y digitaliza la

firma

REGISTRO DE FIRMAS
SUSTITUTAS

—

3. Recbe
Memorando de
ORH sefalando

54 susltuto en
caso de ausencia

l

4 Procede a
registrar en BD del
5TD el cargo
nombres y
apailidos
completos, cargo,
fecha de inicio y

SUSPENSION DE |
FIRMAS REGISTRADAS
|

5. Recibe | |
nformacion de la |
Oficina General de | |
ORH y procede a +——
dasactivar la firma |
dal thular y de los |
sustitutos. |

O
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3. Administracion del Sistema de Comunicacion del MRE al Exterior
(SICOMRE)
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== 2 RS T APOYO

i "E'l:'i"l TS i ==

.| OFCINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

v PEL T

| OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVD

Establecer el flujo de informacian oficial entre las Unidades Internas {dependencias de la Cancilleria) y los Organos el Servicio
Exterior (misiones, consulados, representaciones permanentes y oficinas descentralizadas del Ministerio de Relaciones

Exteriores), a través del Sistema de Comunicaciones del Ministerio de Relaciones Exterlores {SICOMRE),
m‘l'- LSRN LI Tl TR Y 1l

Es de alcance de tudn e1 parsonal del Ministerio de Huiaciun:s Exteriores gue se le ha nturgado tlave de acceso, del:ldn ala

_hatu ra!era de sus funclones,
L T 1 Ui m ===l

Ley N 21m l.ef del Procedimiento Adménistrativo Geﬂeral En el I‘mﬂu Il regula los pmredurmenms admmhtralm&

Decrelo Supremo N2 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la
infermacion Pablica.

Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, Reglamento de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacién Publica,

Decreto Supremao N 135-2010-RE, Reglamento de Organlzacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decrato Supremo NS 007-2011-PCM que apruaba la Metodologla de Simplificacién Administrativa,

Resolucidn Ministerial N® 0677-2007-RE Reglamento del Sistema de Comunicaciones del Ministerio de Relaclones Exteriores

SICOMRE

Unidad de Responsable del
Indicador Formula medida Fuente Indicador Medicidn
Mensajas Total Mensajes Mansaies Dficina de Gestidn Jete de GDA Encargado del SICOMRE
Internos Erviados Docurmental y Archivo
Mensajes Total Mensajes Mensales Oficina de Gestion Jete de GDA Encargado del SICOMRE
Externos Recibidos Documental y Archivo

et ke, A [ T T R 1 o1 v e e T

Insumo Proveedor Usuarlo a guen atiende Frecuencla 1@*
Mensajes emitidos Mensajes Usuarios del MRE Diaria "5
e i AT A R R R
Producto o resyitado Usuario a quien atiende Frecuencia Tigo *
Mensajes enviados Usuarios del MRE Diaria -y

{*] Con software “5", de manera manual “M”.

< —— i . T -
i ___ ORGANO PROPIETARIO
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W

1 | ingresa al Sistema de Comunicaciones del Minisierio de ORGANOS DEL MRE 2 min Usuarios autorizados
Relaciones Exteriores [SICOMRE) mediante su clave de acceso
personal @ intransfenble.
2 | Elabora el mensaje en lenguaje adecuado y este se hard entre ORGANOS DEL MRE 20 min Usuarios autorizados
Unidades Internas con las Externas, mo se permite la
transmisidn de mensajes entre las Unidades Externas, de
acuerdo a o establecido en el Reglamento del Sistema de
Comunicaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores =
SICOMRE = V2.0 vigente {Ver anexo 1). En casos especiales a
Oficina de OT) podrd transmitir o retransmitir mensajes
autorizados por la Unidad Intemna vinculada,
3 | Apruebay autoriza la expedicidn o envio del mensaje a través |  ORGANOS DEL MRE 2 min Funcionario Autorizado
del SICOMRE
4 | Busca una persona autorirada para expedir el mensaje, en | ORGANOSDELMRE | 15 min Usuarios autorizados
caso de no encontrarse el fundionario directamente
responsable de la Unidad, de acuerdo con el Reglamento del
Sistema de Comunicaciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores y se envia el mensaje
5 | Sisetrata de Mensaje SECRETO, remite a través del SICOMRE, | ORGANOS DEL MRE 5 min Usuarios autarizados
a Seguridad de la Informacién para medida de seguridad
6 | Proporciona seguridad a la informacion del mensaje a remitir OFICINA GENERAL DE | 15 min Encargado de Seguridad
APOYO A LA GESTION de la Informacian
INSTITUCIONALS
OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL Y
ARCHIVO
7 | Envia a quien corresponda través del SICOMRE ¢l mensaje | ORGANOS DELMRE | 15 min Usuarios autorizados
elaborado, para obtener la aprobacidn y aulorizacién de
expedicidn.
8 | Aevisa el contenido y redaction del mensaje elaborado v da |  ORGANOS DEL MRE & min Coordinador de
su Ve ge Funcionario Autorizada
9 | Confirma recepcién del mensaje por el destinatario, ORGANOS DEL MRE 2 min Usuarios autorizados
10 | Ingresa al Sistema de Comunicaciones del Ministerio de ORGANOS DEL MRE 2 min Usuarios autorizados
Relaclones Exteriores (SICOMRE] mediante su clave de
ingreso personal e intransferible.
11 | Ingresa al Mend Principal a la opcidn de CONSULTA y tendrd |  ORGANOS DEL MRE 15 min Usuarios autorizados
acceso a los mensapes enviados y recibidos de [a Unidad de su
responsabilidad. Loy accesos adicionales estin establecidos
en el Reglamento del Sistema de Comunicaciones del
Ministerio de Relaciones Exteriores — SICOMRE - Web vigente
12 | Periddicamenta la Oficing de Tecnologias de Infarmacidn se | OFICINA DE APOYD A 2 Jete de OT)
encarga de verificar el uso correcto del sistema, tanto de las LA GESTION
Unidades Externas, como de los wsuarios de la Unidades INSTITUCIONAL
internas. Entrega informe periodico para fines de monitoreo y OFICINA DE
control a GDA TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
13 | Recibe Inlorme periddico, analiza y loma acciones 0GIfGDA Fd jefe de GDA
correspondientes
14 | Mantiene &l archivo electrdnico de la informacién contenida oGI/oTI 2 Jefe de OT1
en el SICOMRE, a cargo de la Oficina de Tecnologias de
Infarmacian.
15 | Solicita periddicamante informacicn del archive para fines de 0GI/GDA Jefe de GDA
contrel v seguimiento de la informacidn de comunicaclonis
efectuadas por este media
16 | Brinda re tecnologico constante para garantizar la oG OTI - Jefe de OT1
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operatividad del SICOMRE. Asi mismo se encarga de evaluar
cualquier actualizacidn y modernizacién que fuera necesario
efectuar al sistema.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO Envia de Mensajes 1 hora 21 minutos
Recepcidn de Mensajes 17 minutos
Auditoria, Respaldo y Actualizacién del SICOMRE & dias

11:! Considera dias ﬂ?iles

~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO |
] Modelo de Mensaje |
Wil I il . DE CAMBIOS
“Fecha | Ublkaciondelcambio | | TR

{ f
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nes Exteriores

FLUJOGRAMA: Administracion del Sistema de Comunicacion del MRE al

Exterior (SICOMRE)
OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION GORGANDS DEL MRE
INSTITUCIONAL
Oficing de Tecnologias Cicina de Gestian
de Infarmaciin Documantal y Archivo Oficnas del MRE
Al
Jafe de OTI Jefe de GDA u'“'":; i Funcionaris Autorizade Usuarios del MRE
AUDITORIA RESPALDO
¥ AETI.;.:.GLg:::EmH R ENVIO DE MEMSA.JES RECEPCION DE
(? (inici ) L
3
1. Ingreosa al
’ T Sistema de
12. Periddicamente 13. Recbe e SN,
vertlica e uso Inferme periédica, Cﬂw 10. Ingresa al
| correcto del sistema SICOMRE Sistemna de
¥ emite Informae (= ) Comunicaciones
Sl m:"t' g {SICOMRE),
e mediante su clave
de acceso personal
7 Elabora el
mensaje en e -
AU i€ Zolicia lenguaje adecuado 11, Ingresa al Menl
14. Mantiene perddicaments debiendo Principal a la opeian |
archivo central de infarmacidn del realizarse entre COMBULTA  tendra)
Mansajes emitidos "] archivo para fines Unidades Internas acoesos s
¥ recibedos e contral y |___con Exdernas menEajes enviados y
soquimianta reabidos de |s
uniiad bajp su
3. Aprusba y reaponsabiidad
= 1 e autoriza la
18, Brinda soporte expedician del -
tecnaldgics, mensaje a bravés del | é)
garaniizando SICOMRE Fin
operatividad del
SICOMRE
i: 4 Buscauna
Fin persona autofizada
para expedir &l
MEnaa e &n caso de
urgencia

Coordinador
Encargado de Seguridad 5i

de Informacidn X
| 5, Remite mansaje

| 8 Seguridaddela |
Infarmacion por _H:\_D

1 Mo
segurdad
& Proporciona |
saguridada |
s o ] 7. Envia & quien
corresponda para B Revisa el J
‘—# |z aprobacién y »  contenido y
2 autorizacdn de redacodn y da W B°
expedicion
5. Confirma
recepoion del cabie - -
por el destinatario 11 3

3 (" Fin 3
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Anexo 1

Esie mansaje ha side impreso por Yolanda Gabriels Bmso Orago (SE1) quisn enwme @@ nesponsabilided sobfe @ 080 ¥ desing de 8
infarmasion cantentdn [OR0A20 4/ OB pom, )

Identificador L-BRUSELAS2140208
Prioridad Wil Tipo Documanto M
Claze Ahlarto

[Gficine Origen LBRUSELAS = |
Desiing GOA |
Refarencia GOAZD 20542 Fecha 00424 |
Himmero de Control |
Sumilifa RECEPCION DE VALLIA DIPLOMATICA N* d

Se ha recibido conforme la valija diplomética anunciada con su mensaje de ta referencia y su comenido.

RONQUILLD

Lills

RONGUILLD ==
Geaior [-BRUBELAS T Luls Felipe Flamdn Nonsto L Schianiarell

Di o reghsirad e dis 02042014 & hars 01:37-23 pm.

113 8
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4.  Uso del Servicio de Valija Diplomdtica
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| DFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL
: | OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

ke

EﬁlahIHEr EI tramite a seguir para el uso del Servicio de 'U'illja diplomatica, para Ei traslado de dncumentns diplomaticos o de
objetos de uso nf'l::al entre la Can:dleria ¥ !a':. Mlslunes del Serviclo Exterior 1,.1 'H'il:l!'u'!l'ia

Il;-h.'_' mi el ke

Mi Rl Fia (P s

e de mdas r&r;ranus del Mlnlsteriu de Helu:lnnes Extermres asf r.nmu de las Mrslonzs del Senrlcln E:n:erlur
T i R m 7
I il HEEH

1-.I

)L i
Ley NE 2}'4#4 LE'y' del Procedimienta .ﬁdmmlstrarlva Elnerar En el Titula Il regula los procedimigntos adminlﬂratlms

Decreto Supremo N2 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unica Ordenado de la Ley 27806~ Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.

Decreto Suprema N 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica.

Decreto Supremo N2 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N¢ 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacidn Administrativa

Resolucidn Viceministerial- 56 N® 102-2003-RE Aprueba Reglamento del Servicio de Valijas Diplomaticas del Ministerio de
Relaciones Exterigres.

X i
L W F - =

— =

[rwlu de documentos 1,r uh_neros de uso oficial

= ey i e ML VA - e
Unidad de Responsable del
Indicador Formula medida Fuente Indicador Medicign
Valljas Cantidad de Valijas Valijas Oficina de Gestion jofe de GDA Encargado de Valija
Enviadas Enviadas Documental y Archivo Diplomatica
Valijas Cantidad de Valijas Valijas Oficina de Gestion lete de GOA Encargado de Vallja
Recibidas Recibidas Documental y Archivo Oiplomdtica
N* Insumo Proveedor Usuario a guien atiende Frecuencia Tipa®
1 Valijas Programadas Usuarios MRE Usuarios MRE Diaria ™
N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Valijas Enviadas Usuarios MRE Diaria ™"

{*) Con software “5°, de manera manual “M",

I TR | ORGANOD PROPIETARIO
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[ 4 b 'I':lllli '1' RS
=Ll

Establece periddicamente el Rol de Valija para los envios
guincenales v mensuales y lo publica en la intranet del MRE.

OFICINA GENERAL DE
APOYD A LA GESTION
INSTITUCIONALS
OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL Y
ARCHIVO [GDA)

30 min

Jofe de GDA

Entrega sobres y/o paguetes ablertos, un dia antes v/o el dia
de salida de |a Valija de acuerdo al rol establecido y al horario
sefialado en el reglamento del Servicio de Valijas
Diplomaticas del MRE, para su correspondiente verificacidn v
autorizacian.

Para las entregas, los interesados confeccionardn en &l 5TO,
Iz Hoja de Remisidn de 1a Valija en tres (3) ejemplares, en la
que consignara lo siguiente;

3} Nombre de la Embajada, Representacidn Permanente,
Oficina Consular o Unidad de Valija, segin sea el
remitente.

b} Mamero de Valija

¢} Fecha de envic

d} Sello oficial y firma completa del funcionario responsable.

e) Relacion pormenorizada de 3 documentacidn o blenes
transportados.

fi Observaciones, si las hubiera

La que deberd estar firmada por los jefes de los Organos

remitentes

ORGANOS DEL MRE

35 min

Jefes de drganos de MRE

Revisa debidamente los sobres y paguetes recibidos,
conjuntamente con el personal de |la Direccidn Antidrogas de
la FNF_{DFH.AN DRO)

OGI/GDA

20 min

Encargado de Valija
Diplomatica

Werifica que la correspondencia de otras entidades del Estado
venga con una comunicacion oficial de la entidad remitents,
dirigida a la GDA. Cuando el peso de la Valija exceda los 7 kg,
la Entidad Piblica asumird el costo, previa autorizacidn de |a
Oficina General de Administracidn,

0Gl/GDA

15 min

Encargado de Valija
Diplomdtica

Verifica que la comrespondencia particular del personal de la
Misldn cuyo contenido seran medicinas o publicaciones, su
peso no debera exceder los 300 gramos por persona. Para el
caso de medicinas, estas deberdn estar acompafiadas de
fotocopia de la receta médica v de la factura o Baoleta de
venta. Ademds de estar adjunto el Formulario de Solicitud de
Envio de Correspondencia Particular.

OGI/GDA

10 min

Encargado de Valija
Diplomatica

Verifica gue la correspondencia oficial, cuente con las
autorizaciones respectivas v es la que tendrd prioridad sobre
Ios demas documentos v/u objetos que se envian.

0GI/G0A

30 min

Encargade de Valija
Diplomatica

Confecciona la Guia de Valija, en original v dos copias, la que

contendrd una relacidn pormenorizada de lo se transporta,

indicando lo siguientes datos:

- Numere de orden de cada sobre u objeto.

= Nombre del destinatario y del remitente,

- Descripcion precisa e identificable del objeto o de lo que
cantiene cada sobre.

- Cantidad y peso.

Original v copla de la Guia de Valija seran remitidas dentro del

saco de la valija, regresando la copia con sello v firma en

constancia de conformidad del que recibe.

La segunda copla queda en el archive de origen.

OGI/GDA

25 min

Encargado de Valija
Diplomatica

1135

Verificar cbligatoriamente antes del cierre de la valija:

OGI/GDA

15 min

Encargado de Valija
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1. Estado de Iz Valija Diplomatica
2. El estado del candado v de [a barra de seguridad.
3, El estade del precinto o sello de plomo de seguridad,
4, El estado de la etigueta identificatoria, con los dates que
identifican la Valija, por ambaos lados y en Castellano, inglés
y francés: (Nombre de la entidad remitente v destinatario;
nimero de orden correlativo que corresponde a la valija y
Ia fecha de expedicidn y su cardeter oficial

9 | Cierra la valija con el candado, ls barra de seguridad v OGI/GDA 5 min Encargado de Valija
precintos o sello de plomo de seguridad v lo entrega para su Diplomdtica
envio a la agencia de transportes.

10 | Entrega la valija Diplomatica a agencia del Courrier autorizado OGIfGDA 10 min Encargado de Valija
y retorna con la Guia de envio, Diplomatica

11 | Obtiene la Guia de Envio de la empresa encargada por la gue OGI/GDA & min Encargado de Valija
es remitida la valija y prepara a la Mision correspondiente la Diplomatica
comunicacion via electrénica a traves del SICOMRE, con fa
numeracién de la valija, la empresa por la que es remitida, asl
coma el pimero de la guia de envio y la fecha en que se
efectio el envio y la fecha prevista de llegada.

12 | Revisay firma mensaje de comunicacién del Envio de la Valija 0GI/GDA 2 min Jefe de GDA
¥ su contenido

| [ RECEPCION DE LA VALUIA DIPLOMATICA~ SERVICIO EXTERIOR _
13 | Recibe de la Misign, mensaje de envio de Ia Valija Diplomdtica 0GI/GDA 2 min Encargado de Valija
Diplomatica

14 | Recibe la Bolsa de la Vallja Diplomdtica, con los sobres y OGI/GDA 30 min Encargado de Valija
pagquetes de acuerdo a comunicacion previa de Envio de la Diplomatica
Valija por la Misian,

15 | Verifica que fa integridad de la Valija diplomitica en cuanto a OGI/GDA 30 min Encargado de Valija
su seguridad v luego verifica el contenido de la misma, Diplomatica
informando cualquier heche anormal a la eficina de GDA.

16 | Distribuye de inmediato la documentacidn y abjetos recibidos OGI/GDA 10 min Encargado de Valija
destinados a los Gabinetes, para los restantes se comunica a Diplamdtica
los interesados para su recojo respectivo,

17 | Devuelve al almacén la bolsa de la valija diplomatica, bajo oGI/GDA 5 min Encargado de Valija
responsabilidad, archiva 1a guia de Recepcidn, asi como Diplomatica
devuelve la guia de Recepcion con la firma y selio por el
funcicnario responsable.

18 | Elabora mensaje de conformidad o con las observaciones OGI/GDA 10 miln Encargado de Valija
detectadas en el contenido o estado de la Valija Diplomatica Diplomética
recibida a la Misidn para la firma del Jefe de GDA.

19 | Revisa y firma mensaje de comunicacidn sobre la recepcion oGI/GDA 2 min Jefe de GDA
de la Valija Diplomatica.

i :I -_I?: =L ] Syt R "'.Hl'-j"ll.'l.-'

20 | Elaborar mensualmente un cuadro de recepcion y remesas de OGI/GDA 30 min Encargado de Valija
valijas del y af exterior, tomando como base las Diplomatica
comunicaciones de nuestra Misiones. Dicho cuadro debe
estar actualizado en forma permanente para mantener un
control gue evite pérdidas y retrasos en la recepcion de la
documentacion oficial. Este cuadro se hard en registro
informatico y documental, debiendo contener el nombre de 1 T &
los remitentes y receptores, el contenido preciso del envio y : 3 F_:II
el peso de la valija. El registro informdtico debe permitic
recuperar |a Informacidn por remitente, destinatario, fecha,
ciudad, pais y contenido.

Revisa, aprueba y firma el Cuadro Mensual de Recepcidn v 0GIf/GDA 10 min lefe de GDA
Remesas de Valijas

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

Envio de Valija Diplomdtica 2 horas y 56 minutos
Recepcidn de Valija Diplomdtica 1 hora v 29 minutos
Reglstros y Controles 40 minutos

1*) Considera dias atiles
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0 [T T ' " ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Haja de Remisidn (Modelo)
2
3
4

Guia de Valija Diplomatica N® {Modelo)
Maodelos de Bolsas de Valija Diplomdtica (Modelos
Solicitud de Envio de Correspondencia Particular

! !

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamlento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacidn y Métodos Pagina 187




<op
FLUJOGRAMA: Uso del Servicio de Valija Diplomatica
ORGANGS DEL MRE OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL
[Fcra de Geston Donsmerts y AXTwG
mﬁamtgmuu Encargado de Vali@ e e A
ENVIO DE VALILIA
DIPLOMATICA
(o )
1. Entabisce

par
da Valja
diplomitica y
enloca an paging
|
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FLUJOGRAMA: Uso del Servicio de Valija Diplomatica (2)

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL ORGANOS DEL MRE

Oficing de Sestidn Documantal ¥ Archive

Encargado de Vabja Jetes de Organos dal
Dipiceraties Jofe de DDA RE
RECEPCION DE LA
VALLIA = SERVICIO mnmn:;r
EXTERIOR CONTROL
.&J CP
T
13. Rocibe dé I T
Misidn mansaje de 20. Elabora
mwﬁ_! de la Valija mensuamanta un
Diplomilica Cuadro de recepcidn y g g
remesas de valijas del I'I.n-n-d'c tr
¥ o putenior, gque | u e
pormita ol control gue ¥ da
evite peridas y -
retranos en la
documentacidn oficial Fin

18, Reviaa y firma
mansaje de o
7| comunicacion 8 '\ﬂ.j
Megtn
—_—
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Anexo 1

“DECENTD DE LAS PERSONAS COM DISCAMACEIAL BN EL MERL”
“ARD DE LA RIVERSION PARA BL DESARROLLO RURAL ¥ LA EEGLSITIAD ALIMENTAR A"

HOJA DE REMISION (GDA)N°5-20- A1 2 7

FPARA EMBAJADA DEL PERLU EN PANANMA
DE LA F OF ICINA DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVD
FECHA - LiMa, & DE JUNIO DE 2013
DOCUMENTO ASUNTO DESTING

1 B0BRE A solicitud del sefiorita Jacguelne Mor Chavaz LEPRLU-PARARA
Secratania Genarpd del Ministers de Desanmallo &
Inclusion Social, mucho se agradecera ramitir 1a
Carta N" 031-2013-MIHSOM. dingida al
siguienie destinalano:

Safor Guillermo Ferrufino

Ministro de Desamolio Socal en Panama

Av. Ricardo J. Alaro, Edison Plaza, 4° piao
Panama,

YBah'/met
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Anexo 2

[Frwainis | Procimte/Culile | 15 de Bolvs y Tamado | Cusdude |
[ ooesTs o01857 | OOKI-MEDIANA |

FECHA DE ENVIO | 249942013 |
DE i UNIDAD DE VALIIA DIPLOMATICA FECHA DE RECIBO0 .-i 75 S I

LR =TS
TN CALTILL
) '_'fl'l 1] '-: _" -:'_Z‘ F ..i:..rl -

TR
TNTL N
TR s o

-
-
"

i

sy ] e o

o o [ o [ o e

i P [ o P P
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2=y
f PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Anexo 3

Modelos de bolsas de Valija Diplomatica

Bolsa pequeia — Tipo A - Parte Frontal

0.40 cm de

/ ancho

/_

Tapa de lona D e e
0.10 em 9%-peg
Oijal de fierro
acerado
Fuelle de
0.10 cm
Badana de
0.35x0.28 cm
Mumeracion
0.60 cm de alto
VAL - CH-21+"
LIMA - PERU
Refuerzos
de cuero e
L .
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Bolsa pequefia - Tipo A - Parte Posterior

Asa de cuero

Tapa de cuero de
0.10 X 0.22 cm

Ojal de metal

Correa de Cierre
0.BEMx010cm

Badana de
0.20 x 0.30 em
LIMA -PERU
/ o
Refuerzos
/ de cuero
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

Tapa de lona

0.12cm

Fuelle de
0.15cm

0.75 cm de alto

o= &
- L
i N

b\ T

Refuerzos
de cuero

Bolsa pequena - Tipo B - Parte Frontal

0.45 cm de
ancho

Pega pega

Ojal de fierro
acerado

Badana de
0.40 x 0.30 cm

Numeracion

2

VAL - CH-21 /

LIMA - PERU
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Bolsa pequena - Tipo B — Parte Posterior

Asa de cuero

Tapa de cuero de
0.10 X 0.22 cm

Ojal de metal

Correa de Clerre
1.02Mx 010 cm

Badana de
0.20x 0.30 cm

LIMA - PERU

Refuerzos
de cuero

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupueslo — Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 205

i - i I
v g 2, ¢ oL
- (L v



Ojal de fierro
acerado

s

Bolsa grande - modelo ahorcamiento - Parte frontal

0.90 cm de ancho

Correa de cuero
0.46 de largo x
0.05 cm de ancho

1.50 m de alto

7 Refuerzos de
cuera

AL
¥ y
¢ )
r .

VAL-G-16
LIMA PERU

Ventana
plastificada de
forma
rectangular
con tapa de
pega pega
0.22 x 0.27 cm

Badana de
0.40 x 0.28 cm

Numeracién

Diametro de

base 0.60 cm.

113
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e
Ministerio
de Relaciones Exteriores

Bolsa grande - modelo ahorcamiento - Parte posterior

Badana de
0.28x0.20 cm

Textoy
numeracion
VAL-G-16
LIMA PERU
113 8
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io
iones Exteriores

Anexo 4

Ministerio do Relaciones
Exteriores
Chestwm Docarnental y Archivoe

SOLICITUD DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA PARTICULAR

L-NOMBRE Y APELLIDO

2- GRADD DE PARENTESCO

1-DIRECCION ¥ TELEFONO

4- NUMERCQO DE bNI

5. RAZON DEL PEDIDO.

b~ DESTINATARIO Y CARGO,

1.~ CONTENIDO.
8.- PESO.

9.- FECHA

10.- FIRMA

AUTORIZACION

¥ olanda Bisso Dimgo Victor Saenz Camero
Oficinn de Gestion Documenta y Archivo Valjja Diplomética
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5. Acopio, Conservacion y Servicios del Archivo Central
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—
= e g )
=r=aG
- =z - OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL
L : OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Unidad de Archivo Central y de Gestidn
PROPOSITO

Establecer las acciones a seguir para el acoplo, conservacion y servicios a brindar, por el Archive Central de la documentacion
de valor permanEﬂtE y temporal disponible, de mndn de hrlnde los servicios que se requieran,

Es de aleance de todas los Organos del Ministerio de Relaclones Exterioras, para el acopio de su dmrumentacldn de sus archivos
p-!rnlérlr,m de gestion, asl €omo pard atandar LS tiqu:rlm!nnmﬁ futums de utilizacidn,

|l'l|| 1T i

Ley N¥ 25323, Ley dal Sistema Naclonal de Archivos

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En el Titulo Il regula los procedimientos administrativos

Decreto Supremo N® 00B-92-JU5, que establece que los archivos del Ministeno de Helaciones Exteriores forman parte de del
Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo N2 043-7003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806~ Ley de Transparencia y Acceso a la
informacidn Publica.

Decreta Supremo N2 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso 8 la Informacion Publica

Decreto Supremo N2 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Suprema N2 007-2011-PCM que aprueba |a Memduh;ia de Simphficacion Administrativa.

Dncumenms gue reqmerin mantenerse en nl Aﬂ:hl\rn Cemraf

MRS e TR T

Unidad de medida | Responsable del indicador
Indicador Formula Fuente Medicidn
o, Tatal Archivas Periféricos Krohties Origaiis Unidad de Archivo Jefa de Unidad de
Paidians Recibidos et el ARE Central y de Gestlén Archivo Central
N* Insumo Proveedor Unuario & quien stiende Frecuencia Tipo*
1 Archivas periféricos Organos MRE Usuarios del MRE Anual ™
SRR Sy OO I R
N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Archivo Anual MRE Usuarios del MRE Anual ™
{*) Con software 5", de manera manual “M”, .i .I -5 G
N Ml %%ﬁ ' | i ORGANO PROPIETARIO
) S - G e IRfuatie ' I
1 Manual de Procedimientos de las Archivos periféricos de la | Oficina General de Apoyo a la Gestldn Institucional
Cancilleria (RVM-5G Ne 0005-2006-RE
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Establece un cronograma para el primer trimestre del Afo, v | OFICINA GENERAL DE Jefe de la Unidad de
la envla con memorando cireular, Coording con los | APOYO A LA GESTION Archivo Central y
encargados de los Archivos de Gestidn (periléricos), el envio INSTITUCIONALS Gestion

de sus archivos fisicos de gestion del afo concluide, | OFICINA DE GESTION

debidamente inventariado v ordenado cronolégicamente, de DOCUMENTAL ¥

scuerdo al procedimiento de Archivos Periféricos. (Sede ARCHIVD

Principal y Misiones)

Preparan los documentos de gestidn, con el Inventario de | USUARIOS DEL MRE 0 Archiveros de Gestign
Transferencia de la series documentakes

Transfiere al Archivo Central en las fechas establecidas en o USUARIOS DEL MRE 1 Archiveros de Gestidn
Memorandum Circular de la GDA.

Recibe y confronta documentos con imventario y registra en el OGI/GDA 1 Técnico
ustema Administrativg
Ubica los documentos que legaron organizados, en fos 0GI/GDA 3 Técnico
lugares previamente establecidos, de acuerdo al Inventario Administrative
topografico del Archivo Central,

Revisa, identifica, clasifica y elabora el Inventario de los OGI/GDA 5 Técnico
documentos que llegaron desarganizados. Administrative
Ubica la documentacidn gque llegd no organizada, en los 0GI/GDA | Técnico
lugares previamente establecidos, de acuerdo al Inventario Administrativo
Topografico del Archivo Central.

Recibe solicitud 2l Archive Central por escrito si usuario es 0GI/GDA 5 min Jefe de la Unidad de
externo, o con memorandum, teléfono o correo electronico si Archivo Centraly
€3 usuano intermo segun cormesponda, de la documentacion Gestign
requerida, especificando los datos de los documentos que

necesita (Indicando cualguiera de estos datox: afio, mes, dia -

Recibida — Enviada, asunto, tipo documental, mimero) y

dispone atencidn.

De tratarse de un documento clasificade, la solicitud se hard

por memorandum con ka misma clasificacian.

Ubica la caj@a que contiene el documento solicitado en el OGI/GDA 15 min Ticnico
Inventario topogrifico Administrativo
Brinda al usuario las facllidades para que pueda hacer la OGI/GDA 10min Técnico
consulta directa, solicitar reproduccidn del documenta o Administrativa
solicitar llevar el documento o la carpeta y retornarlo en un

plazo minimo, solo en caso de tratarse del productor del

dotumento.

Recupera el documento requerido, verfica su buen estado, lo OGIGDA 10 min Técnico
archiva en su lugar y lo coloca en su ublcacidn fiskca de origen. Administrativo
Cuida de b3 comservacidn de los documentos, realzando OGIfGDA Técnico
periddicamente ia eliminacion de los objetos potencialmente Administrativo
contaminantes de los documentos (post it, ligas, clips, grapas,

et

No permite e consumo de alimentos cuando se estén OGI/GDA - Técnico
trabajando los documentos, asi como la presencia de Administrativo
productos  altamente inflamables gue podrian  causar

incendios o humedad que puedan afectar los archivos.

Mantiene el ambiente del archive limpio y en orden, asi coma OGI/GDA - Tienico

una buena ventilacion de los repositorios. Administrativa
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15 | Se asegura que los equipos de seguridad se encuentren OGIfGDA - Técnico
vigentes y de ficil acceso en caso de siniestro. Administrativa
16 | Adiestra al personal del archive central, para casos de OGI/GDA . Técnico
emargencla Administrativo
17 | Establece un plan de seguridad OGI/GDA - Técnico
Administrativo
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO Acopio y archivo documentos 70 dias
Salida de Documentos 40 minutos
(*) Considera dias utiles
N 'ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 inventario de Transferencia de documentos
2

'

1138
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P
FLUJOGRAMA: Acopio, Conservacion y Servicios del Archivo Central
' OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL
l Oficna de Gestidn Docsmantal y Archivg
Unidad de Archivo Central y Gestidn
I Teécnico Adrmnairatvn Archeveros oo Gastdn
2. Proparan wis
l archivos de gestdn
N # con o Imventsrion de
Trangferencias de fas
seres documentarias
il
PRI, - S
3 Transfiors en las
1 fechas eslablacdas
sus archivos flsicos de
pastian
CONSERVACION Y
SFCGIIRINDAD
l 1
12 Realiza
l sliminacion do
g 17. Estableca un
m erTE 1
- i -
l 5 Em 16 Adestra al
OO G parsonal ool
amentos y archivo para
presenca de ES0S o8 ]
producios L =1
—r_u_n-—l
|
14, Mantens & |! 15, Manbeng
ambeente bmpo y o  Squipos de
en orden, asi Tl seguridad
nimo ventiacicn cperathvos
11. Recupera ol
» reguerido lo 1
archiva y guarda et
Bn s lugar
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Anexo 1
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
Unidad Orgdnica : TRC-ABTC
Cadigo : DS§.1.22
Serie : Documentos de Gestion
Nro. | Descripcién de las Series Documentales | OIC Fechas Ohservaciones
extremas

01 |Solictudes recibidas por al Candllleria para (a (8] 2011 -2012 |07 Cajas Archiveras

oblencion de larjets para vimje de negooos

APEC Business Travel Card (ABTC)

Metres Lineales: 01 Matro y 47 cm.
1138
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6. Generacion de Archivos de Gestion
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Genemdﬁndeﬁmhwusdeﬁeﬂﬁn

OFRCINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Unidad de Archivo Central y Gestidn (ACG)

Generar los archivos de gestion en unidades de labor archivistica denominados Archivos Periféricos, con el proposito de agilizar
@l flujo de los documentos cuando s& usan para la toma de decisiones y prepararlos para su correcta transferencia al Archivo

tentral.
L il ll} i

Eﬁ de alcanu de L‘udus Ios usuarios de los archlws de Eemdn de Ias umdades urganlcas del MRE.

AL | [ R

Ley Ne 25323, Ley del Srstema MNacional de nrchwn;

Ley N9 26112, Ley orgdnica del Ministerlo de Relaciones Exteriores y sus modificatarias,

Lay N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En el Trtulo |l regula los procedimientos administrativos.

Decreto Supremo N© 008-92-1US gue establece que los archivos del MRE forman parte del Sistema Nacional de Archivos.

informacion Plblica.

Decreto Supremo N2 043-2003-PCM gue aprueha el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806~ Ley de Transparencia y Acceso a la

Decreto Supremo N® 072-2003-PCM, qua mento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Decreto Supremo N2 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplficacién Administrativa

p—

Generar documentos en el ejercicio de la gestion

T r T e
iR s " i (gl !

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Apoyo a la Gestién Institucional

Unidad de Responsable del indicadeor
Indicador Formula medida Fuente Maedicién
Documentos | Cantidad de Documentos T Archive Oficina de Gestidn Técrnico Archivero
Archivados Archivados Periférico Documental y Archive
N* Insumo Proveedor Usuario a quien atende Frecuencis Tipo*
1 Documentos de Ia gestidn | Unidades Orgdnicas | Usuarios del MRE Softwara IDAP
[\ w Producte o resultade Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
A Dy 1 Documentos archivados Usuarios del MRE Software IDAP
"4 2\[") Con software S, de manera manual “M".
f = Y=
1¢fwzm%3
0\ &8
Th"".’.ﬂ.-_'::'ﬁ\- AR - = et L ﬂm’mm— -Iu-"' -
1 Administracidn dEF Archiva Central Oficina General de Apoyo a la Gestldn Institucional
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i . i s e
1 | Recibe y separa por unidad gestora los documentos recibidos | OFICINA GENERAL 30 min Técnica Archivera
y fechas de la documentacién v las mantiene en custodia. DEAPOYD A LA
GESTION
INSTITUCIONALY
OFICINA DE
GESTION
DOCUMENTAL Y
ARCHIVO/ UNIDAD
DE ARCHIVD
CENTRALY DE
GESTION
2 | Clasifica diariamente la documentacidn de acuerdo a las 0OGI/GDASACG 50 min Técnico Archiverg
series documentales establecidas previamente,
3 | Ordena los documentos clasificados en arden cronoldgico. OGI/GDASACG 30 min Técnico Archivera
4 | Coloca los documentos de acuerdo a [as unidades de OGI/GDASACG 30 min Técnico Archivero
conservacién establecidas (Cajas, archivadores de palanca,
carpetas colgantes).
5 | Registra en la Base de Datos del sistema del servicio 0GI/GDASACG 5 min Técnlco Archivero
archivistico:  Instrumente  Descriptive para  Archivos
Periféricos {IDAP) lo que permitird gestionar el servicio de |a
documentacidn, facilitando su localizacidn fisica, consulta
oportuna y apropiade control.
6 | Efectua la busgueda de un documento, en el sistema IDAP, OGI/GDASACG 3 min Técnico Archivero
colocando el nombre de la Unidad Orgdnica o las iniciales de
esta, mas la palabra que defina lo buscado o lo que se desea
ubikcar, luggo pulsar a la opcidn BUSCAR o ENTER.
7 | Brinda 1as facilidades al solicitante parea obtener la OGI/GDA/ACG 3 min Técnico Archivero
informacidn del documento solicitade (presta la carpeta
completa o un documentos especifico y lo anota en la base de
datos [IDAP).
8 | Coordina con la Unidad Gestora de la documentacién y de OGI/GDASACG 20 min Téenica Archivero
acuerdo al Cuadro de Transferencias se procedera a
seleccionar las Unidades de Instalacion (Cajas/Archivadores
de palanca] a transferir.
9 | Ejecuta la transferencia, mediante ingresar al sistema vy 0GI/GDASACG 5 min Técnico Archivero
accede a la opcidn EDITAR y selecciona ARCHIVO CENTRAL
10 | Efectuada la transferencia, el sistema ofrecerd tres opciones 0GI/GDASACG 3 min Técnico Archivero
de ubicacion topogrifica: Depdsito, Estante v Anaguel, lo que
sera registrado por el Archivo Central, para grabar esta
situacicn oprimir el botén GUARDAR v SALIR
J'_'—'l'""‘?f,-:t TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTO Recepcidn de Documentos 2 horas, 25 minutos
-.:i::,&? £a Busqueda de Documentos & minutos
*;{'\ Transferencias al Archivo Central 28 minutos
APFEZM. 2 E}(-} Considera dias utiles
A T
& pomrmet g U _ _ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Registro de Datos IDAP
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FLUJOGRAMA: Generacion de Archivos de Gestion

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Ofiong de Gestdn Documental y Archivg

Untad de Archivo Central y Geatdn
Jele de a Undad de
Archive Central y Ténico Archivero
Gaaticn
RECEPGION DE
DOCUMENTOS
"Nigo ) TRANSFERENCIA AL
(.__._J ARCHIVO CENTRAL
T
1. Recibe y separa 1
par unidad gestora
los documaentos
recbidos y fechas de e e
documentacidn y ios X |
mnlmu: Unided Gastora
cusiodia de &
— documentacian,
unkiades de
instalacion a
2. Clasifica transfernt
dimrarmemnte la —l‘_‘
documantacidn de
Bousrdo o lns seres 8. Ejecuta la
documeniales yransfarancia,
exlablecdas madianta Editar y
pravamans Transferir en el
migtama
i —
el =
3. Ordena los
doumenos 10 Regsira la
dasficados an orden Transherenca al
aronoligico Ardhivg Centrad
S | i |
PR, S ( Fm
4 Coloca ios Pemm——
Socumenios de
Bouerdo B B
undades de BUSQUEDA DE
OO DOCUMENTOS
[t iet ol 1]
6 Efectia @
e T e bisgueda de un
5. Ragaira an ia base | documento
de datos dal Sisterna | madignts ingresar
de saraco @l sistorna IDAP
Archivistico IDAP | colocando &
R T — romibre de la
] Unidad Orgdnica
I "
7 Brindalas |
faciidedes s ——|
uumul:hln‘be|
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Anexo 1

Ara Teresa Le

Renistroatde Datos

|§§
=
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7. Servicio de Préstamos de Libros de la Biblioteca del MRE
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Servicio de Préstamo de Libros de la Biblioteca del MRE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
TEREEL] arovo
i ] T
PROCEDIMIENTG | | OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL
- A0 P L | OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

Establecer las acclones a seguir para brindar el servicio de préstamos de ibros de la Biblioteca Especializada en Relaciones
Internacionales, Clencias Peliticas e Historia del Ministerio de Relaciones Exteriores, al personal def MRE, Investigadores y
publico en general,

E.s q_a_ al_ca_ nce del personal [.'nllnr:tlnm:mca, Admlmstratlvc:,l Cantrata de, Investigadores y Publico en general.
Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En el Titulo || regula los procedimientos administrativos
Decreto Supremo N® 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.
Decreto Supremo N® 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Decreto Supremo N® 135-2010-AE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Decreto Supremo N 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa.

Identificacion del personal usuario.
e L

_ T PEREORMANCE

Unidad de Responsable del

Indicador Formula medida Fuente indicador Medicidn

Préstamos Numero de Pristam Biblioteca Bibliowecario Encargado de la Biblioteca MRE

Efectuados Préstamos i MRE

Iy _ENTRADA
JJ’W\‘% N Insurmea Provesdar Usuario a quian atiende Frecuencia Tipo*
i 8.0, ;\g\ 1 Solicitudes Préstamo Efectuadas Usuarios Personal MRE y Pdblico en General | Diaria "M |
.\c._* il { :
3 Auiacrt N Producto o resultado Usuario a gulen atiende Frecuencla Tipe *
1 Solicitudes Préstamo Atendidas Personal MRE y Publico en General Diaria “mM"
{*] Con software "5, de manera manual "M".
11549

N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO

personal, telefdnica o por correo electrdnico.

Recibe mlI:Hud de réitlrnu de puhlith‘m par escrita,

Encargade de la
BibHoteca

OFICINA GENERAL
DE AFOYD A LA
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e
GESTION
INSTITUCIONALS
OFICINA DE
GESTION
DOCUMENTARIA ¥
ARCHIVO
2 | Efectia la bisgueda del ajemplar salicitada OGI/GDA 20 min Encargado de la
Biblioteca
3 | Da respuesta negativa en case no cuente con la publicacidn OGIfGDA 1 min Encargado de la
solicitada. Biblioteca
4 Da respuesta positiva en caso se cuente con la publicacion y 0GI/GDA 1 min Encargado de la
registra al usuarko y consulta 5 s s6lo para consulta en sala Biblioteca
5 | Proporciona libro para consulta en sala 0GifGDA 1 min Encargado de la
Bibis
& | Proporciona la publicacion para llevar a domicilio por una OGI/GDA 2 min Encargado de la
semana y hace firmar el Control de Recepcidn del Libro. Biblioteca
7 | Espera vencimiento de plazo ctorgado OGI/GDA 7 Encargado de la
Biblioteca
8 | 5 no devuelve el libro, reclama por teléfono o correo OGIfGDA 1 min Encargado de la
electrdnico la devolucion del libro Biblioteca
9 | Reclbe la publicacidn, vencido el plazo de préstamo y reglstra OGI/GDA 2 min Encargado de la
devolucidn, Puede también el usuario solicitar una prérroga Biblioteca
del plazo,
10 | Recibe informe de pérdida del Libro por parte del usuario OGI/GDA 1 min Encargado de la
Biblioteca
11 | informa de accidn disciplinaria por pérdida o deteriore, en OGIfGDA 15 min Encargado de la
caso no compense con otra publicacién a la biblioteca por el Biblioteca
dafio causado, en el término de 15 dias calendario. Caso
contrario se le enviard Memorando separindolo de los
registros de la biblioteca como medida disciplinaria,
12 | 5i compensa, ingresa la nueva publicackdn entregada en OGI/GDA 0 Encargado de la
reemplazo v da de baja a la publicacion perdida. Bibhoteca
13 | 5i no compensa, envia Memorando disciplinario por pérdida 0GI/GDA 30 min Jefe de GDA
de Libro y no compensar en el plaro establecido,
14 | Da de baja al libro perdido o deteriorade, con la copia del OGI/GDA 0 Encargado de la
Memorando Biblioteca
15 | Recibe donaciones y compensaciones de publicaciones, las OGIfGDA 20 min Encargado de la
clasifica, codifica y registra en el Inventario de la Biblioteca Biblioteca
16 | Cuida de la conservacikdn de los Libros, realizando OGI/GDA . Encargado de la
periddicamente la eliminacion de objetos potencialmente Biblioteca
contaminantes de los documentos (post it, ligas, clips, grapas,
etc. |
17 | Evita el consumao de alimentos cuando se estén utilizando los OGlfaDA - Encargado de ka
libros, asi como la presencia de productos altamente 15 Bittioteca
inflamables que podrian causar incendios, 0 humedad que
puedan afectar las publicaciones.
18 | Mantiene el ambiante de la Biblioteca lmpio v &n orden, asi OGIfGDA . Encargado de la
como una buena ventilacidn de los repositorios. Bibiioteca
19 | 5e asegura que los eguipos de seguridad se encuentren OGIfGDA . Encargado de la
vigentes v de fiacll acceso en caso de sinkestro, Bibfioteca
20 | Adiestra al personal de |a Biblioteca, para los cases de OGI/GDA . Encargada de la
emergencia Biblioteca
21 | Establece un plan de seguridad de la Biblioteca OGI/GDA - Encargado de la
Biblioteca
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TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO Solicitud de préstamo 57 dias, 1 hora, 17 minutos
Pérdida del Libro 50 dias y 50 minutos
Incremento del stock bibliotecario 20 minutos

{*] Considera dias atiles

ANEXOS5 DEL PROCEDIMIENTO.

| |
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Ministerio

de Relaclones Exteriores

FLUJOGRAMA' Servicio de Préstamo de Libros de la Biblioteca del MRE

OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL

Ofons de Geston Documental y Archivo

Encargaca de la Baictess Jefe 0e GDA

(ks )

[ 1 Rectn

soliztudes de

.
2 Eteciia

busqueda de
epmplar soliciado
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FLUJOGRAMA: Servicio de Préstamo de libros de la Biblioteca del MRE

OFICIMA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL

Ofana o Gestitn Doouments y Archive

Encargado de s Biioteca Jeif= da GDA

15, Recbe
publicaciones,
clasiica , codifice v
ragisira

MANTENIMIENTO ¥

CONSERVACION DE LA
BIBLIOTECA

16.Cudacela
consarvacian do I

libros slminando ’ m
paribdicaments
alamanion

é

.T de seguridad
17 BV ol conaro t
da almenios y
I preasanca de I
productos 20 Adiestra a su
rflamabies y de & personal para casos
hurmedad corca de |  deemegenca
L____Rros | 1
: |
- Tﬂ - . | 12 W;ﬂ .
riissap-isoduco Y SO S soguridad s |
pbkoteca Irmpio y on | |
S — m 1 y o0& fiol acreso |
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8. Atencién de Traducciones no Oficiales de Responsabilidad del Sector
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g5 Exteriores

Codigo del procedimiento

Atencion de Traducciones no Oficiales de
Responsabilidad del Sector

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

:ﬂm REBFG&E&B&E lil-l m:ummm OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVED

uﬂmmmﬂﬁﬂiuﬂmﬁﬁ}m DEL rmsﬁm

Unidad de Archivo Central y Gestidn

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL mmmrsm

PROPOSITO.

|

sector. Las traduccionas son principalmente del Ingiés al espafiol y viceversa, Frances al espafiol y viceversa, italiano al espahaol
y viceversa y del pnrtugues al ESDBFIDI ¥ VICEVersa,

Establecer las actiones a segulr para brindar el servicio de traduccidn de documentos no oficlales, pero de responsabilidad del '

ALCANCE

Es de alcance para los Organos del Ministerio, gue requieran traducciones de Tratados bilaterales que suscriba con otro pais,
documentos internacionales de cardcter bilateral, documentas protocolares v documentos procedentes de la Presidencia de |a
Republica

MARCO LEGAL

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativa General: En el Titulo |l regula los procedimientos administrativos

Decreto Supremo N2 043-2002-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencla y Acceso a la
Infarmacion Piblica.

Decreta Supremo N2 072-2003-PCM, Reglamento de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica,

Decreto Supremo NS 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exterioras

Decreto Supremao N2 007-2011-PCM que aprueba fa Metodologia de Simplificacion Administrativa.

REQUISITOS
Encuntrarse dentro de los alcances del prasente procedimiento
PERFORMANCE
Unida:! de Responsable del Indicador
Indicadar Formula medida Fuente Medicidn
Cantidad de z lefe de la Oficina de Encargado de Traducciones
Traducciones : _ ) Area de :
Traducciones | Traducciones % Apoyo a la Gestion
Realizadas RGN Traduccion Institucicnal y Archivo
N? Insuma Proveedor Ususrio a quien atiende Frecuancla Tipa*
1 Solicitudes de Traduccidn Usuario MRE Uisuarios del MRE "
CSALIDA
N* Producto o resultado Usuarfo a quien atiende Frecuencia Tipo *
1l Traduccidn Realizada Usuarios del MRE M
(*} Con software "5", de manera manual "M",
1)
N | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA [ORGANO PROPIETARIO
1
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R R I: il A
Recibe  solicitud  formal  (electrénical, remitiendo | OFICINA GENERALDE | 3 min lefe de GDA
documento a traducir y traslada al drea de Traducciones APOYD A LA GESTION
INSTITUCIONALS
OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL Y
ARCHIVO
Recibe documento a traducir en medie y formato 0GIfGDA 3 min Encargado de
electrénico, con las instrucciones respectivas, lo que Traducchones
incluye plazo de entrega previamente coordinados. Asigna
Traductor corespondiente al idioma solicitade.
Efeciva el trabajp de taduccion dentro del plazo 0GI/GDA 15 Traductor
establecido, hasta concluir,
Entrega en el plazo establecido la  traduccidn OGIfGDA 5 min Traductor
encomendada, en e mismo medio y formato electrdnico
recibido, para reviskdn.
Entrega el trabajo de traduccidn al Solicitante 0GI/GDA 5 min jefe de GDA
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 15 dias y 16 Minutos
{*) Considera dias utiles
|
I lifl
A
— Descripcdndelcambio
13138
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es Exteriones

FLUJOGRAMA: Atencion de Traducciones no Oficiales de
Responsabilidad del Sector

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficing de Gastion Documental y Archhe

Encargado de
e L Traducdonas raiger
Inkao
2. Regbe
1. Recbe sobcitix dotumenio a
[mlactronica ) da traducir, can 3, Efeciua Trabajpo
traduccion, nsitrucciones y de traducdin
ramitiendo # plazos de endrega »  deniro del plam
documenta 8 conrdinados y estableckio hasia
traduar y iraslada asgna Traducor canchr
a Traduotones de idiorma
soligtado
4 Enregaenel |
plazo establocido ia
—_—
i Iraduccid
|5, Entrega Trabap anmndad: an
de raduccan &l
paransm &l misma meda ¥
farmalo eledrdnico
reciido, para

)
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9.  Reproduccion de Documentos conservados en el Archivo del MRE
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ines Exteriores

Cadige del procedimiento
Reproduccion de Documentos conservados en el Archivo del MRE ‘
(No TUPA) |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO_ - 1 [arovo |
ORGANOC RE OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL |
_@fmnﬂﬁﬁiﬂi&hkﬁwmm DEL PROCEDIN OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Archivo Central y Gestidn (ACG) _
PROPOSIT !
F"mpnrcrnnar reproduccion de documentos cﬂns:er\radus en el Archivo Central dal Ministeério de Relaciones Exteriores |
ﬁiﬁﬁ}lﬁ: :
Es de alcance los usuarios gue soliciten la rEpruduc::un de documentos del Archivo Central del MRE
Mﬁﬁﬂﬂ LEGAL t

Ley N2 27444, Ley del Prc:-l:edrrmentu Admlnlstratwu General: En el Titulo 1 regula los procedimientos administrativos

Decreta Supremo N2 043-2003-PCM gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacian Paklica.

Decreto Supremo N? 072-2003-PCM, Reglamento de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

Decreto Supremo N? 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N® 007-2011-PCM gue aprueba la Metodologla de Simplificacian Administrativa

REQUISITOS .
Solicitud de acuerdo a formato
___ PERFORMANCE
Unidad de Responsable del
Indicadar Formula medida Fuente indicador Medicidn
% Atencidn de Total Solicitudes oy Oficina General de | Jefe Oficina Gestion | Jefe de Unidad de
Solicitudes de | Atendidas/Total Solicitudes Salicituces Apoya a la Gastign Documental y Archivo Central y
Reproduccitn Recibidas ¥ 100 Institucional Archivo de Gestion
ENTRADA
N Insumo Proveedor Usuario 8 quien atiende Frecuencia Tipo®
1 Documento Archiva Central Usuaria Salicitante Manua!
| __SALIDA

i Producto o resultado Lsuario a gulen atiende Frecuencia Tipo *

1 Docurento reproducido Usuario Salicitante Manual
\*] Con software "5”, de manera manual “M", 1 1 5

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | ORGANO PROPIETARIO
Reproduccion de Documentos canservadaos en el Archiva del Micina General de Apoyo a la Gestion
MRE Institucional
| DEAS ==
UF!CIHA GEHEHAI. DE 3 min Jefe de GDA
Reproduccion de documentos por el momento puede ser; | APOYO A LA GESTION
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Fotocopla y digital. INSTITUCIONALS
OFICINA DE GESTION
NOTA: Este procedimienta es complamentario al establecido en DOCUMENTALY
el TUPA, v exclusive para usuarios internos y no para el pablico. ARCHIVO / UNIDAD
DE ARCHIVO CENTRAL
¥ DE GESTION [ACG)
2 | Autoriza atencidn de solicitud interna de documentos OGI/GDAJALG 2 min lefe de ACG
3 | Efectua busqueda y ubica documentos solicitados OGI/GDASACG 20 min Técnico en Archiva
4 | Reproduce documentos en fotocopia o oGlfGDAJALCG 2 min Técnico en Archiva
5 | Reproduce documentos en digital OGIfGDASACG 2 min Técnico en Archivo
6 | Entrega documentos reproducidos OGI/GDA/ACG 2 min Técnico en Archivo
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 29 minutos
e : e 5 | ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicitud de reproduccion de documento
2
' ___ CONTROL DE CAMBIOS
[ fecha || || Ubkscwndeleambie | | Descripcibn defcambio T
F O
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fl.""-"" Ter il;l

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Reproduccién de Documentos Conservados en el Archivo del
MRE (No TUPA)

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Cfiona de Gestidn Documental y Archivo

Uredad de Archivo Central v de Gestion

Jefe de GDA Jefe de ACG Téenico en Archivo

| 3. Efeclua

2 Autoriza
slencidn de |, bsqueda y ubica

solichud nterna de documenios

docurmenos scliciados
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Anexo 1

Solicitud de Reproduccion de documento

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL ¥
ARCHIVO

ARCHIVO CENTRAL

SALA DE INVESTIGACIONES

REPRODUCCION DE
DOCUMENTOS

Fecha de solicitud: 1, | e | 2
Datos del solicitante:
W e O o T SEEE N

tﬁdgn: Lt A%

aﬂ'ﬂ: ..pi 5“_-‘\ -

'I:-ljl 5 5 IL = ht;._.-. ':';
Documentos a reproducir (fofios):
(-

G mpa e N e |

el A 2 - S |

R :

i

Formato de reproduccion: |

Fotocopia: !

Fmgrﬂh dllrlat:

Fecha: Autorizacidn:

Trabajo realizado por:

Fecha:

La primyenig solicitosgl dle 0T odacs e OF oCLsTanibon
srrs Penmds con lhpl Sivewe entregar i fitha y b
Woreranioy 8 rapiollesi ol ercerpado de s Sals de|

I3 8
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10. Preservacion y Conservacion del Patrimonio Documentario, (Digitalizacién)
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"y
nes Exteriores
Cédigo del procedimiento
Preservacion y Conservacion del
Patrimonio Documentario (Digitalizacion)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO APOYO

SUBPROCESD ; | s

ORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO g OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para brindar el servicio de preservacion y conservacion de todo documento, que constituya
nuastro patrimonio documentario.

ALCANCE

Es de aplicacidn de todo Ii‘lrgano del MRE, que requieran la preservacion o conservacion de documentos oficiales,
principalmente de la Direccidn General de Tratados, y Direccion General de Soberania, Limites y Asuntos Antérticas, a fin de
preservar y conservar los Archivos de Tratados e Histdrico de Limites.

ARCO LEGAL

Lay N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; En el Titulo Il regula los procedimientos administrativos

Decreto Supreme N2 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica.

Decreto Supremo NE 072-2003-PCM, Reglamento de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

Decreto Supremao N 135-2010-RE, Regiamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N 007-2011-PCM gue aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa,

REQUISITOS
Documentns de valor gue Eunstltwan pammunlu documentario del pais,
PERFORMANCE
Unidad de Responsable del
Indicador Formula medida Fuente indicador Madicidn
Cantidad de Oficina de Gestion lefe de GDA Encargado de
Documentas
Atendidos Dncumgnms Documentos Durume.ntal ¥ Restauracion de
Atendidos Archivo documentos
ENTRADA
N Insumo Proveedor Usuarlo a qulen atlende Frecuenca Tipo®
1 Documentos deteriorados | Organos MRE Usuarios del MRE "
. "SALIDA
N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Documento preservado Usuarios del MRE "8
{*) Con software “5”, de manera manual "M,
N PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON lﬁ@}!ﬁmﬁﬂﬂl ORGAND PROPIETARIO
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1 | Recibe Solicitud de Atencion Interna, con el requerimiento del | OFICINA GENERAL 3 min Jefe de GDA
usuario, para que el Equipo de Preservacion Documental, DE APOYD A LA
efectie la evaluacidn y preservacidn del documento que GESTION
remite, INSTITUCIONALS

OFICINA DE
GESTION
DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

2 | Recibe documento a restaurar, con la  Informacidn OGIfGDA 20 min Restaurador
relacionada al documento y elabora una Ficha de diagndstico
de Conservacién v Restauracidn del estado del documento,
estableciendo wna propuesta de restauracion o de
consarvacion del documenta.

3 | Remite propuesta a Jefe de GDA, con plazo de entrega OGI/GDA 2 min Restaurador
Inicia restauracion, previo registro fotogrifico del documento 0GI/GDA 15 min Restaurador
[Situacion antes)

5 | Efectua @ restawracion mediante los siguientes procesos: oGlfGDA 20 Restaurador

Limpieza superficial, Limpieza acuosa, Desinsectacion,
Desinfeccion, Desacidificacidn, Reparaciones,
Reintegraciones, Laminacidn, Alisado o  prensado,
Encuadernacion, Elaboracién de contenedor o caja de
embalaje v cualquier otro proceso adicional que se requiera.
Realiza registro fotogrifico durante el proceso [SHuacion
durantel.

6 | Realiza registro fotografico del documenta restaurade OGI/GDA 15 min Restaurador
(Situacion despuds)

7 | Elabora Informe y envia con documento restaurado en la 0GI/GDA 20 min Restaurador
fecha establecida, para su entrega al solicitante

B | Entrega el documento restaurado al solicitante oGl/GDA 2 min Jefe de GDA

11 | Realiza diariamente la digitalizacion de los documentos OGI/GDA . Dightalizador
programados y priorizados por la GDA, {Archivo Central v
Tratados), a través de equipo de digitalizacion.

12 | Realiza la digitalizacion de los documentos que por razones 0GI/GDA 20 min Digitalizador
de solicitud expresa de usvarios del Archive Central, lo
solicitan a través de los servicios gue se brindan por el TURA.
13 | Mantiene un archivo digitalizade de los documentos que se 0Gl/GDA H Digitalizadar
van digitalizando, paralelo al archivo fisico del Archivo .
Central.
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO Preservacidn y Conservacidn 1 hora, 34 min y 20 dias

Digitalizacidn 20 min

(*) Considera dias dtiles
112 8
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N* ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicitud de Atencidn Interna
1 Ficha de diagndstico de Conservacldn y Restauracion
3
i T L "3‘-:--.'1;1.:." oI ITTIITHER (1A } i,
— | Dpeseripcidn del camble (Jr"*uu'u (i 2 el

il 1.) ]
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FLUJOGRAMA: Preservacion y Conservacion del Patrimonio Documentario
(Digitalizacion)

OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL

Micra de Gestin Documental y Archiva

Jete de GDA Rt BT Digitairador
PRESERVACION DIGITALIZACION
((inico ) 1
— ; [ 2 Recibe
| 1. Redbe Solicitud gdocumanic &
]ﬁnﬂtﬂﬂhlﬁhﬂﬂ i i.ﬂlﬂk:h
| (sincironica) pars diariamants
e i ﬁmm'm:!
preservacon deo
\ﬂ ks
priorizados por e
ijnCumﬂ
r
16 Realza
digitalizacdn de
documentos
solcitados por el
TUPA
. v
4. nicie 11, Mantene el
Festauracin archiva
prévio regEtro digtalzado de los
___fologridico documentos en
| paraloio con e
o Archivo Central

& Entrega |
doumento
restauradoa |
ol festasiado pars
antiega

1138

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ~ Oficina de Racionalizacion y Métodos Péagina 239




Anexo 1

.2 [l e

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL Y DE GESTION

SOUCITUD DE ATENCION INTERNA N® 021 -2013

Se solicita al:
¢ [EQUIPO DE PRESERVACION DOCUMENTAL , atencién al siguiente documento:

Procedencia: Archivo Nacional de Tratados Juan Miguel Bikula Patifio
Serie :

Cédigo: B-3559-b

Caja: B-3559-b

ARo: 2010

File: “Memorandum de Entendimiento entre el Goblerno de lo Republico del
Peru y el Goblerno de la Repdblica itoliana pora la Cooperacidn en el Compo
de lo Seguridod y Defensao y de los materiales poro la Defensa®™.

Vil Folios: 15 paginas.
| Solicitante: Subdireccién de Registro y Archivo — Direccidn General de Tratados |

S<zEF-

Aprobacién:

‘Smxmu A j

Yolanda Gabricla listnp
Jefa Oficina de Gestién Documental y Archive

Recibido por: Jefe del Equipo de Preservacién Documental
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V. Tiempo aproximado utilizado en
el trabajo de restauracién | |

V.  Fechade Devolucién | ]
vi. Observacones:
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Anexo 2

FICHA DE DIAGNOSTICO DE CONSERVACION Y RESTAURACION
EQUIPO DE PRESERVACION

REGISTRO INTERNO

CcCOoODIGD ALTERACIONES GENERALES
TiITuLo o Polvo
| Suciedad
ClUuDAD/PAIS O Acidez
O Manchas
ARO = H
o Oxidacién de tintas
FIEIA 3 Foxing
O Grasa
DESCRIPCION GENERAL a s
OBJETO o Oftros
| WVolumen encundemado
a Documento suelto
0 Periddico ALTERACIONES FISICAS
d s O Perdida dal soporte
O Perforaciones
O Cortes
O Ondulaciones
TECNICA 0 Arrugas
. 0 Abrasion
0 Manuscrito = Roluras
| Impreso O Rigidez
O Dtro O Dobleces
| Pérdida de hojas
. | Pérdida de material sustentado
DIMENSIONES - NUMERO DE FOLIOS . Adherencia de hojas
1 Pérdida de la cublerta
Dimensiones Otros
N*ffolios
N*hojas

ESTADO DE CONSERVACION

Bueno Regular

OBSERVACIONES:

Malo
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PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE SEGURIDAD

X

113 B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 242



1. Elaboracién del Plan de Trabajo Anual de Seguridad Integral
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Elaboracion del Plan de Trabajo Anual de Seguridad Integral

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

APOYD

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

OFICINA DE SEGURIDAD

_PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para elaborar el Plan de Trabajo Anual de las actividades a llevar a cabo por el drea de Seguridad

ALCANCE

Integral en cada uno de los locales del Ministerio de Relaciones Exteriores [MRE) en Lima.

MARCO LEGAL

Es de alcance del personal de la Oficina de Seguridad, responsable de la funciones de seguridad integral del MRE.

Ley N® 27444, Ley del Procedimienta Administrative General: En el Titulo 1l regula los procedimientos administrativos

Decreto Supremo N2 135-2010-RE, Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supramo N2 Q07-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa.

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos

gkl

REQLISITOS
PERFORMANCE | i
Unidad de Responsable del
Indicador Farmula modida Fuente indicadar Medicidn
Cumplimiento | Metas realizadas x 100
del PI Met : Met ORCINBER | orietet Jefe de SEG
el Plan etas propuestas etas Seguridad efe de 5E efe de
____ ENTRADA :
N° Insumo Provesdaor Usuarlo a guien Frecusancia Tipo®
atiende
i Planes por dreas tematicas Dficina de Seguridad Persanal MRE | Anual M
i Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia |  Tipo *
1 Plan de Trabajo Anual de Seguridad Integral Personal MRE Anual | "m"
{*] Con software "S”, de manera manual "M".
| PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGAND PROPIETARIO
T BURREBRT

HORAS | DIAS(®) |
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1 | Solicita para la evaluacidn de la situacidn, Informes a las | OFICINA GENERAL 7 Jefe de SEG
sigulentes dreas dependientes: DE APOYD A LA
; GESTION
I *  Proteccion de funcionarios / trabajadores INSTITUCIONAL/
. Seguridad de bienes patrimoniales OFICINA DE
. Seguridad de las instalaciones SEGURIDAD
. Seguridad de la Informacidn
l . Gestidn de riesgo de desastres
Se efectuard an la tagunda camana da noviemhrs, sagin al
modelo de Anexo 1, para determinar:
' - Lasamenaras
- Andlisis de riesgo
- Vulnerabilidad de las sisternas de segunidad
- Implementacion de las medidas de seguridad para
' evitar, reducir, asumir, distribuir o transferir las
AMENaIas
2 | Preparan la informacidn y remiten a la Oficina de Seguridad DGI/SEG 10 Encargados de dreas
las Actividades realizadas en el aflo, para elaborar el Plan
l Anual de Trabajo de la Oficina de Seguridad.
3 | Elabora el Analisis de Riesgos, gue sirve para elaborar &l Plan OGIfSEG Il Jefe de SEG
Anual de Trabajo de la Oficina de Seguridad
4 | Recibe y analiza la Informacidn de las dreas v elabora el Plan OGIfSEG 5 Jefe de SEG
Anuval de Trabajo de la Oficing de Seguridad, basado en
reducir el efecto de las amenazas, estableciendo las metas
que se quieren alcanzar en el siguiente afo, programadeo por
trimestres calendario.
5 | Establece en base a las metas que s& quieren alcanzar, los OGI/SEG 1 lefe de SEG
requerimientos de materiales, capacitacidn y entrenamiento,
recursos humanos y tecnologia necesarios.
6 | Presenta a I3 Oficina General de Apoyo a I Gestidn OGI/SEG 4 Jefe de SEG
Institucional, el Flan Anual de Trabajo de ka Oficina, para su
aprobacign.
7 | Recibe, revisa y aprueba el Plan Anual de Trabajo de la oGl 1 Jefe de OGI
Oficina de Seguridad, para el afio siguiente
TOTAL TIEMPD EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTD 29 dias y 4 horas

NOTA: |*}) Se han considerado dias Gtiles
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R ___ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1 Formato del Plan de Actividades
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FLUJOGRAMA: Elaboracion del Plande Trabajo Anual de Seguridad |ntegral

OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIOMAL

Oficina de Seguridad

e de BEG Encargades de areas Jete OGI

(o)

-

1. Solcts informes |
para svaluackn de
la siuacion de las
dreas
depandientes

[3. Rece informesy |
realiza analisis de d
Riasgos

T Recba, revisa y
- apruaba Plan Anual
de Trabajp
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PLAN DE ACTIVIDADES ANO 2014

OFICINA DE SEGURIDAD
OPERACIONES
NeE ACTIVIDADES TRIMESTRES
| nmimji|mw

1 | Edificio Centro Cultural21212

2

3

a

5

6

7

8

9

10

11

12 |
PLAN DE ACTIVIDADES ANO 2014
OFICINA DE SEGURIDAD
ARMAS MENORES
Ne ACTIVIDADES TRIMESTRES
1 n m v

p |

2

3

4

s

6

7

8

9

10

11

12
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PLAN DE ACTIVIDADES ANO 2014
OFICINA DE SEGURIDAD

MATERIAL LUCHA RIEGOS DESASTRES

NE ACTIVIDADES TRIMESTRES

| ] m | w

D (0a s on un S W e

PLAN DE ACTIVIDADES ANO 2014

OFICINA DE SEGURIDAD

CAMARAS Y COMUNICACIONES

NE ACTIVIDADES TRIMESTRES

W00~ h W R e

-
o
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

PLAN DE ACTIVIDADES ANO 2014
OFICINA DE SEGURIDAD

MATERIALES TRAMITE ADMINISTRATIVO

Ne ACTIVIDADES TRIMESTRES

I Il m |

W00 =] || b W R

-
(=]

"
—

[
[ ]
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2. Expedicién y Control de Tarjetas de Identificacion Personal (Fotocheck)

113
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APOYOD

OFICINA GENERAL DE APOYOD A LA GESTION INSTITUCIONAL
OFICINA DE SEGURIDAD

- - e =

Establecer los pasos a seguir para la expedicidn y control de la Tarjeta de Identificacion Personal (Fotocheck) como unico
dﬂcumniﬂ 'I'.‘IE u:ientiﬁ.caciﬂn dentro de las inmiaciurnﬂ MI MRE

Es de alcince a t{:dn el pers-unll de funclunarms

[‘traba]adurzs I:Ial MRE

T R LI T T

LE\r NE ZMM hey del Prn:edumlznm Admanlstratl.w General: En el Titulo || regula los pmcedumientm admunhtratums

Decreto Supremo N2 043-2003-PCM gue aprusba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la
Iinformacion Pablica.

Decreto Supremo N® 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion Pablica,

Decreto Suprema N2 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio ce Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N2 007-2011-PCM gue aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa.

I.!E !Inﬂmi [
Justificar su Inir 50 @ las insrnh:i:}nu del MRE

___PERFORMANCE_ |
Fuente

Tndicader e, T Unidad de medids Aesponiable del indicador Medicion
e Insumo Proveador Usuario o quien atkende Fracuancin Tipo*
1| Solicitud de Fotocheck Organos del MAE Personal del MRE ™M
N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuancia Tipa *
1 Fotocheck Entregado Personal de! MRE "M

B il AT
_-;mm OCEDIMIENTOS ® NORMAS CON LOS

(*) Con software “5°, de manera manual “M~.

5 QUE SE R *E:':a."ma.
Oflcina GEnEraI de .ﬁ.pnycr ala Gastlan
Instituciaonal

Dl Em&ﬂl DENTIF
EIM#MW#MMM:wW#
dos afios. El usuario es responsable del buen uso v estado del
documento de Identidad, que se encuentre vigente, debiendo
solicltar oportunamente su renovacion per caducidad o pérdida.
La expedicion de las Tarjetas de identificacidn se hace tamblén
con una vigencia de dos aflos calendarios o hasta la fecha de

113 8

caducidad del disefio de la de identificacion Personal.
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1 | Recibe solicitud de emisidn de Tarjeta de Identificacion Personal | OFICINA GENERAL 10 min Jefe de Seguridad
{Fotocheck] y la traslada al encargado de la confeccidn de la DEAPOYO A LA
Tarjeta de identificacion personal. GESTION
*  Por primera vez, o tramita la Jefatura de la Dependencia del | INSTITUCIONAL/
funcionario / trabajador OFICINA DE
* Por caducidad, el propio trabajador y devuelve el anterior. SEGURIDAD
» Por peérdida e propio trabajador presenta la denuncia
policial
2 | Verifica la modalidad de relacidn laboral con el MRE, para OGI/SEG 5 min Encargado de
determinar el color de la Tarjeta de identificacidn que le Identificacidn
correspondis: Personal
- Funclonario Diplomidtico  AZUL
- DL 276 VERDE
- CAS GUINDA
- Empresa de Seguridad, FAG NARAMIA
- SECIGRA GRIS
- ALUMNOS ADP CELESTE
3 | = 5ies por primera vez, solicita la sigulents Informacién y DGI/SEG 12 min Encargado de
registra en la base de dates: Identificacidn
- Ndmero de DNI Personal
Nombres y Apellidos completos
Unidad Orginica
Modalidad de Contrato: Servicios por Terceros [ FAG [
SECIGRA / CAS
- Fecha de iniclo v término de contrato o convenio
»  Sise trata de Caducidad:
Actualizar la informacidn de la primera vez
*  5ise trata de Pérdida:
Solicita entrega de la Denuncia Policial
Actualizacidn de los datos
4 | Efectia la toma fotogrifica o recibe una fotografia actualizada DGIfSEG 10 min Encargado de
tamafio carnet. identificacion
Personal
5 | Verifica que: la informacidn se ingresd cormectamente, el color de 0GIfSEG 10 min Encargado de
fa tarjeta corresponda al titular, En caso corresponda, verifica la identificacion
denuncia palicial. Parsonal
& | Generala tarjeta en el equipo emisor OGIfSEG G min Encargado de
identificacion
Personal
7 | Entrega la Tarjeta de identificacién Personal y hace firmar el OGI/SEG 1 min Encargado de
cuaderno de cargo correspondiente. Identificacion
Personal
; el BY
e o . L L R =l St et
8 | Dispone permanentemente a traves del personal de seguridad el OGIfSEG - Jefe de Seguridad
uso obligatorio de [ Tarjeta de identidad Personal a todo el
personal del MRE, durante su ingreso y permanencia en las
instalaciones de la Institucién,
Verifica en el sistema la caducidad de las tarjetas de identificacién OGI/SEG - lefe de Seguridad
del personal contratado por servicios y FAG, ademis establece
controles para werificar, recabando las tarjetas vencidas y
derivando a los servidores a la Oficina de Seguridad para su
actualizackon.
Recabar del personal a quienes no se renueve ¢l contrato, las OGI/SEG - lefe de Seguridad
tarjetas de identidad personal.
11 | Programa en orden alfabético los dos ditimos meses del afo OGI/SEG - Jefe de Seguridad
impar, la renovacidn masiva de las Tarjetas de identidad Personal
de los funcionarios y de los trabajadores. Asi mismo coordinard
con el Jefe de la Unidad Orgdnica y la Oficina de Administracidn
de Personal la retencidn de la Tarjeta de ldentificacion del
personal que cesa en su vinculo laboral,
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTOD 56 minutos
{*) Considera dias dtiles
n
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Solicitud de emision de Tarjeta de |dentidad Personal (Fotocheck)

e

Formato de Datos para la emisian de la Tarjeta de Identificacion Personal

Tarjeta de |dentificacion Personal (de colares)
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FLUJOGRAMA: Expedicidn y Control de Tarjetas de Identificacion Personal

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL
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' Diicina de Seguridad
Encargado de
Jefe de SEG Idertificacion Personal
L B
1. Recioe
sofiotud da 2 Verfica
emison de | | modatidad de
Tarjeta de | redacion kaboral con
Identificacion MRE
Personal |
ud —]
l r
3. Solicta
_|  informacién y
—  documentacin y
regisira para
emisian de Tarjela
AR -
L4
I 4. Efectia toma |
fotogriafica o recbe |
fote achuaizada
para usa en Tarj
l P | PO
L4
5. Verifica que
informacian
Ingresada as
corredta
.. CONTROL DE
A TARJETAS
: 8. Dispane |
l N Nmm:u?mﬂu Es correcta?
uso oblgatorio de -,
Tarjsta de T
|dentificaciin i
L]
S 6. Genera Tarjgta
[ FE : da [dentidad |
e sistema caducidad il u'm:;: -
i de tarjelas y
| operathos para .
L__confirmar | 7. Entrega Tarjels |
|| deldentificacin |
Per |
10. Recabar de “r:;”:gr |
traba@dares que | ]
RO renovanran
| conreosu TP |
M
I 11, Programa
FEnoYEoones , A
masiva de S E— L :' ‘II .
Tarjelas de I ﬁ f
Identficacidn
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Anexo 1

MINISTERIO DE RELACIONES

EXTERIORES

MEMORANDUM N° XXX / 2014

) - OFICINA DE SEGURIDAD

De : DIRECCION GENERAL DE .........

Asunto : SOLICITA EMISION DE TARJETAS DE IDENTIDAD PERSONAL
Referencia : XXXXXX

Para fines de control de ingreso y salida, agradeceré a Usted tenga a bien disponer la
confeccion de xx (xx) Tarjetas de Identificacion Personal (fotocheck) a los siguientes
Funcionarios / Trabajadores quienes iniciaran sus labores en este Ministerio a partir del
dia miércoles xx de xxxx hasta el xx de xxxxx del presente afio:

= Xoooo OO0 Xxx
= Yyyyyyyy Yyyyyy Yyyyy
= Inmzzimm lna
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Anexo 2

FORMATO DE DATOS PARA LA EMISION DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION PERSONAL

| PR | [
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Anexo 3

Servicio Diplomatico —Azul

D.L.276 - Verde

CAS - Guinda

Por servicios — FAG Naranja

SECIGRA - Gris

Alumnos de la Academia Diplomatica Peru - Celeste

=P a0 ow

il -

o=
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3. Control de Ingreso y Salidas del Personal y de las Visitas del MRE

113 8

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamlento y Presupuesto = Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 259




)
4

: AT OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL
. | OFICINA DE SEGURIDAD

- 1 ks o R T o §
P 0 ) e

Brimdar segunm al personal de funcionarios y trabajadares, asi como a las instalaciones de la Institucion, asegurando gue las
personas que ln;resan Estan €0 mpleumg nte udnnntﬁu:adai ',r na ﬂfrecen riesgo a la mEu ridad.

CALCANGE i TITE

Es de alcanl:r'_ a tc:u:ias las persunas que Ingresarn a las | Instalaclune; dn la instl'tucmn

i r e "alnlllu I '|,|,|,|_1I -'. BT

Ley Ne 2?444 Ley del Procedimiento Adminlstrativae General: En el Tltuln Il regula los pru:ednmientm adminlstratlms

Decreto Supremo NE 042-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a Ley 27806~ Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pablica.

Decreto Supremao N? 072-2003-PCMW, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica

Decreto Supremo N2 135-2010-RE, Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N2 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacidn Administrativa

| REQUISITOS - e e

Idenuﬁcmﬂn del Personal con du:umenln Nacional de ldentrﬁcacnﬁn o Pasap-ums ufnm

i e
Unidad de Responsable del
Indicador Formula medida Fuente indicadar Medicidn
Incidentes Cantidad de rociankas Oficina de lefe de Dficina Personal de Seguridad
Diarios Incidentes Diarios Recepcion de Seguridad

Al "'-I".h.i!jii'jh 2 I, T

") ' I || HifHeT
N Insuma andnr mqﬂu quhn tlende rrmmu Tipo®
1 Salicitud de ingreso Publico Usuarios del MRE Diaria Manual
Tl
N Producto o resultado um:mm Frecuencia Tipo *
1 Autorizacion de Ingreso Usuarios del MRE Diaria Manual

(%) Con software 5", de manera manual “M~,

ORGANO PROPIETARIO

1 E.tpedncmn y Control de Tarjetas de |dentirca-c-6n de Personal Oficina General de Apayo a la Gestidn
Institucional

T INGRESO DE PERSONAL
El persenal que ingresa a las Instalaciones estd constituldo
por:

Trabajadores: personas con vintulo laboral en MRE
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Servicios de Terceros, FAG: personal que brinda un servicia al
MRE (Persanal FAG, Contratado por Servicios de Terceros,
personal de la empresa de seguridad, personal de la empresa
de limpieza).

Visitantes: personas con propdsito ocasional, puede ser visita
oficial o visita personal

Usuarios: personas que requieren un servicio del MRE

El horario de Atencién al Piblico es desde las 0B:30 hasta las
17:00 horas de lunes 2 viernes.

Al ingreso de toda persona se le inspecclonard sus paguetes o
maletines y con &l detector de metales de verificard gue no
porte armas o material oculto,

En caso requiera ingresar algin equipo electrénico (lap top,
tablet, cdmara fotogrifica, grabadora, entre otros] de uso
personal u oficial, deberd ser registrado en la recepcion
correspondiente, para ser corroborado a la salida del mismo.
1 | Dala bienvenida a toda persona que $¢ acerca a ka Recepcion OFICINA GENERAL 3 min Personal de Seguridad
v observa para determinar la razdn de su visita. DE APOYO A LA
GESTION

2 | 5ise trata de un Funcionario o Trabajador, lo confirmard con OGI/SEG 2 min Personal de Seguridad
la presentacion de su Tarjeta de |dentidad Personal
{Fotocheck] que deberd portarla en un lugar visible, la cual
deberd llevar durante toda su permanencia en el Ministerio.
En caso no se aprecie a la vista el fotocheck, be requerird al
funcignario o trabajador el uso permanente del mismo,

3 |5 s trata de personal del Comedor, Limpieza y OGIfSEG 5 min Personal de Segundad
Mantenimiento su ingreso y salida diaria serd por la puerta
peatonal de la Cochera, donde previa entrega de su DNI se fe
otorgard el Pase correspondiente, siendo de uso obligatario
durante el tiempo gue permanezca en las instalaciones del
Ministerio.

4 | 5ise trata de personas contratado por Servichos, su ingreso y OGI/SEG 5 min Personal de Seguridad
salida diaria serd pro la puerta ubicada en Jr. Lampa 545,
portado el Pase correspondiente, siendo de uso obligatorio
durante el tiempo que permaneica en las instalaciones del
Ministerio.

5§ | Atiende a las visitas oficiales, particulares y los usuarios por la OGI/SEG 10 min Personal de Seguridad
punsta de Lampa N® 535, mediante un saludo cordial a la vez
que establece el propdsito de su presencia y pasa inspeccidn
a los maletines y paguetes. Preguntard 3i porta alguna arma,
fa que serd relenida hasta su retiro de la instalacidn, Lat
escoltas no estdn permitidas de ingresar con armamento.

51 se trata de una Visita Oficial, le preguntard con guien se
entrevistard y luego de confirmar que se encuentra dicha
persona, le solicitard su aceptacidn para permitic su ingreso,
Registrando los datos en el Sistema de ngresos v Sakdas de
Visitantes.

6 | Entregara al visitante oficial un Pase de Vidita y una Tarjeta de OGIf5EG 5 min Personal de Seguridad
Visitante, recorddndole que estd autorizado a ingresar sdlo
para el propasite solicitado y al plse correspondiente, y no

I debe desplazarse por otro lugar de las instalaciones, ademils,

que al retirarse deberd hacer firmar la Tarjeta de Visitante,
por la persona que lo atendid quien sefalard la hora de
sakida.

7 | 5 se trata de una Visita Personal, le preguntari |35 razones de OGIfSEG 10 min Personal de Seguridad
su visita y con quien se entrevistard y luego de confirmar que
s& encuentra dicha persona, e solichard al funcionario o
trabajador que se¢ acerque a la recepcidn situada en el Jr.
Lampa N2 535 para atender & su visita y permanecerd en ol 1 1 X |
Hall Principal donde atenderd la misma. Se revisard que no . w
_porte ningin elemento contundente o arma. El ulsiumnHDJ__ __I_
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ynes Exteriores

podrd ingresar por ningun motivo a las oficinas del MRE.

5i se trata de Usuwarios de los servicios del MRE, lo orientara
en la gestidn que desea realizar, Indicdndole el lugar para su
atencidn, costo y tiempo que demora el trimite si es posible.

OGI/5EG 3 min Personal de Seguridad

No permitira el ingreso de personas con anmas, en cuyo caso
deberd retener el arma, que gquedard en custodia en la
recepcidn ubicada en Lampa 535, entregdndole upa Tarjeta
de Contrasefa de Arma,

OGI/SEG 5 min Personal de Seguridad

SALIDA DE PERSONAL

La salida del personal serd sin portar ningln objeto que
previamente no haya registrado al ingresar, salvo que porte el
documento gue autorice su salida,

Observa al personal que se retira de las instalaciones del
MRE, v le brinda una despedida cordial, a la vez que observa
i no porta un pagquete u objeto sospechoso, para su
inspeccion. Con respeto y cortesla le solicitara verificar el
contenido del paquete y si es necesario le requerird el
documento de autorizacidn de salida del material, caso
contrario serd retenido hasta regularizar |a situacion,

OGI/SEG 5 min Personal de Seguridad

11

5i se trata de Visitantes Oficiales, les solicitard la entrega del
FASE DE WISITA, ¥ la reclamard fa devolucion de |a Tarjeta de
Visitante, debidamente llenada v firmada, y procederd a la
devolucion del Documento Nacional de Identidad, Brindando
un salude de cortesia y agradecienda su visita.

OGI/SEG & min Personal de Seguridad

12

5i se trata de las personas que laboran en las instalaciones del
Ministerio, reclamara el Pase Temporal para devolver DNI.

OGI/SEG 4 min Personal de Seguridad

13

Verificard al finalizar el horario de atencidn, si se han retirado
todas las personas que ingresaron de VISITA, a través de la
existencia de documentos de |dentidad por develver,
confirmando que s& encuentran ain en las instalaciones con
la persona a la cual visitaba.,

OGI/SEG 15 min Personal de Seguridad

14

Infarmard a la persona visitada sobre la situacion para saber
CUANto MAs permanecerd y esperar.

0GIfSEG 3 min Personal de Seguridad

15

Reportard el hecho de que la persona se retird sin devolver gl
Pase de Visitante, ni reclamar su documento de identidad, el
gue deberd ser mantenido en custedia en el Centro de
Control hasta que se presente el visitante.

OGI/SEG 4 min Personal de Seguridad

16

Revisa diariamente el funcionamiento del sistema electrénico
de visitas y toma acciones correctivas necesarias.

OGI/SEG 5 min Supervisor de Seguridad

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

Ingreso de Personal 8 minutos

Salida del Personal 6 minutos
Control diario 27 minutos
{*] Considera dias (tiles
NE h ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Tarjeta de |dentidad Personal
2 Pase Temporal
3 Tarjeta de Visitante
4 Paszes de Visita
5 Reporte Diario de Ocurrencias

 CONTROL DE CAMBIO

T | Ubiacéndeleambie |

——

13 8
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FLUJOGRAMA: Control de Ingreso y Salida de Personal y de las Visitas del MRE
l OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL
' Oficna de Seguridad
Superssos de Segurdsd
12. 5i so irata de
. parscnal de
| ot W EbD Tarceros sin
€50 theberi retonar s vincuio lebor s con
o e, guedando WEE AT R
l - curoda e s
3
' W, Infarmard a la
parsona wstada |a
e sltumcian
[ 75 Reporiara o |
' i e gue
wEtame B (B0 5 i
MO of davamaie s
documants y ¥,
I rrantandri en aodones cofrectias
custodia |
| docyments |
1L\
' { Fn )
' 113 8
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Anexo 1

N

SALAZAR TRUJILLO
Enrique Arsenio

CN: a0

e
E ESTA TARJETA ES PERSONAL
DE USO INTERNO Y EXCLUSIVO
=== DEL TITULAR
———
——
S ENCASO DE :ERDIJA Fmou“
= LLAMAR AL TELEFONO 204-28
Servicio Diplomatico —Azul
D.L.276 - Verde
CAS - Guinda

Por servicios —Pase Temporal
FAG- Pase Temporal
Alumnos de la Academia Diplomatica Perd - Celeste

~papn e

113 8

e ——
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 264




Anexo 2
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Anexo 3

;

I ATENMDIDO POR

Ll

HOIA DE ATERCION
HOMA DE RETIRD:
|
FIRMA ¥ SELLD
EEGRIDAD
l ( conSERV ETTE DOCUMENTD o Ve
Fifpdi s e LA LR
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Ministerio

de Relaclones Exteriores

Anexo 4

Ministerio de
Relaciones Exteriores

VISITA

DESPACHO
MINISTERIAL

Ministerio de
Relaciones Exteriores

\

\ VISITA = iz
DESPACHO  (peeneway

\ VICEMINISTERIALl
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

Es por Piso y por Edificio

L

N° 01 B e

DEJESRERA

i
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Anexo 5
REPORTE DIARIO DE OCURRENCIAS
PUESTO DE VIGILANCIA: PUERTA.........

POERE isicniGaisiie i

—

o
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4. Uso de Sistemas de Seguridad Electronica
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OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL
OFICINA DE SEGURIDAD

Establecer el control de todos los accesos de ingreso [ salida peatonal y vehicular de todas las instalaciones pertenecientes al
Mlmstenn de ﬂetacm-nes Exteriores, asi l:omu de l:fl.ﬁ!i &reas sen:ilhl-fs m!dqame el uso de sistemas elnclrﬁmcus

i ey
T - = T

|.||1_

Lw NE 27444, Ley dal Pmcedlmlenm Administrativo Genaral: En el Tltuiu Il regula Ius pmcedlrnlenm'i administrativos

Decreto Supremo N® 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacicn Pablica

Decreto Supremo N® 072-2003-PCM, Hellnmentn de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

Decreto Supremo N¥ 135-2010-RE, Hejh{mtntu de Drﬁanlzuldn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Pecreto Suprema NP 007-2011-PCM que aprueba la Metadologia de Simplificacién Administrativa,

ZDHB! baj_-u {untml EIH'Irﬂmm

.|_||_|'|_!1_

l.lﬂuhdndl WH

Indicador Formula medida Fuente Indicador Medicldn
Eventos de Cantidad de Eventos Eventos Oflcina de lefe de la Oficina de Encargado de Vigilancla
Riesgo de Rlesgo detectado Seguridad Seguridad Electronica
L Insuma Proveedos Usearin & quien Frecuendis Tipa*
athende
1 Vigitancia Electrénica Dispositive Electrdnico Personal del MRE | Diaria Software
Il S | TN A f_ I'l- i ]
N Producto o resultado I.Imﬂu quien atiend= Frecuencia Tipo *
1 Deteccion de Riesgos Personal del MRE Diaria Software

(*) Con software “5°, de manera manual “M",
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a5 Exteriores

1 | DELESTABLECIMIENTO DE PUNTOS SENSIBLES OFICINA GENERAL 3 Jefe de SEG
Establece los puntos o lugares de instalacidn de los equipos DEAPOYD A LA
electronicos, conjuntamente con el Supervisor Encargado de GESTION
electrdnica de la Oficina de Seguridad, en base a la INSTITUCIONALS
disponibilidad de los equipos como de la evaluacion de los OFICINA DE
riesgos de seguridad. SEGURIDAD
Les equipos estan en servicio de manera ininterrumpida, los
cuales son monitoreados desde el Centro de Control de la
Oficina de Seguridad por un operario, durante las 24 horas.
2 | El Supervisor de seguridad encargado del drea de electrénica OGI/SEG ) Supervisor encargadao
expone la evaluachén de rlesgos de todas las instalaciones del del drea de electronica
MRE v propone al Jefe de la Oficina de Seguridad la lista de
los puntos sensibles donde deberian estar instalados los
equipos electronices, camaras de video y otros dispositivos
de seguridad electrénica, para su posterior reevaluacion,
ampliacidn o su reubicacidn en caso de ser necesario,
3 | Determina las acciones a seguir para el reforzamiento del OGIf5EG i lefe de SEG
sistema de seguridad electronica
4 Implementa las decisiones tomadas para la ampliacién o OGI/SEG 5 Supervisor encargado
reforzamiento de la capacidad de vigilancia electrdnica. del drea de glectrdnica
5 | Verifica diariamente el funcionamiente correcto de los 0GI/SEG 3 Operador del Centro de
equipos electronicos, sistemas de grabacien, alarmas, Centrol
detectores, entre atros. Informa de cualguier falla que se
presente,
& | Controla y monitorea todos los sensores electrdnicos de OGI/SEG 1 Operador del Centro de
manera de confirmar que no existen situaciones de riesgo en Control
las instalaciones del MRE.
7 | Realiza el mantenimiento y pruebas funcionales de todos los 0GI/SEG 1 Supervisor Encargado
sistemnas, mediante simulaciones. del area electrdnica
8 | Mantiene al dia el Cuadernoc de Historial de los Equipos 0GIfSEG 10 min Supervisar Encargado
Electrdnicos del drea electrdnica
9 | Mantiene un archivo de las novedades presentadas de los 0GIfSEG Supervisor Encargado de
sisternas. Vigilancia Electranica
10 | Verifica la existencia del archivo de las unidades de grabacion 0GIfSEG P Supervisor Encargado de
¥ mantiene el registro de los ditimos 30 dias. Vigilancia Electronica

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

Establecimiento de Puntos de Riesge 11 dias
Centro de Control Vigilancia electronica 1 dia, 6 horas y 10 min

(*) Considera dias dtiles

N  ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1
T T il e " 2 -;:.:-I mms I m = e
Fecha |  Ubicaciéndelcambio | WS~ Deenpooo debcamBie . e
/

—t
N
L B |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional
Elaborade por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Raclonalizacién y Métodos Pagina 273




B = | e

FLUJOGRAMA: Uso de Sistemas de Seguridad Electronica

OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficna de Segurwdad

Supendsor encargado de Dperador del Centro de Encargado del area | Encargado de in Viglancia
Jote da SEG érea de olecirdnica Conrol de Eleciranica slecirdnica

ABLECIMIENTO
b VIGILANCIA ELECTROMICA

puntos o lugares instaladones del
para in de MAE, para la ElacCnioos
BQUIpaS. mstalacon de

| || T et -

fgh ]

P —. slacirdnicon, da
3. Deterrrina las l modo que na axdistan
BCTIGNES & SEguIn suSCiaones de resgo

para sl 1] I

redorzamento de la v

slectronica 4 Implements ias
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5. Determinacién y Evaluacién de los Riesgos de Desastres en las
instalaciones del MRE

113 8
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e5 Exteriores

Codign del procedimiento

Determinacion y Evaluacion de los Riesgos de Desastres en las Instalaciones del MRE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO e APOYO

SUBPROCESO TS —
"I_.:Eﬂﬁmmmmmmlmm {8

OFICINA GENERAL DE APOYD A LA GESTION INSTITUCICINAL
OFICINA DE SEGLRIDAD

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para determinar y evaluar los rlesgos frente 3 desastres naturales, evaluar los recursos
disponibles y definir el Plan de Operaciones de Emergencia en &l Ministeria de Relaciones Exteriores (MRE) en Lima.

ALCANCE

Es de alcance del personal de la Oficina de Segurrdad responsable de Ia funciones de seguridad integral del MRE.

MARCO LEGAL

Lay N2 27444, Ley del Procedimiente Administrativo General En el Titulo |1 regula los procedimisntos administrativos

Ley N* 28551 Ley que establece |a obligacion de elaborar y presentar planes de Contingencia

Ley N 29664 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y su Reglamento aprobado con D.5. N" 048-2011-PCM

Decreto Supremo W2 125-2010-RE, Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N2 007-2011-PCM que aprueba la Mﬂndulog‘ia de Simplificacién Administrativa.

Decreto Supremo N 111-2012 PCM Aprueba como Politica N* 12 de obligatorio cumplimiento a la Palitica Nacional de Gestign
del Riesgo de Desastres

R.M. N" 1291 / RE de fecha 10 de diciembre del 2012 Constitucién y confirmacidn del Grupao de Trabajo de la Gestidn del
Riesgo de Desastres del Ministerio de Relaciones Exteriores

Instalaciones potencialmente vulnerables
i _ PERFORMANCE
Unidad de Respaonsable del
Indicader Formula medida Fuents indicador Medicitn
Cumplimiento | Metas realizadas x 100 Oficing de :
fe de SE f
del Plan Metas propuestas wiatas Saguridad wiege kG e detEG
ENTRADA
N Instme Proveedar Usiario a quign | Frecuencia Tipo*
atiende
1 Planes por dreas tematicas Oficina de Seguridad Personal MRE | Anual UM
il ' il _ SALIDA . :

N* Producto o resultado Lisuario a guien atiende Frecuencia Tipo *
1 Plan de Trabajo de Seguridad Integral Personal MRE Anual M

(*) Con software “5", de manera manual “M",

?Tf{
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' ahif LA Lilladl - l"'
| FASE BI DNﬁSﬂEO OFICINA GENERAL 10 Jefe de SEG
DE APOYO A LA
Paso 1 Evaluacion del Riesgo GESTION
1 Solicita al ETT la evaluacidn de los peligros, vulnerabilidades v INSTITUCIONALS
riesgos en el dmbito de trabajo del MRE. Destacando su drea OFICINA DE
de impacto, temporalidad, intensidad y frecuencia con la que SEGURIDAD
S0 presenta.
Para ello se realizardn las siguientes acciones:
Identificacion v descripeion de pelipros
n i n

Entregable; Cronologia de desastres

Analisis de vulnerabilidad

Entregabla: Matriz de peligre y vulnerabilidad

Paso 2 Andlisis de la situacidn institucional DGI/SEG 10 lefe de 5EG

2 | Solicita al ETT la evaluacidn del grado de eficiencia y eficacia

del MRE, asi como su articulacién al SINAGERD frente a los

peligros, vulnerabilidades y riesgos determinados,

Dicha evaluacidn se hard sobre dos criterios:

- MNormatividad: cuyo objeto es verificar si las normas
técnicas e Instrumentos de gestidn se ajustan a las
reglamentaciones nacionales de GRD. Asimismo, analizar
el mejoramienta de las capacidades en GRD y la 1 '1 3 G
incorporacién en los instrumentos de planificacion y ’
gestidn.  Confirmar la  elaboracidn  de los  planes
especificos.
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Capacidad Operativa: permite conocer la cantidad y
calidad de los recursos humanos, materiales y no
materiales existentes.
Dicha informacion permitird que e ETT y la Oficing de
Seguridad puedan establecer coordinadamente ¢l Plan Anual

de Seguridad,

Il FASE DE FORMULACION DEL PLAN OGI/SEG 10 Jefe de SEG

Paso 1 Definicidn de Objetivos

Establece con la informacidn obtenida y en coordinacidn con
¢l ETT lo que se desea alcanzar y que sea factible de lograr en
el corto y mediano plazo, concordantes con la normatividad
nacional de GRD. Los Objetivos gue se establercan deberin
ser cuantificables y verificables, para lo cual deberdn disefiar
los indicadores.

Paso 2 Estrategia DGIfSEG 5 Jefe de 5EG
4 | Determina en coordinacion el ETT lot efes estratégicos
institucional que articula los objetivos, las metas, las acciones
en concordancia con la gestidn prospectiva y corectiva,

Ejes estratégicos:

= [EE1: estimacion del riesgo

- EE2: prevencidn del riesgo

= EE3: reduccion del riesgo

- EE4: fortalecimiento instituclional

Paso 3 Programacién OGI/SEG L] Jefa de SEG
5 | Establece en coordinacidn con ETT, la secuencla en gue se
realizaron las acciones, que se desprende de los objetivos v
de las estrategias determinadas, cuys implementacidn
permitira lograr los resultados en ¢ corlo y mediano plazo.
Entregable: Matriz de estrategias y acciones

6 | Paso 4 implementacién oGl 10 Jefe de DGI
Revisa y da conformidad al Plan para la aprobacién por el
drgano competente, para lvego de establecer dos (2)
acciones: el financiamiento y el monitores, seguimiento y
evaluacidn, disponer la ejecucidn del Plan de Anual de

Seguridad Integral.
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 50 dias
NOTA: (*} Se han considerado dias dtiles
T - T I
1 Cronclogia de desastres
2 Matriz de peligro y vulnerabilidad
i Calculo de riesgo
l 4 Informe de evaluacidn del riesgo en ARHH, material y no material. Evaluacion de la normativa interna en materia de
GRD
5 Objetivos y Ejes estratégicos en GRD
l [ Matriz de estrategia y acciones
& g | escripeion Ly R
I
[
I_J
113 8
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FLUJOGRAMA: Determinacién y Evaluacion de Riesgos de Desaslires en las
Instalaciones del MRE

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Dficina de Seguridad

Jof= de SEG Jete DG Wirvtrg

| FASE DE
DIAGNOSTICO

f Inicia )

1 SoicianETT @
evisaolin de

i 1l FASE DE
2 Solcta 8 ETT la FORMULACION DEL
evaluncian del PLAN

[ ERwvaa y da
| conformdad para
probacdn por
| ETT ln socusncia N0 SONpE.
011 QU9 80 700l y dapone:
138 BECIONES porep
mecucian del Plan
i Arval de Seguridad
esiraleg

By
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Anexo 1

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CRONOLOGIA DE DESASTRES

|

D
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Anexo 2

MATRIZ DE PELIGRO Y VULNERABILIDAD

PELIGRO
MUy Riesgo muy alto Riesgo muy alto
ALTO

Riesgo muy alto

PELIGRO
MEDIO

PELIGRO
BAJO

VULNERABILIDAD | VULNERABILIDAD | VULNERABILIDAD | VULNERABILIDAD
‘ BAJA MEDIA ALTA MUY ALTA
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Ministerio

de Relaciones Exteriares

Anexo 3

CALCULO DEL RIESGO

Es el procedimiento para determinar la probabilidad de pérdidas y dafos a la
poblacidn, a las actividades e infraestructura productiva y social del ente rector y
del sector de su competencia ante la ocurrencia de un fenémeno de origen natural
o inducido por la accion humana.

El calculo del riesgo esta dado por la ecuacion:

Rie [t =f(Pi,Ve) |t

R =riesgo

| = intensidad
T = tiempo

e = exposicion
P = peligro

V = vulnerabilidad
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Anexo 4

INFORME DE EVALUACION DEL RIESGO EN RECURSOS HUMANOS, MATERIAL Y NO

MATERIAL

FORMATO PARA LA EVALUACION DEL RIESGO DE

DESASTRES

OBJETIVO

SITUACION GENERAL

a. Ubicacion Geogréfica

b. Descripcion Fisica de la zona

c. Caracteristicas Generales del area

IDENTIFICACION DE PELIGROS

a. Peligros naturales y producidos por el hombre
b. Antecedentes

c. Descripcion de los peligros

d. Elaborar mapa de peligros

ANALISIS DE LA VULNERABILIDAD
a. Vulnerabilidad fisica

CALCULO DEL RIESGO

a. Determinacion de los niveles de riesgo

b. Elaboracién de los mapas de peligro y vulnerabilidad
c. ldentificacién de las areas de seguridad

d. ldentificacion de las areas de atencion primarias

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

1138
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‘iones Exteriores

Anexo N2 5
OBJETIVOS Y EJES ESTRATEGICOS EN GRD

MATRIZ: OBJETIVO GENERAL

MATRIZ: OBJETIVOS ESPECIFICOS

' EJE ESTRATEGICO 1: Estimacion del riesgo
| | | [ | | | |

EJE ESTRATEGICO 2: Prevencion de nuevos riesgos de desastres

| | L | | | |

EJE ESTRATEGICO 3: Reduccién del riesgo de desastres

I J || | I f |

EJE ESTRATEGICO 4: Fortalecimiento institucional

I | | | J | | I

R ——
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ANEXO N2 6

MATRIZ DE ESTRATEGIAS Y ACCIONES

MATRIZ: DESARROLLO DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

113 8
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6. Acciones contra Sismos de gran intensidad, Incendios y Otros

?f'ﬁn

J
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Acciones contra Sismos de gran Intensidad, Incendios y Otros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO D] apoyo
SUBPROCESO __ R
Wﬂmm mmm OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

UNIDAD NICA RESPONSABLE DEL nmmw OFICINA DE SEGURIDAD

UNIDAD mumu DEL mmrmm

Establecer las acciones a tomar en caso de siniestros gue puedan producirse en las instalaciones del MRE.

ALCANCE

Es de aplicacion para todo el pers.c:nal que se e:m:uentre en Ias |nstalaclnnﬂs del MRE, en casu de producirse un siniestro.

MARCO LEGAL

Ley N2 27444, Loy dal Procedimiento Administrativo Guneral En el Titulo 1l regula los procedimientas administrativos

Decreto Supremo N# 043-2003-PCM gue aprueba ef Texto Unico Ordenado de la Ley 27806- Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacian Publica.

Decreto Supremo N2 (72-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion Plblica.

Decreto Supremo N2 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funcionas del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supramo N2 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa.

REQUISITOS | ' [l
Presentarse una situacion de Emergencm qlncendm terremotu terrorismo u otra SItuatlL‘m de gravedad_[
_PERFORMANCE
I.Ini:hd da Responsable del
Indicador Formula medida Fuente indicador Medicién
Situaciones de | Cantidad de Situaciones : Oficinag de Jefe de Oficinag de lefe de Seguridad
/ ! Siniestros 1 ;
Siniestro de Sinlestro Seguridad Segurldad
N* Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuentia Tipa*
atiende
1 Siteacianes de Siniestros Oficina de Seguridad Usuarios del MRE | Manual
[ SALIDA
N Producto o resultado Usuario a quien aﬁwde Fracuencia Tipe *
1 Cantrol de Situaciones de Emergancia Lsuarios del MRE Manual
{*) Con software "5", de manera manual "M",
'N° | PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA _ ORGANO PROPIETARIO
1 Elabaracidn del Plan Anual de Seguridad Integral Oficina General de Apoyo a la Gestidn Institucional
2 Gestion de Riesgos de Desastres en las instalaciones del MRE Oficina General de Apoyo a la Gestion Instituclonal
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)

OFICINA GENERAL
DE APOYO A LA

I

1 | Confirma la creacidn del Centro de Operaciones de DGIfSEG H Jete de SEG
Emergencia (COE), el que estard constituido por siete (7)
miembros (segun instrucciones del SINADECT):
1 Secretario General Presidente
1 Representante de ka Secretaria Gral. Miembro
1 Especialista de Defensa Civil Miembros
1 Representante de cada Edificio Miembros
1 Especialista de Recursos Humanos Miembro
1 Especialista de OGA Miembro

el que deberd ubicarse en la Oficing de Seguridad del MRE,
tan pronto se produzca el sinlestro

En caso la Oficina de Seguridad no cuente con las facilidades
minimas para gue el COE opere, se dispondrd de una 1 ?
ublcacidn fuera del local, ' ) ¢
Deberd mantenar el Directorio con la informacién necesaria
de todos los miembros de COE, gque sea de pleno
cenocimiento do los responsables de la Oficina de Seguridad
del MRE
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! A AT it arie
de R ones Exteriores

Cenforma las Brigadas de Evacuacidn, serdn por cada edificio,
las que estaran constituldas por:

1 Representante de Oficina de Seguridad Coordinador

1 Especialista de Defensa Civil Asesor

1 Representante por edificio Brigadista

OGI/SEG

Jefe de SEG

Conforma las Brigadas de Lucha contra Incendio, una por
edificio, las que estardn constituidas por:

1 Representante de Oficina de Seguridad Coordinador

1 Especialista de Defensa Civil Aspsor

1 Representante por piso Lider

4 representantes por edificio Brigadista

DGI/SEG

Jefe de SEG

Conforma la Brigada de Bdsqueda y Rescate, que estard
ubicada en el Edificio "Raul Porras Barrenechea® y estard
constituida por:

1 Especialista en rescate de la Oficina de Seguridad

3 Supervisores de seguridad Brigadista

Conforma la Brigada de Primeres Auxilios, que estard ubicada
en el Edificio "Radl Porras Barrenechea” y estard constituida
por:

1 Médico de Turno Jefe

2 Enfermeros de Turno Auxiliares

1 Chofer de A-lll Ambulancia

1 Representante de Seguridad Miembro

4 Voluntarios Camilleros

OGIfSEG

lefe de SEG

Elabora ¥ entrega al COE un registro de cada uno de sus
integrantes, asi coma de las personas que forman todas las
Brigadas de Emergencia, es decir de toda la informacién
necesaria que permita su wbicacidn inmediata cuando se les
requiera,

DGI/SEG

Jefe de SEG

Convoca perigdicamente a reunién del COE para la fase de
preparacion: informande sobre la capacitacidn a los
brigadistas v efectuar prueba de comunicaclones y verificar
las acciones pendientes en la gestidn de Riesgo de Desastres.

OGI/SEG

Jefe de 3EG

Convoca periodicamente a las Brigadas de Emergencia para
transferir los acuerdos del COE, de modo que todos estén
enterados de las acciones a seguir en dichas ccasiones.

OGI/SEG

Jete de SEG

Programa por lo menos dos (2) veces al afio un simulacro de
sismo de gran intensidad € incendio, para poner en practica
los acwerdos v para establecer los tiempos de evacueacion en
cada uno de los Edificios.

OGIf5EG

lefe de 5EG

10

11

Programa por lo mencs una vez al mes, ejercicios de lucha
contra incendia en diferentes ambientes de los edificios de

manera alternada.

Coordina apenas producido el desastre, con el Centro de
Operaciones de Emergencia (COE) el que se ubicard de
inmediato en la Oficina de Seguridad del MRE, reportando
periddicamente el cumplimiento de las instrucciones dadas,
hasta que la situacion se halle controlada,

DGI/SEG

Jefe de SEG

OGI/SEG

lefe de 5EG

113 3

12

Ante una situacion de emergencia o desastre, el personal de
seguridad o cualgquier trabajador que detecte k@ misma,
deberdn activar las alarmas o comunicar telefénicamente el
incidente [reporte inicial), para Iniciar [a fase de evacuackon y
activacion del COE, reportando al Jefe de S5EG

OGI/SEG

5 min

Funcionario /
Trabajador MRE

13

5i se trata de un incendio, la Brigada de Lucha contra Incendio
procedera a la zona de sinlestro y efectuard el aislamiento

OGI/SEG

Brigada de Lucha
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eléctrico de la z2ona. Luego, dispondrd el uso de los contra incendio
extinguidores e hidrantes de acuerdo con ks naturaleza del
fuego. Evitar ta presencia de curiosos, reportando al Jefe de

SEG
14 | Coordina con la Brigada de Evacuacion para efectuar la OGI/SEG 10 min Brigada de
evacuacion de todo el persanal de las instalaciones del MRE. Evacuacion

Una vez concluido el sismo de gran intensidad efectuard la
Evaluacidin de Dafios v andlisis de las necesidades,
conjuntamente con miembros del COE, reportando al Jefe de

SEG
Coordina con |3 Brigada de Primeros Auxilios en caso se OGIf5EG 30 min Brigada de Primeros
requiera la atencidn médica inmediata y/o para el raslado de Auxilios
los heridos, reportando al jefe de SEG

16 | Dispone con la Brigada de Bdsqueda y Rescate en caso se DGIfSEG 1 Brigada de
requiera 13 vemocién de escombros para  detectar Bisgueda y Rescate

trabajadores atrapados o sobrevivientes, y también para el
traslado de los cadiveres, reportando al Jefe de SEG.

17 | De tratarse de un sismo de gran magnitud u otros va al paso OGI/SEG - - Jefe de SEG
14

1B | Recibe los reportes permanentes de cada una de las brigadas OGI/SEG 2 Jele de SEG
y las informa al COE, periddicamente,

19 | Espera Instrucciones del COE para disponer que las personas OGIfSEG 15 min Jofe da SEG
se puedan retirar a sus domicilios,

20 | Elabora un informe final de la atencidn al desastre ocurrido OGI/SEG 1 Jefe de SEG
dentro de los cinco (5) de ocurrido el hecho, al COE y Jefe de
oGl

Confirmar creacidn del COE y Brigadas 27 dias y 4 horas
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO Accldn contra incendios 2 dias & horas
Accidn contra sismos 2 dia 4 horas

S b Mo W SN e B & eE e e
tr

[*) Considera dias dtiles

[
....... —
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ones Exteriores

FLUJOGRAMA: Acciones conira Sismos de gran Intensidad, incendios y Otros

OFICINA GEMNERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

Oficina de Seguridad

CREACION DEL COE Y ACCIONES EN CASO DE
BRIGADAS DE EMERGENCIA
EMERGENCIA

m 11. Coordina apenas
» producido e desasire

con el COE

I Jefe de la Oficina de Seguridad Brigadas de Defensa Civl

1. Canfrma la 4
creciandel Ceniro 12 Activan las
de Operaciones do alarmas y hacen sonar
Emergencia COE sus sibatos para
da la Oficina da Iniciar la evacuacon
Seguridad

2 canforma la Es incandio?
Brigadas de |
E":"'"E""" A | repartes permanentes &

nﬁm:: | de las Brigadas y los ¥
| | infarma al COE 13. Brigada Lucha
| 2 eodiira Incendio
= L 4 dispone sl uso do
3. Confarma las I los extinguidares &
19, Espera
Brigadas de lucha Wstruccianas dal COE hidrantes para
contra incendo hasta que situatian controlar of fuego
| delMRE esté controlada A = ———=
I SR . <1
| 14, Brigada de
y Ewvacuscion,

4. Conforma las Z0. Elabora informa coarding las
Brigadas de final de Ia atencian al AcHnnes de e
Busgueda y duesasire dentro de los evacuackn deal

Rescate del MRE 5 dias de ocurrido personal

5 Conforma la 15. Brigads de
Brigada de [10. Frograma por o Primercs Aux

| menos una ver al ¥ Coording sccones
fres ejerocos de » Fin de atencion

-l N T

! 16 Brigada da
s | v o
de kos integrantes ‘vecas al afio un
del COE y de las simulacro da SEMO
Brigadas exstentes e incandio, para
poner en practica
los acuerdos

Prirmeros Ausdios

Reszcate coordina
BOCIONEs

peridicaments a S
; perodicamanta & las
reunion al COE para | Brig e

CRpEGLatan y L :
f | Defensa Chl para
actualizar acciones ¥enaferk ek

an caso de
P aclualizadas
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