
lO'.. 25 ASO. 2014 
VISTO: 

El Memorándum (OPP) NO OPPOl52212014, de 7 de mayo de 2014, de la Oficinil de 
Genefal de Planeamll!f'110 V Pretoupunto; 

CO NSIDERA NDO: 

Que, el Manual de ProeedimientOll - MAPRO - es un doeumenlO oescriptivo y de 
.~Iematización oormaliva, que llene carécter Instructivo y formativo, que eontlene en forma 
detallada las acciones que se s~uen en la e}ecud60 de los procedimientos generados para el 
cumplimiento de las funciones de 101 Ófganol y unidades orgtmicas de la entidad; 

QI.Ie. mediante Decreto SUPfemo N° 007-201,-PCM. se aprobó la Mttodologla de 
$implifil;ad6n Administrativa para la mejora ÓII los procedimientos administrativos y servicios 
prestados en e~clusividad "'" las entidadM de la Administración P¡)blica. estableciendo 
di$pOsic:ior>es par.l su implemenlilciOn, 

Que. mediante ResoIuei6rI de SlCfetarla Gent!fil1 N" tOS1·20121RE, se eprobO la Gula 
pal'll la elaboración de Manuales de Procedimle'nlos de-! MinIsterio de Relacione. ExlIIfiofes. 
que establece las pautas y criterios .,. .. la loonul<tci6n. ~ y aprobaeión del Manual de 
Procedimientos - MAPRO - de la enlidad. 

Que. bajo dicho marco normativo y alend>endo a su competencia y /unciones 
establecidas en el Reglamento de Organ~iOn y Funciones del Min~lerio de Relaciones 
E~leriofes, aprobado med iante Decreto Supremo N' t 35-2D1D·RE, a través del documento del 
Visto. la Oficina General de Planeam~nto y Presupuesto ha rem~ido el Manua l de 
P,ocedimlentos de la OfICina General de Apoyo a la GestiOn Instituciona l, para.u aprobación; 

Oue. en tal c:ontexto. ,esulta r>8Cesaoo aprobar el referído Manual de Procedimientos , el 
mismo qve ha sido revisado y va lidllÓO por la OfICina General de Planeamief110 y Presupuesto. 
y por la Oficina General de Apoyo a la Gestión Insllluciooal. conforme 18 indica en el 
documento del Visto; 

N" l00JIRE·201l. se delegó .. ~Iular de la 
Exteriol'es. en materia normab\l., la facultad de 

como IOdo documento normalMl qve regule los actos 
de documentos de geslión. tnimíte. Internos, 

y metodolOglCOS. orientados a optimizar los proceórnlenlos 

los visados de la Oficina Genera l de Planeamiento y P'esupuMto, de la Oficina 
¡~;:::~~:;APOYO a la Gestoo Instit\iCional y de la Oficina General de Asuntos Legales del 
\! Relaciones Exteriofes, 

, , 3 B 



De conformidad con lo dispuesto en ~ le~ N" 29158 - ley Org~nica del Poder Ejecu~VQ, 
la ley N" 29357 _ ley de Organi.>:ación y Funciones del Ministerio de Relaciones E~teriores, el 
Reg lamento de Organilación y Funciones del Min isterio de Relaciones Exteriores, aprobado 
mediante Decreto Supremo N" 135-2010-RE, el Decreto Suptemo N' 007_2011_PCM, la 
ResotllCOón de 5e<.:retarla General N' 1051-2012JRE: y, 

En U$(l de las facullades delegadas en vinud de la ResolllCión Ministerial N° l003JRE-
2013: 

SE RESUELVE: 

Anlculo 1" A¡:lrobar el Manual de Procedimientos - MAPRO - de ~ OfICina General de 
Apoyo a la Gestión Institveional, Que en Ane xo f(){ma pane inlegrante de ~ ptesente 
resoloción. 

Anlculo 2" Notifica r ta presente resolución y su Anexo a la Ofic ina General de Apoyo a 
la Gestión Institucional. 

Anlculo 3.- Disponer la publicación de la ptesente resolociOn y su Anexo en el Portal 
Institocional del Ministerio de Relaciones Exteriores (www.rree .gob.pe). 

Reglstrese, comun lquese y publlquese. 

Regisif3:dD 611 Is fecha I 
25 ASO ¡,1\ 

RSGN' 1 1 3 8 / Rll 
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INTRODucaÓN 

La Oficil18 General de Apoyo a la GesHórl Institucional 85 el 6rgal1o de apoyo del 
Ministerio de Relaciones Exteriores, que depende de la Secretaria General. Es 
responsable de conducir y c;oordinar la labor de las unidades orgér¡lcas que brinden 
soporte en materias de tecnologlas de la información y gestión documental y archivo. 
Asi mismo e5 responsable de la seguridad integral de las sedes de la Cancillerl a en 
Lima. 

El Manual de Procedimientos de la Oficina General de Apoyo a la Gestión 
Institucional (MAPRO-QGI) constituye uno de los más imponant~ documentos de 
Gestión, ya que perm~e tomar conocimiento de las diversas actividades que SI! 
realizan para obteoef un servicio relacionado coo su ámbito de competencia_ Sirve 
para establecer la base legal de la eKistencia de cada servicio que se brinda. los 
requisitos a presentar para obtenerlos, asi como las autoridades competentes para la 
aprobaci6n de los mismo • . 

la existencia de los Manuales de Procedimientos (MAPRO), está establecido por la 
Oirectiva N° 002-77-INAP-ONR. que establece las Normas para la formulación de 105 
Manuales de Procedimientos. 

El Manual de Procedimientos (MAPRO) es un documento de g~ti6n . que permHe 
COnocef las diversas actividades que se requieren realizar para obtener un producto 
dado. con la intefVenClón de determinados recursO$, materiales, $el'Vicios y la 
participación del palencial humano 

Por otro lado los procedimientos contenidos en el MAPRO. son de carácter din:!imico, 
por cuanto los carr¡bios tecnológicos y de la propia legislación, obligan a revisar los 
procedimientos en cuanto a sus requ isitos, etapas. actividades. tiempo y 
competencias resolut ivas que constituYef1 et punto de part ida para cualquier esfuerzo 
que se pretenda reatizar. con el propósito de lograr la simplificación administrativa y 
la mejora continua de procesos. 

1138 
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1. GEN ERALI DADES 

1.1 Objetivo del Manual 

Los objetivos que se esperan alcan.zar con la implementación del presente 
Manual de Procedimientos de la Oficina General de Apoyo a Gestión 
Institucional- MAPRO-OGI, son: • 

a) Brindar información actualizada de la manera como se desarrollar'! los 
servicios que brinda la Oficina General de Apoyo a la Gestión 
Institucional. 

b) Lograr el desempel'lo óptimo del personal que participa en dichos 
prOCedimientos asumiendo sus responsabilidades. 

el Servir de linea de base para propósitos de simpl ificación administrat iva 
y mejora continua de procedimie rltos . 

1.2 Base legal 

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En el 
Título 11 regula los procedimientos administrativos. 
Direc;tiva N° 002-77-INAPIDNR - Normas para la formulaci6n de los 
Manuales de Procedimienlos. 
Decreto Supremo N° 007-201'-PCM que aprueba la Metodología de 
Simplificaci6n Administraliva. 
Resoluci6n de Secretaria General N° 1051/RE-2012 que aprueba la 
Guia para la Elaboración de Manuales de Procedimientos. 
Reso luci6n Ministerial N° l003JREl2013 que delega funciones al Titular 
de la Secretaria General. 

1_3 Organigrama 

,. ... NU ... l oe PFlOCEOIM'ENTOS _ 01\<1". o.n.taI do """yo. l. GHU6n 'n.t~""",,,., 
EI.botado por. Dllelna "-no,a! do pt.num~nto y P,osu_", _ OfIcina do F!:e<;"""lIncl6n 1 M"odos P~lna S 
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2. INVENTARIO DE PROCeDIMIENTOS 

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

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTiÓN INSTITUCIONAL 

1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Oficina General de Apoyo a la 
Gestión Institucional. 

OFICINA DE TECNOlOGiAS DE LA INFORMACION 

L ElaboraciOn del Plan Operativo InfOfTIlético. 
2. Desarrollo de Sistemas de Información. 
3. Mantenim;ento de S~lemas de InfonnaciOn. 
4, Servicio de Correo Electrónico Corporativo. 
5_ Servicio de Red ti Internet. 
6. Elabofaci6n de Especificaciones Técnicas Minimas de Equipos de 

Redes y Comunicaciones. 
7. Administración ~ Supervisión de los Sistemas en el Servicio de la Red 

de Comunicaciones. 
8. Administración de los Ponales Institucionales. 
9. Administración del Servicio de Telelonla Fija. 
10. Admin istración del Servicio de Telelonla Móvil. 
11 . Administración del SefVicio de Multimedia. 
12. AdministraCión del Servicio de Comunicación Radial. 
13. Atención de Servicios Solicitados por los Usuarios. 
14. Mantenimiento y Reparación de Equipos de Cómputo 
15. AsignadOn de Equipos de Cómputo 
16. Baja de Equipos de Cómputo. 
17. ElaboraciOn de las Especificaciones Técnicas Mlnlmas 

(Computadoras, Impresoras, Scsnen, Insumos, Suministros). 
18. ElaboraclOn cIeI Cuadro de Requerimiento de Repuestos, Insumos y 

Suministros y ReposiciOn de Equipos de Cómputo para el MRE. 
19_ Elaboración del Plan de Contingencias. 
20. Creación de Bases de Datos. 

OFICINA DE GESTiÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

1. Trámite Documentarlo y Mesa de Partes de la Cancillería 
2. Administración del Sistema de Trém~e Documentano. 
3. Administración del Sistema de Comunicación del MRE al Exterior 

(SICOMRE). 
4. Uso del Servicio de Valija Diplomática. 
5. Acopio, Consef'lación y Sef'liclos del Archivo Central. 
6. Generación de Archivos de Gestión 
7. Servicio de Préstamo de Ubros de la Biblioteca del MRE. 
8. Atención de Traducciooes no OfICiales de responsabilidad del Sector. 
9. ReproclucciOn de documentos conservados en el Archivo del MRE 
10. Preservación y conservación del patrimonio documentario 

(o;gitalización). 1 1 3 O 
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OFICINA DE SEGURIOAD 

1. Elaboración del Plan de Trabajo Anual de Seguridad Integral. 
2. e_pedición y control de Tarjetas de IdentificaciOn (Fotod1eck). 
3. Control de Ingreso y Salida del Persor'la l y de las Visrtas del MRE. 
4. Uso de Sistemas de Seguridad Electr6nk:a. 
5. Determinación y Evaluación de los Riesgos de Desastres efl las 

Instalaci0ne9 del MRE 
6. Acciones contra incendios, terremotos y otros 

llJD 
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1. EI¡¡borildón del Pliln de Trilbajo Anual de l;I Ofldnil General de Apoyo ala 

Gestión Institucional 
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PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA 

DE TECNOlOGfAS DE INFORMACiÓN 
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, .. Elaboración del Plan OperatlYo Informático 
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Ane~o 1 

ESQUEMA DE PRESENTACiÓN DEL PLAN OPERATIVO DE INfORMAIICA 

L Misión de la Oficina de Tecnologías de Información (011) 

11. Visión de la Oficinil de Tecnologías de Información 

111 . Sitllaclón Actual de la Oficina de Tecrlologias de Información 

al localización y dependenci,) estructural v/o funcional. 

b) Recursos Hl,lm¡mos 

el Recursos InformáticoS y Tecnológicos existentes 
d) Probll'mática actual 

IV. Alineamiento con el Plan Estratégico Institucional" Sectorial 

al ObJet iY05 sectoriales 

b) Objetivos Institucionales 

el Objetivos Especiflcos 

V. Est rategias para e1108ro de las metas del Plan Operativo Informático 

VI. Programación de Actividades y/o Proyectos Inform'tlcos (ver 
Formato N9 fl) 
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Anexo 2 

FORMATO Nl! Fl 

fiCHA ItCNICA PA RA LA PROGRAMACiÓN DE ACTIVIDADES 

Y PROYEqoS INFORMÁTICOS 

OenomlnHlón de la letlvidad o ro o: UIII(¡¡r u"-' flchil r actividld o r o ~$(rlto 

11 D'to~ Gener,le~ 

'" 

2.1 UnldMl E utor, 

2.2 DUf¡tión e re~i en me~s Indicando la fecha de Inicio de tirmlno 

2.3 Costo TOlal Nuevos Soles 

Del P Kto 
1.10eKri n de ~ K lhlidad/ r 

3.2 Ob etivos de la ilctivldild! ro eeto 

IV Meta Anual (Son los Io&ros que se establecen illcanl,r en el proyeeto p.;lrl <¡di alkl fl~l. 

Considerar mela llsiea V su expresión en valores numéricos o deK.;tos sin utjlililr 
orcen!iI n . 

v Cobertura de Acción ¡Indicar si la actividad vIo pro'fKto tiene unil cobertura de ;imblto 
)nslitudo ... local r nll nlclonl l o IN!. 

VI Instit uciones Involuc'ildas: (Enumerar las Instituciones Involucfildu dl.e-cta o Indirectamente 
con el teto o ..:tivIdMl. 

VII Productos Finales: (Definir los productos flnal@s o entregables de cada proyecto vIo 
ActMdlld . 

VIII Usuarios de Productos Finales: {Indicar los usuarios o grupos de usuarios beneficiados con el 
rod\ICto fina l del ro teto. 
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l . DesCrilK ión 
Realilar descripción del requerimierlto. Esta descripción deber. ser Ilec:ha en 

términos del lenguaje del usuario. 

1. 1 Datos ge nerales 

Dirección 

Area I Oficina 

Usuario Responsable : 

Teléfono de Usu. Res.: 

1.2 Priorid ad 

Describir las consideraciones de la prioridad asignada. 

2. Objeti vos inst itucionales 
Describi r los objetj~os IrlStl tuclonales que se espera apovar con el presente 

requerimiento. Se debe tener presente el Plan Estratégico del MRE , 

3. Obietivos del requeri miento 
Describir los objetivos del requerimiento (proyecto) en términos de: Reducción 

de tiempos, reducción de costos, mejou de la calidad V del servicio. 

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

macro. 

s. Restricciones 1 1 3 D 
Describir I,n re5trlcciones del requer imiento. 
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6. Responsabilidades 
Si el proyecto involucra a más de una gerenda, enumerar por gerencia los 

procesos de cada una de e llas y las responsabilidades de las mismas. 

Así por ejemplo la Dirección de Info rmática, a t ravés de la Je fatura de Sistemas, 

será la responsable del proceso de Automatización, la Jefatura de 

Comunicaciones de la disponib ilidad del sistema. 

Dirección de Informática 

Esta Di rección a través de la Jefatura de Sistemas y Comunicaciones será la 

responsable de la gestión del proyecto así como la puesta en Producción del 

sistema, utilizará para ta l fi n el ambiente de servidores apropiados del MRE. 

Asimismo tendrá la responsabilidad de garantizar la con ti nuidad del servicio una 

vez que el sistema se encuentre en producción. 

7. Co nformidad 
La firma del presente documento da Inicio a la elaboración de la ficha de 

proyecto y análisis de viabilidad. El mismo que de ser aprobado por el Comit é 

Consulti~o de TI cont inuará con las actividades de análisis inicial de 

requerimientos. 

V"B· OIRECTOR DEl AREA USUAR IA fi RMA OH U5USARIO SOllOTANTE 

113D 

M.o.NU.o.L OE PIIOCEOIMIENTOS • 0fIc1~. 0.. ........ "- .4po,o • lo GooU/>n 1 ... _ 
EI._.do po<' 011<1 ... 0.. ........ de PI .......... , ' o 1 P ... _ ,o_OfIcl ... de Roek>n.o11zK16~ 1 M_.,. Pógl~. 34 
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AnellO 2 

FICHA OE PROYECTO 

Ministerio de Relaciones Exteriores del Perú 

Jefa tura de Sistemas 

(Nombre del Proyecto Solicitado) 

Act iv idad MIG Vl.O 
MIG-TI- 20 21 Fi cha de l Proyecto 
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n Cl lA I',\K.\ LA C,\ItTl:KA O': I'KOl' .:crOS ............................................................. .. 

ClKhgo del 1' ...... ''«10 ........ , ... , ............................. _____ ........................ . 

Nomb~ del l'roy«10 •..................................................... __ . __ . ___ ............................. . ...•....... 
Oescripo:;lÓIl ..•....••....••..••••..••....••• __ . __ •.....••••.•.•.....•••...•••••...••••....•••..• ,................. . ..•• o." 

Gerencias I Á"'~5 ,"volucrados .................... ________ ............................................ ................ . 
Objo.:ll\"OS Eslr.11igic<l$ ._ ...... _.................................................................................... ..•.. . .. 
lkneroc;os Espo:rados .....•••...••.....•......••.................••.....••....•.••.•..••......•••.•.•..•.•••••.•..••.•.••....... 
Supuestos y p<C1nl5-as ....•....•............................. .... ........... ................................................. 
R"$,rkc ;o .. es ................................. .................... ....... ...................................... ~ ...... ~ __ ....... . 
Costos y RecllTSO:5 ~s,¡,nados .............. ........ ... . ..... . ................................................. , .. . 
R' ... I 

ICS&05 InIcIa '" ..••....•.•• " .... .... ..... ........ ................... . ,. .... . ........................................... . 

j'r;oridad ....................... , .. ... ,.................................... ..... .. ......•.................................. 
TiempOS ink;.les ............ ... , .... .... .. ....... .. , ...................... ..... ,... .., , .. .. ........ ...................... . 
Ges,or del proyec'o .... .. ....... ................. , ........... ..... ..... .......... .... .... , ................................ . 
RcclJrs<» hllm~l105 del usuario )' de: ocras arca.! involucradas ......... ................................... . 
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1. Ficha para la cartera de proyectos 

1.1 Código del Proyecto 

Asignar el código respectivo al proyecto (número corre lat ivo) 

Sugerido PR-OOI-07 

1.2 Nombre del Proyecto 

Nombre del Proyecto propuesto. 

1.3 Descripción 

Una breve descripción del propósit o del proyecto que será alcanzado y 

como se lograra. 

1.3 Gerencias I Áreas involucrados 

Identificar la Área so licitante del proyecto y quién dará las aprobaciones del 

proyecto. 

1.5 Objetivos Estratégicos 

Describir 105 objetivos estratégicos que serán apoyados por el presente 

proyecto. 

1.6 Beneficios Esperados 

Descripción de beneficios cuantit ativos V walit at ivos que el MRE debería 

obtener. De ser p05ible, los benencio5 cuantit ativos deben ser cuantificado~. 

¡:. Cuant ita t ivos 
l> Cualitativos 

1.7 Supuestos y premisas 

Se deberán especifi car todos los supuestos v premisas que regirán al 

presente provecto. 

1 .8 Restricciones 

Descripción de las principales res tricciones del tipo económica. t ecnológica u 

operat iva que haV que considerar. 

1.9 Costos y Rec ursos estimados 1 1 3 O 
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Unil medida del nivel de especialiliKión y del esfuerzo de trabajo ne<:esario 

para llevar a cabo el proyecto. Esta estimación se afinará mas tarde durante 

la defin ición del proyecto. 

so lZ 000.00 

JO ID 100.00 

" 

1.10 Riesgos iniciales 

De\cripción de los pr incipales riesgos Identificados. tos riesgos deben ser 

continuamente evaluados a t ravés del cido de vida del proyecto. 

1.11 Prioridad 

Tipificación y Descripción del nivel de necesidad del proyecto. 

1.12 Tiempos iniciales 

Estimación de tiempos Iniciales para completar el proyecto en func ión de los 

hitos princ ipales (t lmmlng). 

1 1 3 O 
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1.13 Gestor de l proyeeto 

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

apellidos 

1.14 Rec ursos hum:ano!'; dal usuario y do olras areas involuc radas 

Identif icar y especificar 105 recursos humanos nei:esarios para llevar a cabo 

el presente proyecto. Se deben de incluir los recursos humanos de todas las 

á reas involucradas. 

1 1 3 D 
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INFORME DE VIABILIDAD 

Ministerio de Relaciones Exteriores del Perú 

Jefatura de Sistemas 

(Nombre del Proyecto Solicitado) 

Actividad MIG Vl.O 
MIG-TI-2110 Informe de Viabilidad 
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,'.\'/1/0 

L G E ,"~ .; H.A Ll tM O~: S IH: L I( .:Q U ER I ~ 1I t:NTO .................. .................... ............................ . 

U 
1.2 
U 
'A 

I'etic ión que origina el rcq~cri rn icn(o ..... , ...................... , , ... ..... . 
Dcfin;ció" de obj<'livo<. 
Alca nces ..... ............... . 
Objetivos e5lra légicos a log"" ........... ........ ................. ..... . 

f,VAI.UAC IÓN IH: VIAIIlLlD,\O ..................... .. ............................................. ... ....... ........ . . 

2. I V i3bilidad 1<X,,;'a ............ ............... ................ ....... , ....... , , .... , , .... , , ........ " , ............ , , ........... . . 
2. 1.1 Arquitectura a utilizar ...... .. ... ...... ... ........ ..... ... ............ .... ... .... ...... ... ....... ..... . 

2.1.2 Plataforma de desarrollo ........................................................... .. ............. . . 

2.1.3 Interfases con otros sistemas .................................................................... .. 

2.1.4 Esquema general de integración ................ ............................................... .. 

2.1.5 Resultado de la viabil idad técnica ......... ..................................................... . 

22 Viabilidad económica .............. . .. .. . .. ... . .. " ............ " ...... ... . 
2.2.1 Proyección de los beneficios del proyecto .................. ................................ . 

2.2.2 Monto estimado del proyecto .................... ....... .............. .... ... ............... .... .. 

2.2.3 fuent e de inversión del proyecto .............. ....... ............. ... ......................... .. 

2.2.4 Resultado de la viabilidad económica ................................ ......................... . 

2.3 Viabilidad legal ..... , ..... . , ... ....... ... .................... ,........................... .. ......... . . 
2,4 Viabi lidad operativa . .. ................................. , ....................................... . 

2.4.1 Disponibilidad de recursos humanos .......................... ................................ . 

2.' Resu ltado de la naluaáón ........ ... ... . 

1 1 3 O 
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1. Generalidades del requerimiento 

1.1 Petición que origina el requerimiento 

Referencia : MIG-TI-2010 Solicitud del Usuario 

1.2 Definici6n de objetivos 

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

> Costo 
> Calidad 

> Tiempo 

> Servicio 

1.3 Alcances 

Definir las entidades Involucradas, Ig ualmente las gerencias, áreas y nlimero 

de usuarios apro~imadamente . 

1,4 Objetivos estratégicos a lograr 

OeSCrlblf lOS obJetiVOs est rateglCOs dl!l MRE cuyo logro sera apoyado por la 

rtaliuelon del presente prove<to. 

2. EVAl.UAClÓN DE VIAB ILIDAD 

2.1 Viabilidad técnica 

l. I I ARQUITECTURA ti UTILIZAR 

l.. U Pl.ATAFORMA DE DESARROLLO 

l..U lNHRFASESCON OTROS SISTEMAS 

l..14 ESQUEMA GENERAL DE lNTEGRACION 

l. 1.5 RI'SU I.T AOO D F. L.II VIABI Ll DilO TtCN1CA 

2.2 Viabilidad económica 

2_2-1 I']WYECCIÓN DE LOS f1ENEFICIOS DEL PROYECTO 

2/.2 MOt'>!TO ESTIMADO DEL ]'ROYECTO 1 1 1 Q 
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2Z 1 FUFNTF: DF.INVERSION DEL PROVEno 

2.2.4 Rf:SULTADO DE LA VIABILIDAD ECONÓMICA 

2.3 Viabilidad legal 

2.4 Viabilidad operativa 

Z 4. I OlSPONIIlILlDAD DE RF.CURSOS HUMANOS 

Se deber~ tener presente de contar con la5 personas Involutradas 
en las fechas estimadas para hacer viables todas las etapas del 

proyecto. 

2.5 Resultado de la evaluaci6n 

Marcar en el recuadro que corresponda el resultado de la evaluación de 

viabilidad. 
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~=es ú:teriores 

Allexo 1 

SOLICITUD DE CAMBIOS EN El SISTEMA 

Ministerio de Relaciones Exteriores del Perú 

Jefatura de Informática y Sistemas 

Nombre del Proyecto 

Actividad M1G VI.O 
MIG-SI-4210 Informe de Gestión de Cambios 

Inrorme de Gestión de Cambios N° 00l-2006-Proyccto/CC 

Versión 1.0 
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, M,,,,,t..,.,,, 
de R~I."on", E.te,,,'e, 

PARTE 1 (A SER LLENADA POR EL USUARIO) 

DATOS GENERALES 

Afea Solldlanle 

DESC RIPCiÓN DE LOS CAMBIOS 

JUSTIFICACiÓN DE LOS CAMI3IOS 

PRIORIDAD DE LOS CAMBIOS 

Alla 

Media 

Baja 

FIRMA DEL SOLICITANTE 

1 1 3 O 
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Mon"1 .... ., 
de Relaoon", Úler."", 

PARTE 2 (A SER LLENADA POR El GESTOR DEL PROYECTO) 

IMPACTO DEL CAMBIO 

CAMBIOS A EFECTUAH 

TIEMPOS Y COSTOS 

FIRMA DEL GESTOR 

PARTE 3 (A SER LLENADA POR El COMIT~ DEL PROYECTO) 

ACCION A TOMAR 

Implantar 

Poste rgar para etapa de manten imiento 

Descartar 

~MIA DE LOS MIEMBROS DEL COMITÉ DEL PROYECTO 
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d. Ro l" <lO'" [ , ter""., 

Al'le~o 1 

PERÚ Mlnls.terlO de . 
Relaciones btenores 

OFICINA DE TtCNOlOGIAS DE lA INFORMACiÓN 
FORMATO DE SOUOTUO DE ACCESO A SERVICIOS 

INfQIIMATI(OS 

DATOS on USU.o.R~ 

0;._ or;c¡". 

Corvo / Func:i60 .. 

'CI>dii1o_ 

Tipo do Solie~Lld 

I I 

I DE USUARIO SIMILAR A 

D 

I 

Contrato 
.......... Uot"'" 
~~ 

D ~_ D 

C"""" l lecIrónico __ 

¿ExIlio F'_me ..., purjo do Red CÓ<!1gO P.1tWnonio1 

D .... 
i6e'l!~i<aiIoo? !lo I'C •• ignad. 

-'-" .. ,---f ,K.,1 

los O<CHOO _odoo _in .,I<l00 0010 1"'" loo roeu,"", y • .-W!!orm_ "900d00 1>Of.' AdmiNOUoOo< do ReO 
".. "'RE 

c ..... do 'ad Mogo ... • _______ fochl ..... oeiOO _ '_ '_ Atondido pote ________ _ 

e<>lfllo do ""',.., nignad. , 
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Anexo 2 
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Anexo 3 

DECLARACION JURADA DE USO DEL SERVICIO DE 

CORREO ELECTRÓNICO CORPORATIVO 

Yo ............ , . . , ... , . .. , .. ' . , .. . , ... .. , ...... . ..... . ........ . ... identificado con DNI 
.. " ....... " .. , .. , .. " .... ...... en calidad de "Funcionario del Ministerio de 
Relaciones Exteriores del Perú". declaro haber recibido instrucciones respecto a 
la asignación, uso y responsabilidad del servicio de correo electrónico 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 d irectiva me someto a 
los procedimientos y/o sanciones correspondientes. 

lima ....... de .. , ........ . .................... . de .. . .. . 

Firma 

113 D 
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Mon"terl(l 
de P...I~"ont< Exte ... ort¡ 

Servicio de Reo e Internet 

tlOMe~¡: OEL P~OCEDlM IENT{) 

. .. ~.d • In'., .... ' InI,..,'tr"'wr • I n !r~"'1K'U'" 

PROCE DI MIE~OS y NORMAS CON WS QUE $E RUAOOtu. ORG.t.NO PROPIETARIO 
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d. ReI~(lQn~ bt~'",.\ 

FLUJOGRAMA: Servicio de Re<:l e Internet 
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Anexo 1 

Mlni5terlo de 

PERU Relaciones Exteriores 

OfiCINA O(f[CNOLOG !AS DE LA INfORMACIÓN 

f()IIMAlO Dt: SOl ICITUD DI: AC(ISO ... SlRVICIOS 

INfO~MAl1COS 

DATOS DEL USUARIO 

,-
O - O - O -- O 
__ ,,,,*1_, 

O.. r c .' otociM: _. 
I I I J J I 

'C0d90_ ' E, IO <!otO" '-'1_. en __ RRHH 

l lpo'" Solicitud ~e.io l. FI_ .... "" punto <le PAd c;Odlgo PO!/Imon~1 
_ _ 1 Do pe .o¡g., .... 

0 ",_ 0 0 ... 

I SIMILAR A 

FII\MAS DE AUTOIUVICION 

F ........ .-.U'-;O 
,,"_bol Ij"' ____ Ioo __ y_~ .. ~pot .. _\t_ .... _ 
~-

C_"''''¡''~' _______ ' __ -J_I _ ______ _ ___ _ 

C..-nII ole _ •• i¡¡onacIa F_ foJ~:_'_' __ _ 

1 1 3 D 
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Ane~o 2 

DECLARACION JURADA DE USO DEL SERVICIO DE RED 

E INTERNET CORPORATIVO 

Yo, .... , ... , ... " ..... . ... , ... ___ .... , .. . _ identificado con DNI 
o.. ............ ............... o., en calidad de "Funcionario del Ministerio de 
Relaciones Exteriores del Peru' , declaro haber recibido instrucciones para el 
"Acceso y uso de los servicios de Red e Internet Corporativo del Ministerio de 
Relaciones Exteriores' y sus anekos, 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 '1/0 sanciones correspondientes. 

Lima ....... de .................. de . .. ....... . 

Firma 
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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

ADQUISICiÓN DE ENRUTADORES PARA LA IMPLEMENTACiÓN 
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Como parte del mejoramiento de la infraestructura de comunicaciones del Ministerio de 
Relaciones E)(feriores, se ha iniciado un conjunto de actividad" que conllevan 11 
modernizar y optimizar la misma. 

En la actualidad el Ministerio cuenta con una infraestructura de red privada virtual que 
consta de concertlradores de VPN Cis<:o 3000. en la sede cenlral, y routars 1801 en las 
sedes remotas. Desde que los roulers 1801 estén actualmente descontinuados por el 
fabricante, Cisco: es r.ecesario adquirir modelos de routers alternativos, que tengar'! 
características similares a los routar. 1801 , que se integren la plataforma actual del 
Ministerio. Un rout," que cumple con dichos requerimientos el el routars Cisco 880 
Series. modelo C881.v-K9. cuyas especificadones técnicas están mostradas lineas 
abajo. 

l a Oficinil General de Administración continuando con sus actividades de gestión. se 
encargarill de adquirir 11» productos nec;esaril» para ese fin. 

OBJETIVO 

El objetivo de las siguientes especificaciones tecnicas es. proporcionar la infonnaci6n 
técnica necesaria para la adquisición de los equipos enrutadores de marca Cisco que 
pem1~an continuar con las operaciones principales del Ministerio. 

DETALLE DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS M1NIMAS 

ITEM1 : ENRUTADORES 

~ CISCO 880 SERIES 

0e~11e dal Produc iD C isco 880 Seri •• 

Piglno n 
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REQUERIMIENTOS GENERALES: 

1. El tiempo de entrega de los eqllipos debe ser 30 días. 
2. El postor deber;! contar con una central de atención 24.-:7, para el manejo de 

incider'ltes. 
3. Con la finalidad de asegurar un adecuado nivel de sopone y atención ante 

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

4 . los equipos mencionados en este documento deben contar con una garantía de 
cambio por reposición en caso de fallas por un lapso de 2 arios. con un nivel de 
ate l1ción 6x5 otorgada por el in1la9rador con el respaldo del fabricante. 

5. Los equipos deben trabajar con el veHaje de red estándar AC 1101230 V (50160 
Hl .) sin trarlsfarmadores externos a excepción de los accesorios requeridos como 
convertidores de medio. 

6. El postor deberá brindar todos tos accesorios necesarios para el funcionamiento 
correcto de tos equipos de comunicaciones. 

7. Los equipos deben contar con licencias de seguridad permanentes. 

I ' Conformidad: V a emrti rá el Jefe de la Unidad de Redes e Infraestructura de la Oficina de Tecnologlas I ) de la información. 
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Admlnl5traclÓn V Supervisión de los Sistemas en el Servl,lo de la Red de 
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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 TECNOLOGfAS DE INFORMACION 

ASUNTO : SE SOLICITA ASIGNACiÓN OEl SERVICIO DE TElEFONíA FIJA 

Mediilnte el presente 51! solicita se asigne el servicio de telefonla fija según el siguiente 
detalle: 

Datos del Usuario Final Consignar nombres V apellidos completos 

Cargo, Funciones Que Nombre del CarIo v FuncIones que desemperla en la 
desempeña y sustento del dependencia mlieilanl!! que tengil que ver con el u50 del 
requerimiento ~rvi,io de telefanla fija 

l. Anexo Telefónico FI~(o o Virtual 
1_ Numero Directo Entrante de 7 dlgitol 
3. Identificador de llamadas entrantes 
4. Slslema de Bo.Jsqueda por Apellido 

Oe5cripción del 5erv icio de 
S. Crédito Telefónico Mensual en SI. (Si fuera nece5ario, 

t ete fonía fija ~ requerir 
modificar la bolsa de minutos asignada a I~ 
dependencla_ Oebera remitir la nueva dístribución en la 

que estl! Incluido el funcionario solicitante) 
6. Acceso de ComunicaCión, l()(al, Nacional, Celular, 
Internad anal 

7 Casilla de VOl 

Tiempo de Asignación Temporal o indeflnldo 

Uma, JUlX, de)()(x de XJUlX 

Firma del Jefe de la Dependencia Solicitante 

1 1 3 8 
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Anexo 2 

ACTA DE ASIGNACiÓN DE TELEFONIA FIJA 

M INIST E RIO D E RELACIONES 

E XTERIORES 

ACTA DE ASIGNACiÓN TELEFONíA FIJA 

D, : Oficina de T ccnologlas de la Información 

A Sr, Conse jero Rica rdo Ynouyc Arévalo 

Sub-dirccdón de Paíse!I Andinos 

Asumo : As ig nación de Cód igo Personal (CP) 

Mediame d pre:<cn,c. eSt, Oficina cumple con hacer entrega del COJigo Penon"l (e!'), pano 
poder hacer uso de lo. scn-,eios de la Ccntr:>.1 Telef6nica Alcord _ Lucen! Omo; PCX 

Emcrprisc de eSte Mini.terio: 

Código Personal (ep) 
Desde cualquier anexo del Ministerio 

Código Persona l (ep) 

Solo dc!dc s u anexo 

Número de Anexo 2475 

Linea Dirccu 2042475 

Mon to Asignado en Nuevos Soles 30.00 

Periodo de Vige ncia . 
Tipos de Accesos ActÍV1Idos 

we " , DON DD' ov 

" 
U .dmini,tr:lc;ón de este CI', es d~ lo,~l responsabilidad del Uluario. debiendo reportar a b 

Unidad de Tdcfonía)' Radio. la perdida o el conocimiento por otra, penonas de esta cbvc 

.u inmedi,¡[a c.nccbc,ón y así c"itar el uw inadec""dn. 

Urna. 25 de ~bril de 2014 

1 13 O 
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Anuo 3 

SOLICITUD DE AMPLlACION DE CREOITO TELEFONICO 

MEMORANDUM (XXX) N" XXX 

DE : JEFE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE 

A : OFICINA DE TECNOlOG(AS DE LA INFORMACION 

ASUNTO : SOLICITA AMPLIACIÓN DE CR~DrTO TElEFÓNICO PARA XXXXX 

Mediante el presente se solicita la ampliación del crédito telefónico segun el siluiente 

detalle: 

Datos del Usuario Final 

Cargo, FLlnclones que 
desempeña V sustento del 
requerimiento 

r Modificación de la 

~ Distribución de J la Bolsa Asignado a la 
Dependencia 

o"~lgn Ir nombre~ V ~pplhdo, comp eto, 

Nombre del (argo v rUn(loneS que di ,empena en Ii! 

pendencia ~olicjl~nt~ !Iv!' lenga q,j~ ver eol'l ell¡~O del 
"11' ,o de lelefon,~ f,t~ 

de.leta mdte r ,a d"tr1buoon dl'l r1onlO de I~ Bol,a 
,nada a la dependencoa en la cual ~e Induy. la 

lpllaclón de Cr('dl!o T ('lelonlCo Memual a l funcionar., 
oliclt3nle, r.;1 corno la rnod¡t" aoen dt le~ nH lto~ 

M ctado~ 

lima, X.KX, de ux. de XJUUI 
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Ane~o 2 

Ministerio de Relaciones Exteriores 

~<'TA DE ASIG N,\CIÓN DE TELEFONíA MOVIL OTI N" XXX 2014J 

DEL 

AL. SR (A) 

ASUNTO 

JEFE DE LA OFICINA DE TECNOL.OGIAS DE INFORMACION 

NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO 
CARGO QUE DESEMPEf;[A 

ASIGNACIÓN DE EQUIPO MOVIL 

En cumplimiento de lo establecido en I<lS instrucciones para la Asignación, Uso y 
ResponSilbilidad del Servicio de Telefonía M6vil del Mínísterio de Relaciones 
ExteriOres~ se cumple con <lsignar en calidad de prestamo el siguiente equipamiento 
celular: 

01 

60 

externa (micro simcard) 

viajero 

con manual 

Sobre el particular se le agradecerá observar lo siguiente: 
113 8 

Tal COI11Q se establece en la Ley NO 29951, Ley de Presupuesto del Sector 
Público para el Año Fiscal 2013, se le asigna un tope de consumo mensual en el 
servicio de telefonía móvil, el mismo que será íntegramente cubierto por el Ministerio. 
Luego que este tope sea excedido, el teléfono móvil se transformara en pre-pago y el 
gasto adidonal, será por cueflta del usuario, para cuyo efecto deberá cargar el teléfono 
celular con las tarjetas pre-pago Movistar. Úlbe indicar que las llamadas dentro de la Red 
Privada Móvil (RPM) no tienen tope de consumo ya que son de carácter ilimitado. 
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1. la presente asignación compromete al usuario final a cumplir todo lo dispuesto en las 
Instrucdones para la Asignación, USQ y ResponSiJbllldad del servido de 
Telefonía HÓIIi/ del Ministerio de Re/adanes ExterioreS. 

2. El ftmdonarlo él quien se le asigna un teléfono móvil es responsable del buen uso y 
cuid3do del mismo, responsabilizándose por los daños parciales o por la pérdida total 
del equipo, debiendo asumir los costos de reparación o reposiCión, según sea el caso. 
El rosto de reposición por el equipo asignado asciende él la cantidad de SI. X)()()( .OO 
nuevos soles. 

J . El servicio de telelonla móvil contratado de manera corporativa por el Ministerio con 
Telefónica Móviles SA, incluye la posibilidad de realizar llamadas internacionales 
desde los teléfonos celulares asignados marcando el prefijo 191 1 de este operador, 
utilizando para ello los minutos CDI (Cualquier Destino Internacional) cor'ltratados y 
asignados a cada usuario. En este sentido, si Ud. desea guardar un contacto 
intemacional en el directorio de contactos personal del móvil asignado, deber.! 
hacerlo arrteponiendo al numero llamado el prefijo 1911 . 

Ejemplo, si se desea comunicar con nuestra embajada en Washington, deberá marcar 
lo siguierrte: (1911)(001)(202)(8339860); donde. 

1911 : Prefijo del Operador Telefónica Móviles 
001: prefijo de salida intemacional desde Pení 
202: Códi90 de Área de Washington 
8339860: Numero telefónico de la embajada 

Por lo anteriormente expuesto, se advierte que si un usuario util iza a otro operador 
de larga distancia para realizar llamadas irrtemacionales desde el móvi l asignado por 
el MRE como Americatel (1977), Claro (1912), entre otros, el costo por estas llamadas 
no están incluidas en el servicio contratado por el Ministerio, por lo que 
lamentablemente, el usuario deberá asumir el costo de las mismas. 

El teléfono móvil Incluyendo las fadlidades telefónicas no se asigna a la persona, sino 
al cargo que desempeña el funcionario, por lo que el uso del mismo debe ser para 
asuntos reladonados al desempeño de sus funciones. 

La devolución del equipamiento asignado mediante el Acta de Devolución (ver Anexo 
J dirigido a 101 Oficin¡¡ de Tecnologías de la Informadón, en el que se Incluya el detalle 
de lo asignado en el presente dOCl.lmerrto (equipo, accesorios y manuales en su 
respect:lva caja), caso contrario, el usuario deberá reponer el imlXlrte del o de los 
accesorios fa ltantes. 

1 1 3 O 
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6. El Directorio teteFó"ÍCXJ móvil ofit:ml del Mi"isterio contiene los nombres de 
todos los funcionarios que tienen un teléfono celular asignado por Canci lleria 
(ordenados a lf~bétlc~rnente por apellido). DichalnformaclÓfl se encuentra almacen~da 
en teléfono, cuya actualizaclÓfl periódica está a cargo del Responsable de Telefonía, 
R~dio y Multimedi~. 

Urna, d, de 2013 
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Anexo 3 

MInIsterio de Re/ocioues Exteriores 

DEL 

CARGO QUE DESEMPEÑABA 

A OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACiÓN 

En cumplimiento con lo dispuesto en el punto 6.3 de las Directivas vigentes del 
Servido de Telefonía Móvll del MinisteriO de Reladooes, cumplo coo devolver el 
equipamiento móvil asignado mediante el Acta de Asignación on N° XXX)( , de 
fecha XXXJOO(, 

Teléfono Móvil (Marca y Modelo) con ¡ME x 

Urna, de de 2014 

1 1 3 J 
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Anexo 4 

Declaración Jurada 

DECLARACION JURADA DE USO DEL SERVICIO 

Yo, ......... o.. ............ ......... ...... ......... ...... ......... ...... identificado con DNI 
o •• o •• o •• o •• o •• o ••••• o •• o •• o •• o •• o •• o •• o., en calidad de "Funcionario del Ministerio de 
Relaciones Exteriores del Perú", declaro haber recibido instrucciones para la 
asignación , uso y responsabilidad del servicio de telefonfa móvil del Ministerio de 
Relaciones Exteriores y sus anexos. y me comprometo a cumplir plenamente Jo 
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. 

lima ....... de ... ",_ o., o •••• o •• o ••••• o • • o •• o ••• de .......... . 

Firma 

1 1 3 J 
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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 SOUCITA ASIGNACiÓN DE EQUIPO DE COMUNICACiÓN RADIAL 

Mediante el presente se solicita se asigne equipamiento de comunicación radial según 

el siguiente detalle; 

Datos del Usuario Final 
Con" nar nomb'e~ V Jpelhdo~ cornpleto~ a~i como el 
(MgO qUI! de~empd en la Dl!pendenlla ~olicl1ilnte 

(..¡uipo portiltil o mov.1 
Descripción del equipo dI! B nd~ VHF o lif 
comunicación radial AlU' rios: C~ja. -arg~dor. B¡¡te'liI. Antena. Audifono~ 

01 " 

Tiempo de Asignación 1 'mporal D Indefinido 

I Urna, XIOI, de XIOI de XXIVI 

I 
I 
I 
I 1 1 3 O 
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Anexo 2 

ASIGNACiÓN DE EQUIPO DE RADIO 

MeMORÁNDUM IOn) H" onon1/20U 

• -~-
~ OfClNo\ 1:. TECHOlClOiAa Of: LA _ON.·CIOH - ... ...-•• po -

Por medIO el$! 10'_ .. ,. 0I\dIv CUI1'I¡:IIIt con 1nf0Nl* l. 
~ <loo III~. ~o f~. IIIII'IiItnc qIA H dlOYllo' 

Ir' : .... 0'; ' •• '_"'5 
~ ~ "'- " .... __ DCII4I l !iO DIgiIII 
...... 037THV01il1 

""--""" . . '0'_": _.Dl~. 'l •• 1' " ' 
" 

:..." •••• " " .. _01 .... · " ')' 

O'_1.2YL-..._ y 01 CoQod<M. 

Sotw" ... ~ Mil "0'-' ....... lo a",,,,,,,,, • • 

Que .......... "".. -' lC1t111meo. __ pOr el 

","leOiDoo pan:¡.I O lOU1. k>I; ec¡I ..... l1l'I prestamQ, .... '_dD .. ~ por 101 

.-acI6n O .. p""nm ... Ir»~. 

101M. ..... __ .~, ... 2013 

~ .r ( , a 
.-WOO ""'(l1li_ ... 10 T ..... 

_ .... OIctN .. r ............ .. 
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Mantenimiento y Reparación de Equipos de Cómputo 

n .... ,uOlL I'KIClOIMItNlO 
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Anexo 1 

MEMORANOUM {APA} NV At'AUJtRlrlUrJ 

0fCtIA DE TECNCX.~ DE LA NFORMAOON 

ASEsoAA PARLAJ.!ENTARII\ DEL Go\BIETE DE ASESOFW.tENTO 
ESPECWJZADO 

SOUOTA AOOlJSIC()N DE (1) lIjA lIAOlJIA IIJ.. ~ . Al ro 
VOLIAIEN (SCNMR) 

En atención a la naluraeza del ~ que se reaiza en esta Asesor1a 

Paranentaria, mocho apreciaré que esa OfICina autorice la ~ión de (1) lIIiI m¡q..i)a 

frulcopiadora r.M.TJ1..\'Q)IW.. DE AlTO VOlLUEN, con opción a SCAtN:R EN REO, pw3 uso 

de esIa Asesoria. 

l..Ina, 28 de ~ del2!1I3 

• 
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Anexo 2 

ESPECIFICACIONES TtCNICAS MINIMAS 

ADQUISICiÓN DE EQUI POS PARA lA UN IDAD DE TESORERfA (APA016U OIlJ 

REQUERI MI ENTOS TÉCNICOS MINIMOS 
OBJETO.-

Adquirir equipo multifunclonll de ",n 'f01l/men para grupo de " ' blja en red (imprimf', 
t opia, "5CU~J), ton respe<:livo eslibiliza.dor de vo ltlje, ~ra uso de 1, Asesoria 
Parlamentaria del Gabinete de Asesorlm~nlo Especialindo. 

FINAUDAD.-

El presente proceso de Itlqui~ión del equipo multifunc:io",l, tiene por finllidad optimizar 
el I.abljo de la Asesor{¡¡ p,rI,menl,ria del Gabinete de MeSOfimienlo EspKlalizitdo. 
mediante el r~mplazo por reposición de copiadora, que por tiempo ele liSO {mIYO' a 8 
I~O$). presentiJn deficiencias de funcionamiento V es de tecnolosla discontin ... ad, . Además 
u ta adqu iskión perm ltlr~ su uso para 8""PO de trabajo en red . 

la adquisición del estabilizador de voltaje, tiene la finalid ad de proteser al equipo 
multifuncional contra illta~ variaciones en el vo ltaje de alimentación de 220'1. 

111. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MINIMAS. 

EQUIPO M UlTlFUNOONAL, f ORMATO Al 

11 l. 

q~ 

$lmultanea por 
use de 3"3 

13 D 
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Estabilizador de voltaje 

11 

IV. GARANTiA 

la garantía por defecto de fabricación, ser~ cubierto por e l postor ganador, por un periodo 
de 01 a~o. 

V. PLAZO DE EJECUCION V LUGAR DE ENTREGA 

El plazo de ejecución, se realizará dentro de k>s 10 días, contabilizado a partir del día 
siguiente de emit ida el contrato V/o orden de compra respectivo. 

¡ ¡ J O 

Elaborado por: 
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EIIUC.r de entre,. del eqvipo, ~r.i en ¡.. Unid.d de Almic~n de l. Ofocin.1M! loslstla, 
u~do en Jr. LlIm~ 5<15 

VI. FORMA DE PAGO 

segun \o $ella" I.i OfociM d" t.oslstlci, el paSO se re.ljur~ dentro de los quloce !lS¡ dl.5 
posterions.'" presentación de los documentos de pillO, pt@Viaconformidadde'" Ofk:~ 
de Tt<nolos!as de I.i Inform~ión. 

Los P.Jlos se efectu,r~n m~i.nle .bono dirWo ton cul!nta bancaria ilbierli en un¡ entidad 
del Sisltmil f ln.rociero Na(OoNlI, pilra cuyo I!feao el contr;niSli1 como.miarj ,1 Ministerio de 
Relaciones hterloru Su código de cuenta Inlerbanurio (CCI) y su número de cuenta 
barocilr;', 

VII . CONFORMIDAD 

l , conformidad, ser.i olorgada por l. Unidad de Almacén de loglsl;ciI y la Ofoclna de 
TeclIO!o,las de l. Información 

1130 

MANUAl" oe PRCl(:EOIMIENTQS _ 0IIclr\o __ do Apoyo. la ~ Inolituc.lonlol 
~ por. 0IIdn0 _ .. 1M __ r P __ to - 0IIdn0 .,. Flaelono"'''''''' r "._ Ptgl ... 1U 
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18. Elabor,clón del Cu .. dro de Requerimientos de Repuestos, Insumos, 
Suministros y Renovación de Equipos de Cómputo y electrónicos para el 

MRE. 
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fTEM 

1 

2 

3 , 

AneMO 1 

PLAN DE AOQUISrCION DE REPUESTOS, MATERIALES 

y HERRAMIENTAS PARA El MANTENIMIENTO Y REPARACiÓN DE 

EQUIPOS DE CÓMPUTO 

RELACION DE REPUESTOS PARA EQUIPOS INFORMÁTICOS DEL MRE 

MARCA Y MODELO 
DE EQUIPO 

OESCRIPCION DEL 
REPUESTO 

EI.!>o""lo por. OIkINl ¡;;;;';';;;~;;;;;:,;-,",:;;:, 

NÚMERO DE PARTE 
DEL REPUESTO CANTIDAD 

1 1 3 O 
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Anexo 2 

PLAN DE AOQUISICION DE SUMINISTROS E INSUMOS PARA EQUIPOS 

DE IMPRESiÓN Y COPIA 

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

ITEM 

MARCA Y 
MODELO DE 
EQUIPO DE 
IMPRESiÓN, 

DESCRIPCION DE 
SUMINISTRO 

CÓDIGO DE 
SUMINISTRO 

CANTIDAD 

1 , 
3 
4 

COPIA. 

1 1 3 8 
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Ar'!exo l 

PLAN DE ADQUISICiÓN DE EQUIPOS INFORMATlCOS POR REPOSICiÓN 

ESPECIFICACIONES TtCNICAS MINIMAS PARA REPOSICiÓN DE EQUIPOS INFORMÁTICOS 

Computadoras personales 

Caracterlstiu Descripción 

Cantidad 

Procesador 
Velocidad de procesador 

Memoria cache 

MemOria RAM 
Disco duro 

CooecIividad 
Oispos~ivo óptico 

Capacidad de Video RAM 

Sistema operativo 

Alimentación AC 

Teclado 

MouH 
Monitor 

Impresora de escritorio 

Cantidad 

Tecnología 

Procesador 

Velocidad de impresión 

Resolución de imprelJiOn 

Memoria RAM 

Conectividad 

l amano máximo <kI papel 

Impresión a doble cara (duplex) J a 
Configura tamal'io papel 

Sl,Iministros 

Peso de papel 

f',' _-'OIIcIna __ ..... __ 'P' .. d'l"_tD_OIicIno ... _' M" ' ' ....... '110 
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M,o"t..,..., 
de RoI.Dones Elt ... ..,,,,, 

Bandeja de entrada 

Salida de papel 

Al imentación 

Compatibilidad 

Software 

Garantía 

1 1 J D 
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M IMteno 
de ReJacoon", [m'foo'~' 

Elaboración del Plan de Cont ingencias 

de IMO/_O_ Tk"",., de :;qu,md, 
, 

NOMBSl[ DEL P~octOlM I [trrO 

" C.nlid,d de :;"'ryoc"" ºo""""" X 100 
OperoU"ld.d Total :;"'",><10, 

,. P!lOCtDI "'IE~DS V "Otl"'AS CON lO'; QUE ~ IlHAOQNA 

113 O 
ORGANO P~OPlETAAI O 

MANUAL DE PROCEOIMIENTOS _ 0IIe1 ... c;.....,. .. do Al>")'<>' l. ~\I6olI ... !~""I ...... , 
EI._o por: OI\cln. Geno,.1 do J'j ....... "' ian«> y p'"up ...... to _ onel"" do llIelonallzaci6ft ~ M"_ P.gl"" 113 
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20. Creación de Bases de Datos 
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Creación de Bases de Da tos 

I NOMBRE DH,~oaDlMIE NTO 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

" 'ROCEDlMIENTO~ V NORMAS CON lO~ QUE SE RELAOO",," e RGUlO PROPIETAAIO 

ETAPAS DEL PRoaOIMIENTO RESPO NSABlE 

I 
I 

1 1 3 8 
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PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA 

DE GESTtON DOCUMENTAL V ARCHIVO 
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M,""I.,,,, 
de RelMiOnes ht",,,,,e, 

PPiOCEDlMIEr.¡rOS y tIOItMM COtllOS QUf loE REl.ACJON.A. 

ETAPAS DEl PROUDlMIENTO 
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COHf~O l ()E CAMBIOS 
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Anexo 1 

Voucher de recepción emitido poi" STD 
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Anexo 1 

Voucher de Recepción con observaciones 

M,n~11I'1O 
!le lW~clonC$ Extc~es . 

o. ~ • '" *p'_ POI ........ 125" o. 111 lay N' 21,," - ley dll 
PI""""'idei~O ~ a.r.r-.I . .. ~ ti! u, ..... .cIo que no h, 
wmpkkI con _1*'*' tu doQ ......to _ o bI.;guIefltet r~"" MI',I I ....... 
m 8ftlcub 113")110 211" 0. ....... L-r 

'.' ,-
'.' 
'.-
EtI !al ~. 6e lCUI!do COI! 11:> ~ P<"' .. ""p"lfto ~ __ lIIudido .. 
~ al.... '~ . ..-.- 1M obI .. 4do:w __ -.cJn. en un plaro 
"""*"'o .. _ <11M 1IiMIIIIIa. CIobe __ .... c.o q .... al ~ no .".....,.. 
con lIUbunIIIaI .... ti! pIa:lo _ .~ .. Mesa eSe Pa'leII de "le Min!sIerIo 
1IItndnII por no ....... -d ..... ~. 

eN, 
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Anexo 3 

Modelos de bolsas de Valija Diplomát ica 

Bolsa pequeña - Tipo A - Parte Frontal 
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0.35 K 0 .28 cm 
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Bolsa pequefla - Tipo A - Parte Posterior 

Tepe de cuero de 
O.10X O. 22 cm 

o 

Co .... de Cierre 
0.B8 M. 0.10 cm 

o 

0.21) . 0.30 cm 

LIMA - PERU 
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Bolsa pequeña - Tipo B - Parte Frontal 

T.padelon. o 
O.12 em 

0.15 Cm d • • 110 

VAL -CH-21 

0 .• 5 cm de 

BIId.n. d, 
0.40 lO: 0.30 cm 
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Bolsa pequeña - Tipo B - Parte Posterior 

hPl' de cuero de 
O.lDXO.22 cm 

o 

1.02MxO.l 0cm 

Refuerzos 

(lit _ 

LIMA · PERU 

o 

B.d.n. d, 
0.20.0.30 cm 
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B.dl .. 1 d, 
0.40.0.28 cm 

b ... 0.80 cm. 
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Bolsa grande - modelo ahorcamiento· Parte posterior 

VAL - G -16 
LIMA PERU 
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SadaN! de 
0.28 .. 0.20 cm 

T ... lo y 
numeraelón 
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Anexo 1 

MINISTERIO DE RElAOONES 

EXTERIORES 

MEMORANDUM N° XXX / 2014 

A OFICINA OE SEGURIDAD 

D. DIRECCiÓN GENERAL DE .. ...... . 

Asunto SOLICITA EMISiÓN DE TARJETAS DE IDENTIDAD PERSONAL 

Referencia J(X){J()(J( 

Para l inea de control de Ingreso y salida. agradeceré a Usted tenga a bien disponer la 
conleeci6n de xx (o) Ta~etas de Idelllificaci6n Personal (Io tocheck) a los s~vjente, 

Funcionarios I Trabajadores quienes iniciarán sus laborl!'S en este Ministerio a partir del 
dia miércolM u de )()()(x hasta el lO( de)()()()()[ del presente allo: 

luz: In: lnun 

J J J G 

,. 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

I 

Anexo 2 

+== ~ 

1 1 J O 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

r¡¡ 

a, Servicio Diplomático -Azul 

b. D.l.276 · Verde 

e, CAS - Guinda 

d. Por servicios - fAG Naral'lj.l 

e. SECIGRA · Gris 

Anexo 3 

f. Alumnos de la Academia Oiplom'tka Pero - Celesle 

1 1 3 O 

~"""'U"'L DI PROCEDlMIEI'ITOS - 0IIUna _. do Apoyo. lo Geollón I""UtueloNol 
EIo.,.,._ -= 011<: .... _ .. do ~_r P ... _ to_ OfIelno<lt Flaclonali_ r "~P~ 111 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 

J. Control de Ingre so y 5alicbs de l PerSOf'l¡ar y de 1 .. $ VI$ltas del MRE 

1 1 3 a 

M ..... UAL DI! P ROCEDIIIIIf.KlOS _ 0!k:1na _ .. do ApoyO ... Geollón , ... _ 
10_ por: 011<;1"" 0."' .... <lo PI_'-nlO 1 P,"UpuHIO _ oncl ... do RKIONOIIuc:I/ItI 1 "'61_ p~ 15e 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

il 

I Cóc!!p ... ... , r OO 

ET.lPiIoS DH PIIOCEOI~IEHTO 
, 

~ RE5!'ONSA6U 
, 

O , ... ..... 10<_, fll' ...... I!_ 1 1 3 ... 
MANU.o.L DE PROCEDIMIENTOS _ 0IIdn0 __ do Apoyo. la ~ ""'_ 

E' ' _ ~ 011<"'" __ do _ ' ''''' , •• ,upo ... to _ 0IIdn0 ... 1lK1oft~ ... I6II, _' ..... Z$O 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 

, 

_ .. 
0*-..,' dooe.-"" '>lÓII <lo '" 1'IoIl • • 

•• _ .. ~----, ... -..... ........... ......... .. _-_ .............. ' .. .... 
MIo ' • Oo. 

_...-. 01 ........... do ..... MtOCIo , ..... ~ ..... _,--._, ............. ....... 
1o __ .t __ .. _.Io_tao 
t«I>b> ....... .........- .. __ _ 

51 ....... do ... ~ •• 0IId00. lo ........... <00 ......... "-_lO ........ ,_ ... 

113 O 

'~'''.~H' 



I 
I ti 
I 
I 
I _. 

.... """ .. 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

"mn"''''fOU>O .. C\".""~ .. ~ 
"'" 'OIjot. 

...... 011;.0. . .. 

"""' .""""0" 

." 

s.od ..... 1'e<>onoI , """"'"" 
CMIt" d .... 1o n ........ , 

1 1 J G 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

FLUJOGRAMA: Con~ de Iogreso y S~id. de PerlOlltl yde la5 V.,I* del MRE 

--_ .. -

1 1 3 O 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

¡¡ 

>. 

b. 
,. 
d. 

•• 
f. 

Servido D¡plo~I ¡(O - Atu l 

D.LZ76 · Verde 

CAS - Gui nda 

Anuo 1 

U'A ,1Ut.JE'T .. U~ 
DI! I.SO INT'UlNO T UC .... 181IIO 

OH, 11'f\A.M 

Do COUO DIlI"tItDlDofl. F"~ 
LU> ..... 1t AL rnt~ONO _ ._ 

Por JetVidos - PUl' Temponll 

FAG- Pase Tempor,! 

Alumnos de la Academia Olplornál ka Perú • Celeste 

1 1 3 8 

MANUAl DI! PROCIEt*IEHIOS • 0IIc1no -.... do "'-O • lo __ _ 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

Anexo 2 

1 1 3 8 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Anexo 3 

-~ -_.~.-

---

113 8 

MANU"'~ DE l'ftOCeDIMIEHTOS _ OIIc"," o.n.r. do Apoyo .10 GntJ6n l ... tI\ucIOn.OI 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

Anell.o4 

VISITA 
DESPACHO 
MINISTERIAL 

VISITA 
DESPACHO 
VICEMINISTERIAL 

MANU.o.l DI! I'ROCEOIIIIIEIfTOS • O!k:InI __ do ApoyO I lo Gftllótl .... _ 
EIo __ pOI': Oftcl ... _01 do Pla ........... 'o Y p __ to - 0ficI"" lit Roclonall .. c~, MIk_ Pigl ... 211 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 

l! ... 

Es por Piso y por Edificio 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

N'15 

7 7 j 8 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

Anuo S 

REPORTE DIARIO DE OCURRENCIAS 

PUESTO DE VIGILANCIA: PUERTA •.•..••. . 

Fecha : ........ .. ... ... ... ....... . . 

MANUAl. DE PfIOCfDIIIIIENfOS _ 0fIc .... _ <lo Apoyo. lo a..1I6n ................. 

1 

( .. ~O<_pot:OfIcIno __ ... __ ,P_' ...... IO_OI\dNI<Io __ ' IiI_PlogIno17G 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I Ji 

I 
I 
I 
I 
I 

•• Uso de Sistemas de Seguridad Electrónltil 

1 1 J a 

MANUAl. !;lE PROCEDlMIEJtTOS - 0IIc1 ... o.-. ... AI>o10 • ~ GHII6n I ... tlluclonol 
Elobot_ por. 011<"'" _ de P1 ............ o 1 P ... _", _ 0fJdna do Roe_16n J M_ p ..... Z71 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 

Uso de Si§temas de Seguridad ElectrÓflka 

'IOMBIt.E DEL P'IIOClOIMIENTO 

PROClOIMIENTO§ v NOIIMAS CON lOS QUE SlllElACIOI<A 

TAI'.0.5 OH 1'IIOCl00MI(NTO 

I I J B 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 

'" • 

.,,_.10, """'"' o Iu&:!'" <1010"_,,, krI. ... _ _"ÓI>itoI. , ...... ,.......,,. , ... .. Su_ [ ............ "" 
_ .. -. <lo '" Of...... do 5ofu"".... '" 1».. I .. 

_Od>d do " .. «lu ..... , ........ lo 'W'I.sI!!" !Ie "" 
rlllIm'" ... _ >01. 
1m .. _ .,,~ .., .. ""' .. do lo> 

DE ~I'O'VO ~ .... 

'"~ 
1tIS'''UOONAoJ 

... "' .... DI 
HGUlI.lo.oO 

" 
ANEXOS DEL PRocrotMIENTO 

C~OL DE CAM~OS 

I I 

","" .. 

1 1 3 a 

"'ANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ 011<1"" _ .. <lo ....... yo • lo GaIi6n ' .... m .... _ 

" 

elobo<.do por: 011<1"" ~ ....... <lo PI. __ o y _UPI"$to _ onol ... do RacIoMII1acI6n Y Mótodoo P's!f".. Z1J 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

_.~ ---_ .. _.- ---

1 1 J 

MANUAL DE PROCfOlMIEltroS _ Of\< .... _ .. <le Apo,o • 111 GaIIOn , ... m.,<fonol 
e~bof_ ~ 011<1 .... _al <le 1'1-""_0, P ... -'o_OIicl .... do "",_' ",IOn, _ pag¡ .... '7~ 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

s. Delermlna(lón y Evaluación de 105 Riesgos de OeSólstres en las 

Instalaciones del MRE 
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Determinación y Evalua,ión de los Riesgos de Des3stres en las Instalaciones del MRE 
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Anexo 1 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

CRONOLOGIA DE DESASTRES 
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Anexo 3 

CALCULO DEL RIESGO 

Es el procedimiento para determinar la probabilidad de pérdidas y danos a la 
población, a las actividades e infraestructura productiva y social del ente rector y 
del sector de su competencia ante la ocurrencia de un fenómeno de origen natural 
o inducido por la acción humana. 

El cálculo del riesgo está dado por la ecuación: 

En donde: 

R:: riesgo 

I 111: intensidad 

T:: tiempo 

e'" exposición 

P = peligro 

V ", vulnerabilidad 

113 O 
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Anexo 4 

INFORME DE EVALUACiÓN DEl RIESGO EN RECURSOS HUMANOS, MATERIAL V NO 

MATERIAL 

FORMATO PARA LA EVALUACiÓN DEL RIESGO DE 

DESASTRES 

l. OBJETIVO 

11. SITUACiÓN GENERAL 
a . Ubicación GeográfICa 
b. Descripción FIsica de la zona 
C. CaraclerJsticas Generales del área 

111. IDENTIFICACiÓN DE PELIGROS 
a . Peligros naturales 'J producidos por el hombre 
b. Antecedentes 
c. Descripción de los peligros 
d. Elaborar mapa de peligros 

IV. ANÁLISIS DE LA VULNERABILIDAD 
a. Vulnerabilidad flsica 

V. CALCULO DEL RIESGO 
a. Determinación de los niveles de riesgo 
b. Elaboración de los mapas de peligro y vulnerabilidad 
c. Identificación de las áreas de seguridad 
d. IdentifICación de las áreas de atención primarias 

VI. CONCLUSIONES 

VII. RECOMENDACIONES 

1 1 3 O 
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Anexo N9 S 

OBJETIVOS Y EJES ESTRATtGICOS EN GRO 

MATRIZ: OBJETIVO GENERAL 

MATRIZ: OBJETIVOS ESPECIFICOS 
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VDII'. 

_. 
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ANEXO Ni 6 

MATRIZ DE ESTRATEGIAS Y ACCIONES 

MATRIZ; DESARROLLO DE LOS OBJETIVOS ESPEC' FICOS 
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6. Acciones contra Sismos de Iran intensidad, Incendios y Otros 
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