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VISTO:

El Memorandum (OPP) N® OPP 0193/2015, de 13 de Febrero de 2015, de la Oficina de
General de Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos — MAPRO - es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, que tiene caracter 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 érganos y unidades organicas de la entidad,

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

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 1051-2012/RE, se aprobé la Guia
para la elaboracién de Manuales de Procedimientos del Ministeric de Relaciones Exteriores,
que establece las pautas y criterios para la formulaciéon, disefio y aprobacién del Manual de
Procedimientos — MAPRQ - de la entidad;

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a su competencia y funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion 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 Planeamientc y Presupuesto ha remitido el Manual de
Procedimientos de dicho érgano, 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,
conforme se indica en el documento del Visto; .

Que, mediante Resolucién 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, elaboracion de documentos de gestién, tramites internos,
lineamientos técnicos-normativos y metodoldgicos, orientados a optimizar los procedimientos
administrativos de caracter interno a cargo de todas las unidades organicas del Ministerio de
Relaciones Exteriores;
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Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina
General de Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo;
la Ley N° 29357 - Ley de Organizacion 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: y, la
Resolucién de Secretaria General N°® 1051-2012/RE; y,

En uso de las facultades delegadas en virtud de la Resolucion Ministerial N° 1003/RE-
2013;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacioén
Aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto - MAPRO OPP -, que en Anexo forma parte integrante de la presente resolucion,

Articulo 2.- Notificacion
Notificar la presente resolucion y su Anexo a la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto.

Articulo 3.- Publicacion
Dispener la publicacion de la presente resolucion y su Anexo en el Portal Institucional del

Ministerio de Relaciones Exteriores (www.rree.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiguese,
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
del Ministerio de Relaciones Exteriores - MAPRO-OPP, es un documento de gestion,
que representa una herramienta de soporte a la gestion de la Jefatura de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto-OPP, contiene informacion ordenada vy
sistematica de la manera como se realizan los procedimientos de la oficina, para
permitir el cumplimiento de las funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N 135-2010-RE.

El desarrollo del presente documento, esta sustentado en las disposiciones técnicas
establecidas en la “Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos del
Ministerio de Relaciones Exteriores”, aprobada con Resolucién de Secretaria General
N°1051-2012-RE; para la elaboracion de los procedimientos intervino directamente el
personal a cargo de realizar cada una de las actividades, suministrando informacién
respecto a la secuencia de actividades, tiempos, requisitos y demas datos asociados,
motivo por el cual el presente manual constituye una herramienta de gestion y de
instruccion, permitiendo contribuir a mejorar el desempefio de las funciones de la
oficina.

El Manual de Procedimientos de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
fue elaborado para continuar con la implementacién de un modelo de gestion de
calidad en el marco de las normas de simplificacién administrativa y la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica, lo que redundara en una mejor
prestacion de los servicios y por consiguiente en una mayor satisfaccion de nuestros
usuarios.

Con la aplicacién del Manual de Procedimientos, esperamos propiciar la uniformidad
del trabajo, evitar duplicidad de funciones, mejorar los procedimientos vigentes en
procura de una mayor eficiencia administrativa, permitir la integracion de todos los
colaboradores asi como la funcionalidad integral del personal propiciando el ahorro
de esfuerzos y recursos.

Los procedimientos contenidos en el presente Manual, estan sujetos a la
actualizacion permanente, por cuanto los cambios tecnoldgicos, la dinamica
institucional y la legislacion nos obliga a modificar los procedimientos de manera
constante en sus requisitos, actividades, tiempo y competencias resolutivas,
mediante la accién denominada “Mejora Continua”. De alli el compromiso de seguir
trabajando conjuntamente en la optimizacion de los procedimientos, porque de esta
manera contribuimos al logro de los objetivos y fines de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, haciendo posible brindar un servicio eficiente,
oportuno y de calidad a los usuarios internos de la institucion.
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1 GENERALIDADES
1.1 Objetivo del Manual

El objetivo principal del Manual de Procedimientos de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto (MAPRO-OPP), es brindar
informacion actualizada de la forma como realizar cada una de las
actividades y establecer claramente las responsabilidades, con lo que
se permitira mejorar el desempefio del personal que participa en los
procedimientos; ademas de 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.

- Decreto Supremo N2 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia
de Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su
implementacion, para la mejora de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.

- Decreto Supremo N2 135-2010/RE que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

1.3 Organigrama

DESPACHO
MINISTERIAL

SECRETARIA
GENERAL

OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO Y

PRESUPLIESTO
OFICINA DE OFICINA DE
PROGRAMACION Y RACIONALIZACION Y
PRESUPUESTO METODOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos  Pagina 4
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2 PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

El  MAPRO-OPP contiene los procedimientos de la Oficina de

Programacion y Presupuesto, en tal sentido el inventario de los

procedimientos identificados es el siguiente:

01 Programacién, Formulacién y Aprobacion del Presupuesto Anual

02 Elaboracién del Plan Operativo Institucional (POI)

03 Evaluacion del Presupuesto Anual

04 Transferencias de Partidas y Créditos Suplementarios

05 Certificacion de Crédito Presupuestal

06 Modificaciones Presupuestarias en el Nivel Funcional Programatico

07 Evaluacion de Términos de Referencia y Planes de Trabajo de los
Estudios de Pre inversion

08 Evaluacidén de Proyectos de Inversion Publica a Nivel de Factibilidad

09 Evaluacién de Proyectos de Inversion Publica a Nivel de Perfil

Asimismo, en la Oficina de Racionalizacion y Métodos tenemos

identificados los siguientes procedimientos:

01 Actualizacion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

02 Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA)

03 Elaboracién y Actualizacién del Manual de Procedimientos (MAPRO)

04 Elaboracién, Actualizacidn y Difusidn de Reportes Estadisticos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos ~ Pagina 5
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2.1 Procedimientos de la Oficina de Programacion y Presupuesto

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos ~ Pagina
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01 Programacion, Formulacion y Aprobacién del Presupuesto Anual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos




F il e "
O SFRe) [Ministerio
? |de Relaciones Exteriores

Caddigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION, FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO ANUAL

PROCESO Estratégico

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL OPP-Oficina de Programacioén y Presupuesto
PROCEDIMIENTO
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL -
PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Establecer las instancias y gestiones necesarias para que las unidades organicas (centros de costos), asi como todas
las unidades responsables del Ministerio de Relacione Exteriores, puedan elaborar oportunamente y de acuerdo con la
estructura funcional programética el presupuesto institucional anual.

ALCANCE

Todos los Organos del Ministerio, asi como los responsables de la formulacion y posterior aprobacion del Presupuesto
Anual.

MARCO LEGAL

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto Publico, aprobado
mediante Decreto Supremo 304-2012/EF.

Directiva para los Programas Presupuestales vigente

Directiva para Programacién y Formulacién anual del Presupuesto del Sector Publico vigente

REQUISITOS

Informacién de las Unidades Organicas (Centros de Costos) del Ministerio y asignaciones presupuestarias asignadas
por la Direccién Gral. de Presupuesto Plblico del Ministerio de Economia y Finanzas

PERFORMANCE
Unidad de Responsable
Indicador Formula medida Fuente del indicador Medicion
Tasa de
Elaboracion
[N° de Organos en el .
del - Organos Especialista en
Presupuesto Pgsupuesgo f‘;ﬂl’?g 4 % MRE Jafade OPR Planeamiento de OPR
Institucional de [Organgsde ]
Apertura (PIA)
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Informacién de Gastos e Organos del Alta Direccién y Anual “S" Aplicativos del
Inversiones MRE Oficina General de MEF
Planeamiento y
Presupuesto
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo™*
1 Presupuesto Institucional Alta Direccion y Organos MRE Anual “S” Aplicativos del
MEF
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO
1 Formulacién del Cuadro de Necesidades OGA - Oficina de Logistica
2 Fijacién y/o Medificacién de Asignacién Ordinaria OGA - Oficina de Gestién de
Servicios al Exterior
3 Elaboracién de Planillas de Pago ORH - Oficina de
Administracién de Personal
4 Elaboracién del Plan Operativo Institucional (POI) OPP - Oficina de Programacion
y Presupuesto
5 Evaluacion del Presupuesto Anual OPP - Oficina de Programacion
y Presupuesto
UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS() RESPONSABLE
Conforma Comisién de Programacion y OPP-Oficina de 2 Jefe
Formulacion Presupuestaria Programacion y
Presupuesto

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacion y Métodos Pégl)ﬁé‘\
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UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS() RESPONSABLE
Establece los criterios de la demanda global Oficina General de 3
de Gastos, para lo cual revisa y prioriza los Planeamiento y Jefe
objetivos de la entidad Presupuesto
Oficina de
Programacién y Jefe
Presupuesto
Comision de P.F.P. Miembros de
Comisién
Revisa y define la estructura programaética y Oficina General de 3
la estructura funcional Planeamiento y Jefe
Presupuesto
Oficina de
Programacion y Jefe
Presupuesto
Comisién de P.F.P. Miembros de
Comisién
Solicita a las Oficinas y Direcciones Oficina General de 2
Generales sus requerimientos de acuerdo al Planeamiento y Jefe
Cuadro de Plazos para la programacién y Presupuesto
formulacién Oficina de
Programacion y Jefe
Presupuesto
Comision de P.F.P. Miembros de
Comisién
Prepara y remite informacién de acuerdo al Representantes 10 Representantes
cronograma y requerimiento de Programas
Presupuestales
Prepara y remite informacién de acuerdo al Organo del 10 Jefe
cronograma y requerimiento Ministerio de
Relaciones
Exteriores
Recibe informacion de las Oficinas y Oficina General de 3
Direcciones Generales para consolidacion y Planeamiento y Jefe
analisis Presupuesto
Oficina de
Programacién y Jefe
Presupuesto
Comisién de P.F.P. Miembros de
Comisién
Distribuye asignacion presupuestal Oficina General de 3
autorizada por el MEF Planeamiento y Jefe
Presupuesto
Oficina de
Programacion y Jefe
Presupuesto
Comisién de P.F.P. Miembros de
Comisién
Registra la finalidad del gasto en el Médulo Oficina General de 5
de Formulacién Presupuestal SIAF Planeamiento y Jefe
Presupuesto
Oficina de
Programacién y Jefe
Presupuesto
Comisién de P.F.P. Miembros de
Comisién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos
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UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS() RESPONSABLE
10 | Formula el proyecto de Programacion Oficina General de 15
Multianual del Gasto Piiblico Planeamiento y Jefe
Presupuesto
Oficina de
Programacion y Jefe
Presupuesto
Comisién de P.F.P. Miembros de
Comisién
11 | Envia informe final de la Programacién Oficina General de 3
Multianual del Gasto Publico para Planeamiento y Jefe
suscripcion del titular Presupuesto
Oficina de
Programacién y Jefe
Presupuesto
Comision de P.F.P. Miembros de
Comisién
12 | Suscribe documentos de la Programacion Organos del 3 Ministro(a)
Multianual del Gasto Publico para envio a la Ministerio de
DGPP del MEF Relaciones
Exteriores.
13 | Envia a OPP documentos suscritos de la Organos del 3 Ministro(a)
Programacién Multianual del Gasto Publico Ministerio de
Relaciones
Exteriores
14 | Presenta a DGPP el proyecto de la Oficina General de 1 Jefe
Programacién Multianual del Gasto Publico Planeamiento y
Presupuesto
15 | Consolida la Programacién y Formulacién Oficina General de ]
Anual, elabora el Informe Ejecutivo e Planeamiento y Jefe
imprime Reportes de los Aplicativos SIAF Presupuesto
Oficina de
Programacion y Jefe
Presupuesto
Comision de P.F.P. Miembros de
Comisioén
16 | Envia informe final de la Programacion y Oficina General de 3
Formulacién Anual para suscripcién del Planeamiento y Jefe
kT Presupuesto
Oficina de
Programacién y Jefe
Presupuesto
Comisién de P.F.P. Miembros de
Comisién
17 | Suscribe documentos de la Programacién y Despacho 3 Ministro(a)
Formulacién Anual para envio a DGPP Ministerial
18 | Envia a OPP documentos suscritos de la Despacho 3 Ministro(a)
Programacién y Formulacién Anual Ministerial
19 | Presenta a DGPP la propuesta de la Oficina General de 1
Programacién y Formulacién Anual para Planeamiento y Jefe
sustentar Presupuesto
Oficina de
Programacion y Jefe
Presupuesto
20 | Recibe la confirmacion de la aprobacion del Oficina General de 4
Presupuesto del Sector segtin la Ley de Planeamiento y Jefe
Presupuesto Presupuesto
Oficina de
Programacién y Jefe
Presupuesto

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos
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. UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS() RESPONSABLE
21 | Elabora proyecto de Resolucién Ministerial Oficina General de 6
de aprobacién del Presupuesto Institucional Planeamiento y Jefe
de Apertura (PIA) Presupuesto
Continua.en el Procedi_r!liento de ) Proc;?::*rr::ggn y Jefe
Elaboracion y Aprobacion de Resoluciones Presupuesto
Administrativas
22 | Viene del Procedimiento de Elaboracion y Despacho 4 Ministro
Aprobacion de Resoluciones Administrativas Ministerial
Firma y aprueba el Presupuesto Institucional
de Apertura (PIA)
23 | Difunde el Presupuesto Institucional de Oficina General de 3
Apertura (PIA) a los C.C. Planeamiento y Jefe
Presupuesto
Oficina de
Programacién y Jefe
Presupuesto
24 | Toma conocimiento para su ejecucién Organos del Ministerio 3 Responsables de
de Relaciones Centro de Costos
Exteriores
TIEMPO TOTAL 109 dias
NOTA: (*) Tiempos estimados en dias calendarios conforme a la normatividad detallada en el marco legal.
N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Reporte Estructura Programatica
2 Resumen de las categorias presupuestarias, por Fuentes de Financiamiento y Genérica de Gasto
3 Resumen a Nivel Fuentes y Genéricas
4 Detalle de Ingresos
5 Ingresos y Gastos provenientes de recursos por Operaciones Oficiales de Crédito y Donaciones
6 Presupuesto Anual de Personal
7 Resumen del Presupuesto Anual de Personal por Especifica del Gasto
8 Detalle de las Subvenciones a Personas Juridicas no Publicas y cuotas a organismos internacionales
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del cambio
/ /
/ /
/ /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacion y Métodos Pag
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FLUJOGRAMA: Programacion, Formulacion y Aprobacién del Presupuesto Anual

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y

Jefe

RGANOS DEL MINISTERI
DE RELACIONES
PRESURUESTO OPP-Oficina de Programacion y Presupuesto; EXTERIORES
Oficina de Programacién y y Comisién de P.F.P,
Presupuesto
Jefe
Jefe

Jefe

Representantes

Inicio

1.Conforma Comisién
de Programacion y

2. Establece los
criterios de la

Formulacién
Presupuestaria

14. Presenta a DGPP
el proyecto de la
Program. Multianual
del Gasto Plblico

demanda global de
Gastos

v

3. Revisa y define la
Estructura

Programatica y la

Estructura Funcional

.

4. Solicita a las
Oficinas y Direcciones
Generales sus
requerimientos

5. Prepara y remite
informacion de

h 4

acuerdo al cronog. y
requerimiento

6. Prepara y remite
informacién de

acuerdo al
cronograma y requer.

7. Recibe informacion
de las Oficinas y

Direcc. Gen. para

consolid. y andlisis

v

B. Disiribuye
asignacion
presupuestal
autorizada por el MEF

v

9. Registra la finalidad
del gasto en Mdédulo
de Formulacién
Presupuestal SIAF

v

10. Formula el
proyecto de Progr.
Multianual del Gasto
Publico

.

11. Envia informe final
de la Programacion

12. Suscribe docs. de
la Programacién

Multianual

7| Multianual del Gasto

Publico

I

15. Consclida la
Programacion y
Formulacién Anual

13. Envia a OPP docs.
suscritos de la
Program,Multianual

del Gasto Publico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
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FLUJOGRAMA: Programacion, Formulacion y Aprobacion del Presupuesto Anual

[ OPP-Oficina de Programacion y
Presupuesto; Despacho Ministerial Organos del "2::::?;::: BHIcRLes
y Comision de P.F.P.
Jefe Minlstroia) Responsable del Centro de Coslos

16. Envia informe final
de la Progr. y

17. Suscribe docs. de
la Programacion y

Formulac. Anual para
suscripcion del titular

19. Presenta
propuesia de la

"] formulacion Anual
para envio a DGPP

18. Envia a OPP
documentos suscrilos

Program. y Formulac
Anual para sustentar

v

20 Recibe la
confirmacion de la
aprobacion del
Presup. del Sector

!

21. Emite la

de la Programacién y
Formulacion Anual

Proced.de Elab. y
Aprobacion de

Resolucién Mini |
de aprobacion del PIA

23. Difunde el
Presupuesto

Resoluci
Administrativas

22 Firma y aprueba
PIA

Institucional de
Apertura (PIA)

24 Toma
#{ conocimiento parasu

ejecucion

Fin
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02 Elaboracién del Plan Operativo Institucional (POI)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos  Pdgina




|Ministerio

ide Relaciones Exteriores

Cadigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

PROCESO Estratégico
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OPP-Oficina de Programacion y Presupuesto

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Orientar el desarrollo de actividades de los érganos del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el marco de los objetivos
estratégicos, asi como coadyuvar a priorizar y optimizar la utilizacién de los recursos financieros asignados al Ministerio.

ALCANCE

Organos de la Alta Direccion, Direcciones Generales, Oficinas Generales, Direcciones, Oficinas, la Academia
Diplomética, Organos Desconcentrados y los Organos del Servicios Exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores
pertenecientes al Pliego 008 - Ministerio de Relaciones Exteriores, en adelante los érganos y unidades orgénicas del
Ministerio.

MARCO LEGAL

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Legislativo N° 1088 Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de
Planeamiento Estratégico.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ley N° 28411 Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica.

Ley N° 29357 Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Decreto Supremo N° 027 -2007-PCM Define y establece las Politicas Nacionales de Obligatorio cumplimiento para las
entidades del Gobierno Nacional

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

Resolucién Suprema N® 0401/RE-2012, Plan Estratégico Sectorial de Largo Plazo 2012-2021

REQUISITOS

Planes de Trabajo Anual de las Unidades Orgéanicas

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable del Medicién
de indicador
medida
% db Gradode [Canltidad de metas Uidadis Jefe de OPR Espegialista en
cumplimiento agean]/ % Orgénicas del Planeamiento de. GPR
del POI [cantidad de metas MRE
planeadas]
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Planes de Trabajo Anual | Organos del MRE | Alta Direccion y Organos del MRE Anual Manual
SALIDA
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Plan Operativo Institucional - POI Alta Direccion y Organos del MRE Anual Manual
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE ORGANO PROPIETARIO
N° RELACIONA
1 Formulacion, Programacién y Aprobacion del Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Presupuesto Anual
2 Evaluacién del Presupuesto Anual Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS |DIAS(") RESPONSABLE
-\ *[\Prepara proyecto de solicitud de Planes de OPP-Oficina de 1 Jefe
2 ¢ |Trabajo Anual (PTA). Programacion y
) Presupuesto
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UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS |DIAS(") RESPONSABLE
2 Solicita a Organos del Ministerio el Plan de Oficina General de 1 Jefe
Trabajo Anual segun formatos. Planeamiento y
Presupuesto
3 Elabora Plan de Trabajo Anual(PTA) Organos del 30 Director / Jefe
Ministerio de
Relaciones
Exteriores
4 Deriva Plan de Trabajo Anual(PTA) Oficina General de 2 Jefe
Planeamiento y
Presupuesto
5 Deriva Plan de Trabajo Anual(PTA) OPP-Oficina de 2 Jefe
Programacién y
Presupuesto
6 Revisa propuesta de PTA y coordina OPP-Oficina de 21 Especialistas en
levantamiento de cbservaciones Programacién y Planeamiento
Presupuesto
7 Consolida informacién, estandariza descripcién OPP-Oficina de 30 Especialistas en
de informaci6n y elabora proyecto de Plan Programacién y Planeamiento
Operativo Institucional (POI). Presupuesto
8 Revisa proyecto de POI. OPP-Oficina de 10 Jefe
Programacion y
Presupuesto
9 Revisa proyecto de POI y remite a DEE Oficina General de 10 Jefe
Planeamiento y
Continta en el procedimiento “Elaboracién y Presupuesto.
Seguimiento del Plan Estratégico Institucional”
10 | Viene del procedimiento de “Elaboracion y Organos del 2 Director / Jefe
Seguimiento del Plan Estratégico Institucional”, Ministerio de
donde se aprueba el POI. Relaciones
Exteriores
Informa trimestralmente avance de actividades
11 Deriva informes de avance de actividades. Oficina General de 1 Jefe
Planeamiento y
Presupuesto
12 | Deriva informes de avance de actividades. OPP-Oficina de 1 Jefe
Programacién y
Presupuesto
13 | Analiza y prepara proyecto de informe de OPP-Oficina de 30 Especialistas en
avance de actividades del POI. Programacién y Planeamiento
Presupuesto
14 | Revisa proyecto de informe de avance de OPP-Oficina de 10 Jefe
actividades. Programacion y
Presupuesto.
15 | Revisa proyecto de informe de avance de OPP-Oficina de 10 Director / Jefe
actividades y remite a DEE. Programacion y
Presupuesto
Fin
TIEMPO TOTAL 159 dias

NOTA: (*) Tiempos estimados en dias calendarios conforme a la normatividad detallada en el marco legal.

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
(No aplica)
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
i |
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracion del Plan Operativo Institucional (POI)

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Oficina de Programacion y Presupuesto

Especlalista en Planeamiento

Jafe

Jefe

ORGANOS DEL MINISTERIO DE
RELACIONES EXTERIORES

Director { Jefe

6. Revisa propuesta
de PTA y coordina

1. Prepara proyeclo
de solicitud de planes
de trabajo anual
(PTA).

2. Solicita a Organos

| del Ministerio el Plan

de Trabajo Anual
segun formatos.

3. Elabora Plan de

5. Deriva Plan de

levantamiento de
observaciones

7. Consolida
Informacion, estand

Trabajo Anual.

4. Deriva Plan de
Trabajo Anual.

Trabajo Anual,

.| & Revisa Expediente

descripcion de inform.
y elabora proy.de POI.

13, Analiza y prepara
proyecto de informe

del Proyecto de POI

. |9. Revisa proyecto de

POl y remite a DEE

y

Proc. Elaboracién
y Seguimiento del
PEI

10. Informa
»  lrimestralmente

12, Deriva informes de
avance de

de avance de
actividades del POL.

aclividades,

11. Deriva informes de
avance de
aclividades.

avance de actividades

14. Revisa proyeclo

» de informe de avance
de actividades

15. Revisa proyecto
.| de informe de avance

de actividades y
remite a DEE.

Fin
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de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracion del Plan Operativo Institucional (POI)

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

OFICINA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DESPACHO MINISTERIAL

SECRETARIA GENERAL

Especlalista en Planeamiento

Jefe

Ministro(a)

Secretario General

20. Efectua difusién

15, Recibe y revisa el
Expediente del

Y

o

Proyecto de POI

s conforme?

no
L]

16. Indica ai

[BL

19. Recibe Resolucion

18. Recibe y revisa e}
Expediente del

observaciones

17. Visa PO| y remitir

de aprobacion y

Proyecto de POl y

23. Prepara Informe
de seguimiento sobre

del POI p
dispane difusion aprobar RM

ORGANOS DEL MINISTERIO DE

RELACIONES EXTERIORES
Representante de érgano
22. Efectia 21. Informa
seguimiento trimestral [« trimestralmente
del POI avance de actividades

. | Secretaria General las

24 Informa a

a Despacho Ministerial

25. Revisa y toma
conocimiento del

4

las observaciones
para corregir

observacienes para

corregir

28. Recibe

informe de
seguimiento del POI

no

¥

26 Indica a OPP que
no requiere
reformulacion si

27. Indica la

Indicaciones de <

reformulacién

reformulacion del POI
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03 Evaluacion del Presupuesto Anual
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NO o S Ministerio
Q de Relaciones Exteriores

Codigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DEL PRESUPUESTO ANUAL

PROCESO Estratégico
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OPP-Oficina de Programacién y Presupuesto

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

PROPOSITO

Elaborar oportunamente la evaluacién del presupuesto institucional de manera semestral y anual. En armonia con las
disposiciones vigentes.

ALCANCE

Todas las unidades organicas responsables de suministrar informacién de la ejecucién del Planes de trabajo y los
6rganos responsables de dicha de la evaluacién.

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ley N° 28411 Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Directiva N° 005-2012-EF/50.01 Directiva para la Evaluacién Semestral y Anual de los Presupuestos Institucionales de
las Entidades del Gobierno Nacional y Gobiernos Regionales para el afio Fiscal 2012, aprobada mediante Resolucién
Directoral N° 017-2012-EF/50.01

REQUISITOS

Registro de cumplimiento de metas en el Sistema SIAF-SP
Acciones desarrolladas para mejorar la ejecucion del gasto

PERFORMANCE
Responsable del
Indicador Formula Unidad de Fuente indicador Medicion
medida
% Ejecucion = Jefe de OPR Especialista en
Jdel il " Sistema P!anegmiento de OPR
Presupuesto [Menis total % SIAF
Institucional PrEsugUsstado]
ENTRADA

N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*

1 Informacién de los Sistema Alta Direccion Semestral y “S" Aplicativos
recursos utilizados en el SIAF OPPy OPR Anual del MEF
ejecucion de los planes

de trabajo
SALIDA
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Informe de la evaluacién del Alta Direccién y Organos del Semestral y *S" Aplicativos
Presupuesto Institucional. MEF Anual del MEF
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO
1 Programacién, Formulacién y Aprobacion del Presupuesto Institucional OPP-Oficina de Programacion
y Presupuesto
) Elaboracion del Plan Operativo Institucional OPP-Oficina de Programacién
y Presupuesto
UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS() RESPONSABLE
1 | Solicita a los C}rganos del MRE, Oficina General de 1 Jefe
informacion del avance de las Planeamiento y
actividades programadas en sus Presupuesto
planes de trabajo PTA

§ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
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de Relaciones Exteriores

UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS() RESPONSABLE
2 | Preparan y remiten informacion de Organos del Ministerio 15 Director / jefe
actividades realizadas en el periodo de Relaciones
de evaluacion Exteriores
3 | Recibe informacién de avances en OPP-Oficina de 1 Jefe
el cumplimiento de metas fisicas Programacion y
Presupuesto
4 | Registra informacion de actividades OPP-Oficina de 2 Especialista SIAF
realizadas en el SIAF-MPP Programacién y
Presupuesto
5 | Evalia Presupuestos Institucionales OPP-Cficina de 1 Especialista en
en el aplicative WEB Programacion y Presupuesto
Presupuesto
6 | Establece los indicadores de nivel OPP-Oficina de 1 Especialista en
de cumplimiento y de gestién; con Programacion y Presupuesto
informacién de la evaluacién Presupuesto
7 | Elabora el informe y los reportes de OPP-Oficina de 30 Jefe
la evaluacién del presupuesto Programacién y
Presupuesto
8 | Revisa y remite el informe/reportes Oficina General de 5 Jefe
de la evaluacion del presupuesto Planeamiento y
Presupuesto
9 | Visa el informe y firma los reportes Secretaria General 5 Secretario General
de la evaluacién del presupuesto
10 | Recibe informe y reportes de la Oficina General de 1 Jefe
evaluacion del presupuesto Planeamiento y
Presupuesto
11 | Remite oficio con el informe vy Oficina General de 2 Jefe
reportes a: Planeamiento y
- Direccidn General de Presupuesto
Presupuesto Publico del MEF
- Contraloria General de la
Republica<
- Comision de Presupuesto y
Cuenta General de la Republica
del Congreso de la Republica
Fin
TIEMPO TOTAL 64 dias

NOTA: (*) Tiempos estimados en dias calendarios confoerme a la normatividad detallada en el marco legal.

Na

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1

Reportes del aplicativo informatico web para la Evaluacién del Primer Semestre y Anual de los presupuestos
institucionales del Ejercicio Presupuestario.

Reportes del Aplicativo SIAF-MPP (Médulo del proceso presupuestario).

Ficha Técnica de los Indicadores de Desempefio.

2
3
4

ejecucion de ingresos y gastos.

Logros obtenidos, identificacién de problemas presentados y sugerencia de medidas correctivas para la

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

i
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Evaluacion del Presupuesto
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ORGANOS DEL MRE
OFICINA PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Jefe
Jefe Especialista SIAF Especialisia Presupuesto Director / Jefe
1, Solicita a los ,
Organos del MRE, 2l 2 Pmpa"’".’f TEMILED
informacion del _|r|1‘|;ur‘;namonl_de il
avance del PTA aclividades realizadas
3. Recibe informacitn 4. Regislia 5. Evalia
de avances en el .|  informacion de l Presupuestos
cumplimiento de 7| actividades realizadas Institucionales en el
melas fisicas en el SIAF-MPP aplicativo WEB
B. Revisa y remite el 7. Elabora el informe y 6. Establece los
informefrepories de la los reportes de la indicadores de nivel
evaluacion del E evaluacion del i de cumplimiento y de
presupuesto presupuesto gestion
SECRETARIA GENERAL
Secretario General

9. Visa el informe y

| firma los reportes de

la evaluacion del
presupuesto

10. Recibe informe y
11. Remile oficic con repories de la
el informe y repartes evaluacion del
presupuesto
Fin
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04 Transferencias de Partidas y Créditos Suplementarios
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hO o PERU Ministerio
ﬁ‘ de Relaciones Exteriores

Cddigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIAS DE PARTIDAS Y CREDITOS SUPLEMENTARIOS

PROCESO Estratégico
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OPP-Oficina de Programacién y Presupuesto
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | —-

PROPGSITO

Obtener mayores recursos presupuestarios para incrementar el presupuesto y permitir el financiamiento de nuevas
actividades no previstas en el presupuesto del periodo.

ALCANCE

Todos los érganos del Ministerio de Relaciones Exteriores, que requieran asignaciones presupuestales adicionales
para el financiamiento de nuevas actividades, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

MARCO LEGAL

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado por Decreto
Supremo N° 304-2012-EF.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

Ley 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Directiva para la ejecucién presupuestaria vigente

REQUISITOS
No aplica.
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medicién
medida indicador
[Recursos
presupuestales
T~ adicir_males OF’P-Oficin_a de Especialista en
presupuestal atendidos ]/ % Programacion y Jefe de OPR Presupuesto de
[Presupuesto Presupuesto OPR
inicialmente
autorizado]
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Memorandum solicitando Organos del OPP-Oficina de
el financiamiento de Ministerio Programacién y Variable M
actividades Presupuesto
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Resolucién  Ministerial  que
aprueba la desagregacion de
1 los recursos presupuestales Organos del Ministerio Variada M
autorizados mediante en
dispositivo legal

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

N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Evaluacion del Presupuesto Anual OPP-Oficina de Programacién y Presupuesto
2 Evaluacién del Presupuesto Anual OPP-Oficina de Programacién y Presupuesto
3 Elaboracidn y Aprobacion de Resoluciones Administrativas Secretaria General
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
OPERATIVA | HORAS | DIASP) | RESPONSABLE
1 Preparan y remite solicitud de recursos Organos del 8 Director / Jefe
presupuestales para el financiamiento de Ministerio de
actividades. Relaciones
Exteriores
Recibe y deriva requerimiento de ampliacién o Oficina General
demanda presupuestal. de Planeamiento 1 Jefe
y Presupuesto

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
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Ministerio

ERU de Relaciones Exteriores
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
OPERATIVA | HORAS | DIAS() | RCoPONSABLE
3 Analiza y evalua requerimientos de ampliacion OPP-Oficina de o
o demanda presupuestal. d Programacion y 2 E;pemallsta =
resupuesto
Presupuesto
4 Consolida requerimientos de ampliacién o OPP-Oficina de Especialista en
demanda presupuestal. Programacion y 1 Presupuesto
Presupuesto
5 Elabgra.proyecto de oficio de requerimientos de OPP-OfICIn?' de Especialista en
ampliacién o demanda presupuestal, para el Programacién y 1 Brasi)
puesto
MEF Presupuesto
6 Revisa y visa el oficio de ampliacién o demanda | OPP-Oficina de
presupuestal. Programacion y 1 Jefe
Presupuesto
7 Revisa y firma el oficio final de ampliacién o Oficina General
demanda presupuestal. de Planeamiento 1 Jefe
y Presupuesto
8 Comunica a la Secretaria General de la Oficina General
propuesta de la demanda adicional de recursos de Planeamiento 1 Jefe
presupuestales al MEF y Presupuesto
¢{MEF no aprueba solicitud? 9
L MEF aprueba solicitud? 10
9 Reitera solicitud de ampliacién de demanda de Oficina General
recurso presupuestal de Planeamiento 1 Jefe
y Presupuesto
Fin del procedimiento
10 | Recibe de la Direccién General de Presupuesto Oficina General
Publico el Decreto Supremo (Transferencias) o de Planeamiento 90 Jefe
Ley (Crédito Suplementario). y Presupuesto
11 | Elabora proyecto de Resolucién Ministerial, con
la correspondiente nota presupuestal en el
SIAF-SP, para aprobar la desagregacion de los
recursos presupuestales autorizados, mediante | OPP-Oficina de il
Decreto Supremo o Ley. Programacion y 1 E;?::&alf ;:tg"
Continta en el Procedimiento de Elaboracién y Presupuesto P
aprobacién de resoluciones (sin necesidad de
opinién de la Oficina General de Asuntos
Legales)
12 | Elabora oficio para remitir copia de Ia
Resolucién Ministerial a la Direccion General de
Presupuesto  Publico del Ministeric de | OPP-Oficina de _—
Economia y Finanzas; a la Comisién de | Programaciony 1 E;f::‘:alﬁéitgn
Presupuesto Publico del Congreso de la Presupuesto P
Republica y a la Contraloria General de la
Republica.
13 | Revisa y visa oficio remitiendo informe y OPP-Oficina de Jefe
reportes Programacién y
Presupuesto
14 | Revisa y remite oficio con el informe y reportes Oficina General 2 Jefe
a ) - de Planeamiento
- Direccion General de Pres. Publico del MEF y Presupuesto
- Contraloria General de la Republica
- Comisién de Presupuesto del Congreso de la
Republica
15 | Comunica a los usuarios la aprobacion de la Oficina General 1 Jefe
ampliacién o demanda presupuestal, para su de Planeamiento
ejecucion. y Presupuesto
Fin
TOTAL TIEMPO EMPLEADO 112 dias
EN EL PROCEDIMIENTO
NOTA: (*) Tiempos estimados en dias calendarios conforme a la normatividad detallada en el marco legal.
N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Nota de Modificacion Presupuestal

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacién del cambio

Descripcidén del cambio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Trasnferencia de Partidas y Creditos Suplementarios

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Jefe

OFICINA PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

ORGANOS DEL MRE

Jefe

Especialista SIAF

Director / Jefe

2. Recibe y deriva
requerimiento de

1. Preparan solicitud
de recursos

ampliacidn o demarla
presupuestal.

3, Analiza y evalda
requerimientos de

¥

7. Revisay fima el
oficio final de

ampliacion o demanda
presupuestal

3

8.Comunica a la SGG
de la propuesta de la

demanda adicional de
recurs. presupuestales

EF aprueba
solicitud?

(1]

9. Reitera solicitud de
ampliacion de
demanda de recurso
presupuestal

w.

10. Recibe D. S.
(Transferencias) o Ley

6. Revisa y visa el

aficlo de ampliacién o |

demanda
presupuestal.

ampliacion o demanda
presupuestal

v

4. Consolida
requerimientos de
ampliacion o demanda
presupuestal,

v

5. Elabora proyecio de
oficio de requerimien.

de ampliacién o
demanda presupuesta

11. Elab.proyecto de
|R.M para aprobarla

(Credio
Suplementario)

14. Revisa y remite

13. Revisa y visa
oficio remitiendo

oficio con el informe y 1«
repories

15. Comunica
aprobacion de la
ampliacion o demanda
presupuestal

informe y reportes

¥|desagregacion de los
recs, resup, Autoriz.

presupuestales

Procedimiento de
Elaboracion y

12. Efab.oficio para
remitir copia de la R.

M. a la Direcc.Gen. de
Presup Pliblico - MEF

7] | aprobacién de
resoluciones
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Ministerio

PERU de Relaciones Exteriores

ANEXO 1
NOTA DE MODIFICACION PRESUPUESTAL

SIAF - Madulo de Proceso Presupuestano Fechu @ 04/08/2013

Version 1303 00 Hora~ 18 14:36
Pag 1de
MODIFICACION PRESUPUESTAL
NOTA N° 0000000011
(EN NUEVOS SOLES)
SECTOR 08 RELACIONES EXTERICRES
PLIEGO 008 M DE RELACIONES EXTERIORES
EJECUTORA 001 M DE RELACIONES EXTERIORES- SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION (000048
ESTADO : APROBADO
~eeereener DATOS DEL PLIEGO <er—m
MES : ENERD FECHA 5 110172013
FECHA DE SOLICITUD HR L [FLE] DOCUNENTO : 108/ RM N* DO41IRE
TIPO DE MODIFICACION : 001 TRANSFERENCIAS DE PARTIDAS |ENTRE PLIEGOS)
JUSTIFICACION * TRANSFERENCIA DE PARTIDAS A FAVOR DEL MRE PARA EL REAJUSTE DE PENSIONES PERCIBIDAS POR LOS
TIPO RECURSO : BEMNEFICIARIOS CEL HEGIMEN DEL D.L, N* 20530
0 RECURSOS ORDINARIDS
PRESUFUESTO DEL GASTO
G PRODPRY ACT/ALCER
g g <l B MNLADOH.  CREDHD
9002 3999699 5000367 24 052 0116 SISTEMAS DE PENSIONES
003t DD01154 PAGO DE PENSIDNES Y BENEFICIOS ACESANTES Y JUBILADGS
o 0 RECURSOS ORINAICS

5 22 PENSIONES Y OTRAS PRESTACIONES S00IALES 2 134,700
221 PENSICNES 0 134,700
221 1 PENQONES 2 134700
4.1 11 PENSIONES 0 134,700
221 111 REGIMEYDF PENSIONES [L 20530 0 134700
{ TOTAL il 134708
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05 Certificacion de Crédito Presupuestal
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NO oy . |Ministerio
w PERU |de Relaciones Exteriores

Codigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTAL

PROCESO Estratégico
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OPP-Oficina de Programacion y Presupuesto
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO =

PROPOSITO

Certificar el presupuesto autorizado para la ejecucién de gastos.

ALCANCE

Todos los Organos del Ministerio de Relaciones Exteriores, que requieran certificacién presupuestal.
MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ley N° 28411 Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

Ley 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Directiva para la Ejecucién Presupuestaria vigente

REQUISITOS

Sustento de la certificacion presupuestal.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medicién
medida indicador
Tasa de p rgsmtktﬁgzjﬁ] / OPP-Oficina de Especialista en
Certificaciones [C elr)t}ﬁca A % Programacion y Jefe de OPR Presupuesto / SIAF
Presupuestal Presup. Solicitadas] Presupuesto de OPR
ENTRADA
N* Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Memorandum de solicitud | Organos del -
de certificacién Ministerio de OFP-Oheing de ;
; Programacion y Variable M
presupuestal Relaciones Presupuiets
Exteriores P
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Nota de Certificacion de Crédito WA ;
1 Presupuestal Organos del Ministerio Variado S
(*) Con software “S"”, de manera manual “M”.
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 - sz ik ; P a OGA-GSE-Unidad de
Fijacién y/o Modificacién de Asignacién Ordinaria Asignaciones y Contratos en
el Exterior
2 OGA-GSE-Unidad de
Resolucién de Aprobacién de Asignacién Extraordinaria Asignaciones y Contratos en
el exterior

OPP-Oficina de Programacién
y Presupuesto

4 = - . . : Secretaria General /
Elaboracién y Aprobacién de Resoluciones Administrativas Despacho Ministerial

Modificacién Presupuestaria a Nivel Funcional Programéatico

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
OPERATIVA HORAS | DIAS() | EoPONSABLE
1 Imprime documentacién sustentadora. OPP-Oficina de 15min. Especialista en
Programacion y Presupuesto SIAF
Presupuesto
|02, | Revisay da conformidad a solicitud de OPP-Oficina de 2 Jefe
/..j 5 -,_"91 certificacion de crédito presupuestal Programacion y
e z Presupuesto
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
OPERATIVA HORAS | DIAS() | \ESPONSABLE

3 Revisa en el Sistema Integrado de OPP-Oficina de 1 Especialista en
Gestion Administrativa - SIGA la Programacion y Presupuesto / SIAF
solicitud y revisa documentacion Presupuesto
adjunta.

4 | Através del Sistema SIAF SP se OPP-Oficina de 1 Especialista en
registra la solicitud de certificacion, Programacion y Presupuesto / SIAF
verificando: Especifica, Meta, Importe Presupuesto
del gasto y Fuente de financiamiento
Existen recursos presupuestales? 5
No Existen recursos presupuestales?

Continua en el procedimiento
Modificaciones Presupuestarias en el
Nivel Funcional Programatico y fin del
procedimiento

5 A través del Sistema SIAF MPP se OPP-Oficina de (<] Especialista en
certifica, habilita y aprueba la Programacion y Presupuesto / SIAF
certificacion de crédito presupuestal. Presupuesto

6 | Emite certificado de crédito OPP-Oficina de 10 min. Especialista en
presupuestal. Programacién y Presupuesto / SIAF

Presupuesto

7 Revisa y firma certificacion de crédito OPP-Oficina de 1 Jefe

presupuestal. Programacion y
Presupuesto
8 | Remite la certificacidn de crédito OPP-Oficina de 30 min. Jefe
presupuestal al solicitante. Programacién y
Presupuesto
Fin
TOTAL TIEMPO EMPLEADO 1 dia, 9 horas, 55 minutos

EN EL PROCEDIMIENTO

NOTA: (*) Tiempos estimados en dias utiles.

N® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Certificado de Crédite Presupuestario
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Certificacion de Crédito Presupuestal

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

OFICINA PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Jefe Especialista Presupuesto o Especialista SIAF

1. Imprime
documentacion
suslentadora.

2. Revisay da 3. Revisa en el SIGA
conformidad a 12 solicitud y revisa

solicitud de certif.de documentacion
crédito presupuestal adjunta

L
4. A fravés del SIAF
SP registra la solictud
de cerlificacion,
verificando datos

r

5. A través del SIAF Proc. Modific
MPP se certifica, Presup. en el
habilita y aprueba la Nivel Funcional
certif. de créd. presup. Programatico
4
7. Revisa y firma - F
; s Ji 6. Emite cerlificado de
certificacion de crédito (4 £
presupuestal crédito presupuestal.
v
8.Remile la

certificacion de crédito
presupuestal al
solictante

y
Fin e
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[Ministerio

‘de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

SIAF - Méduio de Proceso Presupuestaro Fecha : 260087201

Versién 13 03 00 Hora: 095738
Pag: 1det
CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO
NOTA N* 0000002134
(EN NUEVOS SOLES)

SECTOR 08 RELACIONES EXTERIORES
PUEGO - 008 M DE RELACIONES EXTERIORES
EJECUTORA . 001 M DE RELACIONES EXTERIORES- SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION (o000

uES AGOSTO FECHA APROBACION : 20892013
FECHA DE DOCUMENTO  : 23082013 ESTADO CERTIFICACION : APROBADO
TIPO DOCUMENTO : MEMORANDUM W DE DOCUMENTO 0581213
NSTECACION * VIATICOS A FAVOR DE LA MINISTRA DE ESTAOQ EN EL DESPACHO DE RELACIONES EXTERIORES EDA ADRIANA RVAS FRANCHINL A LA CIUDAD DE
DETALLE EL GASTO PARAMARIBO, REPUBLICA DE SURIAM
SECOERC
PROPRODPRY ACTACER. I, DWF  GRST MONTO
VETA FF BB CGTT G55 530 ESFESPD

oM NCAL
O s SO0XTT 03 002 000} DESARROLLO DE ACCIONES DE POUTICA EXTERIOR EN AMERICA
(038 ACOONES DE POUTICA EXTERIOR EN AVERICA
1 00 RECURSOS ORDINARICS
§  GASTOS CORRENTES
2] BENES Y SERVIOOS

21800
232 CONTRATACION DE SERVOI0S 21800

2321 VAXS 20800

23211 VAES INTERMACONALES 20800

232112 VATICOS Y ASIGNACIONES POR COMSION DE SERVICO 210800

{ToraL : " - s DD AR
TOTAL CERTICACION ; 200
TOTALNOTA PR

&

\Ch DF{

; %\‘-’\
sy antam s\ &
YD

M.P.
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06 Modificaciones Presupuestarias en el Nivel Funcional
Programatico
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O 4, [Ministerio
=2 de Relaciones Exteriores
Cadigo del procedimiento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS EN EL NIVEL FUNCIONAL PROGRAMATICO
PROCESO Estratégico
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OPP-Oficina de Programacién y Presupuesto
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
PROPOSITO
Habilitar recursos presupuestales para atender gastos no previstos.
ALCANCE
Todos los Organos del Ministerio de Relaciones Exteriores.
MARCO LEGAL
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ley N° 28411 Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.
Ley 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Directiva para la Ejecucién Presupuestaria vigente
REQUISITOS
No aplica.
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medicién
medida indicador
[Notas de Madific. 2
Notas de Presup. Atendidas] / OPP ;lg)ﬁcma Espacialista.an
Modificacion [Notas de Modific. % : Jefe de OPR P
Presupuestarias Presup. Recibidas] Programagién’y BISEaEOrR
. Presupuesto
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Memorandum Organos del OPP -Oficina de
Ministerio Programacién y Variable S
Presupuesto
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Nota de Modificacion o g s
1 Presupuestal Organos del Ministerio Variado s
(*) Con software "S”, de manera manual “M”.
N® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 2 ; g OPP-Oficina de Programacion y
Certificacion de Crédito Presupuestal Presupuesto
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
OPERATIVA | HORAS | DIAS() | REorONSABLE
1 A través del Sistema SIAF MPP se elabora Nota OPP-Oficina de 1 Especialista en
de Modificacion Presupuestal Programacién y SIAF
Presupuesto
2 A través del Sistema SIAF MPP se trasmite OPP-Oficina de 10min. Especialista en
datos de la Nota de Modificacién Presupuestal Programacion y SIAF
Presupuesto
3 A través de Sistema SIAF MPP se aprueba Nota | OPP-Oficina de 5 min Especialista en
de Modificacién Presupuestal en el Pliego. Programacién y SIAF
Presupuesto
A través del Sistema SIAF MPP trasmite datos OPP-Oficina de 10 min Especialista en
de la Nota de Modificacién Presupuestal del Programacion y SIAF
Pliego al Ministerio de Econémica y Finanzas, Presupuesto
donde por sistema se aprueba.
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
OPERATIVA | HORAS | DIAS() | RCoFONSABLE
No tiene Programacién de Compromiso Anual
(PCA)?5
Tiene Programacion de Compromiso Anual
(PCA)?11
5 A través del sistema SIAF elabora Distribucion OPP-Oficina de 5 min Especialista en
de la PCA por Unidad Ejecutora. Programacion y SIAF
Presupuesto
6 A través del sistema SIAF trasmite datos de la OPP-Cficina de 10 min Especialista en
Distribucion de la PCA al Ministerio de Programacion y SIAF
Econémica y Finanzas, donde por sistema se Presupuesto
aprueba.
T A través del sistema SIAF elabora Solicitud de OPP-Oficina de 5 min Especialista en
Incremento y/o modificacion de la PCA. Programacion y SIAF
Presupuesto
8 A traveés del sistema SIAF trasmite Solicitud de OPP-Oficina de 2 Especialista en
Incremento y/o Disminucién de la PCA al Programacion y SIAF
Ministerio de Econémica y Finanzas, para su Presupuesto
aprobacién.
9 A través del sistema SIAF elabora Distribucién OPP-Oficina de 5 min Especialista en
de la PCA por Unidad Ejecutora. Programacion y SIAF
Presupuesto
10 A través del sistemas SIAF trasmite datos de la OPP-Oficina de 10 min Especialista en
Distribucién de la PCA al Ministerio de Programacién y SIAF
Econémica y Finanzas, donde por sistema se Presupuesto
aprueba.
11 A través del sistema SIAF elabora Pricrizacién OPP-Oficina de 10 min Especialista en
de la PCA por Especifica de Gasto. Programacién y SIAF
Presupuesto
12 A través del sistema SIAF trasmite Priorizacién OPP-Oficina de 10 min Especialista en
de la PCA por Especifica de Gasto al Ministerio Programacion y SIAF
de Econémica y Finanzas, donde por sistema se Presupuesto
aprueba.
13 Solicita a Recursos Humanos, reserva de OPP-Oficina de 6 Especialista en
numero de Resolucién de Secretaria General, Programacion y SIAF
con la finalidad de formalizar las Notas de Presupuesto
Modificacién Presupuestal
14 A través del sistema SIAF se regularizan las OPP-Oficina de 5 min Especialista en
Notas de Modificacion Presupuestal. Programacién y SIAF
Presupuesto
15 A través del sistema SIAF se trasmite la OPP-Oficina de 10 min Especialista en
regularizacion de las Notas de Modificacion Programacion y SIAF
Presupuestal, donde por sistema es aprobada. Presupuesto
16 Elabora Informe sobre las modificaciones OPP-Oficina de 1 Especialista en
presupuestales del mes. Programacion y SIAF
Presupuesto
17 Revisa y firma informe sobre las modificaciones OPP-Oficina de 1 Jefe
presupuestales del mes. Programacion y
Presupuesto
18 Elabora proyecto de Resolucién de Secretaria OPP-Oficina de 2 Especialista en
General para Formalizar las Modificaciones Programacion y SIAF
Presupuestales, adjuntando: Presupuesto
- Informe de Modificaciones Presupuestales
- Reportes de Notas de Modificacién Presupuestal
- Resumen de Notas de Modificaciones
Presupuestales.
19 Revisa y visa reportes y resumen, OPP-Oficina de 1 Jefe
adicionalmente visa el proyecto de Resolucion Programacién y
de Secretaria General. Presupuesto
20 Revisa y firma resumen, adicionalmente visa el OPP-Oficina 1 Jefe
proyecto de Resolucién de Secretaria General. General de
Continua en el Procedimiento "Elaboracion y i
Aprobacién de Resoluciones Administrativas”, Presilpliesta
sin la necesidad de opinién de la Oficina
General de Asuntos Legales, por utilizarse un
formato previamente aprobado
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
OPERATIVA | HORAS | DIAS() | RESPONSABLE
21 Viene del Procedimiento “Elaboracién y OPP-Oficina 30 min Especialista en
Aprobacion de Resoluciones Administrativas” General de SIAF
Elabora oficio para remitir copia de la P:aarr;eszn;ﬁr:tzy
Resolucién de Secretaria General a la Direccién
General de Presupuesto Publico del Ministerio
de Economia y Finanzas.
22 Revisa y visa oficio para remitir copia de OPP-Oficina de 30 min Jefe
Resolucién de Secretaria General. Programacién y
Presupuesto
23 Revisa, firma y remite oficio a la Direccién OPP-Oficina 30 min Jefe
General de Presupuesto Publico del MEF. General de
Planeamiento y
Presupuesto
Fin
TIEMPO TOTAL 3 dias, 1 horas, 5 minutos
NOTA: (*) Tiempos estimados en dias Utiles.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Nota de Modificacién Presupuestal
2 Anexo de Resolucién de Modificaciones Presupuestales
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/s /
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

PERU

FLUJOGRAMA: Modificaciones Presupuestarias en el Nivel Funcional Programatico

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Programacién y Presupuesto
Jefe
Especialista en SIAF Jefe
2 A lravés del Sistema 1. Através del
SIAF MPP se trasmite | Sislema SIAF MPP se
dalos de la Nota de elabora Nota de Modif.
Maodif. Presupuestal Presupuestal
3. A través de Sistema
SIAF MPP se aprueba
Nota de ModiF
Presup. en el Pliego.
4. En el SIAF trasmite
Nota del Pliego al
MEF, donde paor o tiene PCA
sistema se aprueba la
Nola de Pliego
No
6.Alravés del sisiema e
SIAF rasmits datos 5. A través del sistema
de la Distrib.de la PCA SR slabor
al MEF, doncle por Distribucion de la PCA
sistema se aprueba. por Unidad Ejeculora
7.A través del sistema 8. Atraves del sistema
SIAF elabora Solicitud SA" Uantra oo
> e Incremento y/o
de Incremento yfo Disminuc.de la PCA al
Modific.de la PCA MEF, para su aprob
10. Por SIAF trasmite 9. A través del sistema
dalos de Dislrib.de SIAF elabora
PCA al MEF donde se Distribucién de la PCA| 8
aprueba, por Unid Ejecutoras J
ic
12 En el SIAF
11. En el SIAF elabora trasmile Priorizacion
Priorizacion de la PCA » De PCA y por sistema
Gasto. se aprueba dicha
priorizacién,
14. En el SIAF se 13. Solicita a
aprueban las Notas de | Rec.Hum, reserva de
Modil. Presupuestal niimero de Resolucion
para su regularizacion, de Secretaria General
15 A través del SIAF 16. Elabora Informe 17, Revisa y firma
trasmite regulariz. de .| sobre las modific, informe de sobre las
Motas de Mod. | presupuestales del modific. presupuest.
Presupuestaria mes. del mes,
18 Elab. proyecto de
Res. Secrelana Gen.
para formalizar las
modificac. presupuest. 19. Revisa y fima gg&?&“ﬁéﬂﬂi Proc. Elaboracion
I reportes y resumen, | | e ! y Aprobacion de
*| adicional. visa proyec. [ ™ “g,'g{,‘:f,'}f{,":,ﬂi‘j' e Resoluciones
21. Elab. oficio para de Res. Secret. Gen Secrel. General Administrativas
remilir copia de la |
Res Secretarla Gen a
la DGPP del MEF 22 Revisay visa 23, Revisa, firmay
1 | oficio para remitir | | remite oficio a la _-
™| copia de Resolucion | | T Direccién General de n
de Secrelaria General. Presupuesto Publico.
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([de Relaciones Exteriores

ANEXO 1
NOTA DE MODIFICACION PRESUPUESTAL
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PERU

ANEXO 2

ANEXO DE RESOLUCION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

o ¢ {1 r s RPN SOTO by .
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 3

Resoliciin Hecrelaria &W

Lma, 12 ABD, 2013

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ministerial N® 1349-2012/RE, se aprobd el
Presupuesto Institucional de Apertura del Afo Fiscal 2013 del Phiego 008: Ministerio de Relaciones
Exteriores, a nivel de Unidad Ejecutora, Categoria Presupuestal, Producto/Proyecto,
Actividad/Accion de Inversién/ Obra, Funcién, Divisidén Funcional, Grupo Funcional, Meta, Fuente
de Financiamiento, Tipo de Transaccion y Genérica del Gasto;

. Que, de acuerdo a 1o establecido en el numeral 40.1 del articulo 40 del
Texto Unico Ordenado de la Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 304-2012-EF, constituyen modificaciones presupuestarias
en €l Nivel Funcional Programatico, las habilitaciones y las anulaciones que varien los créditos
presupuestarios aprobados por €l Presupuesto Institucional para las Actividades y Proyectos de la
Entidad, y que tienen implicancia en la estructura funcional programatica compuesta por las
categorias presupuestarias que permiten visualizar los propésitos a lograr durante el Afo Fiscal,

Que, asimismo, el numeral 40.2 del articulo 40 del citado dispositivo legal,
establece que las modificaciones presupuestarias en el Nivel Funcional Programatico son
aprobadas mediante resolucion del Titular del Pliego, a propuesta de la Oficina de Presupuesto o
de la que haga sus veces en la Entidad, siendo que el Titular puede delegar dicha facultad de
aprobacion, a través de una disposicidn expresa;

Que, mediante Resolucion Ministerial N* 0001-2013/RE, se delegd en el
Secretano General del Ministerio de Relaciones Exteriores, la facultad de aprobar la formalizacion
de modificaciones presupuestarias en el Nivel Funcional Programatico correspondiente al Afio
Fiscal 2013;

Que, el articulo 20 de la Directiva N° 005-2010-EF/76.01, Directiva para
la Ejecucion Presupuestaria, aprobada mediante Resolucién Directoral N°® 030-2010-EF/76.01,
modificada por la Resolucion Directoral N* 022-2011-EF/50.01, ademas de establecer que las
modificaciones presupuestarias a Nivel Funcional Programatico deben ser autorizadas por el Titular
de la Entidad, precisa en el literal b) del numeral 20.1 del mismo articulo, que las modificaciones
realizadas en el mes respectivo son formalizadas por resolucion del Titular del Pliego en los plazos
sefialados en el respective Cuadro de Plazos, detaliando la seccidn, unidad ejecutora, Categoria
Presupuestal, Producto y/o Proyecto segln corresponda, Actividad, Fuente de Financiamiento,
Categoria del Gasto y Genérica del Gasto;

Que, al respecto, durante el mes de julio del presente Afio Fiscal, se han
efectuado modificaciones presupuestarias en el Nivel Funcional Programatico, orientadas a dar
cobertura, entre otros, a derechos reconccidos y reconocimiento de compromisos contraidos, asi
como gastos no programados en el Presupuesto Institucional del ejercicio 2013, relacionados al
cumplimiento de las metas presupuestarias de la Cancilleria, conforme se detalla en el Informe
(OPR) N® 021/2013, de 8 de agosto de 2013,

Que, en ese sentido, resulta necesario emitir la resolucidn a través de la
cual se formalizan las “Notas Modificatorias™ realizadas en el mes de julio de 2013, cuya
numeracién correlativa va desde la Nota N°® 0000000114 hasta la Nota N° 0000000131, con
excepcion de la Nota N* 0000000118 que corresponde a la transferencia de partidas del Ministeno
de Relaciones Exteriores al Ministerio de Defensa, destinado a financiar el traslado de personal y
matenal de la XXI Campafia Cientifica a la Antartica, autorizado mediante Resolucion Ministerial N°®
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Resoluciin Focrelanta gm‘%@/

0B14/RE, segun se indica en el Informe (OPR) N° 021/2013, de 8 de agosto de 2013, emitido por la
Oficina de Programacion y Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupueslo;

Con los visados de la Oficina General de Administracidn, y de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Relaciones Exteriores;

De conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado mediante Decreto
Supremo N* 304-2012-EF, la Ley N* 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo
Fiscal 2013, la Ley N® 29357 - Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Extericres; la Directiva N°® 005-2010-EF/76.01, Directiva para la Ejecucion Presupuestaria; la
Resolucion Ministerial N* 1349-2012/RE. y en uso de las facultades delegadas mediante
Resolucion Ministenal N* 0001/RE-2013;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Formalizar las medificaciones presupuestarias efecluadas en
el Nivel Funcional Programatico, dentro de Unidades Ejecutoras, conforme al Anexo que se adjunta
a la presente Resolucion, en el marco de lo dispuesto en el articulo 40 del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado mediante
Decreto Supremo N* 304-2012-EF

Articulo _2.- La presente Resolucion se sustenta en las "Notas para
Modificacién Presupuestaria® emitidas por la Unidad Ejecutora durante el mes de julio del Afio
Fiscal 2013

Articulo 3.- Copia de la presente resolucidén se presenta, dentro de los

cinco (05) dias de aprobada, a la Direccion General de Presupuesto Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Registrese y comuniquese
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07 Evaluacion de Términos de Referencia y Planes de Trabajo de
Estudios de Pre inversion
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Ministerio

3.5
EERU |de Relaciones Exteriores
|

Cdédigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE TERMINOS DE REFERENCIA Y PLANES DE TRABAJO DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

PROCESO Estratégico
SUBPROCESO =
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OPP-Oficina de Programacion y Presupuesto
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | —

PROPOSITO

Establecer las condiciones y parametros para el desarrollo de los estudios de pre inversién a nivel de perfil y/o
factibilidad, con el fin de asegurar la calidad de los mismos

ALCANCE

Todos los Organos del Ministerio de Relaciones Exteriores, que formulen estudio de pre-inversién por administracién
indirecta o directa.

MARCO LEGAL

Ley 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica

Decreto Supremo N°® 102-2007-EF, que aprueban el nuevo Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Publica
Directiva N° 001-2011-EF/68.01 Directiva General del Sistema Nacional de Inversién Publica, aprobada mediante
Resolucién Directoral N° 003-2011-EF/68.01, y las normas complementarias aplicables al proyecto de inversion.

Ley de Contrataciones del Estado vigente.

REQUISITOS

Términos de Referencia o Planes de Trabajo.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medicién
medida indicador
[Términos de
z Refer. o Planes
s Evgluacnén de Trab. Eval. - o Especialista en
de Términos de ; OPP-Oficina de
Referencia- Kinegia ]/ % Programacién y Jefe de OPR PiTpsdaEis
Planes de [Términos de Pieaiibustit Inversién de Publica
Trabaio Refer. o Planes P de OPR
| de Trab.Remit. -
trimestre]
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Términos de Referencia Organos del OPP-Oficina de
o Planes de Trabajo Ministerio Programacion y Variable M
Presupuesto
SALIDA
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Términos de Referencia o oo s .
1 Plaree;ds Tiabaty anmbagos Organos del Ministerio Variado M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 2 ; = : oo OPP-Oficina de Programacion y
Evaluacién de Proyectos de Inversién Publica a Nivel de Factibilidad Presupuesto
‘ DAD DURACION -
N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO hiDg RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS | DIAS(*)
Ofici Id
Recibe y deriva términos de referencia o plan e Ge.nera ;
1 2 Planeamiento y 1 Jefe
de trabajo
Presupuesto
PP-Ofici
Recibe y deriva Términos de Referencia o QFF-0 |cm.a ge
5 Programacion y 1 Jefe
\| Plan de Trabajo p
h resupuesto
. - ; ; ; OPP-Oficina de Especialista en
: Revisa y analiza los términos de referencia :
1ITdR fanila il Programacién y 1 Proyectos de
) oipansa e Presupuesto Inversion Publica
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;Ministerio

|de Relaciones Exteriores

: - DURACION
N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO e RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS | DIAS(")
¢ Presenta observaciones? Continua en la
actividad 4
¢No presenta observaciones? Continua en la
actividad13
Elabora informe técnico de observaciones de OPP'Oﬁcmf e - Espedialista:an
4 ; Programacion y T el Proyectos de
los TdR o el Plan de Trabajo T
Presupuesto Inversion Publica
Revisa y da visto bueno al informe de QPF-SliEmR a8
5 : ; Programacién y 1 Jefe
observaciones de los TdR o plan de trabajo
Presupuesto
Revisa y emite opinién favorable del informe Oficina General de
6 |de observaciones de los TdR o plan de Planeamiento y 1 Jefe
trabajo Presupuesto
Elabora memorandum para remitir informe de OPP-Oficina de e
1 : P Proyectos de
7 | observaciones de los TdR o plan de trabajo a Programacion y 1 : R
Inversion Publica
la UF Presupuesto
Firma memorandum mediante el cual se Oficina General de
8 | remite el informe de observaciones de los Planeamiento y 1 Jefe
TdR o plan de trabajo ala UF Presupuesto
9 | Recibe y subsana observaciones Unidad Formuladora 5 Director / Jefe
yy | AR THR & phan He-ahiaj oo e Unidad Formuladora 1 Director / Jefe
observaciones subsanadas
Recibe y deriva términos de referencia o plan S Ge.neral i
11 : Planeamiento y 1 Jefe
de trabajo
Presupuesto
OPP-Oficina de
12 | Recibe y deriva TdR o Plan de Trabajo Programacién y 1 Jefe
Presupuesto
. . . OPP-Oficina de Espeallat on
Revisa y verifica la subsanacion de A Proyectos de
13 y ; Programacion y 1 o
observaciones a los (TdR) o plan de trabajo Inversion de
Presupuesto s
Publica
Elabora informe técnico aprobando los TdR o OPP-Oflcm.a ae Esposialeiany
14 ; Programacion y 5 Proyectos de
el Plan de Trabajo y memorandum . aay
Presupuesto Inversién Publica
Revisa y da visto bueno al OPP-Oficina de
15 | informe/memorandum de aprobacién de los Programacion y 1 Jefe
TdR o plan de trabajo Presupuesto
Revisa y da visto bueno al informe de Oficina General de
16 | aprobacion de los TdR o plan de trabajo y Planeamiento y 1 Jefe
firma memorandum Presupuesto
Fin
TIEMPO TOTAL 30dias, 1 hora
NOTA: (*) Tiempos estimados en dias Utiles.
(**) Tiempo para levantar las observaciones es variable.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 ANEXO SNIP 23: Pautas para los Términos de referencia o planes de trabajo para la contratacién o
elaboracion
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcidn del cambio
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de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Evaluacion de Términos de Referencia y Planes de Trabajo de Estudios de Preinversion

OFICINA GENERAL GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad Formuladora

Oficina de Programacion y Presupuesto

Especialista en Proyectos de Inversion de Piiblica

Jefe

Jefe

Director / Jefe

3. Revisa y analiza los

(TdR) o plan de
rabajo

1érminos de referencia |

(Inicio )

y

2 Recibe y deriva
Términos de
Referencia o Plan de
Trabajo.

1. Revisa y deriva
Términos de
Relerencia o Plan de
Trabajo.

4. Elabora informe
{ecnico de

observaciones de los |-—p

TdR o el Plan de
Trabajo

5. Revisa y da visto
bueno al informe de
observaciones de los
TdR o plan de trabajo

6. Revisa y emite

| opinion favorable del

Informe de observ de
los TdR o plan de trab.

{

7. Elabora memo para
remitir informe de

obsery.de los TdR o
plan de trabajo a UF

13. Revisa y verifica la
subsanacion de
cbserv. a los (TdR) o
plan de trabajo

8. Firma memo. Para
remitir informe de
observ. de TdR o plan
de trabajo ala UF

.| 9. Recibe y subsana

!
14. Elabora informe
técnico aprobando los
TdR o el Plan de
Trabajo y memo.

12. Recibe y dariva
TdR o Plan de Trabajo

b

11. Recibe y deriva

observaciones

10. Remite TdR o plan
de trabajo con las

términos de ref
o plan de trabajo

15. Revisa y da visto
bueno al informe/
memo de aprob.de

TdR o plan de trabajo.

16 Revisa y da vislo
bueno al informe de
aprob.de TdR o plan
de trab. y firma memo

observaciones
subsanadas
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ANEXO 1

ANEXO SNIP 03
Directiva General del Sistema Nacional de Inversidn Publica
Resolucidn Directoral N° 003-2011-EF/68.01
Anexo SNIP 23

ANEXO SNIP 23
PAUTAS PARA LOS TERMINOS DE REFERENCIA © PLANES DE TRABAJO PARA LA
CONTRATACION © ELABORACION DE EsTUDIOS DE PREINVERSION

El propésito de las presentes pautas es orientar la estructuracion del contenido minimo
que se debe abordar en la elaboracién de unos términos de referencia o plan de
trabajo, segun sea el caso.

1. Plantear la idea preliminar o hipotesis del problema o situaciéon negativa que
afecta a una poblacién en particular o a un segmento de ella y que el estudio
debera corroborar durante el proceso de preparacién y evaluacién de la
iniciativa de inversion. Se podra acompafiar con algunos antecedentes
relacionados con la necesidad de dicha iniciativa, el proceso de planificacién y
priorizacion del cual se desprende tal necesidad y si ha existido algun ejercicio
de optimizacién de los recursos disponibles para enfrentar la situacion negativa
que se intenta revertir.

2. El objetivo de la elaboracion del estudio de preinversion debera vincularse con
el sustento de la conveniencia para la sociedad de implementar la iniciativa de
inversion.

3. Sefalar el equipo minimo de profesionales que se necesitan para analizar y
estructurar la idea de inversion, asi como los roles y funciones que cada uno
cumplira durante el proceso de identificacion, formulacion y evaluacion del
proyecto.

4. Sefialar las principales actividades que se deberan desarrollar durante el
proceso de identificacion, formulacién y evaluacion del proyecto y una
aproximacion del tiempo que tomara su desarrollo, identificando los principales
hitos de supervision y evaluacion de los avances y/o entregables para
estructurar el estudio de preinversion. Se podra apoyar en un gréafico que
relacione las actividades con el tiempo que toma su desarrollo y en el que se
visualice los momentos en que se presentan los avances o entregables del
estudio para efectos de la supervision.

5. Se debera hacer explicito en los términos de referencia (o en el plan de
trabajo) que el equipo profesional que elabore el estudio de preinversion sefiale
y sustente los instrumentos de apoyo en la recopilacion de informacién
(cuestionarios, entrevistas, encuestas, entre otros), fuentes de informacién a
revisar, asl como el enfoque metodologico para abordar aspectos como el
diagnoéstico, el analisis de la oferta y demanda, el dimensionamiento de las
alternativas de solucién, la evaluacién social del proyecto, entre otros que se
juzguen relevantes para la estructuracion del estudio.

6. Sobre |la base de los elementos anteriormente expuestos, plantear un
presupuesto para la elaboracidon del estudio, considerando el equipo
profesional necesario, el tiempo que tomara el desarrollo de las actividades, el
esfuerzo en recopilaciéon de informacién, entre otros aspectos que se juzguen
relevantes incluir.
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Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica
Resolucidn Directoral N° 003-2011-EF/68.01
Anexo SNIP 23

7. Establecer los perfiles del equipo profesional que se necesita para estructurar
el proyecto, sefialando la experiencia general y especifica y el tiempo requerido
para cada uno de ellas. Asimismo, se debe revelar la forma como se evaluaran
a los profesionales.

8. Se debera sefialar el mecanismo de supervision de la elaboracion de los
estudios y el responsable de realizarla.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos




08 Informe de Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica a Nivel
de Factibilidad
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Codigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INFORME DE EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA A NIVEL DE FACTIBILIDAD

PROCESO Estratégico
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OPP-Oficina de Programacion y Presupuesto

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO s

PROPOSITO

Certificar la calidad de los estudios de pre inversién de los proyectos de inversion del sector de Relaciones Exteriores.

ALCANCE

Todas las unidades formuladoras del sector de Relaciones Exteriores, cuyos proyectos se enmarquen en la
competencia del sector de Relaciones Exteriores, con inversion mayor a diez millones de nuevos soles, sin
financiamiento de Recursos de Operaciones Oficiales de Crédito ni aval del Estado.

MARCO LEGAL

Ley 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica

Decreto Supremo N° 102-2007-EF, que aprueban el nuevo Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Publica
Directiva N* 001-2011-EF/68.01 Directiva General del Sistema Nacional de Inversién Publica, aprobada mediante
Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, y las normas complementarias aplicables al proyecto de inversién.

REQUISITOS

Proyecto de Inversién Publica e informacién complementaria que solicite el Organo de Control Interno.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de medida Fuente Responsable del Medicién
indicador
Tasa de [Informes de Inv. % OPP-Oficina de Jefe de OPR Especialista en
Informes de Publica Emitidos] Programacion y Proyectos de
Proyectos de / Presupuesto Inversién Publica
Inversion [Informes de Inv. de OPR
Publica- Publica Solicit.]
Factibilidad
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Estudio de pre-inversion Unidad OPP-Oficina de Variable M
Formuladora Programacién y
Presupuesto
2 Ficha de Registro del Unidad OPP-Oficina de Variable M
proyecto en el banco de Formuladora Programacién y
proyectos Presupuesto
SALIDA
N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Informe de evaluacion del Unidad Formuladora Variable M
1 estudio de pre-inversion
(aprobado, observado o
rechazado)
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Evaluacion de Términos de Referencia y Planes de Trabajo de | OPP-Oficina de Programacion y
Estudios de Pre-Inversién Presupuesto
2 Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica a nivel de Perfil g::azlgsgsnti de’ Pragramacion: ¥
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO P DURACION RESPONSABLE
HORAS | DIAS (*)
2 Oficina General de
i MCA toriza estudio de factibilidad Planeamiento y 1 Jefe
q\ Presupuesto
1 éAbora estudio de factibilidad i 90(**) Jefe
A Formuladora
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ot LU RESPONSABLE
HORAS | DIAS (*)
Actualiza ficha del proyecto en el Banco de Unidad
3 1 Jefe
Proyectos Formuladora
Recibe y deriva estudio del proyecto y |a ficha de Rficwia Gep e
4 ; ; Planeamiento y 1 Jefe
registro actualizada
Presupuesto
Recibe y deriva Estudio del Proyecto y la ficha OPP-Cliie do
8 ; Programacién y J Jefe
de registro
Presupuesto
Registra en el Banco de Proyectos el ingreso del OPP'Oﬂcm.a ae Esfpatalisman
B proyecto a la OPIl y documentos de ingreso PRAHTREN Y ! Proyectos de
Yy ¥ 9 Presupuesto Inversién Publica
Revisa, analiza, elabora y firma informe de OPP-Oficina de Especialista en
7 | evaluacién del estudio de pre inversién a nivel de Programacion y 20 Proyectos de
factibilidad Presupuesto Inversién Publica
Registra el resultado de la evaluacién del OPP-Oflcm‘a o Bepepakaiaen
. royecto en el Banco de Proyectos Fregramagsay \ PiGyectds us
P Y Presupuesto Inversién Publica
¢ Proyecto es observado? Continua en la
actividad 9
¢ Proyecto no es observado? Continua en la
siguiente pregunta
¢ Proyecto es aprobado? Continua en la actividad
20
¢ Proyecto no es aprobado?(rechazado)
Continua en la actividad 27
Elabora memorandum y adjunta informe de OPP-Ofacm'a e Espneialista an
9 p Programacion y 1 Proyectos de
evaluacion : s
Presupuesto Inversién Publica
Revisa y da visto bueno al informe de 0PP~0ficm_a de
10 : Programacién y 1 Jefe
evaluacién/memorandum
Presupuesto
i . - Oficina General de
Revisa y firma memorandum para remitir informe y
11 . Planeamiento y 1 Jefe
de evaluacién a la UF
Presupuesto
12 Rembe y subsana gbservamones planteadas en Unidad 30(***) i Sadis
informe de evaluacién Formuladora
Remite mediante memorandum estudio de pre Unidad
13 | inversién a nivel de factibilidad mejorado con 1 Jefe
s Formuladora
ficha del proyecto actualizada
. : : . Oficina General de
Recibe y deriva Estudio del Proyecto y la Ficha :
14 : Planeamiento y 1 Jefe
de Registro.
Presupuesto
Recibe y deriva Estudio del Proyecto y la Ficha OPP-Ofrcm'a a8
15 : Programacion y ) Jefe
de Registro.
Presupuesto
Registra en el Banco de Proyectos-BP el ingreso OPP-Oﬂcmla de - oy
16 ol Brovecto Programacion y 1 Proyectos de
PRy ’ Presupuesto Inversién Publica
Revisa la subsanacion de observaciones del OPP-Oficina de Especialista en
17 | proyecto, elabora y firma Informe de aprobacion Programacién y 30 Proyectos de
del proyecto Presupuesto Inversion Publica
OPP-Oficina d Especialista en
Elabora memorandum y adjunta informe de 2 |cm.a 2 P
18 iiacBnanrohasiin Gl provects Programaci6n y 2 Proyectos de
i i e Presupuesto Inversion Publica
Revisa y da visto bueno al informe de OPP-Oﬁcun.a de
: 0 Programacion y 1 Jefe
evaluacién-aprobacion y memorandum
Presupuesto
OPP-Oficina de Especialista en
Programacion y 1 Proyectos de
Presupuesto Inversion Publica
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Sl DURACION RESPONSABLE
HORAS | DIAS (*) :
OPP-Oficina de Especialista en
21 | Elabora formato de declaracién de viabilidad Programacion y 1 Proyectos de
Presupuesto Inversién Publica
Revisa y da conformidad al formato de 0PP~Oﬂcm:51 e
22 p R Programacién y 1 Jefe
declaraciéon de viabilidad
Presupuesto
Revisa informe de evaluacién, firma Oficina General de
23 | memorandum y formato de declaracién de Planeamiento y 1 Jefe
viabilidad Presupuesto
: G -Ofici E ialist
Registra la viabilidad del proyecto en el Banco de ok Oflcm.a de SREEAIE )
24 Proveios Programacién y 1 Proyectos de
¥ Presupuesto Inversién Publica
Recibe informe de aprobacién de proyecto y
formato de declaracién de viabilidad mediante Unidad
25 1 Jefe
memorandum Formuladora
Fin del procedimiento
Elabora memorandum y adjunta informe de OPP—Oﬂcmla de Especialista en
26 - Programacion y 2
evaluaciéon del proyecto Proyectos de
Presupuesto et e
Inversién Publica
OPP-Oficina de
27 | Revisa y visa memorandum Programacién y 1 Jefe
Presupuesto
o ; Oficina General de
Revisa informe de evaluacién y firma :
28 Planeamiento y 1 Jefe
memorandum
Presupuesto
29 | Recibe informe de evaluaciéon y memorandum. Hriia 1 Jefe
Formuladora
Fin
TIEMPO TOTAL 175 dias, 4 horas
NOTA: (*)Tiempos estimados en dias calendarios conforme a la normatividad detallada en el marco legal.
(**) Tiempo para la elaboracién de estudios de pre inversion (perfil y factibilidad)
(***)Tiempo para levantar las observaciones es variable.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato SNIP 9: Declaracién de Viabilidad de Proyecto de Inversién Publica
2 Anexo SNIP 16: contenidos minimos de los informes técnicos de evaluacién de proyectos de inversién
publica
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /
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FLUJOGRAMA: Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica a Nivel de Factibilidad

OFICINA GENERAL GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD FORMULADORA

Oficina de Programacién y Prespuepuesto

Especialista en Proyecios de Inversion de Piblica

Jefe

Jele

Director / Jefe

1. Autoriza estudio de

.| 2. Elabora estudio de

factibilidad factibilidad
7 Hevisa, analiza, r i
elabora y fima | r& [ELE';‘EL::OEL 5. Recibe y deriva s‘:h;:cézf Y derl»;z 3 Actualiza ficha del
Inéorlnée‘ﬂgjev;lu;clun proegye o yil doc-de Esludio del Proyeclo y g la ficha dep'r:;iesiro ¥ proyecto en el Banco
el Estudio de Pre- i
hersiie ingreso, la ficha de registro actuakzada de Proyectos.
8. En el Sistema BP
registra el resultado
de 1a evaluacion del
proyecto.
10. Revisa y da visto g
oyecto es 9 Elabora . bueno al informe de iy Rev‘lsa' -
observado? smemorandum y adjunt » evaluacion/ e
- informe de evaluacion : He evaluacién
memorandum
No
X 12. Recibe y subsana
oyecto es observaciones
0 planleadas en informe
aprobado? de evaluacién
y
" 16. Registra en el 13. Remite mediante
St Banco de Proyecios- _15. Recibe y deriva 14. Recha y deriva memo estudio de pre
P del Proyecto y j¢f— Estudio del Proyecto y z i 2
HE2iellogres0 Gel Ia Ficha de Registro Ia Ficha de Regisira RWerion 3 iiveece
proyeclo il o9 factib.y ficha del proy.
v
17. Revisa la subsan.
A de observac.del proy.,
elab. y firma Informe
de aprob.del proy.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos

Pagina



Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Evaluacion de Proyectos de Inversion Piblica a Nivel de Factibilidad

OFICINA GENERAL GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UNIDAD FORMULADORA

Oficina de Pragramacién y Prespuepuesto

Jefle Jefe
Especialista en Proyeclos de Inversion de Plblica Jefe
18. Elabora memo y 19. Revisa y da vislo
adjunta informe de _| bueno al informe de
evaluacion-aprobacion evaluacion-aprobacion
del proyecto y memo
20. Registra en el
Banco de Proyectos-
BP el resultado de la
evaluacion del proy.
22. Revisa y da 23. Revisa informe de
2:]é 5?;:::;%:“::0 | conformidadal | | | evaluacidn, fima
iabilidad formato de declarac. memo y formato de
e de viabilidad declarac. de viabilidad
24 Registra la 25, Recibe informe de
viabilidad del proyecto . | aprobacion de proy. y
en el Banco de 71 formato de declar. de
Proyeclos viabilidad por memo
26. Elabora memo y 2.
adjunta informe de 27, Revisa y visa 28. Revisa informe de 29. Recibe inlprme de
craluacion o8l Ay - evaluacion y firma evaluacion y
* p‘rloyu:cln TN OEACH memorandum memorandum

TNGADE,
T
9 3{:."“"%“—,3
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ANEXO 1

DECLARACION DE VIABILIDAD DE PROYECTO DE INVERSION PUBLICA

FormATO SNIP 09:

INFORMACION DEL PIP

NOMBRE DEL PIP:

c6pico SNIP pEL PIP:

MERCADO (S/.):

MonTO TOTAL DEL PIP A PRECIOS DE

PERFIL

APROBADO POR:

CoN INFORME TECNICO N°:

FECHA:

NIVEL DE
ESTUDIOS DE
REINVERSION:

PREFACTIBILIDAD

APROBADO POR:

CoON INFORME TECNICO N°:

FECHA:

FACTIBILIDAD

AUTORIZADO POR:

CoN INFORME TECNICO N°:

FECHA:

VIABILIDAD

VIABILIDAD:

INFORME TECNICO QUE RECOMIENDA LA

NOMBRE:

FIRMA:

| DATOS DEL ESPECIALISTA QUE RECOMIENDA LA VIABILIDAD:
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NOMBRE:

FIRMA:

CARGO:

| DATOS DEL RESPONSABLE DE LA OPI / TITULAR DE LA ENTIDAD QUE
DECLARA LA VIABILIDAD:

SELLO:

FECHA DE LA DECLARACION DE VIABILIDAD:
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ANEXO 2

ANEXO SNIP 16

CONTENIDOS MINIMOS DE LOS INFORMES TECNICOS DE EVALUACION DE
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

(Anexo modificado por la Resolucion Directoral N° 006-2012-EF/63.01, publicada en el Diario Oficial “El
Peruano” el 24 de julio de 2012)

El Informe Tecnico debe considerar el nivel de estudio bajo evaluacion, y por lo tanto
debera ser el resultado del analisis de los temas que se especifican en los contenidos
minimos de dicho estudio.

La evaluaciéon de un proyecto conlleva a la obtencién de evidencias que permitan
emitir un juicio sobre la conveniencia de llevar a cabo un PIP (declararlo viable),
considerando los criterios y requisitos que se han establecido al respecto’.

El evaluador verificara, entre otros, la calidad de la informaciéon utilizada, los
supuestos asumidos, los parametros y metodologlas empleadas en la construccion de
las evidencias, a efectos de certificar que el proyecto es bueno y por tanto amerita que
sea ejecutado. Para ello revisara y analizara el estudio de preinversion, teniendo en
cuenta, entre otros, los contenidos minimos (Anexos SNIP 5A, 5B y 07), los términos
de referencia o planes de trabajo previamente aprobados, los criterios y requisitos
establecidos para la declaracion de la viabilidad del PIP.

La evaluacion se guiara por las siguientes preguntas clave:

e ; Existe realmente un problema de la poblacion relacionado con el acceso a los
bienes y servicios que provee el Estado y el proyecto lo resuelve?

e ;la solucion prevista es la mas eficiente en términos de costos, tiempos y uso
de recursos?

e ; El bienestar social que el proyecto generara supera los costos sociales en los
que se incurrira en la inversion, operacién y mantenimiento?

e ;Se proveera los bienes y servicios ininterrumpidamente durante el horizonte
de vida del PIP y con la misma calidad?

El rol que tiene el evaluador es distinto al del formulador, le corresponde certificar la
calidad de un PIP con el sustento que hay en el estudio, tratando de establecer el
nivel adecuado de exigencia.

La logica de la evaluacidon debe ser la verificacién del cumplimiento de los criterios
para aprobar el proyecto, es por tal razén que no sigue la misma estructura del
estudio de preinversién, sino los requisitos establecidos para la declaracién de
viabilidad.

Los contenidos del informe técnico que se especifican a continuacion se aplican
cuando el resultado de la evaluacion es aprobado u observado; en el segundo caso, el

1 Arficulo 200, numeral 20.2 de la Directiva General del Sistema Nacional de Inversién
Zublica aprobada mediante Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/48.01
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evaluador precisara en cada tema observado las causas fundamentadas de las
observaciones y las recomendaciones para que la UF realice los ajustes pertinentes.

Cuando el resultado de la evaluacion sea rechazo del PIP, en el analisis el evaluador
sustentara las causas del rechazo y las recomendaciones que sean pertinentes.

|. DATOS GENERALES

TITULO: “EVALUACION DEL PROYECTO.... (COLOCAR NOMBRE DEL
PROYECTO)"

CODIGO SNIP:

NIVEL DE ESTUDIO:

MONTO TOTAL DE INVERSION
(A precios de mercado)

UNIDAD FORMULADORA:

OPI RESPONSABLE:

Il. RESULTADO DE LA EVALUACION

Indicar el resultado de la evaluaciéon que puede ser. Rechazado, Observado,
Aprobado con recomendacion de otro nivel de estudios, Aprobado con
recomendacion de declaracion de viabilidad.

lll. ANTECEDENTES DEL PROCESO DE EVALUACION

Describir los pasos que ha seguido el proyecto dentro del Sistema Nacional de
Inversién Publica, indicando los principales hitos del proceso (elaboracion de
estudios, solicitud de evaluacion, emisién de observaciones, levantamiento de
observaciones, etc.) y los documentos de referencia de éstos (comunicaciones).

Sustentar las competencias de la OPI para la emision del Informe Técnico.
IV. EL PROYECTO
Presentar una breve caracterizacion del PIP:

D Localizacion

B Objetivo central del proyecto.

B Medios fundamentales o componentes del proyecto. Descripcion resumida
de cada medio (en la alternativa de solucion seleccionada), especificando
las acciones que comprende y las metas de productos que se han
establecido.

Monto de Inversién del proyecto. Incluir tabla desagregada segun medios
fundamentales o componentes, a precios de mercado y sociales.
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V.1,

V.2,

Estructura de financiamiento. Incluir tabla desagregada segun medios
fundamentales o componentes cuando corresponda.

Indicadores de rentabilidad social.
Indicadores de rentabilidad privada, cuando corresponda.
Marco Légico de la alternativa seleccionada.

V. ANALISIS

Evaluacion de las caracteristicas generales de la intervencién

Sefialar si la intervencion califica o no como proyecto de inversién publica.
Explicar las razones que fundamentan la conclusién.

Especificar si el PIP ha sido o no fraccionado. Explicar las razones que
fundamentan la conclusion.

Sefialar si el PIP se encuentra 0 no duplicado con otras intervenciones.
Explicar las razones que fundamentan esta conclusion.

Asimismo, cuando corresponda:

a) sefialar si se cuenta con la documentacion y autorizaciones requeridas de
manera previa a la formulacion de un PIP de la tipologia de intervencion
correspondiente.

b) Precisar si se cuenta con la opinion favorable de la autoridad responsable
de la provisién del servicio, respecto de la intervencién propuesta, cuando la
formulacion del PIP esté a cargo de una entidad que no es la responsable de
la operacion y mantenimiento del mismo.

Evaluacion de la Pertinencia del PIP

Sefalar si se ha realizado un correcto analisis sobre la optimizacién de la
oferta actual y, de ser el caso, si optimizandola aun persiste el problema.
Explicar las razones que fundamentan las conclusiones.

Consignar las conclusiones sobre la evaluacion realizada para determinar si
el problema central, las causas y efectos se hallan o no bien planteados y
sustentados, sobre la base de la informacion y evidencias provistas en el
diagnéstico. Asimismo, precisar opinion sobre la pertinencia y consistencia
del objetivo central, los medios y los fines con el analisis de causalidad
realizado. Fundamentar las conclusiones a las que se arribo.

Consignar la opinién fundamentada sobre si el PIP (objetivos, estrategias de
intervencién, componentes, acciones) efectivamente va a resolver el
problema que afecta a la poblacion, de acuerdo a lo planteado en el estudio.

Especificar los resultados de la evaluacion realizada para determinar si con
las alternativas planteadas se tendra la capacidad de lograr el objetivo
central o resolver el problema central. Sustentar la opinion.

Consignar la opinion sobre si el PIP (objetivo, medios y acciones en la
alternativa de solucién seleccionada) es consistente o no con los
lineamientos sectoriales, competencias institucionales, planes de desarrollo
concertado, programa multianual de inversiones, entre otros. Explicar las
razones que fundamentan la conclusion de la evaluacion.
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V4.

Evaluacion de la rentabilidad social del PIP

Sefalar si se ha identificado correctamente el &mbito de influencia del PIP y
si han sido consideradas todas las variables que ayudan a dimensionar
correctamente la demanda. Fundamentar sus conclusiones

Especificar las conclusiones sobre la pertinencia de la determinacion de la
brecha a atenderse con el PIP, sobre la base del analisis de las estimaciones
de la demanda y de la oferta. Precisar las razones que sustentan las
conclusiones.

Consignar, con el sustento correspondiente, los resultados del analisis
efectuado sobre la definicion de la localizacién, tamafio o dimensionamiento
del PIP y tecnologia; precisar si se estan considerando los intereses y
expectativas de los usuarios, la solucién de posibles conflictos que se
pudiesen presentar con algunos grupos que pueden sentirse afectados con
el PIP, la reduccién de riesgos de desastres y la mitigacion de impactos
ambientales negativos.

Sefalar los resultados de la evaluacion sobre si los costos de inversion, se
hallan bien sustentados, reflejan valores de mercado de la zona de
intervencion, consideran todas las acciones y actividades necesarios para
lograr todos los medios fundamentales (componentes), las medidas de
reduccion de riesgos de desastres y de mitigacion de impactos ambientales
negativos. Fundamentar las conclusiones.

Asimismo, emitir las conclusiones sobre la inclusién de los costos para la
elaboracion de la linea de base (cuando corresponda), evaluacion intermedia
y evaluacién expost.

Sefialar las conclusiones sustentadas sobre la validez de la estimacién y
proyecciones de los costos de operacion y mantenimiento y si éstos reflejan
todos los recursos (materiales, insumos, herramientas, recursos humanos,
servicios, entre otros) que se requeriran para proveer los servicios a la
poblacion

Consignar opinion fundamentada sobre la pertinencia de los beneficios
sociales que se atribuyen al PIP, su cuantificacion y valorizacion, asi como la
correcta estimacion de los costos sociales.

Consignar opinion fundamentada sobre la pertinencia y validez de los flujos
de costos sociales de inversion, operacién y mantenimiento.

Sefalar si los indicadores de rentabilidad social son los pertinentes y
permiten concluir que el PIP es rentable con un nivel de certidumbre
aceptable.

Evaluacion de la sostenibilidad del PIP

Consignar los resultados fundamentados de la evaluacion realizada para
determinar si se propone 0 no un esquema de gestion de la fase de inversion
y de la fase de operacion razonable, eficaz y realizable, si identifica las
capacidades, perfiles y funciones requeridas o la forma de obtenerlas, el
organigrama (del ejecutor de las inversiones y del operador de los servicios)
y los recursos que demandara la gestién. Asimismo, especificar quien sera
responsable de la operacion y mantenimiento y los resultados de la
evaluacion de sus capacidades.
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Consignar los resultados sustentados de la evaluacion realizada para
determinar si se dispondran de los recursos financieros para cubrir los gastos
que demandara la provision del bien o servicio; de ser el caso, evaluar si se
ha analizado con cabalidad la capacidad y disposicién de pago de los
beneficiarios, la disposicién a demandar el servicio y las capacidad de
gestion del operador del servicio. Fundamentar opinién.

En los casos que corresponda, consignar opinién fundamentada, sobre la
metodologia e informacion que se ha utilizado para la determinacién de
tarifas.

Consignar los resultados de la evaluacion realizada sobre la Gestion del
Riesgo de Desastres en el PIP; fundamentar conclusiones.

Consignar los resultados de la evaluacion realizada para determinar la
consistencia técnica y financiera del plan de implementacion, del PIP, en el
cual se incorpore condiciones financieras, recursos y un cronograma de
acciones, realistas, alcanzables y exigibles y se designe los responsables de
la ejecucion de los componentes, acciones o actividades. Fundamentar
conclusiones.

V.5. Evaluacién de la rentabilidad privada del PIP (Cuando corresponda)

Consignar opinién fundamentada sobre la pertinencia de los beneficios
privados que se atribuyen al PIP, su cuantificacion y valorizacion, asi como la
correcta estimacion de los costos a precios privados. Sustentar las
conclusiones del analisis.

Sefialar si los indicadores de rentabilidad privada son los pertinentes y
permiten determinar que el PIP es rentable con un nivel de certidumbre
aceptable.

V.6. Evaluacion del Marco Logico del PIP

Consignar la evaluaciéon realizada para determinar la consistencia y
coherencia del Marco Légico con el érbol de objetivos y que el mismo tenga
las filas y columnas construidas apropiadamente. Asimismo, consignar las
conclusiones sobre el establecimiento de los indicadores para medir
correctamente los resultados del proyecto, en el caso de los valores iniciales
(situacion sin proyecto) verificar si han sido construidos considerando
informacién proveniente del diagnéstico o de la linea de base elaborada para
el proyecto (cuando se declare viable a nivel de factibilidad), ello es
importante para el seguimiento en la fase de inversion y la evaluacion ex post
del PIP.

VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

VI.1. Conclusiones

Indicar el resultado de la evaluacién y los principales motivos que sustentan
dicho resultado.

En caso que el proyecto sea observado se deberd detallar y fundamentar
cada uno de los aspectos del estudio que deberan ser reformulados o
replanteados, que requieran mayores estudios o analisis, trabajo de campo o
alguna precision adicional que pueda proporcionar el evaluador.
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La informacién adicional que el evaluador solicite debera corresponder a la

fase de preinversién y debera estar justificada en su aporte al sustento para
la aprobacién del estudio y/o declaracién de viabilidad del proyecto.

VI.2. Recomendaciones
En el caso de la aprobacion del estudio, se debera detallar los siguientes
pasos requeridos para alcanzar la viabilidad.

En el caso de proyectos observados, se deberd recomendar las acciones a
seguir por la UF a fin de absolverlas.

Fecha:
Firma: (Del evaluador y del Responsable de OPI)

Entidad:
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09 Evaluacién de Proyectos de Inversion Publica a Nivel de Perfil
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Codigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA A NIVEL DE PERFIL

PROCESO Estratégico
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO OPP-Oficina de Programacion y Presupuesto
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO =

PROPOSITO

Cerificar la calidad de los estudios de pre inversion de los proyectos de inversion del sector de Relaciones Exieriores.
ALCANCE

Todas las unidades formuladoras del sector de Relaciones Exteriores, cuyos proyectos se enmarquen en la
competencia del sector de Relaciones Exteriores, con inversién menor a diez millones de nuevos soles y sin
financiamiento de Recursos de Operaciones Oficiales de Crédito ni aval del Estado

MARCO LEGAL

Ley 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica

Decreto Supremo N° 102-2007-EF, que aprueban el nuevo Reglamento del Sistema Nacicnal de Inversion Publica
Directiva N* 001-2011-EF/68.01 Directiva General del Sistema Nacional de Inversiéon Publica, aprobada mediante
Resolucion Directoral N® 003-2011-EF/68.01, y las normas complementarias aplicables al proyecto de inversion.

REQUISITOS
Proyecto de Inversién Publica e informacién complementaria que solicite el Organo de Control Interno.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de medida Fuente Responsable del Medicién
indicador
Tasa de [Informes de Inv. % OPP-Oficina de -
Informes de Publica Emitidos] Programacion y Especaliata en
proyectos de
Proyectos de / Presupuesto Jefe de OPR : s
. Inversioén publica de
Inversion [Informes de Inv. OFR
Publica-Perfil Publica Solicit.]
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
| Estudio de pre-inversion Unidad OPP-Oficina de Variable M
Formuladora Programacioén y
Presupuesto
2 Ficha de Registro del Unidad OPP-Oficina de Variable M
proyecto en el banco de Formuladora Programacion y
proyectos Presupuesto
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Informe de evaluacién del Unidad Fermuladora Variable M
1 estudio de pre-inversién
(aprobado, observado o
rechazado)
(*) Con software “S”, de manera manual “M”,
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 ; ; _ : - OPP-Oficina de Programacién y
Evaluacion de Proyectos de Inversién Publica a Nivel de Factibilidad Presupuesto
UNIDAD DURACION
RESPONSABLE
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS(")
; i ' Oficina General de
~}Recibe y deriva Estudio del Proyecto y la :
AN h Planeamiento y 1 Jefe
“Ficha de Registro
i Presupuesto
o] g ) OPP-Oficina de
Recibe y den\fa Estudio del Proyecto y la Programacion y 1 ol
icha de Registro
Presupuesto
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UNIDAD DURACION ;
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
g OPERATIVA HORAS | DIAS(*)
Registra en el Banco de Proyectos-BP OPP-Oﬂcnnla da ESpRCEASTEn
3 | Programacién y 1 proyectos de
ingreso de Proyecto a la OPI 5 i
Presupuesto Inversién publica
Revisa, analiza, elabora y firma Informe de OPP-Oflcm‘a He Eapeaialista sh
4 : i . : Programacion y 20 proyectos de
evaluacion del estudio a nivel de perfil . el
Presupuesto Inversién publica
En el Sistema Banco de Proyectos-BP OPP-Oficina de Especialista en
5 | registra el resultado de la evaluacion del Programacién y 1 proyectos de
proyecto. Presupuesto Inversion publica
¢ Proyecto es observado? Continua en la
actividad 6
¢ Proyecto no es observado? Continua en la
siguiente pregunta
¢ Proyecto es aprobado? Continua en la
actividad 15
¢ Proyecto no es aprobado?(rechazado)
Continua en la actividad 24
Elabora memorandum y adjunta informe de OPP-Oﬁcm_a ae R an e'?
6 . Programacion y 1 proyectos Inversion
evaluacién i
Presupuesto publica
Revisa y da visto bueno al informe de SR I
7 4 Programacién y 1
evaluacién/memorandum Jefe
Presupuesto
’ P i Oficina General de
Revisa y firma memorandum para remitir y
8 |. : Planeamiento y 1 Jefe
informe de evaluacién a la UF
Presupuesto
g [ RECEYwHResIA Shebracanes aNINalas | b Pealaden 30(*) Director / Jefe
en informe de evaluacién
Remite mediante memorandum estudio de
10 [ pre inversion a nivel de perfil mejorado con Unidad Formuladora 1 Director / Jefe
ficha del proyecto actualizada
Recibe y deriva Estudio del Proyecto y la Ciicha Gep el on
1 [ . Planeamiento y 1 Jefe
Ficha de Registro.
Presupuesto
Recibe y deriva Estudio del Proyecto y la GRF-Caam 8
125 : Programacién y 1
Ficha de Registro. Jefe
Presupuesto
Registra en el Banco de Proyectos-BP OPP-Oﬁcm.a’ a8 NP A
13 e HaF waceumilts Programacion y 1 proyectos de
9 proy Presupuesto Inversién publica
Revisa la subsanacién de observaciones del OPP-Oficina de Especialista en
14 | proyecto, y elabora y firma Informe de Programacion y 30 proyectos de
aprobacién del proyecto Presupuesto Inversion publica
Elabora memorandum y adjunta informe de OPP-Oflcm.a a8 e
15 i -4 Programacion y 2 proyectos de
evaluacién-aprobacién del proyecto ! i
Presupuesto Inversion publica
Revisa y da visto bueno al informe de OPP-Oﬁcm.a de
16 d s Programacién y 1 Jefe
evaluacién-aprobacién y memorandum
Presupuesto
Especialista en
17 Registra en el Banco de Proyectos-BP el OPP-Oficina de 1 proyectos de
resultado de la evaluacién del proyecto. Programacién y Inversion publica
Presupuesto
Proyecto < a 10 millones? Si continua en la
actividad 18
Proyecto > a 10 millones? Si continua en la
actividad 23
OPP-Oficina de Especialista en
-\Elabora formato de declaracién de viabilidad Programacion y 1 proyectos de
Presupuesto Inversién publica
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UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ; RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS | DIAS(*)
1o | Revisa y da conformidad al formato de gPP-Ofucm% HE i
declaracion de viabilidad PRI ARASLI Jefe
Presupuesto
Revisa informe de evaluacién y firma Oficina General de
20 | memorandum y formato de declaracién de Planeamiento y 1 Jefe
viabilidad Presupuesto
Registra la viabilidad del proyecto en el OPP_OﬁCInﬁ de Eapeziabota en
21 Programacién y 1 proyectos de
Banco de Proyectos e
Presupuesto Inversién publica
Recibe informe de aprobacién de proyecto y
22 | formato de declaracién de viabilidad Unidad Formuladora 1 Jefe
mediante memorandum
Autoriza estudio de factibilidad £ Ge_neral -
23| . e Planeamiento y 1 Jefe
Fin del Procedimiento
Presupuesto
Elabora memorandum y adjunta informe de OPP-OfICIn,é 4= ESjicilists =n
24 : Programacion y 2 proyectos de
evaluacioén del proyecto s
Presupuesto Inversién publica
OPP-Oficina de
25 | Revisa y visa memorandum Programacion y 1 Jefe
Presupuesto
" - ’ Oficina General de
Revisa informe de evaluacién y firma »
26 5 Planeamiento y 1 Jefe
memorandum
Presupuesto
27 Recibe informe de evaluacién y (iidiad Formiadons 1 Sodi
memorandum.,
Fin
TIEMPO TOTAL 35 dias, 1 hora
NOTA: (*) Tiempos estimados en dias calendarios conforme a la normatividad detallada en el marco legal.
(**)El tiempo para levantar las observaciones es variable.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato SNIP 9: Declaracién de Viabilidad de Proyecto de Inversién Publica
2 Anexo SNIP 16: contenidos minimos de los informes técnicos de evaluacion de proyectos de inversién
plblica
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcidn del cambio
! /
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FLUJOGRAMA: Informe de Evaluacion de Proyectos de Inversion Pablica a Nivel de Perfil

OFICINA GENERAL GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD FORMULADORA
Oficina de Programacién y Prespuepuesto

Especialista en Proyectos de Inversion de Piblica

Jefe Director / Jefe
Jefe

B : Reg?hgf - ?I 2 Recibe y derlva 1. Recibe y deriva
ané:po meqm:g 3‘; %% le Estudio del Proyecio y (¢j— Estudio del Proyecto y
Proyecto a la OPI la Ficha de Registro Ia Ficha de Registro

y
4 Hevisa, analiza,

elabora y fuma

informe de evaluacion

del estudio a nivel de
perfil

v
5. En el Slsiema
Banco de Proyectos-

BP registra el
resullado de la
evaluacion
6. Elabora 7. Revisa y da visto 8. Revisa y firma 9, Recibe y gtlbsana
. 1 memorandum para abservaciones
memorandum y adjunt: » bueno al informe de it Inf d S faad inf
Informe de evaluacion evaluacion redtirInioime e piantsadas aniiniorme
evaluacion a la UF de evaluacion

v
13. En el Sistema 12 Recibe y derjva 11, Reclbe y deriva 10, R.em!le .egmdlo da
Banco de Proy -BP X preinversion y ficha
b Estudio del Proyecto v (41— Estudio del Proyecto y &
raglalra ingrasa del la Ficha de Registro la Ficha de Registro. del prayecto
proy, ¥ el doc. de ingr : . aclualizada
 J
14. Rovisa la subsan.
de obser.del proyecio,
y elabora y firma Info.
de aprob. del proy.

y
15. Elabora memo y
adjunta informe de
evaluacion-aprob.del
proyecto
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OFICINA GENERAL GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD FORMULADORA

Oficina de Programacion y Prespuepueslo

Especialista en Proyeclos de Inversion de Piblica

Jefe

Jele

Jefe

17. En el Sist. del
Banco de Proy.-BP
registra el resultado

de evaluac, del proy,

16. Revisa y da visto
bueno al informe de
evaluacion-aprobacion
y memorandum

22, Recibe informe de
aprab. de proy. y

{ormato de declar. de
viabil mediante memo

19. Revisay da 20. Revisa Informe de
royecto < & 13“! g:’z:i ::I‘:':T:;u ||, |conform. al formatode | | _|evaluac. y firma memo
10 milicnes? viabilidad declaracion de y formato de declarac.
viabilidad de viabilidad
y
21. Registrala
viabilidad del proyecto
en el Banco de
Proyectos
y
Na. 23, Auteriza estudio

de factibilidad

Fin

24, Elabora memo y
adjunta informe de

25 Revisa y visa

evaluacion del
proyecto

memorandum

26.Revisa informe de
evaluacion y firma
memorandum

27, Recibe Informe de
evaluacion y

memorandum.
Fin del procedimiento
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ANEXO 1

FormATO SNIP 09:

DECLARACION DE VIABILIDAD DE PROYECTO DE INVERSION PUBLICA

INFORMACION DEL PIP

NOMBRE DEL PIP:

Cc6DIGo SNIP DEL PIP:

MONTO TOTAL DEL PIP A PRECIOS DE
MERCADO (S/.):

APROBADO POR:

PERFIL CoN INFORME TECNICO N°:

FECHA:

APROBADO POR:
NIVEL DE

ESTUDIOS DE PREFACTIBILIDAD | CoN INFORME TECNICO N°:
REINVERSION:

FECHA:

AUTORIZADO POR:

FACTIBILIDAD CoN INFORME TECNICO N°:

FECHA:

VIABILIDAD

INFORME TECNICO QUE RECOMIENDA LA
VIABILIDAD:

DATOS DEL ESPECIALISTA QUE RECOMIENDA LA
VIABILIDAD:

NOMBRE:
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CARGO:

DATOS DEL RESPONSABLE DE LA OPI / TITULAR DE LA
ENTIDAD QUE DECLARA LA VIABILIDAD:

NOMBRE:

FIRMA:

CARGO:

SELLO:

FECHA DE LA DECLARACION DE VIABILIDAD:
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ANEXO 2

ANEXO SNIP 16

CONTENIDOS MINIMOS DE LOS INFORMES TECNICOS DE EVALUACION DE
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

(Anexo modificado por la Resolucién Directoral N° 006-2012-EF/63.01, publicada en el Diario Oficial “El
Peruano” el 24 de julio de 2012)

El Informe Técnico debe considerar el nivel de estudio bajo evaluacién, y por lo tanto
debera ser el resultado del andlisis de los temas que se especifican en los contenidos
minimos de dicho estudio.

La evaluacién de un proyecto conlleva a la obtenciéon de evidencias que permitan
emitir un juicio sobre la conveniencia de llevar a cabo un PIP (declararlo viable),
considerando los criterios y requisitos que se han establecido al respecto’.

El evaluador verificard, entre otros, la calidad de la informacién utilizada, los
supuestos asumidos, los parametros y metodologias empleadas en la construccion de
las evidencias, a efectos de certificar que el proyecto es bueno y por tanto amerita que
sea ejecutado. Para ello revisara y analizara el estudio de preinversion, teniendo en
cuenta, entre otros, los contenidos minimos (Anexos SNIP 5A, 5B y 07), los terminos
de referencia o planes de trabajo previamente aprobados, los criterios y requisitos
establecidos para la declaracion de la viabilidad del PIP.

La evaluacion se guiaré por las siguientes preguntas clave:

e ;Existe realmente un problema de la poblacion relacionado con el acceso a los
bienes y servicios que provee el Estado y el proyecto lo resuelve?

e ;la solucion prevista es la mas eficiente en términos de costos, tiempos y uso
de recursos?

e ,El bienestar social que el proyecto generaré supera los costos sociales en los
que se incurrira en la inversién, operacion y mantenimiento?

e ,Se proveerd los bienes y servicios ininterrumpidamente durante el horizonte
de vida del PIP y con la misma calidad?

El rol que tiene el evaluador es distinto al del formulador, le corresponde certificar la
calidad de un PIP con el sustento que hay en el estudio, tratando de establecer el
nivel adecuado de exigencia.

La l6gica de la evaluacion debe ser la verificacién del cumplimiento de los criterios

para aprobar el proyecto, es por tal razén que no sigue la misma estructura del
estudio de preinversion, sino los requisitos establecidos para la declaracion de

viabilidad.

Los contenidos del informe técnico que se especifican a continuacion se aplican
cuando el resultado de la evaluacion es aprobado u observado; en el segundo caso, el

g, ) Articulo 20°, numeral 20.2 de la Directiva General del Sistema Nacional de Inversion
\Poblico aprobada mediante Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/48.01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos




. |Ministerio
de Relaciones Exteriores

PERU

evaluador precisara en cada tema observado las causas fundamentadas de las
observaciones y las recomendaciones para que la UF realice los ajustes pertinentes.

Cuando el resultado de la evaluacion sea rechazo del PIP, en el anélisis el evaluador
sustentara las causas del rechazo y las recomendaciones que sean pertinentes.

Il. DATOS GENERALES

TITULO: “EVALUACION DEL PROYECTO.... (COLOCAR NOMBRE DEL
PROYECTO)"

CODIGO SNIP:

NIVEL DE ESTUDIO:

MONTO TOTAL DE INVERSION
(A precios de mercado)

UNIDAD FORMULADORA:

OPI RESPONSABLE:

Il. RESULTADO DE LA EVALUACION

Indicar el resultado de la evaluacion que puede ser: Rechazado, Observado,
Aprobado con recomendacién de otro nivel de estudios, Aprobado con
recomendacién de declaracion de viabilidad.

ll. ANTECEDENTES DEL PROCESO DE EVALUACION

Describir los pasos que ha seguido el proyecto dentro del Sistema Nacional de
Inversién Publica, indicando los principales hitos del proceso (elaboracion de
estudios, solicitud de evaluacion, emisién de observaciones, levantamiento de
observaciones, etc.) y los documentos de referencia de éstos (comunicaciones).

Sustentar las competencias de la OPI para la emisién del Informe Técnico.
IV. EL PROYECTO
Presentar una breve caracterizacion del PIP:

D Localizacién
Objetivo central del proyecto.
Medios fundamentales o componentes del proyecto. Descripcion resumida
de cada medio (en la alternativa de solucién seleccionada), especificando
las acciones que comprende y las metas de productos que se han
establecido.

P Monto de Inversién del proyecto. Incluir tabla desagregada seguin medios
fundamentales o componentes, a precios de mercado y sociales.
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Estructura de financiamiento. Incluir tabla desagregada segun medios
fundamentales o componentes cuando corresponda.

Indicadores de rentabilidad social.

Indicadores de rentabilidad privada, cuando corresponda.

Marco Logico de la alternativa seleccionada.

-~ w w -

V. ANALISIS

V.1. Evaluacion de las caracteristicas generales de la intervencion

Sefialar si la intervencién califica o no como proyecto de inversion publica.
Explicar las razones que fundamentan la conclusion.

Especificar si el PIP ha sido o no fraccionado. Explicar las razones que
fundamentan la conclusion.

Sefalar si el PIP se encuentra o no duplicado con otras intervenciones.
Explicar las razones que fundamentan esta conclusion.

Asimismo, cuando corresponda:

a) sefialar si se cuenta con la documentacion y autorizaciones requeridas de
manera previa a la formulacién de un PIP de la tipologia de intervencion
correspondiente.

b) Precisar si se cuenta con la opinién favorable de la autoridad responsable
de la provision del servicio, respecto de la intervencion propuesta, cuando la
formulacion del PIP esté a cargo de una entidad que no es la responsable de
la operacion y mantenimiento del mismo.

V.2. Evaluacion de la Pertinencia del PIP

Sefalar si se ha realizado un correcto analisis sobre la optimizacion de la
oferta actual y, de ser el caso, si optimizandola atn persiste el problema.
Explicar las razones que fundamentan las conclusiones.

Consignar las conclusiones sobre la evaluacion realizada para determinar si
el problema central, las causas y efectos se hallan o no bien planteados y
sustentados, sobre la base de la informacién y evidencias provistas en el
diagnéstico. Asimismo, precisar opinion sobre la pertinencia y consistencia
del objetivo central, los medios y los fines con el analisis de causalidad
realizado. Fundamentar las conclusiones a las que se arribo.

Consignar la opinién fundamentada sobre si el PIP (objetivos, estrategias de
intervencién, componentes, acciones) efectivamente va a resolver el
problema que afecta a la poblacién, de acuerdo a lo planteado en el estudio.

Especificar los resultados de la evaluacién realizada para determinar si con
las alternativas planteadas se tendra la capacidad de lograr el objetivo
central o resolver el problema central. Sustentar la opinion.

Consignar la opinion sobre si el PIP (objetivo, medios y acciones en la
alternativa de solucién seleccionada) es consistente o no con los
lineamientos sectoriales, competencias institucionales, planes de desarrollo
concertado, programa multianual de inversiones, entre otros. Explicar las
razones que fundamentan la conclusion de la evaluacion.

.
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V.3. Evaluacion de la rentabilidad social del PIP

Sefialar si se ha identificado correctamente el &mbito de influencia del PIP y
si han sido consideradas todas las variables que ayudan a dimensionar
correctamente la demanda. Fundamentar sus conclusiones

Especificar las conclusiones sobre la pertinencia de la determinacion de la
brecha a atenderse con el PIP, sobre la base del anélisis de las estimaciones
de la demanda y de la oferta. Precisar las razones que sustentan las
conclusiones.

Consignar, con el sustento correspondiente, los resultados del analisis
efectuado sobre la definicion de la localizacion, tamafio o dimensionamiento
del PIP y tecnologia; precisar si se estan considerando los intereses y
expectativas de los usuarios, la solucion de posibles conflictos que se
pudiesen presentar con algunos grupos que pueden sentirse afectados con
el PIP, la reduccion de riesgos de desastres y la mitigacion de impactos
ambientales negativos.

Sefalar los resultados de la evaluacion sobre si los costos de inversion, se
hallan bien sustentados, reflejan valores de mercado de la zona de
intervencion, consideran todas las acciones y actividades necesarios para
lograr todos los medios fundamentales (componentes), las medidas de
reduccion de riesgos de desastres y de mitigacion de impactos ambientales
negativos. Fundamentar las conclusiones.

Asimismo, emitir las conclusiones sobre la inclusién de los costos para la
elaboracion de la linea de base (cuando corresponda), evaluacion intermedia
y evaluacion expost.

Sefialar las conclusiones sustentadas sobre la validez de la estimacion y
proyecciones de los costos de operaciéon y mantenimiento y si éstos reflejan
todos los recursos (materiales, insumos, herramientas, recursos humanos,
servicios, entre otros) que se requeriran para proveer los servicios a la
poblacion

Consignar opinion fundamentada sobre la pertinencia de los beneficios
sociales que se atribuyen al PIP, su cuantificacion y valorizacion, asi como la
correcta estimacion de los costos sociales.

Consignar opinién fundamentada sobre la pertinencia y validez de los flujos
de costos sociales de inversion, operacion y mantenimiento.

Sefalar si los indicadores de rentabilidad social son los pertinentes y
permiten concluir que el PIP es rentable con un nivel de certidumbre
aceptable.

V.4, Evaluacion de la sostenibilidad del PIP

Consignar los resultados fundamentados de la evaluacion realizada para
determinar si se propone o no un esquema de gestion de la fase de inversion
y de la fase de operacion razonable, eficaz y realizable, si identifica las
capacidades, perfiles y funciones requeridas o la forma de obtenerlas, el
organigrama (del ejecutor de las inversiones y del operador de los servicios)
y los recursos que demandara la gestion. Asimismo, especificar quien sera
responsable de la operacion y mantenimiento y los resultados de la
evaluacion de sus capacidades.
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Consignar los resultados sustentados de la evaluacion realizada para
determinar si se dispondran de los recursos financieros para cubrir los gastos
que demandara la provision del bien o servicio; de ser el caso, evaluar si se
ha analizado con cabalidad la capacidad y disposicion de pago de los
beneficiarios, la disposicion a demandar el servicio y las capacidad de
gestion del operador del servicio. Fundamentar opinion.

En los casos que corresponda, consignar opinién fundamentada, sobre la
metodologia e informacion que se ha utilizado para la determinacion de
tarifas.

Consignar los resultados de la evaluacion realizada sobre la Gestion del
Riesgo de Desastres en el PIP; fundamentar conclusiones.

Consignar los resultados de la evaluacién realizada para determinar la
consistencia técnica y financiera del plan de implementacion, del PIP, en el
cual se incorpore condiciones financieras, recursos y un cronograma de
acciones, realistas, alcanzables y exigibles y se designe los responsables de
la ejecucidn de los componentes, acciones o actividades. Fundamentar
conclusiones.

V.5. Evaluacion de la rentabilidad privada del PIP (Cuando corresponda)

Consignar opinién fundamentada sobre la pertinencia de los beneficios
privados que se atribuyen al PIP, su cuantificacion y valorizacion, asi como la
correcta estimacién de los costos a precios privados. Sustentar las
conclusiones del analisis.

Sefialar si los indicadores de rentabilidad privada son los pertinentes y
permiten determinar que el PIP es rentable con un nivel de certidumbre
aceptable.

V.6. Evaluacion del Marco Légico del PIP

Consignar la evaluacion realizada para determinar la consistencia y
coherencia del Marco Légico con el arbol de objetivos y que el mismo tenga
las filas y columnas construidas apropiadamente. Asimismo, consignar las
conclusiones sobre el establecimiento de los indicadores para medir
correctamente los resultados del proyecto, en el caso de los valores iniciales
(situacion sin proyecto) verificar si han sido construidos considerando
informacion proveniente del diagndstico o de la linea de base elaborada para
el proyecto (cuando se declare viable a nivel de factibilidad), ello es
importante para el seguimiento en la fase de inversion y la evaluacion ex post
del PIP.

VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

VI.1. Conclusiones

Indicar el resultado de la evaluacién y los principales motivos que sustentan
dicho resultado.

En caso que el proyecto sea observado se debera detallar y fundamentar

cada uno de los aspectos del estudio que deberan ser reformulados o
replanteados, que requieran mayores estudios o analisis, trabajo de campo o
alguna precisién adicional que pueda proporcionar el evaluador.
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La informacién adicional que el evaluador solicite debera corresponder a la
fase de preinversion y debera estar justificada en su aporte al sustento para
la aprobacién del estudio y/o declaracién de viabilidad del proyecto.

VI.2. Recomendaciones

En el caso de la aprobacion del estudio, se debera detallar los siguientes
pasos requeridos para alcanzar la viabilidad.

En el caso de proyectos observados, se debera recomendar las acciones a
seguir por la UF a fin de absolverlas.

Fecha:
Firma: (Del evaluador y del Responsable de OPI)

Entidad:
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2.2 Procedimientos de la Oficina de Racionalizaciéon y Métodos
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01 Actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
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Codigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

PROCESO Medicion, Analisis y Mejora
SUBPROCESO =
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina de Racionalizacion y Métodos
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | —

PROPOSITO

Determinar las funciones y establecer la organizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores, acorde con los otros
documentos de gestion y con la normatividad legal vigente.

ALCANCE

Todos los 6rganos del Ministerio de Relacicnes exteriores sin excepciones.

MARCO LEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Aprueba Lineamientos para la elaboracidn y aprobacidon del Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF por parte de las entidades de la Administracién Plblica

Decreto Supremo N°® 074-85-PCM, dispuso que en lo sucesivo la aprobacién de todos los instrumentos de gestion,
sera de responsabilidad exclusiva de cada entidad del sector publico

REQUISITOS

Informacion de los Organos del Ministerio

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de medida Fuente Responsable del Medicién
indicador
Tasa de [N° de Organos % Organos MRE Jefe de ORM Especialista en
Actualizacién del en el ROF]/ Organizacién
ROF [Organos del
MRE]
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Propuestas de Organos del OPP - Oficina de Variable M
modificaciones de los Ministerio de Racionalizacién y
organos del Sector Relaciones Métodos
RREE Exteriores
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Reglamento de Organizacion y Organos del Ministerio de Variable M
1 Funciones del MRE - ROF Relacicnes Exteriores y
Agencia Peruana de Cooperacion
Internacicnal- APCI
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Elaboracién o Actualizacidén del Manual de Organizacion y Funciones gapgégzﬁlzr;ién y Métodos de
2 Elaboracién y Aprobacién de Decretos Supremos Secretaria General
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
OPERATIVA HORAS | DIAS() | RESPONSABLE
1 Recibe autorizacidn o solicita OPP / Oficina de 1 Jefe
actualizar el Reglamento de Racionalizacion y Métodos
Organizacion y Funciones (ROF)
Aprueba actualizar el Oficina General de 2 Jefe
y Reglamento de Organizacién y Planeamiento Y Presupuesto
" |\Funciones (ROF)
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
OPERATIVA HORAS | DIAS(*) SRR

3 Planifica actualizar el OPP / Oficina de 2 Jefe
Reglamento de Organizacién y Racionalizacion y Métodos
Funciones (ROF)

4 Coordina con Organos del OPP / Oficina de 90 Especialista en
Ministerio actualizar el Racionalizacion y Métodos Organizacion
Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)

5 Coordina con Organes, el visado OPP / Oficina de 20 Especialista en
del Reglamento de Organizacién Racionalizacidn y Métodos Organizacion
y Funciones (ROF)

6 Elabora Proyecto del OPP / Oficina de 15 Especialista en
Reglamento de Organizacién y Racionalizacion y Métodos Organizacion
Funciones (ROF)

T Elabora memo y documentos OPP / Oficina de 1 Especialista en
anexos Racionalizacion y Métodos Organizacion

8 Revisa y visa el proyecto de OPP / Oficina de 10 Jefe
Reglamento de Organizacion y Racionalizacién y Métodos
Funciones (ROF)

9 Revisa y visa el Informe Técnico OPP / Oficina de 1 Jefe

Racionalizacion y Métodos

10 Revisa y visa el Reglamento de Oficina General de 1 Jefe
Organizacion y Funciones (ROF) | Planeamiento Y Presupuesto

11 Revisa y visa el Informe Técnico Oficina General de 1 Jefe
Continua en el Procedimiento Planeamiento Y Presupuesto
Elaboracion y Aprobacién de
Decretos Supremos
Fin

TIEMPO TOTAL 144 dias

NOTA: (*) Tiempos estimados en dias calendarios conforme a la normatividad detallada en el marco legal.

N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcidn del cambio
/ /
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FLUJOGRAMA: Actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion y Métodos
Jele
Especialista en Organizacion Jefe
[ Inicio )
1. Determina .| 2. Aprueba actualizar
aclualizar el ROF ol ROF
.4 Coordina con 3 Planifi wiali
Organos del Ministerio [« 2zl 'Ic;g; ML
actualizacion del ROF &
y
, 5. Coordina con
Organos, visado de
ROF
y
6. Elabora “Proyecto
ROF"
7. Elabora memo y .| 8 Revisaywisael
documentos anexos 7| proyecto de ROF
L
9. Revisa y firma .| 10 Revisay visa
“Informe Téenico" ROF
r
11. Revisa y visa
“Informe Técnico’
Proced. Elab. y
.| | Aprobacion de
= Decrelos
Supremos
¥
Fin
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ANEXO 1

CONTENIDO DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

TITULO |

Normas Generales

Capitulo |

Del Objetivo, finalidad y alcance

Capitulo Il

De las disposiciones generales para la elaboracién y aprobacién del ROF

TiTULO Il

CAPITULO |

Del Contenido y elaboracién del reglamento de organizacion y funciones

CAPITULO Il

De los érganos y unidades organicas

CAPITULO Il

De los organos y unidades organicas que ejercen funciones de Sistemas
Administrativos

CAPITULO IV

TITULO NI
Aprobacion del reglamento de organizacion y funciones

TITULO IV
De las normas para proyectos, programas y comisiones

Disposiciones Complementarias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacion y Métodos



Ministerio

de Relaciones Exteriores

02 Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA)
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Cadigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

PROCESO Medicién, Analisis y Mejora

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina de Racionalizacién y Métodos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Proveer informacion sistematizada a los ciudadanos sobre los procedimientos y servicios exclusivos brindados por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

ALCANCE

A los érganos que brindan procedimientos y servicios a los ciudadanos:

a) Direccion General de Tratados.

b) Oficina General de Recursos Humanos.

c) Direccién General de Protocolo y Ceremonial del Estado.

d) Direccion General de Soberania, Limites y Asuntos Antarticos.

e) Direccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares.

f) Oficina General de Comunicacién.

g) Oficina General de Apoyo a la Gestion Institucional.

h) Direccidén General de Soberania, Limites y Asuntos Antéarticos.

i) Academia Diplomatica del Peri.

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 033-2013-RE, Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA del Ministerio de
Relaciones Exteriores y sus modificatorias.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N°079-2007- PCM, que aprueban lineamientos para la Elaboracion y Aprobacién de Texte Unico de
Procedimientos Administrativos y establece disposiciones para el cumplimiento de la Ley de Silencio Administrativo.
Decreto Supremo N° 007-2011- PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacién, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad.

Decreto Supremo N°064-2010- PCM, que aprueba la metodologia de determinacion de costos de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos del Procedimientos
Administrativos de las Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del articulo 44 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General

REQUISITOS
Actividades, cantidad, tiempo y cargo del personal que ejecuta los procedimientos administrativos y servicios
exclusivos.
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Responsable de la
medida del indicador Medicidén
[Proced. TUPA Especialista en
Procedimiento terminado] / OPP- Oficina de Procesos y
roc?U'Pf " [Total de proced. % Racionalizacién Jefe de ORM Procedimientos
TUPA y Métodos Organizacionales
identificados] de ORM
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo*
e 10 atiende
Py Costo de Personal Directo: Direccion General a Cargo
Py 4N\ Nimero de Actividad, de la ejecucion del OPP-Oficina de
f’ . \descripcion de actividad, procedimiento administrativo | Racionalizacién y Variable M
:q rgo y tiempo de actividad y/o servicio exclusivo Métodos
\
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ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo*
atiende
2 Costo de los Materiales Direccién General a Cargo ;
Fungibles: Nimero de de la ejecucion del Rzzi[:;-gg;lan; ;:!e ¢ Variable M
Actividad, descripcién de procedimiento administrativo Meétodas
material y cantidad y/o servicio exclusivo
3 Costo de Servicio Directo: Direccidon General a Cargo ;
Identificable Nimero de de la ejecucion del R?;':'nc;gg:;é?y Variable M
actividad, Descripcion del procedimiento administrativo Métodos
Servicio y/o servicio exclusivo
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Decreto Supremo gue aprueba < "
| |1as modcacines  del Tedo | Drecen Cencl @ Ceo e ol L ’
Linica s Procedimientos administrativo y/o servicio exclusivo
Administrativos. y
Texto Unico de Procedimientos | Direccion General a Cargo de la
2 Administrativos. ejecucion del procedimiento Variable M
administrativo y/o servicio exclusivo
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
| Elaboracion y Aprobacion de Decretos Supremos Secretaria General
2 Elaboracion y Actualizacion de Manual de Procedimientos (MAPRQO) OPP-OflcmaJZtOR:;:;onahzacnbn y
UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS(") RESPONSABLE
Solicita elaborar o modificar el TUPA OPP-Oficina de 1 Jefe
1 Racionalizacion y
Métodos
Dispone actualizacion del TUPA Oficina General de 1 Jefe
2 Planeamiento y
Presupuesto
Coordina con Organos actividades y elabora OPP-Oficina de 2 Jefe
3 cronograma Racionalizacién y
Métodos
Elabora memo solicitando designacion de OPP-Oficina de 1 Jefe
4 coordinadores para elaborar el TUPA Racionalizacion y
Métodos
Revisa y firma memo Oficina General de 1 Jefe
5 Planeamiento y
Presupuesto
Dispone via memo el nombrar coordinadores Secretaria General 1 Secretario
2 para elaborar el TUPA General
Elabora y firma memo  nombrando Organo del 3 Jefes
coordinadores para elaborar el TUPA Ministerio de
7 Relaciones
Exteriores
Revisa y deriva memo Oficina General de 1 Jefe
8 Planeamiento y
Presupuesto
Entrega informacién a coordinadores para OPP-Oficina de 1 Jefe
9 entregar informacién de procedimientos- Racionalizacién y
servicios Métodos
Continua en la actividad 10 y 24
Elaboran relacién de procedimientos- servicios y Organo del 1 Coordinadores
10 | memo Ministerio de
Relaciones
Exteriores
Revisa y visa relaciéon de procedimientos- Organo del Jefes
servicios y memo Ministerio de
Relaciones
Exteriores
-| 4 [Revisa y deriva memo Oficina General de 1 Jefe
; } Planeamiento y
Presupuesto
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS(") RESPONSABLE
Revisa y deriva relacién de procedimientos- OPP-Oficina de 1 Jefe
13 | servicios Racionalizacién y
Métodos
Consolida relacién de procedimientos- servicios OPP-Oficina de 1 Especialista en
14 |V elabora memo Racionalizacion y Procgsgs y
Métodos Proce:dlm_lenlos
Organizacionales
Revisa relacién de procedimientos- servicios ; y OPP-Oficina de 1 Jefe
15 | visa memo Racicnalizacién y
Métodos
Revisa y firma memo Oficina General de 1 Jefe
16 Planeamiento y
Presupuesto
17 Revisa y deriva memo Oficina General de 1 Jefe
Asuntos Legales
Revisa y deriva memo LEG - Oficina de 30 min. Jefe
18 Asuntos
Administrativos
Elabora memo con opinién legal de relacién de LEG - Oficina de Bl Abogado
19 | procedimientos y servicios Asuntos
Administrativos
Revisa relacién de procedimientos — servicios y | LEG - Oficina de 1 Jefe
20 | visa memo Asuntos
Administrativos
21 Revisa y visa relacion de procedimientos- | Oficina General de 1 Jefe
servicios y firma memo Asuntos Legales
Revisa y deriva memo Oficina General de 1 Jefe
22 Planeamiento y
Presupuesto
Revisa y deriva memo OPP-Oficina de 1 Jefe
23 | Continua en la actividad 30 Racionalizacién y
Métodos
Coordina con Organos recopilacién de data OGA-Oficina de 1 Especialistas en
24 para elaborar tablas maestras Finanzas Finanzas
Elabora tablas maestras, estructura de data OGA-Oficina de 1 Especialistas en
para costear y memo Finanzas Finanzas de la
%5 Unidad de
Contabilidad
: ; OGA-Oficina de
26 Revisa y visa memo . 1 Jefe
Finanzas
) Oficina General de
27 Revisa y firma memo Adeniniatracion 1 Jefe
Oficina General de 1 Jefe
28 | Revisa y deriva Memo Planeamiento y
Presupuesto
OPP-Oficina de 1 Jefe
29 | Revisa y deriva memo con tablas y estructura Racionalizacién y
Métodos
_ OPP-Oficina de 1 Especialista en
30 Elabora formato para registrar data del TUPA y Racionalizacién y Procgsgs y
memo Métodos Proce.dlm‘lentos
Organizacionales
OPP-Oficina de
31 | Aprueba formato y visa memo Racionalizacién y Jefe
Métodos
Oficina General de 1 Jefe
32 | Revisay firma memo Planeamiento y
Presupuesto
Organo del 1 Jefes
; N Ministerio de
33 | Revisay deriva memo T
Exteriores
Organo del 4 Coordinadores
Registra actividades y recursos de los Ministerio de
@l procedimientos-servicios Relaciones
Exteriores
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S ey

“Vlinisterio

DG PERU |
ﬁ‘ lde Relaciones Exteriores
UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENT! RESPONSABLE
o OPERATIVA HORAS | DIAS(*) S
Organo del 1 Jefes
35 Revisa y visa data de procedimientos y Ministerio de
servicios; y firma memo Relaciones
Exteriores
Oficina General de 1 Jefe
36 | Revisay deriva Memo Planeamiento y
Presupuesto
Revisa y deriva memo, con data de OPP-Oficina de 1 Jefe
o rocedimientos y servicios Raclonalizacicn y
P Y Métodos
Especialista en
OPP-Oficina de Procesos y
38 Elabora diagramas ASME y de Blogues Racionalizacion y 3 -
Mé Procedimientos
étodos e
Organizacionales
. Especialista en
OPP-Of_lcmg 'de Procesos y
39 | Prepara data para costeo y elabora memo Racionalizacion y 1 i
Procedimientos
Métodos Y
Organizacionales
OPP-Oficina de
40 | Revisa data para costeo y visa memo Racionalizacién y 1 Jefe
Metodos
Oficina General de 1 Jefe
41 Revisa data para costeo y visa memo Planeamiento y
Presupuesto
: : Oficina General de
42 Revisa memo y deriva Adminiaira st 1 Jefe
43 | Revisa memo y deriva data para costeo OGA-Oficina de 1 Jefe
Finanzas
44 | Revisa data y costea el TUPA OGA-Oficina de 4 Eapaiaing an
Finanzas Finanzas
45 Elabora y visa Cuadros de Costos TUPA; OGA-Oficina de 1 Especialistas en
elabora memo Finanzas Finanzas
Revisa y visa Cuadros de Costos TUPA, y visa OGA-Oficina de
46 o 1 Jefe
memo Finanzas
Visa Cuadros Resumen de Costos TUPA y firma | Oficina General de
47 £ p = 1 Jefe
memo Administracién
Oficina General de 1 Jefe
48 Revisa memo y deriva Planeamiento y
Presupuesto
OPP-Oficina de 1 Jefe
49 Deriva Cuadros de Costos TUPA Racionalizacién y
Métodos
) OPP-Oficina de 1 Especialista en
50 Coordina con la OAA proyecto de Sustento Racionalizacién y Procgsgs y
Legal y Técnico. Métodos Procedimientos
Organizacionales
OPP-Oficina de 1 Especialista en
; Racionalizacion y Procesos y
51 Elabora Informe Técnico S P i i e
Organizacionales
OPP-Oficina de 1 Especialista en
i Racionalizacién Procesos y
52 | Elabora expediente TUPA y proyecto de memo ! y Prdcadliuiios
Métodos R
Organizacionales
Revisa expediente TUPA, firma el “Informe OP.P -Of"!cme_; de 1 Jefe
53 Toehlce™ y Visa e Racionalizacion y
c Y Métodos
Oficina General de 1 Jefe
54 | Revisa y Deriva expediente TUPA Planeamiento y
Presupuesto
N ; ; Oficina General de 1 Jefe
Y Revisa y deriva Memo
\ \ Asuntos Legales
=14 LEG - Oficina de 30 min Jefe
: Revisa y deriva Memo con expediente TUPA Asuntos
Administrativos
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; 1Ministerio

PERU de Relaciones Exteriores
UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS | DIAS(*)
LEG - Oficina de 4 Abogado
Revisa normas legales del expediente TUPA y .
o elabora proyecto de memo Pl
’ Administrativos
LEG - Oficina de 1 Jefe
58 | Revisa y visa, expediente TUPA y memo Asuntos
Administrativos
Revisa y visa, expediente TUPA y memo Oficina General de 1 Jefe
Visa en el expediente TUPA: Asuntos Legales
- Proyecto de Resolucién Ministerial o Decreto
59 | Supremo
- Proyecto TUPA
- Exposicion de motivos
- Proyecto de Sustentacion Legal y Técnico
Oficina General de 1 Jefe
60 | Revisa memo y deriva Planeamiento y
Presupuesto
OPP-Oficina de 1 Jefe
61 | Revisa memo y deriva expediente Racionalizacién y
Métodos
- . OPP-Oficina de 1 Especialista en
62 Coordina vistos de OPP y OGA en el expediente | Racionalizacién y Procesos y
TUPA Procedimientos
Métodos R S
Organizacionales
OPP-Oficina de 1 Especialista en
i Racionalizacién Procesos y
63 Ordena y graba en CD expediente para la PCM y Procedimiantos
Métodos Sk e
Organizacionales
OPP-Oficina de 1 Especialista en
64 | Elabora memo y proyecto de oficio para la PCM Racionalizacion y Froseeony
Procedimientos
Métodos £
Organizacionales
Revisa expediente y proyecto de oficio; y visa OPP-Oficina de 1 Jefe
65 - & Rl ¥ Racionalizacion y
Métodos
" rzee\;f:‘soa expediente y proyecto de oficio; y firma O{:'f;r:]aesnigirtil ;lie 1 Jefe
Presupuesto
¢Incrementa Derecho de Tramite? 67
¢No incrementa Derecho de Tramite? 68
67 Solicita con oficio Informe Previo de la PCM Surabara Benis) Secretario
Continua tramite de opinién favorable de la PCM General
Deriva expediente TUPA al Despacho Ministerial
para la aprobacién del Decreto Supremo o la ——
68 | Resolucion Ministerial Secretaria General G |
Continua el Procedimiento Elaboracién y s
Aprobacion de Decretos Supremos
OPP-Oficina de 1 Especialista en
go | Elabora archivo PDF del TUPA e informacién Racionalizacion y Procesos y
para el Portal Servicios al Ciudadano(PSC) Procedimientos
Métodos Bl
Organizacionales
OPP-Oficina de 1 Especialista en
Racionalizacién Procesos y
70 | Elabora proyecto de memo para SGG y OGC Y Brocedimiantos
Métodos IR
Organizacionales
Revisa TUPA e informacién para PSC y visa OPP-Oficina de 1 Jefe
71 e Bire LG Racionalizacién y
M L Métodos
Firma memo para SGG, adjuntando proyecto de | Oficina General de 4 Jefe
72 iHeiio Bara GG Planeamiento y
P Presupuesto
Firma memo disponiendo publicar el TUPA en Secrelaric Benaral i Secretario
portales General
. o Oficina General de
. oordina publicacién de TUPA en portales R 2 Jefe
/¢ /"in
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O 4 PERU }Ministerio
e ide Relaciones Exteriores
UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS I DIAS(Y) RESPONSABLE
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL 80 dias
PROCEDIMIENTO
NOTA: (*)Tiempos estimados en dias calendarios conforme a la normatividad detallada en el marco legal.
N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Costo de Personal Directo
2 Costo de los Materiales Fungibles
3 Costo de Servicio Directo
4 Informacién para Determinar los Costos Indirectos (Anexos 4,56 y 7)
5 Formato de Sustentacién Legal y Técnica de Procedimientos Administrativos contenidos en el TUPA de la
Entidad
6 Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) - Servicios Exclusivos que Brinda el Ministerio De
Relaciones Exteriores
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /

ACADE

Qalieaz N2,
AN
N

~

Ve
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Ministeri

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO SECETJEEL‘:TA ORGANO DEL MRE
Oficina de Racionalizacion y Métodos
Jefe Secretario General Jefes Coordinadores
Jste Espec. en Procesos y
Procedim.Organizacion.
=
1. Solicita elaborar o h; ‘2' P:spp_ned |
modificar el TUPA e
3. Coordina con
Organos actividades
y elabora cronograma
4. EIaFQ{a rgemo 6.Dispone via memo 7. Elabora y firma
dez?glr?:;si?'mcda 5. Revisa y firma el nombrar memo nombrando
coordinadores para memo coordinadores para coordinadores para
elaborar el TUPA elaborar el TUPA elaborar el TUPA
9. Entrega informacién
a coordinadores para 8 Revi deri
entregar informacion B InavisarOenva
de procedimientos- meme
servicios
10. Elaboran relacién
» de procedimientos-
v servicios y memo
A
13. Revisa y deriva 11. Revisa y visa
relacién de 12. Revisa y deriva relacion de
procedimientos- memo 'l procedimientos-
servicios servicios y memo
OFICINA GENERAL DE ASUNTOS LEGALES
v
15, Revisa relacién de | | | 14, Agrupa relacion de o .
procedimientos- procedimientos- Oficina de Asuntos Administrativos
servicios ; y visa servicios y elabora
memo memo Jefe
Jefe Abogado
19. Elabora memo con
. i i . : opinién legal de
16. R?_:lés;g firma 0 17. Rer\::;yédenva Ly 18, Rer\;:s;nf)denva N el de
procedimientos y
servicios
21. Revisa y visa
i : : 8 relacion de 20, Revisa relacion de
& Rer‘:'lnse?ng defiva <5 Re;::fnké defiva procedimientos- procedimientos —
servicios y firma servicios y visa memo
memo
y
B
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Cficina de Racionalizacion y Métodos

Jefe

Espec. en Procesos y
Procedim.Organizacion.

Jefe

Jefe

Oficina de Finanzas

Jefe

Especialisias en Finanzas
de la Unidad de
Contabilidad

29. Revisa y deriva

24. Coordina con
Organos recopilacion
de dala para elaborar

lablas maestras

v

memo con tablas y
estructura

[

o

30. Elabora formate

para registrar data del
TUPA y memo

31. Aprueba formato y

28. Revisa y deriva

27, Revisa y firma

26. Revisa y visa

25. Elabora tablas
maestras, estructura

visa memo

37. Revisa y deriva
memo, con data de

procedimientos y
servicios

.

38. Elabora diagramas
ASME y de Blogues

v

39, Prepara data para

—

40. Revisa data para

costeo y elabora
memo

]

costeo y visa memo

Memo 4 memo memo ¥ de data para coslear y
memo
ORGANO DEL MRE
Jefes Coordinadores
34, Registra
32, Revisa y fima 33. Revisa y deriva actividades y recursos
memo memo de los procedimientos-
servicios
35. Revisa y visa dala
36. Revisa y deriva de procedimientos y
Memo servicios; y firma
memo
41. Revisa y deriva C

Memo
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FLUJOGRAMA: Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Racion:

alizacion y Métodos

Jefe

Espec. en Procesos y
Procedim.Qrganizacion.

Jefe

Oficina de Finanzas

Jefe

Jefe

Especialistas en Finanzas
de la Unidad de
Contabilidad

49. Deriva Cuadros de

42. Revisa memo y
deriva

43. Revisa memo y

costeo

deriva data para -

44 Revisadala y
costea el TUPA

) 4

Costos TUPA

48. Revisa memo y

47. Visa Cuadros

H Resumen de Costos

46. Revisa y visa
Cuadros de Costos 1«

—| Cuadros de Costos

45. Elabora y visa

50. Coordina con la

OAA proyeclo de
Sustent. Legal y Téc.

r

51. Elabora Informe
Técnico

h 4

52. Elabora
expediente TUPA y

A4

proyecto de memo

deri
e TUPA y firma memo TUPA,; y visa memo TUPA; elabora memo
Cuadros de costos TUPA:
- Por cada procedimientp: Anexo 1, 2, 3, /
4,5, 6y 7, Resumen de|Costos
- Resumen de Costos TUPA
Expediente TUPA:

- Proyecto TUPA

- Costeo TUPA

53. Revisa expediente
TUPA, firma el
“Informe Técnico™ y
visa memo

- Proyecto de Resolud

- Exposicion de motivos
- Proyecto de Informe
- Proyecto de Sustent

54. Revisa y Deriva
expediente TUPA

Técnico
acion Legal y Técnico

@

ion Ministerial o Decreto Supremo
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

OFICINA GENERAL DE ASUNTOS LEGALES

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Oficina de Asuntos Administrativos

Abogado

Jefe

Jefe

Jefe

Oficina de Racionalizacian y Métodos

Jefe

Espec. en Procesos y
Procedim. Organizacion.

57. Revisa normas
legales del expediente
TUPA y elabora
proyecto de memo

56. Revisa y deriva

4 Memo con expediente

TUPA

55, Revisa y deriva
Memo

58, Revisa y visa,
expediente TUPA y

memo

g

59, Revisa y visa
expediente TUPA y
firma memo

80. Revisa memo y
deriva

61. Revisa memo y
deriva expediente

P

62. Coordina vistos de
OPPy OGAenel
expediente TUPA

- Proye|
- Proye
- Expesicién de motivos

- Proyetto de Sustentacién Legal

Visa enfel expediente TUPA:
to de Resolucion Ministerial o Decreto Supremo

to TUPA

Técnico

Y

63. Crdena y graba en
CD expediente para la
PCM

A 4

66. Revisa expediente
y proyeclo de oficio; y
firma memo

65. Revisa expediente
y proyecto de oficio; y
visa memo

|

64. Elabora memo y
H proyecto de oficio para
la PCM

\/
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Ministerio

HAY de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

OFE(I;:':?U?‘F;:%; 5 SECRETARIA GENERAL OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacion y Métodos
Jefe Secretario General Jefe
Jefe Espec. en Procesos y
Procedim.Crganizacion.
Incrementa
erech. Tram,
Si
67. Solicita con cficio
Informe Previo de la
PCM
No
A4
Tramite Opinién
favorable de PCM
4
68. Deriva expediente
TUPA al MIN para
aprobacion del D.S. o
R.M.
y e = e o
69. Elabora archivo
Proced. Elab. y PDF del TUPA e
Aprobacion de infurmagién para ETJ
Portal Servicios al
Decreto Supremo Ciudadano(PC)
A 4
74. Coordina 73. Firma memo 72. Firma memo para _71.Revisa TUPA & 70. Elabora proyecto
Ui * . 5 SGG, adjuntando |, informacién para PSC | p
publicacion de TUPA 4 disponiende publicar proyecto de memo y visa memo para de mem%[éaéa SGGy
en portales el TUPA en portales para OGC
Fin
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

COSTO DE PERSONAL DIRECTO

ANEXO 1

I. CALCULO DE COSTO DIRECTO IDENTIFICABLE Pt
CALCULO DE COSTOS POR IDENTIFICACION DIRECTA
AHEXO1
STQ DE PERSQL IRECT!
DEHOMINACION DEL OBJETO DE COSTO
Oficializacidn de Eventos Intemacionales
DENOMINACION DEL CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
Secretaria General
Cantidad
Actividad ‘[Bcalu de| Tiempo por [Tiempo total| Cesto de persenal
Centro de actividad W Descripcion de la actividad Cargo ingresos de actividad fmin) {min) Thaato por miraits Casto total
Cp Te Tt=CpxTe CPm CTp=Ttx CPm
Oficina de Gestion Documental y Archivo 1 Recibe y venfica requisitos sequn TUPA Técnico Administratio El 1 1.00 1.00 039 S 3
Oficina de Gestidn D y Archivo 2 Registra en STD. entrega ticket y carge Técnico Administralivo [=E] 1 200 200 039 s 078
Oficina de Gestion Documental y Archivo 3 [Ubica reg STD  escanea y remite STD (Técnico Administrativo E9 ¥ 5.00 5.00 039 St 197
Oficina de Gestién D |y Archivo 4 [Recibe. archiva copia y entrega original Técnico Administralivo El9 1 700 7.00 039 s 276
Secretaria General 5 Recibe Técnico Administratie El3 1 200 200 039 st LE]
Secretaria General 3 Revisa documenta Técnico Administralive |=k] 1 2000 2000 039 s 788
Secretaria General 7 Elabora Proy de R idn Iinistenal Tacnico i ElR 1 000 3000 039 8 11381
Secretaria General 8 [Revisa Proyecto de Resol Ministenal | Secretario General ENl 1 1000 10 00 0383 S 880
Secretaria General k] Visa Proyecto de Resol Wi i Secretario General Elt 1 3.00 3.00 088 st 264
Secretaria General 10 Elabora Hoja de Trimite didgida & Técnico Administralino ElY 1 1000 1000 039 St 3y
Secretaria General " Revisa y firma Hoja de Tramite Jefe de Gabinete Ei2 1 500 500 076 st 380
Despacho Viceministenial 12 Revisa Proyecto de Resolucidn b i Dip! El& 1 500 500 041 St 20
Despacho Viceministarial 13 Coordina visacion |Jefe de Despacho En3 1 5.00 5.00 073 §t 363
Despacho Vic isten 14 Revisa Proyecto de Resolucion Ministerial Viceministro EN 1 500 500 088 St 440
| Despacho Viceministarial 15 \isa Proyecto de R on ini: | Vi Elt 1 100 1.00 083 st 088
Despacho | 15 Elabora Heja de Trémite v deriva F bi El§ 1 100 100 041 S 041
Despacho 17 Reuisa Proyecto Resolucion Hinisterial Funci i Els 1 500 500 041 s 204
Despacho inistenal 13 Coordina firma de Proyeclo de R M Jefe de Gabinete ER2 1 5.00 500 076 s 380
Despacha Ministerial 1 RevisaProyect de R { inistra EN 1 500 500 083 St 440
Despachs | 20 Firma R ion Ministeral Hinistro EN i 1.00 100 088 s 088
Despacha Hinisterial 2 |lumera tegistra y copia RM Teciico Adminialatiy Eits 1 1000 1000 019 g 186
Secrelaria)
Despacho Ministerial 22 |Elabora oficio transcriptorio Tecptes Adéibistali Eit5 1 30 300 019 s 056
(Secrefaria)
Despacho Ministerial psl Renisa Oficie i Jefe de Gabinete Ei2 1 2.00 200 076 S/ 162
Despacho Ministerial 24 Fima Oficio transcriptonia Jefe de Gabinele ER 1 100 100 076 S/ 076
Despacho inistenal 25 Distribuye folocopia de R I Tecm:u ﬁdmmlsualr\u EN5 L 500 500 019 S/ 093
Despacha Kinistenal 26 IHumera y registra oficio transcriptono Técmcu .‘"\dminis!ralm El15 1 300 300 019 8 056
Oficina de Gestidn D y Archro 27 Ena oficio transcriplorio Técnico A EI9 1 800 500 039 S/ 315
Tiempo por Costo de personal
Prestacion a6 directo por prestacion 73
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Exteriores

ANEXO 2

COSTO DE MATERIALES FUNGIBLES

Po01
ANEXO 2
10 DE h
DEHOKINACION DEL OBJETO DE COSTO
IOﬁcwaIizaciun de Eventos Intemacionales
DEHOMINACION DEL CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
|Sm:re!.alia Ceneral
3 Unidad de
Centro de actividad Actividad N Descripcién del material medida Cantidad Costo unitario Costo total
cm cu CTm=Cmx
_ Cu
Secrelaria General 7 PAPEL BOND B0 Gr TAMAND A4 Unidad 1 S/ 00218 & 002
Direccidn General 10 FAPEL BOND 80 Gr TAMATIO Ad Unidad 1 S 002188 0.02
Secretaria General " PAPEL BOND 80 Gr TARANO A4 Unidad 1 s go218| &/ 002
Despacho Vic ial 16 PAPEL BOND 30 Gr TAMAIIQ A Unidad 1 Si 00218 & 002
Despachao Vicemi ial 22 PAPEL BOND 80 Gr TAMANO Al Unidad 1 S/ 002188 002
Costo de material | 5/ 011
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hO o PERU Ministerio
8 ; :
l@‘ de Relaciones Exteriores
COSTO DE SERVICIO DIRECTO
POO1
ANEXO 3
COST! SE 10 DIRECT! MTIFICA
DENOMINACION DEL OBJETO DE COSTO
Oficializacion de Eventos Intemacionales
DENOMINACION DEL CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ISecratan’a General
Centro de Actividad Acﬂ;:ﬂad Descripcion del Servicio U"ME:;:L:B Cantidad Costo Unitario Costo Total
cS Cu cTs
0 S/ -| 8¢
0 S/ - |8
0 st BE
Costo de servicio de tercero identificable por S/
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(«P) PERU Ministerio
%’ de Relaciones Exteriores

ANEXO 4
INFORMACION PARA DETERMINAR LOS COSTOS INDIRECTOS
(ANEXOS 4,5,6y7)
INFORMACION PARA DETERMINAR LOS COSTOS INDIRECTOS (ANEXOS 4.5.6y7)
DEHOMINACION DEL OBJETO DE COSTO
46 Venta de Prospecto
DEHOWINACION DEL CENTRO DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU / SUBDIRECCION DE ESTUDIOS
Atﬁ;i.d ad Descripcion de la actividad Iaterial He Fungible Depreciacion y Amortizacién Servicios de Terceros Costos Fies
Thoer de St Senvicio ge | Servicios de Energa Telefonia &
Bolgrafos oo, | OlGS daris | Depreciacén | Amortizacin | 7 U | sequitady | coreosy  (Eéclrea Aga|
Imprezora Limgieza Violitca i o Internet
1 Solicita Venta de prospecte
2 Indica pago por prospecto S s 5 5 ] $ 5
3 Paga y presenta voucher
4 Recibe vaucher y enfrega prospecto 5 s S 5 3 3 S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Elaborado por: Oficina de General de Planeamiento y Presupuesto — Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 100



Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 5

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONTENIDOS
EN EL TUPA DE LA ENTIDAD

"FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTENIDOS EN EL TUPA" DE LA ENTIDAD

SECCION I. INFORMACION GENERAL Fecha
1. Nombre de I3 Entidad: MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
2 Adscrita a; [3. Sector; RELACIONES EXTERIORES
4. Tipo de Entidad : B iscicnal 0 Regional [] Local L) Otro oo
b,
Norma aprohatoria del TUPA de |a Entidad: R, 0068/RE-2010
6 Diario y fecha de publicacion: El Peruano 02/02/2010 7. No publicado O

SECCION 1. FIRMA DE FUNCIONARIOS DE LAS OFICINAS COMPETENTES

1 Mumerc de Precedimenios Adminisiraives (indiear & nimsen) 2. Deglizdos en 14 Felios tnaicar & nimerg) ¥/

Titular de Ia Oficina General de Titular de |a Oficina General de | Titular de la Oficina General de Asuntos
Planeamiento y Presupuesto Administracion Legales
Joze Javier Auguste Shaw IManuel Francizce Cox Gancza Alvare Santiago Rey de Castro Alarce
Jefe Jefe - lefe

1/ Lez funcionarios indicados deberan azimizmo vizar cada unc de loz folios indicados para su validacion
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

SECCION Ill. LISTADC DETALLE DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD POO01

A, INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacion: Oficializacién de Eventos Internacionales

2 Numero de veces que es demandada ala Entidad en el aiio (en promadio) 70

3 De Aprobacién Automatica 4. De Evaluacion Previa: Silencio Positivo Silencio Negativo

4.1, Indicar Plazo Maximo de Atencidn: 15 (Quince} dias

Organo rector o competente en la materia: Despacho Ministerial

Organo que resuelve definitivamente el tramite (1° Instancia) Ministro de Relaciones Exteriores

5
5 Dependencia a cargo del procedimiento: Despacho Winisterial
A
8

Lugares de atencidn del Tramite: Jr. Lampa MN® §235, Lima.

B. SUSTENTO LEGAL y TECHICO

Fundamento legal : Indicar base legal que brinda a la entidad Ia potestad para emitir el procedimiento v |a base legal del
procedimiento T S
- Ley IM® 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, articulo 5° incisao 8. publicado el
13/05/20009.

- Uecreto supreme NY UU1-20U01-KE, Establecen disposiciones para el otergamiento de caracter Internacional a eventos que
se realicen en el pais con la paricipacidn de delegaciones extranjeras, publicado el 04/01/2001.

2 Morma con rango de ley que faculta el cobro de |a tasa o derecho :

3 'Morma que aprueba la tasa:

4 MNorma que ratifica la tasa (sdlo en el caso de municipalidades distritales): .. .. . . .. . .. .. .. .. . ... ... . ..
Requisitos del Tramite: enumeracion | 6. Fundamento legal especifico de

5 de requisitos como se sefiala en el cada requisito (Ley, decreto.

TUPA ordenanza}

Oficio del Sector que corresponda

seglin la especialidad del evento

solicitando su oficializacidn,

conteniendo lo siguiente:

a} Nombre del evento (precisar

denominacidn del evento en forma

7. Fundamento Técnico - cientifico (de serel
caso)

Decreto Supremo MN® 001-2001-RE

ido
Ley N° 27444, Ley del Documento en el cual se fundamenta el pedid

especifica). P AFTentS AdTIATS Y AtVE de oficializacién de eventa
b} Fecha y lugar del evento a roce “T“EG“ 0 : ini v
realizarse. enera

c) Ohjetivo principal v dos objetivos
secundarios.
d) Solicitud del interesado presentada

Mota:1.- El Ministerio de Relaciones
Exteriores publicara en su pdagina Web
la Resolucion Kinisterial de
oficializacion. Los interesados podran
€Oon sus propios recursos, publicar la
Resolucién Kinisterial en el Diario
Oficial "El Peruano”.

Mota:2 - Las instituciones privadas
deberan canalizar sus solicitudes a
través del Sector correspondiente.

C. CALIFICACION DE SILENCIO ADMINISTRATIVO QUE CORRESPONDE SEGUN LA LEY N® 29060

Sustento de la aplicacidn del Silencio Administrativo conforme a Ia séptima disposicidn transitoria, complementaria y final de
la Ley N® 29060.
1.1. Aplicacion del Silencio Administrativo Positivo 1.2 Aplicacidn del Silencio Administrativo Megativo

2.1 Silencio Administrativo Positivo.- Indicar el supuesto que corresponde segun el articulo 1° de la Ley MN° 28060:
Procedimento en el cual la trascendencia de la decisién final, no puede repecutir directamente en adminisirados distintos del
peticionario. mediante 1a limitacidn. peruicio ¢ afectacién & sus intereses.

2 2 silencio Administrativo Negativao.- breve explicacién segtin los supuestos considerados en 13 primera disposicion
transitoria, complementaria y final de 1a Ley MN® 29050:

D. COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO G SERVICIO PRESTADO EMN EXCLUSIVIDAD
1 Metodolcgia a seguir para la determinacién def cesto del Procedimiente Administrativo:
Se seguiran les procedimientos establecidos en el Decreto Supremo N C62-2010-PCM y
su guia metcdoidgica.

2 Declaracién de ia Entidad: Se deciara haber seguido los pasos establecidos en el D.5.062-2010-PCIA
3 Registro de los costos del Procedimiento Administrativo se sustentan en los Anexcs 1al 7
Anexo | Clasificacién por Elemento de costo Costo por prestacién (S/.)
COSTOS IDENTIFICABLES
Anexo 1 PERSONAL 5/.77.39
Anexo 2 MATERIAL FUNGIBLE S/.0.11
Anexo 3 SERViICIOS DIRECTOS IDENTIFICABLE S/.0.00
COSTOS NO IDENTIFICABLES
AnExo & MATERIAL NO FUNGIBLE S/. 477
Anexo 5 SERVICIOS DE TERCEROS S/. 46.29
Anexo 6 DEPRECIACICON Y AMORTIZACION §/. 164.55
o\ Anexo 7 FIlOS S/.5.56
] (COSTO TOTAL DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO S/. 298.68
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FORMATO DE TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
SERVICIOS EXCLUSIVOS QUE BRINDA EL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 1

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS (TUPA) Y SERVICIOS EXCLUSIVOS QUE BRINDA EL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CALIFICAT]
DERECHO 0
3 ReoomaE Stror E-,mmm ke ik INSTANCIA O RE SOLUCION D€ RECURSDS
Aui- RESOLVER IWICIODEL
|DENOIAMACION DEL PROCEDIERENTO = manc| | leadizs PROCEDIREENTO RESOLVER
tiamero ¥ Denominackin Coago fieaSum|  fenS) ;) | e RECOHSDERACEN APELACION
. tho | tvo
Unicacion
DESPACHD FMISTERIAL
T |Oficializacion de Eventos intermacionales Fresentar - Grahuts B 1E Cumce: i Uimistro g Rel Evericres | Himsra ¢¢ Relaaones
Le I 28387, Ly ds Organcasion ; Funsionas 1. Cficio del Sactor in i dias ireccin Jr Lampa H! Extenoies
4 Relacienas Edariores. aniculs 6% incisa 8. publicada el 9¢1 grendo $ANLRINGED Su SRGANIALIN, Conenignca 1 535, Lima;
- Décteta Suprsma P 001-2001RE Establecen siguisnt Plaza para presentafsf
ic e nnal afa) Piombre del events (precisar genomingcidn del cvents en recurso 1£ dias
evenday yue ye realicen i vl pais conla paiupaudn de forma espeaifs)
delepanones exranjeras. publicade el 04012001 B Fecha j lugar det events 2 reaicarse Plaza para absohver sl
€1 Ctsetne principal 1 G5 pbiehes secundanes, recuiso 30 diae
4§ Scfiohud cel rleresado presentada al Sectar encasa dv
Mota parael ciudadans:
-1 inisterio de Relationss Extariores publicard o0 su pagna /b la Resoiugien inistenal de ohizacion Las INIET8S3108 Po0Zan 00N SUS rejue ECursas pubical 2 Rasalucdn Liaustarial an e Disrio Oftal € Panuans
2-Las msituciones in canglc chcitudss 3 ass ol Sactar
DIRECCION GEERAL DE TRATADOS
T [Auneniicacion de Copla de Tratados, Comvenios, Acuerdos, [Fresentar o |8 100 h [T isietel s [1aesa oe Panas Dive ctor General Ge Trataces [DreclorGenerside  [vemnstode
C iones y demas 1 3l irecser Ganeral de Tratedos Duecadn Jr Lampa ti° Tistages Relacones Eitencres
Les 11" 29357, Le; e Qrgancacien ; Funciones del Winisterio|2, Comprobante de pago por Derecho de Tramdaatn :
02 Relatinnes Exanores. publicans & 13052008 [Piazo pars peasentarel  [PLaropara presentar of
-Decrelo Supremo HP 135-2010-RE Reglamanta de [racurso’ 15 cias. Iracurso 15 as
Crganizacidn y Funciones del Linisters de Relacianes
Exennas anoulo 122 Mersles mi ) [Plazopara absoherel  [Prazopira absoteerel
racurso 30 diss. recutso 30 tas
T |cer isiro y Vigencia Ge Trolodos, Comvenios, |Presentar 078 | & 20 % 7 isiele’ 35 [11¢52 02 Fanes [Directsr Geneial da Tiatades [OredarGensraide  |vieeministoge
|Acuerdas, Conmvenciones y dema: 1. i Tratados. liDrecadn Ji Lampatl' 1atazos Retacones Etanocss
[intermacionates 2. Compeobants de pago por Darecha de Tramitacion 1535, Lma;
Loy Nt 2937 L, 08 Organizacin § Funcones del Hinsten
0% Ratacones Exenares. publicad el 13052009, Plaz para presentarel  [Plaso para presentar sl
recuiso) 15 dias returey 15 dizs
Plazo pars absoherel  |[Plazogana absolier el
recursy 30 dias recurso 30 dias
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03 Elaboracién y Actualizaciéon del Manual de Procedimientos
(MAPRO)
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cddigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

PROCESO Estratégico
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina de Racionalizacion y Métodos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO i

PROPOSITO

Mejorar y formalizar los procedimientos de trabajo de los diversos érganos del Ministerio de Relaciones Exteriores

ALCANCE

Todos los 6rganos del Ministerio de Relaciones exteriores sin excepciones.

MARCO LEGAL

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado

Ley N° 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N° 135-2010-RE, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Decreto Supremo N°® 007-2011- PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad.

Decreto Supremo N° 033-2013-RE, Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA del Ministerio de
Relaciones Exteriores y sus modificatorias.

Resolucion Ministerial N°125-2013-PCM, gque aprueba el Plan de Implementacién de la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestidon Publica 2013 - 2016

Resolucion de Secretaria General N° 1051-2012/RE del Ministerio de Relaciones Exteriores, gue aprueba la Guia para
la Elaboracion del Manual de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores

REQUISITOS

Informacién de los Organos del Ministerio

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medicién
medida indicador
Tasa de [(f)rganos con % Oficina de Jefe de ORM Especialista en
manuales procedimientos] / Racionalizacién Procesos y
elaborados [Organos MRE] y Métodos Procedimientos
Organizacionales
de ORM
ENTRADA
N* Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Texto Unico de OPP / Oficina de OPP / Oficina de Variable M
Procedimientos Racionalizacién y Racionalizacién y
Administrativos Métodos Métodos
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Manual de Procedimientos Organos del Ministerio Variable M
! (MAPRO)
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos | OPP / Oficina de Racionalizacién
(TUPA) y Métodos
OPP / Oficina de Racionalizacion

Elaboracién de Directivas y Métodos

Procedimiento  Elaboracién y Aprobacién de Resoluciones

Administrativas Secretaria General
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Ministerio

A3 }de Relaciones Exteriores
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
OPERATIVA [ HORAS | DIAS() | RCorONSABLE
1 Recibe autorizacion o solicita actualizar el QOPP / Oficina de 1 Jefe
Manual de Procedimientos (MAPRO) Racionalizacién y
Metodos
2 Aprueba actualizar el Manual de Oficina General de 2 Jefe
Procedimientos (MAPRO) Planeamiento Y
Presupuesto
3 Verifica y ajusta la planificacién para OPP / Oficina de 2 Jefe
actualizar el Manual de Procedimientos Racionalizacién y
(MAPRO) Métodos
4 Coordina con Organos del Ministerio OPP / Oficina de 10 Especialista en
actualizar los Procedimientos Racionalizacion y Procesos y
Métodos Procedimientos
Organizacionales
5 Coordina con Organos, visado de los OPP / Oficina de 6 Especialista en
Procedimientos (MVAPRO) Racionalizacion y Procesos y
Métodos Procedimientos
Organizacionales
6 Actualiza Manual de Procedimientos OPP / Oficina de 20 Especialista en
(MAPRO) Racionalizacién y Procesos y
Metodos Procedimientos
Organizacionales
7 Elabora memo y documentos anexos OPP / Oficina de 1 Especialista en
Racionalizacién y Procesos y
Métodos Procedimientos
Organizacionales
8 Revisa y firma Manual de Procedimientos OPP / Oficina de 2 Jefe
(MAPRO) e Informe Técnico Racionalizacién y
Métodos
9 Revisa y visa el Manual de Procedimientos Oficina General de 1 Jefe
(MAPRO) e Informe Técnico Planeamiento Y
Presupuesto
Continua en el Procedimiento Elaboracion y
Aprobacion de Resoluciones Administrativas
Fin
TOTAL TIEMPO EMPLEADO 45 dias

EN EL PROCEDIMIENTO

NOTA: (*) Tiempos estimados en dias calendarios conforme a la normatividad detallada en el marco legal.

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
- No aplica, dado que los formatos se detallan en la Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Actualizacidén del Manual de Procedimientos (MAPRO)

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién y Métodos

Organizacionales

Especialista en Procesos y Procedimientos

Jefe

4, Coordina con

Organos del Ministerio |

actualizar los
procedimientos

1. Recibe autorizacion

o solicita actualizar

4

5. Coordina con
Organos, visado de
los Procedimientos

¥

6. Actualiza Manual de

3. Verifica y ajusta la
planificacién para 4
actualizar el MAPRO

Procedimientos Documentos anexos:
(MAPRO) Proyect¢ de Decreto Supremo
Informe [Técnico

A 4

7. Elabora memo y

documentos anexos

8. Revisa y firma
Manual de Proced.

2. Aprueba actualizar
el MAPRO

(MAPRO) e Informe

9. Revisay visa el
Manual de Proced.
(MAPRO) e Informe

Técnico Técnico
Proc. Elab. y
Aprobacion de
™ Resoluciones
Administrativas
L 4
Fin
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04 Elaboracién, Actualizacion y Difusion de Reportes Estadisticos
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION, ACTUALIZACION Y DIFUSION DE REPORTES ESTADISTICOS
PROCESO Medicién, Andlisis y Mejora
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina De Racionalizacién y Métodos
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
PROPOSITO
Contar con estadisticas oportunas y confiables del Ministerio de Relaciones Exteriores que contribuya a una eficiente
toma de decisiones.
ALCANCE
Todos los 6rganos del Ministerio de Relaciones Exteriores.
MARCO LEGAL
Decreto Legislativo N° 604, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores.
Norma Técnica N° 001-2006-INEI, Norma Técnica para la elaboracién de cuadros estadisticos, aprobado mediante
Resolucion Jefatural N° 312-2006-INEL
Decreto Supremo N° 072-2012-PCM, que aprueba el Cddigo de Buenas Practicas Estadisticas del Peru.
Decreto Supremo N° 043-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del INEI.
REQUISITOS
Registro de datos de los Organos del Ministerio.
PERFORMANCE
Unidad Fuente Responsable del
Indicador Formula de indicador Medicion
medida
Reportes [N°® Rep. 'Estadl'sticos OPI? / O.ficin?‘ de o
Estadisticos Publicados] / % Racxon,ahzacuon y Jefe Estadistico
[Total N° de Rep. Métodos
Programados]
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo*
atiende
1 Registro de Datos del Organos del OPP/ Oficina de Mensual Manual
Ministerio de Relaciones Ministerio de Racionalizacién Trimestral,
Exteriores Relaciones y Métodos Semestral
Exteriores Anual
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Estadisticas Oficiales Alta Direccion y Organos del Mensual, Trimestral, Manual
MRE/Usuarios en general Semestral, Anual
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ORGANO PROPIETARIO
- No aplica. -
UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS() RESPONSABLE
1 Identifica organo titular de informacién | OPP / Oficina de Estadistico
estadistica. Racionalizacion y 2
Métodos.
2 Elabora memorandum solicitando | OPP [/ Oficina de 1 Estadistico
designacion de  responsable para | Racionalizaciony
coordinar informacién estadistica. Métodos
Revisa y visa memo de solicitud. OPP / Oficinade | 30 min Jefe
Racionalizacién y
N Métodos
evisa y firma memo de solicitud. Oficina General 30 min Jefe
de Planeamiento
y Presupuesto
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UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS() RESPONSABLE
5 Designa responsable de coordinaciones. Organos del 30 min Jefe
Ministerio de
Relaciones
Exteriores
6 Coordina data y fechas de remision. OPP / Oficina de 1 Estadistico
Racionalizacién y
Métodos
7 Analiza estructura de data. OPP / Oficina de 2 Estadistico
Racionalizacién y
Métodos
8 Elabora formato para solicitar data. OPP / Oficina de 2 Estadistico
Racionalizacién y
Métodos
9 | Prepara data. Organos del 10 Jefe
Ministerio de
Relaciones
Exteriores
10 | Procesa, analiza y consistencializa data OPP / Oficina de 10 Estadistico
Racionalizacién y
Métodos
11 | Elabora formatos preliminares de Reporte OPP / Oficina de 3 Estadistico
Estadistico. Racionalizacién y
Métodos
12 | Elabora memo solicitando aprobacién de OPP / Oficina de 1 Estadistico
formatos preliminares de Reporte Racionalizacion y
Estadistico. Métodos
13 | Revisa y visa memo de aprobacion de | OPP/ Oficina de 2 Jefe
formatos  preliminares de  Reporte | Racionalizacién y
Estadistico. Métodos
14 | Revisa y firma memo de aprobacién de | Oficina General 2 Jefe
formatos  preliminares de  Reporte | de Planeamiento
Estadistico. y Presupuesto
15 | Revisa el formato de Reportes Estadistico Organos del 2 Jefe
preliminar. Ministerio de
Relaciones
Exteriores
16 | Aprueba el formato de Reporte Estadistico Organos del 2 Jefe
preliminar. Ministerio de
Relaciones
Exteriores
17 | Elabora Memo para la difusién de los | OPP / Oficina de 1 Estadistico
reportes estadisticos. Racionalizacién y
Métodos
18 | Revisa y visa memorandum. OPP / Oficina de 1 Jefe
Racionalizacion y
Métodos
19 | Revisa y firma memorandum. Oficina General 1 Jefe
de Planeamiento
y Presupuesto
20 | Dispone difusion de Reportes Estadisticos Oficina General 1 Jefe
oficiales de
Comunicaciones
21 | Prepara y remite data, en la fecha Organos del 3 Jefe
programada. (**) Ministerio de
Relaciones
Exteriores
22 | Procesa, analiza y consistencializa data | OPP / Oficina de 5 Estadistico
preliminar, Racionalizacién y
Métodos
Elabora informacion  del  Reporte | OPP / Oficina de 2 Estadistico
| Estadistico. Racionalizacién y
SAN Métodos
4\|, Revisan y visan los reportes Estadisticos OPP / Oficina de 2 Jefe
3 ;’iﬁdah& Racionalizacién y
/ Métodos
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SUGA DL
e e,

.

| NaP 5 PERU) Ministerio
ﬁ‘ de Relaciones Exteriores

UNIDAD DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS() RESPONSABLE
25 | Revisan y visan reportes Estadisticos Oficina General 2 Jefe
oficinales. de Planeamiento
y Presupuesto
26 | Dispone difusién de Reportes Estadisticos Oficina General 1 Jefe
oficiales. de
Comunicacicnes
27 | Efecta seguimiento a omisos en entrega OPP / Oficina de 1 Estadistico
de informacion. Racionalizacion y
Métodos
Fin
TOTAL TIEMPO DEL PROCEDIMIENTO 41 dias, 4horas y 30 minutos(**)

NOTA: (*) Tiempos estimados en dias calendarios conforme a la normatividad detallada en el marco legal.
(**) Tiempo total considerando elaboracién de nuevas estadisticas, los tiempos de actualizaciéon mensual de
estadisticas no superan los 20 dias utiles.

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Caracteristicas para el registro de datos estadisticos.
2 Registro de datos del programa de asistencia humanitaria.
3 Registro de datos del programa de asistencia humanitaria a connacionales en el exterior.
4 Registro de datos de victima de tratas.
5 Modelo de reporte estadistico.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcidn del cambio
/ /
NOTA:

(*)  Duraciones referenciales, variables en funcién a la disponibilidad del tiempo de las direcciones y de informacién.

(**) Programacion de envio de informacion estadistica:

Periodo Responsable de envié Fecha
Mensual Organo de Cancilleria 5 dias habiles siguientes de concluido el mes.
Trimestral Organo del servicio exterior 5 dias habiles siguientes de concluido el trimestre

De enviar la informacién fuera del plazo establecido, esta sera incluida en el siguiente periodo de actualizacion en el link
estadistico de la pdgina web institucional.

(***) Los dias totales del procedimiento superan el mes de trabajo, debido a que se incluye el tiempo para la elaboracién de
nuevos reportes estadisticos.
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracion, Actualizacion y Difusiéon de Reportes Estadisticos

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Organos del Ministeric de Relaciones
Exteriores

Oficina de Racionalizacion y Métodos

Estadistico

Jefe

Jofe

Jefa

1. Identifica drganos
titular de informacidn
estadistica

2. Elab,memo solicil,
desig.de responsable
para coordinar
informac. estadistica

3. Revisa y visa mema
de solicitud

4. Ravisa y firma
mema de solicitud

5. Designa

6. Coardina dala y
fachas de remisidn

responsable de
coordinaclones

!

7. Analiza estructura
de data

!

8. Elabora formato
para salicitar dala

10. Procesa, analiza y |

consisiencializa data

.

11. Elabora formatos
preliminares de
Reporte Estadistico

i

12. Elabora memo
solicitando aprob.de
formatos preliminares
de Rep. Estadistico

13. Revisa y visa
mema de aprob.de
formatos preliminares
de Reparte Esladistico

14, Revisa y firma
memo de aprob.de
formalos preliminares
de Reporte Estadlstico

9. Prepara data

15. Revisa el fornsatos

4 da Reportes
Estadistico preliminar

I

16. Aprueba el
formatos de Reporte
Esladistico preliminar
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracion, Actualizacion y Difusion de Reportes Estadisticos

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Organos del Ministerio de
Relaciones Exleriores

Oficina General de
Camunicaciones

Oficina de Racionalizacion y Métodos

Esladislico

Jefe

Jefe

Jefe

Jefe

17 Elabora Memo
para la difusién de los

18. Revisa y visa

reportes estadisticos

memecrandum

19. Revisay firma

memorandum

20. Dispone difusidn de

22. Procesa, analizay
consistencializa data 4

21. Prepara y remite

preliminar.

Y

23 Elabora informacién

del Reparte Estadistice

24 Revisan y visan fos
reportes Estadistices
oficiales

h 4

25, Rovisan y visan
reportes Estadisticos
oficinales

data, enlafecha 4

${ Reportes Estadisticos
oficiales

programada

26. Dispane difusién de

27. Efectia seguimiento
a cmises enentreza de (€

$| Reportes Estadisticos
aficiales

infermacicn
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|
. Ministerio

PERU lde Relaciones Exteriores

CARACTERISTICAS PARA EL REGISTRO DE DATOS ESTADISTICOS
(BASE DE DATO)

EOPERR LIBORIO: 1ecmccrsvermamnss asssssiossins s S5 oS S A S

4.Tipo de Doc. 5.DNI o N° 6. Genero
DNI Documento H:Hom 7. Edad
Doc. Ident. Identidad M:Muj

8.Tipo de
caso

2.Nombre dela | 3.Fecha de

Misién Atencién 3 OUERVACTOD S

0 N o o AW N

Nota: El formulario sera referencial y modificable de acuerdo a las necesidades requeridas

Descripcién

1/ Numero de orden correlativo

2/ Nombre de la Misién (Segun relacién anexada)

3/ Especificar en: dd/mm/aaaa

4/ Tipo de documento (Segun relacién anexada)

5/ Describir el nimero de DNI o niimero de documento de identidad

6/ Especificar que género pertenece Ho M

7/ Edad de la persona

8/ Seleccionar un tipo de caso (Segun relacién anexada)

9/ Incluir toda aquella informacidn que se considere importante en maytscula y minuscula




(Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

REGISTRO DE DATOS DEL “PROGRAMA DE ASISTENCIA HUMANITARIA”

Organo Usuario: Direccién General para Asuntos Consulares

Subdireccidn de Asistencia al Nacional

PROGRAMA DE ASISTENCIA HUMANITARIA
Cambio
wekrencial 57

v FECHA
]Nﬂa APELLIDOS Y NOMBRES SOl [GAsTO :‘é‘m Certif.  [RESOL. :f"" gr:’;"’“
Doc. ident. Presup.
3
1
3
4
5
6
7
8
9
10
1
2
13
1
15
o | o0 | o0

TOTAL ASIGNADO AL AR 20.......

(GASTOS CALCULADOS 000

SALDO SOLES 0,00

SALDO DOLARES 0,00

Nota: En caso no s lenga informacion de aguna de los dalos soliclados conpktar con “no dis panibke o nd”

1/Asistencia: Hurmanitaria y salud

2[Restos Mortales: Bhumacion, cremacion yremision de cenitas

3/inchuit toda aquella informacion que se considere impottante
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PERU !Ministerio
ide Relaciones Exteriores
ANEXO 3
REGISTRO DE DATOS DE “ASISTENCIA HUMANITARIA A
CONNACIONALES EN EL EXTERIOR”
Organo Usuario: Direccién General para Asuntos Consulares
1. Consulado (Seleccionar’ 4. Afo (Seleccionar)
2. Pais (Autormdtico) 5. Trimestra (Seleccionar)
3. Cod_Consulado [Al.nnmih:n 6. Archivo (Automdtico)
Bt 10. N DN o
TN m:;h St 11.Apellido{s) 12Nombre(s) 18.0bservaciones2/
3|
12|
13,
Nota: En caso no se fenga informacién de alguna de los datos con "no le o nd”

1/ Describir en observaciones que otro tipo de asislencia se brindo
2/ Incluir toda aquelia informacién que se considere imporiante.
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‘Ministerio

PERU ‘de Relaciones Exteriores

ANEXO 4
REGISTRO DE DATOS DE “VICTIMA DE TRATAS”

Organo Usuario: Direccién General para Asuntos Consulares

[6.Sefalar 6. Sies extenstvaa] . Fi TE7H B4, Si el fipo de frata
| sila | laFamila y fue:

indicar los datos de| ss. |5
I by

Begir una opcion ala
que pertanece

s
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 5

MODELO DE REPORTE ESTADISTICO
Titulo

AN
- . ’ g
EXPEDICION DE VISA DIPLOMATICA Y OFICIAL, 2013/11

Encabezamients de Visa Diplomética Visa Oficial Encabezamiento
la columna matriz %Meses Tt Expedidas Anuladas Expedidas Anuladas }5

( Total 1047 229 2 814 2 \
Enero 217 61 156
Febrero 103 34 1 68
Marzo 172 35 136 1
Abril 164 18 146

| Belumsa Mayo 139 14 1 123 1 m

Junio 100 17 83
Julio 152 50 102
Agosto 248 60 188
Septiembre 284 63 221

\ Octubre 228 48 180 j
Noviembre 265 30 235

Nota:La informacién consignada en el presente cuadro consta en los Libros de Registro de Visas Diplomaticas y Oficiales
Fuente: Direccion General de Protocolo y Ceremonial del Estado - Direccion de Privilegios e Inmunidades

Elaborado: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizaciéon y Métodos
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Ministerio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Ministerial
Ministro de Relaciones Exteriores: Embajador del Servicio Diplomético Gonzalo Alfonso Gutiérrez Reinel

Despacho Vice Ministerial
Viceministro: Embajador del Servicio Diplomatico Claudio de la Puente Ribeyro

Secretaria General
Secretario General: Embajador del Servicio Diplomatico Alberto Efrain Wilfredo Salas Barahona

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Jefe de Oficina General: Ministro Consejero del Servicio Diplomatico Cristobal Melgar Pazos
Equipo de Trabajo

C.P.C. Lizzet Fiorella Sosa Rios

Oficina de Programacion y Presupuesto
Jefe de Oficina: Econ. Lilian del Socorro Merino Guerrero de Paulino
Equipo de Trabajo

C.P.C. Jessica Paola Alzamora Atoche
Mg. Norma Contreras Vilca

Econ. Jakelyn Paola Carpio Castillo

Sr. César Abelardo Durand Oscategui
Econ. Waldyr Hugo Flores Rosado

Lic. Adm. Victor Martin Gémez Sanchez
Sra. Vilma Edith Gézar Llanos

Lic. Period. Silvia Maria Negrillo Rubio
Econ. Luis Humberto Salazar Pari

Oficina de Racionalizacion y Métodos

Jefe de Oficina: Lic. Adm. José Gerardo Zapata Mena
Equipo de Trabajo

Lic. Estad. Luz Flores Manrique

Lic. Adm. Juan Alberto Palomino Cruces

Lic. Adm. Enrique Arsenio Salazar Trujillo

Ing. José Vicente Javier Velazco Razuri
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