Lima, 16 FEB 2018

VISTO:

El Memorandum (OPP) N°® OPP00196/2018, de 5 de febrero de 2018, de la Oficina 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 ejecucién de los procedimientos generados para el cumplimiento de las funciones de
los 6rganos y unidades organicas de la entidad;

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

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 1051-2012/RE, del 11 de diciembre de
2012, se aprobd la Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos del Ministerio de
Relaciones Exteriores, que establece las pautas y criterios para la formulacion, disefio y aprobacion del
Manual de Procedimientos (MAPRO) de la entidad,;

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a su competencia y funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 135-2010-RE a través del documento del Visto la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto ha remitido el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Promocion
Econémica - MAPRO DPE, para su aprobacién, adjuntando el Informe Técnico de la Oficina de
Racionalizacion y Métodos N° 009/2018, opinando favorablemente para su aprobacion;

Que, en tal contexto resulta necesario aprobar el referido Manual de Procedimientos, el mismo
que ha sido revisado y validado por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y la Direccion
General de Promocién Econémica;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 0065-2017/RE, de 17 de enero de 2017, se delego al
titular de la Secretaria General del Ministerio de Relaciones Exteriores, en materia normativa, |a facultad
de aprobar directivas, planes, manuales, asi como todo documento normativo que regule los actos de
administracion interna, elaboraciéon de documentos de gestion, tramites internos, lineamientos técnicos-
normativos y metodolégicos, orientados a optimizar los procedimientos administrativos de caracter
interno a cargo de todas las unidades organicas del Ministerio de Relaciones Exteriores;

0241




Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Direccién General
de Promocién Econémica 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 Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores; el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 135-2010-RE; el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; la Resolucién de Secretaria

General N° 1051-2012/RE y la Resoluciéon Ministerial N° 0065-2017/RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccién General de Promocion

Econdémica - MAPRO DPE, que en Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Notificar la presente resolucion y su anexo a la Direccion General de Promocion

Economica.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente resolucion y su respectivo anexo en el Portal

de Transparencia del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Registrese y comuniquese.

Y
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A Ministerio

de Relaciones Exteriores

INTRODUCCION J

La Direccién General de Promocién Econémica, es el érgano de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores,
que depende del Despacho Viceministerial. Es responsable de ejecutar las acciones de politica exterior a fin de
promover en el exterior el comercio, las inversiones y el turismo, en coordinacion con los sectores publico y
privado competentes, asi como participar en las negociaciones en el ambito de su competencia.

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

El MAPRO-DPE es un documento de gestion, que permite conocer cémo se desarrollan las diversas actividades
que se requieren realizar, para obtener un producto o servicio dado con la intervencién de determinados recursos,
materiales, servicios y la participacion del potencial humano.

Por otro lado los procedimientos contenidos en el MAPRO, son de caracter dinamico, debido a los cambios
tecnolégicos y los de la propia legislacion, que obligan a revisar los procedimientos en cuanto a sus requisitos,
etapas, actividades, tiempo y competencias resolutivas que constituyen el punto de partida para cualquier
esfuerzo que se pretenda realizar, con el propésito de lograr la simplificacién administrativa y la mejora continua
de procesos y por ende de la modernizacion de la gestion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 3
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1. GENERALIDADES
1.1 Objetivo del Manual

Los objetivos que se esperan alcanzar con la implementacion del presente MAPRO-DPE, son:

a)  Brindar informacién actualizada de la manera como se desarrollan los servicios que brinda
la Direccion General de Promocion Econdmica.

b)  Lograr el desempefio 6ptimo del personal que participa en dichos procedimientos asumiendo
sus responsabilidades.

c)  Servir de linea de base para propésitos de simplificacion administrativa y mejora continua de
procedimientos.

d)  Coadyuvar a la modernizacion de la gestién publica.

1.2 Base legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

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

- 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 y servicios prestados en exclusividad.

- Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones.

- Resolucion de Secretaria General N° 1051/RE-2012, que aprueba la Guia para la Elaboracién
de Manuales de Procedimientos.

1.3 Organigrama

DESPACHO
MINISTERIAL

DESPACHO
VICEMINISTERIAL

DIRECCION GENERAL
DE PROMOCION
ECONOMICA
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE PROMOCION
PROMOCION PROMOCION DE
COMERCIAL INVERSIONES DEL TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA
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2, INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

1.

2.

5

6.

Elaboracion de Respuesta a las Solicitudes Orientadas a la Promocion Econdmica del Perd en el Exterior.
Elaboracion de Opiniones Orientadas a la Promocion Econémica del Peru en el Exterior.
Preparacion de Actividades Vinculadas al Desarrollo de Misiones Econémico-Comerciales y de Turismo.

Preparacién para la Participacién en Eventos Vinculados a la Promocién Comercial, de Inversiones y de
Turismo.

Distribucion de Material Especializado en Materia de Promocién Comercial, de Inversiones y de Turismo.

Elaboracion de Propuestas Vinculadas a la Difusion de Oportunidades de promocién Econémica.

Dichos procedimientos corresponden a las tres Direcciones pertenecientes a la Direccion General de
Promocién Econdémica, de acuerdo con las funciones contenidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones de MRE, siendo la diferencia los temas de competencia de cada una de ellas. En tal sentido se ha
desarrollado de modo que puedan aplicarse para las tres direcciones.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA
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PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA
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1.- Elaboracién de Respuesta a las Solicitudes Orientadas a la
Promocién Econdmica del Perti en el Exterior
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| Cédigo del procedimiento 1

ELABORACION DE RESPUESTA A LAS SOLICITUDES ORIENTADAS A
LA PROMOCION ECONOMICA DEL PERU EN EL EXTERIOR

'PROCESO | Operativo
"SUBPROCESO_ . == I
| ORGANO RESP RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO ~ | Direccion General de Promocién Economica — DPE

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEPIMIENTO | Direccién de Promocion Comercial - PCO
Direccién de Promocion de Inversiones - PIN
Direccion de Promocion de Turismo - PTU

=

'PROPOSITO : e B : ST

Establecer los pasos a seguir para la elaboracion de respuesta a las solicitudes orientadas a la promocién econémica (comerclal
de inversiones y de turlsmo) del Perd en el exterior.

= e =

ALCANCE B i R Ta

Es de alcance del personal de la Direccién de Promocién Comercial, Direccién de Promocién de Inversiones y Direccion de

Promocién de Tunsmo de la Direccién General de Promociéon Econémica del Ministerio de Relaciones Extenores (MRE)
MARCO LEGAL F . -

Ley N° 29158, Ley Orgémca del Poder Ejecutivo

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

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

daa G b
i i

REQUISITOS

PERFORMANCE o L e
Unidad de Responsable
Indicador Férmula hedida Fuente de! Indicador Medicién
Cantidad de respuestas a | Numero de respuestas a . . ; .
solicitudes de promocion solicitudes de promocién | Respuestas ng?gmén gﬁ.u D"%%‘g de Coogig:gador
comercial comercial y
Cantidad de respuestas a | Numero de respuestas a : ) i .
solicitudes de promocién | solicitudes de promocion | Respuestas Direccién de Director de Coordinador
: : i : PCO/PINyY PTU PIN DPE
de inversiones de inversiones
Cantidad de respuestas a | Numero de respuestas a : - s .
< : o 5 Direccién de Director de Coordinador
solicitudes dg promocion solicitudes dg promocion | Respuestas PCO/PIN y PTU PTU DPE
de turismo de turismo
= ENTRADA R B Ehic
Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Solicitudes de promocién econémica Clientes Direccién de PCO/PIN y PTU Diaria M
T SALIDA i i
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Respuesta a solicitudes de promocién_econémica Direccién de PCO/PIN y PTU Diaria M

software “S”, de manera manual “M".

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Organo Propietario =
Elal?oraclén de opiniones orientadas a la promocidon econémica del Direccién General de Promocién Econémica
Perl en el Exterior
Preparaplén de actlv!dades wnwl;das al desarrollo de misiones Direccion General de Promocién Econémica
economicas-Comerciales y de turismo
Preparacion para la participacion en eventos vinculados a la Direccion General de Promocién Econémica

Promocién Comercial, de Inversiones y de turismo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA
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~[_DURACIGNC)
[ FoRAS | DA

~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO © RESPONSABLE

1 Recibir las solicitudes de los clientes (personas
naturales o juridicas) para la promocién en .
determinado evento en el exterior o en nuestro pais Coordinador de
con participacién de extranjeros, de acuerdo a DPE 10 min Promoci6n
formato establecido Matriz de Requisitos (Ver Econdmica
Anexo 1), recepcionadas a través de Mesa de Parte
del MRE y procede a una evaluacién previa para su
canalizacion.

2 Evaluar que la solicitud del cliente, contenga los
siguientes datos:
- Fecha de Recepcion

- Formato de Solicitud PIN SGC-27-06 Coordinador de
- Formato de solicitud PCO SGC-28-05 DPE?;gS ko . Promocion
- Formato de solicitud PTU SGC-29-05 30 min Econdmica

para canalizar su respuesta correspondiente a
través de la Direccidbn que corresponda:
PCO/PIN/PTU, los que se registraran en el
“Registro de Tramite” (Anexo 2)

a Recibir la solicitud, tomar conocimiento y trasladar | DPE/PCO/PIN Director de
al Especialista responsable para proceder a su IPTU 20 min PCO/PIN/PTU
registro en la base de datos y evaluacion.

Si evento es en territorio nacional, continua en
etapa N° 4

Si evento es en el extranjero, continua en etapa N°
7

4 Efectuar la revision de la solicitud, investigando,
analizando y efectuando las consultas en la base
de datos, incluso consultando con el solicitante,
hasta obtener los datos que permitan su | DPE/PCO/PIN 10 Especialista de
aprobacion, preparando el “Formato de emisién de IPTU PCO/PIN/PTU
Opinién” y el documento de respuesta para su
entrega la solicitante, que firmara el Director de
PCO/PIN/PTU.(Ver Anexo 3)

5 Revisar el “Formato de emision de Opinién” y de | ppg/PCO/PIN

estar conforme lo firma en sefial de aprobacion de PTU P Director de
la solicitud, para su entrega al solicitante y registrar PCOI/PIN/PTU
en la matriz correspondiente.

6 Entregar al solicitante la aprobacion de la solicitud | DPE/PCO/PIN A Especialista de
y lo registra en la matriz correspondiente. IPTU 15 min PCO/PIN/PTU

7 Coordinar con los organizadores, Embajadas,
Consulados y otras instituciones sobre las Bases
del Evento, confirmando objetivos, contenidos, | ppg/PCO/PIN Especialista de
plblico, material a entregar, fechas, para la PTU 15 PCO/PIN/IPTU
elaboracién del “Formato de emision de Opinién”,
para su aprobacion por el Director de
PCO/PIN/PTU.
Revisar el “Formato de emisién de Opinion” y de | ppe/PCO/PIN Director de
estar conforme lo firma en sefal de aprobacién y IPTU 30 min PCO/PIN/PTU
dispone su registro y entrega.
Entregar al solicitante la aprobacién de la solicitud | DPE/PCO/PIN 15 min Especialista de
y lo registra en la matriz correspondiente IPTU PCO/PIN/PTU

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 23 dias, 3 horas y 10 min.
*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
| "
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 9
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N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO ; L0
1 | Formato de “Matriz de Requisitos™
2 | Formato de “Registro de Solicitudes” PIN SGC-27-06, PCO SGC-28-05, PTU SGC-28-05
3 | Formato de “Emision de Opinién” SGC-32
i ~ CONTROLDECAMBIOS R e
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio

/ /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pégina 10
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FLUJOGRAMA: Elaboracién de respuesta a las solicitudes orientadas a la promocién

econodmica del Peru en el Exterior

DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA

DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL - DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES Y

DIRECCION DE PROMOCION DE TURISMO

Especialista de PCO/PIN/PTU

Director de PCO/PIN/PTU

Coordinador de Promocion
Econdmica

4. Efectuar la revision

de la solicitud,

investigando,

analizando y
efectuando las
consultas, hasta

obtener los datos que
permitan emitir una
opinion

fin

3. Recibir solicitud
de cliente y
procede a registro
y evaluacion

5. Revisar el
“Formato de
Emision de

Opinién" y de

6. Entregar al
solicitante la

estar conforme lo
firma para su
entrega al
solicitante

aprobacion de la -
solicitud y registra en
matriz Excel

instituciones , sobre las

confirmando objetivos,

7. Coordinar con los
organizadores,
Embajadas,
Consulados y otras

Inicio

1. Recibir las
solicitudes de los
clientes

|

2. Evaluar que la
solicitud del

bases del evenlo,

contenidos, publico,
elc. que permita emitir
una opinién favorable

—

8. Revisar el "Formato
de Emision de Opinién”

9. Entregar al
solicitante la
aprobacion de la

) 4

y de estar conforme la
firma para su registro y
entrega

solicitud, lo
registra en la
matriz Excel
Anexo 2

cliente contenga
los datos
suficientes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA
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ANEXO 1

Ministerio - 35
de Relaciones Exteriores

Cédigo: SGC-MZ-05-08

Registro: SGC-RR-MZ-01-17

Pagina: 1de3

MATRIZ DE REQUISITOS

Cliente de DPE: Personas naturales, Gremios empresariales (nacionales y extranjeros),
Empresas (nacionales y extranjeras), Instituciones publicas, Ministerio de Relaciones
Exteriores del Peru (Misiones, Consulados, Embajadas, otras oficinas del MRE) y
Ministerios de Relaciones Exteriores de otros paises.

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
-Ley N°29357
;;}ﬁ;?{:::: de « Rapidez en la atencién de |« Solicitud derivada de Mesa de -D.S N°135-
la solicitud partes corresponde a la DPE. 2&1 0;?"58091
+ Informacién confiable « Solicitud corresponde a cliente -D.g N°130-
« Informacién oportuna de DPE. 2003-RE
« Trato cortés « Si se encuentra dentro del -D.L N°276
plazo para actuar. -D.L N°1057

Tema de interés directo del
solicitante.

Rapidez en la entrega de la
solicitud.

Se entregue toda la
informacién necesaria.

2. Emisién de
opinién

« Informacion confiable
« Rapidez en la respuesta

Cliente formal y debidamente
registrado en SUNAT.

Solicitud corresponda a cliente
de la Direccion
correspondiente

Solicitud corresponda a la
competencia de la Direccion

Solicitud sea clara y precisa,
con datos completos
Rapidez en la entrega de la
solicitud

-Ley N°29357
-D.S N°135-
2010-RE
-Ley N°28091
-D.S N°130-
2003-RE

-D.L N°276

-D.L N°1057

3. Actividades de
Capacitacién

Tema de interés para la
DPE.

Calidad de expositor/es
Buena atencién

« Calidad en materiales de
trabajo

Realizacién de una buena
convocatoria (numero de
capacitados)

Oportunidad (solicitud con
antelacion debida)

Evitar duplicidad de temas

« Caracter gratuito cuando fuera
diriguido al cliente DPE.

D.L. N® 276

-D.L N°1057

o’ %cumenm para uso exclusivo de la Direccién General de Promocion Econémica del Ministerio de Relaciones Exteriores. Este documento
impreso se considera como copla no controlada. Sdlo es vélida la version electronica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA
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Ministerio 3
de Relaciones Exteriores

Codigo:

SGC-MZ-05-06

Registro: SGC-RR-MZ-01-17

Pagina: 2de3

MATRIZ DE REQUISITOS

PROCESO

REQUISITOS CLIENTE

REQUISITOS DPE/
DIRECCIONES

REQUISITOS
LEGALES

4. Participacién en
eventos

« Tema de interés para la
DPE.

« Establecimiento de
contactos

« Calidad en material
informativo entregado

« Ambientes adecuados

« Evento corresponde a cliente
de DPE

« Rapidez en las
coordinaciones para el
desarrollo del evento.

« Evitar duplicidad de gestion

« Compromiso del cliente a
informar a PCO, PTU y PIN
sobre resultados.

-Ley N°29357
-D.S N°135-
2010-RE
-Ley N°28091
-D.S N°130-
2003-RE
-D.L N°276
-D.L N°1057

5. Apoyo a
Misiones
Comerciales /
Empresariales /
Turismo

« Buena organizacion de las
agenda de negocios

« Establecimiento de
contactos

« Solicitud corresponde a cliente
de DPE.

« Tema de interés directo del
solicitante.

- Rapidez en la entrega de la
solicitud.

« Fechas propuestas sean
confirmadas por cliente y
adecuadas al pais al que se
dirigen.

« Solicitud con debida antelacién

« Evitar duplicidad de gestién

« Compromiso del cliente a
informar a PCO, PTU y PIN
sobre resultados.

—Ley N°29357
-D.S N°135-
2010-RE
-Ley N°28091
-D.S N°130-
2003-RE
-D.L N°276
-D.L N°1057

e 6. Alertas

« Rapidez en la atencién de

« Solicitud corresponde a cliente

Ley N°29357

la alerta de DPE. -D.S N°135-
« Informacién confiable « Rapidez en la entrega de la .21?;5?}«:%58 091
« Informacién oportuna solicitud. -D.S N°130-
2003-RE
-D.L N°276
-D.L N°1057
7. Solucién de « Rapidez en la atencion del |+ Si es competencia de la -Ley N°29357
problemas problema direccion. -D.S N°135-
« Informacion confiable « Si se encuentra dentro del 2010":‘;5
lazo para actuar -Ley N°28091
« Informacién oportuna 3 P ' -D.S N°130-
« Solicitud corresponde a cliente | 2003-RE
de DPE. -D.L N°276
-D.L N°1057

Documento para uso exclusivo de la Direccién General de Promocion Econémica del Ministerio de Relaciones Exteriores. Esls documento

impreso se considera como copia ne controlada. Sclo es valida la version electronica.
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s,
PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores
e o e e Cédigo. SGC-MZ-05-06
sas< Bl PERU | Ministerio S Registro: SGC-RR-MZ-01-17
de Relaciones Exteriores.
Pagina: 3de3
MATRIZ DE REQUISITOS
PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE / REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
« Tema de interés directo del
solicitante.
« Rapidez en la entrega de la
solicitud.
» Se entregue toda la
informacion necesaria.
8. Difusidn de « Informacion util « Solicitud corresponde a cliente |-Ley N°29357
oportunidades « Establecimiento de de DPE. -D.8S N°135-
(Apoyo a contactos « Rapidez en la difusién 2010-RE
exportadores, ) . reslizada -Ley N°28091
inversionistas y » Calidad en material y i -D.S N°130-
agentes turisticos) promocional entregado « Compromiso del cliente a 2003-RE
informar a PCO, PTU y PIN 0 o
D.L N°276
sobre resultados. -D.L N°1057

- Ley N°29357 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
(Art. 5° Inciso 3, Art. 8° Inciso 16 y 17)

- D.S N°135-2010-RE - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores. (Art. 109°, 110°, 1129, 113°y 114°)

- Ley N°28091 — Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Art. 3° Incico d)

- D.S N°130-2003-RE — Reglamento de la Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Art.
2% inciso d)

- D.L N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
7o CADE ™, Publico. (Art. 1°,3°y 21°)

D.L N°1057 - Ley de Contrataciéon Administrativa de Servicios CAS. (Art. 1% 2°y 39

ELABORADO POR: REVISADO POR: |APROBADO POR: | FECHA:
Rafael Suarez Italo Acha Francisco Katia Nufiez Silvia Alfaro
Rivarola 30-06-17
Director PCO | Director PIN Director PTU Representante de la | Directora General
COMITE SGC EprovEion

Documento para uso exclusivo de la Direccion General de Promocién Econémica del Ministerio de Relaciones Exteriores. Este documento
impreso se considera como copia no controlada. Sélo es vélida la version electronica. .
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

Cédigo: SGC-27-06

Ministerio . istro: -RR-RO-N®-
de Relationes Exteriores Segist: _ MMM-RR-HO-NYY

Pagina: 1det

TRAMITE PIN
DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES

Fecha Fecha de

Fecha de Fecha Oficina

Fecha Entrega Tipo N° Decreto | Decreto de Decreto Estad
N° Ingreso | Recepcién de Procedencia Contenido | DPE | Director{a) | Director(a) | Responsable | t5tadode | Detallar Estado de
Documento | ‘yRE | porOPE | A™ | yramne | DO Hee il B P Yebenite Tramite

Usuaria

————— e ——
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ey Cadigo: SGC-28-05
< PERU | Ministerio .
w de Relaciones Exteriores Registro:  MMM-RR-RO-N°-YY
Pagina: 1de1
TRAMITE PCO
DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL
Fecha
de Fecha Oficina Decreto | Decreto Fecha Detallar Estado de
Fecha Ingreso Fecha Entrega de Tipo DPE del Decreto Estado de Tramite
N® Documente | a MRE por DPE Area Usuaria Tramite Doc | Procedencia | N°Doc Contenido Director | Director(a) | Responsable Tramite
(@PCO|  PCO

#
e -—SeSe_e——eeeee" " — ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™
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Ministerio _
de Relaciones Exteriores

[Codigo:  SGC-29-05
Registro:  MMM-RR-RO-N°-YY
Pagina: 1de1

Ministerio
de Relaciones Exteriores
TRAMITE PTU

DIRECCION DE PROMOCION DEL TURISMO

Fecha
|

de Fecha Oficina Decreto | Decreto Fecha Estado | Detallar Estado de Tramite
Fecha Ingreso | Recepcion Fecha Entrega de Tipo DPE del Decreto de
N Documento | a MRE por DPE Area Usuaria Trimite | Doc | Procedencia| N°Doc Contenido Director | Director (a) Responsable Tramite
(a)PTU PTU

ﬁ
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

T
Zoui Re

" 08 de
(/e ANEXO 3
Ministoria Ceodigo: SGC-32-02
£ Ralacicihas EXISUC G Registro: PCO-RR-EO-N° de Emision de Opinién -YY
PROCESO EMISION DE OPINION
INVESTIGACIO! ELABORACION REVISION = AMPLIACION
N°EO FECHA | TEMA DE OPINION | APROBACION e DE _ DEL mviommmmmn DE

CONSULTA OPINION DOCUMENTO INFORMACION

#
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

2. Elaboracién de Opiniones Orientadas a la Promocién Econémica
del Peru en el Exterior
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A

B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento | 2

wwwwwww

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE OPINIONES ORIENTADAS A
LA PROMOCION ECONOMICA DEL PERU EN EL EXTERIOR

PROCESO s T P Operativo

SUBPROCESO .
ORGANO RESPONSABLE DEhPROCEDIMIENTO cipls Direccién General de Promocién Econémica — DPE

UN!DAD ORGANICA RESPONS"AB&E DEL PROCE_DW!E,N:I‘O- Direccion de Promocién Comercial - PCO
. . ° - Direccion de Promocién de Inversiones - PIN
Direccion de Promocién de Turismo - PTU

PROPOSITO 0 i
Establecer los pasos a segunr para la elaboracnén de opiniones orientadas a la promocién econdmica del Peru en el Exterior.

ALCANCE T
Es de alcance del personal de la Direccién de Promocnén Comerma! Direccién de Promocion de Inversiones y Direccién de
Promocién de Turismo, de la Direcciéon General de Promocion Econémlca del Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE).

_MARCO LEGAL e R

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 Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

REQUISITOS EL s g bt
PERFORMANCE . e
Unidad de Responsable
Indicador Férmula rhedida Fuente del indicador Medicién
Cantidad de opiniones Numero de opiniones R ; ;
de promocién de promocion Opiniones BRI g?g COPIN pg'c;?;mg?u Coogi;rsdor
economica propuestas econémica propuestas Y
= ENTRADA . : e . -
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atlende Frecuencia Tipo*
1 Solicitudes de opiniéon econémica Clientes Direccion de PCO/PIN y PTU M
Dot tb CH ~ SALIDA &
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Propuesta de Opinion Econémica Direcciéon de PCO/PIN y PTU M
~ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
EIaboyaqon de respuesta alas solicitudes orientadas a la Promocion Direccién General de Promocién Econémica
Econémica del Peru en el Exterior
Preparacién de actividades vinculadas al desarrollo de misiones Direccién General de Promocién Econémica
economico-comerciales y de turismo
3 Preparacién para la participacion de eventos vinculados a la Promocion Direccién General de Promaocion Econémica
Comercial, de inversiones y de turismo.
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

7 =57%] el Yo in-i

A e P NN

Recibir las solicitudes de nuestras misiones en el

exterior o de instituciones internacionales, sobre la

posicion peruana respecto a asuntos relacionados

con la promocién econémica del Peru en el exterior :

o cuando se requiera la participacion del Peru en DPE 30 min P%::g::?gf ;Qoe::n?; a
un evento internacional y dependiendo del tema,

las traslada a la Direccién que corresponda, de

acuerdo al formato establecido Matriz de

Requisitos. (Ver anexo 1)

2 Recibir solicitud para su evaluacion y lo asigna ala | DPE/PCO/PIN 30 min Director de
Direccién de PCO/PIN/PTU, que corresponda. /PTU PCO/PIN/PTU

3 Recibir la solicitud y proceder a la busqueda de -~
informacion en la base de datos para su evaluacién s E{g?ﬁ) PN 20 min %?8?:%?1?3
correspondiente.

4 Coordinar con los sectores o instituciones
especializadas en el medio para obtener mayor
informacion y emitir la propuesta de Informe de
Opinién. El informe se elabgrafé en funcién al factor DPE/PCO/PIN Especialista de
que corresponda y a los criterios que mas resaiten PTU 5 PCO/PIN/PTU
nuestras ventajas competitivas. Debera contener el
objetivo y contenido del evento, aspectos
convenientes para la promocion de nuestra
economia, publico y material a entregar.

5 Emitir formato de “Emisién de Opinién” del aspecto | DPE/PCO/PIN Especialista de
que corresponda y entregarlo para su conformidad /PTU 2 PCO/PIN/PTU
del Director de PCO/PIN/PTU. (Ver Anexo 2)

6 Revisar Informe de Opinién solicitado y de estar | DPE/PCO/PIN Director de
conforme lo firma en sefial de aprobacion para su /PTU 30 min PCO/PIN/PTU
entrega

7 Entregar al solicitante el Informe de “Emision de DPE/PCO/PIN Especialista de
Opinion y registrar el informe en la base de datos /PTU 20 min PCO/PIN/PTU
Excel (Ver Anexo 3)

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 7 dias 2 horas y 10 min

(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.

N T ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO P e S
1 | Formato “Matriz de Requisitos” SGC-MZ-05-06

2 | Formato de “Emisién de Opinién” SGC-32

2 | Formato de "Registro de Solicitudes” PIN SGC 27-06, PCO SGC-28-05, PTU SGC-29-05

T o
S et -

CONTROL DE CAMBIOS | St iftiin
Descripcion del cambio

e B S
P L i

Fecha Ubicacidn del cambio
/ /
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracion de Opiniones Orientadas a la Promocion Econémica
del Peru en el Exterior

DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA

DIRECCION DE PROMOCION DE TURISMO

DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL - DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES Y

Especialista de PCO/PIN/PTU

Director de PCO/PIN/PTU

Director General

[ 3. Recibir solicitud y
procede a la

blisqueda de <
informacién para su
evaluacién

4. Coordinar con los

sectores o
instituciones
especializadas en el
medio, para obtener
mayor informacién y
emitir el “Informe de
Opinion”

5. Emitir “informe de
Opinién” del aspecto
que corresponda y

2 Recibirla |

solicitud para su

evaluacion y
asigna
especialista

entregarlo para su
conformidad al

Director de PCO/

PIN/PTU

7. Entregar al
solicitante el “informe

A4

6. Revisar “Informe
de Opinién”
solicitado y de estar
conforme lo firma
para su entrega al
solicitante

@‘_— de Opinién” y
registrarlo en la
matriz Excel (Anexo
2)

1. Recibir las solicitudes
de nuestras Misiones
en el Exterior o de
instituciones
internacionales sobre
aspectos relacionados
con la promocion
econdmica del Perd en
el Exterior y
dependiendo del tema
la traslada a la
Direccién
correspondiente
Anexo 1
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‘ PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

J— : Cédigo. _SGC-MZ-05-06

A O 4 > i ;

o Ministerio istro: SGC-RR-MZ-01-
.ﬁi‘ m de Relaciones Exteriores fleghivg: SO0 PRMERY?

Pagina: 1de3

MATRIZ DE REQUISITOS

Cliente de DPE: Personas naturales, Gremios empresariales (nacionales y extranjeros),
Empresas (nacionales y extranjeras), Instituciones publicas, Ministerio de Relaciones
Exteriores del Peri (Misiones, Consulados, Embajadas, otras oficinas del MRE) y
Ministerios de Relaciones Exteriores de otros paises.

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
P — -Ley N°29357
sblic?trl‘:ie: de « Rapidez en la atencién de |« Solicitud derivada de Mesa de -D.S N°135-
la solicitud partes corresponde a la DPE. 2010-RE
; - A -Ley N°28091
« Informacion confiable » Solicitud corresponde a cliente | p g No130-
« Informacién oportuna de DPE. 2003-RE
« Trato cortés « Si se encuentra dentro del -D.L N°276
plazo para actuar. -D.L N°®1057
« Tema de interés directo del
solicitante.
« Rapidez en la entrega de la
solicitud.
« Se entregue toda la
informacion necesaria.
) -Ley N°29357
2. Emisién de « Informacién confiable « Cliente formal y debidamente | D-S N°135-
opinién , registrado en SUNAT 2010-RE
« Rapidez en la respuesta 9 ; -Ley N°28091
« Solicitud corresponda a cliente | .p § N2130-
de |a Direccion 2003-RE
correspondiente -D.L N°276
« Solicitud corresponda a la -D.L N°1057
competencia de la Direccion
« Solicitud sea clara y precisa,
con datos completos
« Rapidez en la entrega de la
solicitud
D.L. N° 276
3. Actividades de ; _—
S « Tema de interés para la « Realizacion de una buena
Capacitacién DPE. convocatoria (numero de -D.L N®1057
« Calidad de expositor/es capacitados) .
« Buena atenci « Oportunidad (solicitud con
AR antelacion debida)
«» Calidad en materiales de - lici d
trabajo « Evitar duplicidad de temas
« Caracter gratuito cuando fuera
diriguido al cliente DPE.
Documento para uso exclusivo de la Direcclén General de Pr ién Econdmica del Ministerio de Relaci Exteriores. Este documento

impreso se considera como copia no controlada. Sélo es vélida la version electrénica,
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l T
PERU | Ministerio
I de Relaciones Exteriores
Codigo: SGC-MZ-05-06
I o ; Registro: SGC-RR-MZ-01-17
ciones Exteriores
Pagina: 2de3
l MATRIZ DE REQUISITOS
PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
4. Participacién en |« Tema de interés para la « Evento corresponde a cliente | -Ley N°29357
eventos DPE. de DPE -D.S N°135-
« Establecimiento de « Rapidez en las 2010'RnE
contactos coordinaciones para el ’:_:’eé :33391
« Calidad en material desarrollo del evento. 20.03-RE
informativo entregado « Evitar duplicidad de gestion -D.L N°276
« Ambientes adecuados « Compromiso del cliente a -D.L N°1057
informar a PCO, PTU y PIN
l sobre resultados.
5. Apoyo a « Buena organizacion de las |+ Solicitud corresponde a cliente |-Ley N°29357
Misiones agenda de negocios de DPE. -D.S N°135-
Comerciales / gt i ; 2010-RE
« Establecimiento de + Tema de interés directo del
Empresariales / i -Ley N°28091
l Tutlame contactos solicitante. D.S N°130-~
» Rapidez en la entrega de la 2003-RE
solicitud. -D.L N°276
« Fechas propuestas sean -D.L N°1057
confirmadas por cliente y
adecuadas al pais al que se
dirigen.
« Solicitud con debida antelacion
« Evitar duplicidad de gestion
l « Compromiso del cliente a
informar a PCO, PTU y PIN
sobre resultados.
6. Alertas « Rapidez en la atencién de |« Solicitud corresponde a cliente | -Ley N°28357
I la alerta de DPE. -D.S N°®135-
; . 2010-RE
« Informacién confiable . R;_ptit;]a; en la entrega de la “Ley N°28091
« Informacién oportuna SOMRIE _D.S N°130-
2003-RE
-D.L N°276
-D.L N°1057
7. Solucién de + Rapidez en la atencién del [« Si es competencia de la -Ley N°29357
problemas problema direccion. -D.S N®135-
= Informacion confiable « Si se encuentra dentro del 2010"?,5
lazo para actuar -Ley N°28091
« Informacién oportuna piazo parg ; .D.S N°130-
« Solicitud corresponde a cliente | 2003-RE
de DPE. -D.L N°276
-D.L N°1057
I o para uso ivo de Ia Direccién | de Promocién Econémica del o de ! .Enldocumonj
Impreso se considera como copia no controlada. Sdio s vélida la versidn electrdnica.
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Codigo:  SGC-MZ-05-06

Ministerio i : -RR-MZ-01-
de Relaciones Exteriores Roghtie: SN ik
Pagina: 3de3
MATRIZ DE REQUISITOS
PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
« Tema de interés directo del
solicitante.
+ Rapidez en la entrega de la
solicitud.
» Se entregue toda la
informacién necesaria.
8. Difusion de « Informacion atil + Solicitud corresponde a cliente | -Ley N°29357
?:ortunidades « Establecimiento de de DPE. -D.S N°135-
poyo a ; i 2010-RE
axportadores, ccn}actos . . :::Fl’i'zdaadzaen la difusion “Ley N°28091
inversionistasy | Calidad en material ' : -D.S N°130-
agentes turisticos) promocional entregado . _Compromiso del cliente a 2003-RE
informar a PCO, PTU y PIN _D.L N°276
sobre resultados. -D.L N°1057
I—— —t e ———

- Ley N°29357 — Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
(Art. 5° Inciso 3, Art. 6° Inciso 16y 17)

. D.S N°135-2010-RE — Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores. (Art, 109°, 110°, 112°, 113°y 114°)

- Ley N°28091 — Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Art. 3° Incico d)

- D.S N°130-2003-RE - Reglamento de la Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Art.

29 inciso d)

- D.L N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico. (Art. 19, 3%y 219)

- D.L N°®1057 - Ley de Contratacién Administrativa de Servicios CAS. (Art. 1°,2°y 3%)

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | FECHA:
Rafael Suarez | Italo Acha Francisco Katia Nufiez Silvia Alfaro
Rivarola 30-06-17
Director PCO | Director PIN Director PTU Representante de la | Directora General
COMITE SGC Kipadhen

Documénto para uso exclusive de le
impreso se considera como copia no ‘controla:

Direécion General de Promocibn Econémica del Ministerio de Ri
da. Sio es valida la version electronica.

elaciones Exterioras. Ests documento
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Ministerio :
de Relaciones Exteriores

ANEXO 2
Ministeria =~~~ Cédigo: SGC-32-02
B Reiaciones Lxbatibne s Registro: PCO-RR-EO-N° de Emisién de Opinién -YY
PROCESO EMISION DE OPINION
INVESTIGACIO! ELABORACION REVISION & AMPIIACION
N°EO | FECHA | TEMA DEOPINION | APROBACION ANALISTS ¥ DE _ DEL B e DE  _
CONSULTA OPINION DOCUMENTO EEaeTE INFORMACION

#
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Ministerio :
de Relaciones Exteriores

ANEXO 3

_ Cadigo: SGC-27-06

Ministerio istro: _RR.RO-N°.

de Relaciones Exteriores Regekn: VNG RB-RON-TY
Pagina: 1de 1

TRAMITE PIN
DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES

Fecha de Fecha okl i D Dec ey D I

Fecha g Entrega Oficina Tipo ) N ecreto reto de Decreto

N° Ingreso | Recepcion de Procedencia Contenido DPE Director{a Director (a| Responsable b red ar En de
Documento | '“uor por DPE Area Tramite | 0°¢ Doc PINd ) PIN @ Pe Tramite Tramite

Usuaria

e e e
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Cadigo: SGC-28-05
Registro.  MMM-RR-RO-N°-YY
Pagina: 1de1

TRAMITE PCO
DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL

Ministerio
de Relaciones Exteriores

Fecha
de Fecha Oficina Decreto | Decreto Fecha Detallar Estado de
Fecha Ingreso | Recepcion Fecha Entrega de Tipo DPE del Decreto Estado de Tramite
N® Documento | a MRE por DPE Area Usuaria Tramite Doc | Procedencia| N°Doc Contenido Director | Director (2) | Responsabie Tramite
(a) PCO PCO

—————
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Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

Cédigo: SGC-29-05

-

24 Ministert .
% de Relaciones Exteriores Registro:  MMM-RR-RO-N°-YY
Pagina: 1de1
TRAMITE PTU

DIRECCION DE PROMOCION DEL TURISMO

Fecha
de Fecha Oficina Decreto | Decreto |  Fecha Estado | Detallar Estado de Tramite
Fecha Ingreso | Recepcion | Fecha Entrega de Tipo DPE de! Decreto de
N® | Documento | a MRE | porDPE Area Usuaria Trimite | Doc |Procedencia| N°Doc | Contenido Director | Director (a) Responsable Tramite

(a) PTU PTU

e e ————————————————————————— = ——————————————————
e}
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3.  Preparacion de Actividades Vinculados al Desarrollo de Misiones
Econémico-Comerciales y de Turismo
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento 3

_—
e
wiid

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

»»»»»»»

&
e
:

L S
S S i

PREPARACION DE ACTIVIDADES VINCULADAS AL DESARROLLO DE MISIONES
ECONOMICA-COMERCIALES Y DE TURISMO

PROCESO L Operativo
'SUBPROCESO -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién General de Promocién Econémica — DPE

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Promociéon Comercial — PCO
S ~ | Direccién de Promocion de Inversiones - PIN

k - | Direccion de Promocion de Turismo - PTU
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO |

PROPOSITO Rl R e el
Establecer los pasos a seguir para la preparacion de las actividades vinculadas al desarrollo de misiones econémica-comerciales
y de turismo del Peru en el Exterior, brindando el apoyo necesario.

ALCANCE e L [ Ty

Es de alcance del personal de la Direccién de Promocién Comercial, Direccién de Promocién de Inversiones y Direccion de
Promocién de Turismo, de la Direccién General de Promocién Econémica del Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE).
MARCO LEGAL R TR £

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

REQUISITOS . il
Eroama W PERFORMANCE ¥ ey
, Unidad de Responsable
Indicador Férmula medida Fuente dalTadichtior Medicién
Cantidad de preparacién | Numero de preparacion i p ; .
de actividades de actividades Preparaciones ng%:mén g.?u ng?;}?qr,g$u Coogi;réador
vinculadas realizadas vinculadas realizadas y
S " ENTRADA : S
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Solicitudes de participacién en
1 actividades vinculadas a promocién Clientes Direccion de PCO/PIN y PTU M
economica
e SALIDA !
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Preparacion de las actividades vinculadas a 2 "
promocién econémica Direccién de PCO/PIN y PTU M
(9/Gon software “S”, de manera manual “M”.
~ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Progieﬁ—"'ﬂﬁ‘ .
Elaboragién de respuesta a Ias_ solicitudes orientadas a la Promocion Direccién General de Promocién Econémica
Econémica del Pert en el Exterior
2 Preparacion de actividades vinculadas al desarrollo de misiones Direccion General de Promocién Econémica
econdmico-comerciales y de turismo
3 Preparacion para la participacion de eventos vinculados a la Promocién | Direccion General de Promocién Econémica
K Comercial, de inversiones y de turismo.
=)
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PERU | Ministerio ‘
de Relaciones Exteriores

 ETAPAS DEL PROCE

TR e

[ Recibir

las solicitudes de nuestros clientes
(Productores, inversionistas o empresas de
turismo) relacionados con la misién de promocion
economica del Peri en el exterior o cuando se
requiera la participacion del Perd en un evento
internacional y dependiendo del tema, las traslada
a la Direccién que corresponda, de acuerdo al
Formato establecido “Matriz de Requisitos”. Ver
Anexo 1

DPE

30 min

Director General de
Promocién Econémica

Recibir solicitud para su evaluacién y lo asigna a la
Direccién de PCO/PIN/PTU, que corresponda.

DPE/PCO/PIN
/IPTU

30 min

Director de
PCO/PIN/PTU

Recibir la solicitud y proceder a la busqueda de
informaci6n en la base de datos para su evaluacion
correspondiente.

DPE/PCO/PIN
/PTU

20 min

Especialista de
PCO/PIN/PTU

Coordinar con los sectores o instituciones
especializadas en el medio para obtener mayor
informacion y emitir la propuesta de Informe de
Opinién, en funcién al factor que corresponda y a
los criterios que mas resalten nuestras ventajas
competitivas. Debera contener el objetivo y
contenido del evento, aspectos convenientes para
la promocién de nuestra economia, publico y
material a entregar y Plan de Actividades a realizar
dentro del evento, que contribuya al desarrollo de
la misién econdmica, de inversion o de turismo que
se participe.

DPE/PCO/PIN
/IPTU

Especialista de
PCO/PIN/PTU

Emitir formato de “Emision de Opinién” de Opinién
del aspecto que corresponda y entregarlo para su
conformidad del Director de PCO/PIN/PTU. Ver
anexo 2.

DPE/PCO/PIN
/PTU

Especialista de
PCO/PIN/PTU

Revisar Informe de Opinién solicitado y de estar
conforme lo firma en sefial de aprobacion para su
entrega a la misién econémica.

DPE/PCO/PIN
/PTU

30 min

Director de
PCO/PIN/PTU

Coordinar con los integrantes de la Misién el
informe y el Plan para su ejecucién, el que debera
incluir entre otros: objetivo de la misién, publico
objetivo, material a entregar, material didactico
merchandising, confirmaciones, reservas,
expositores, reservas, lugares a  visitar,
participantes, instituciones que aportan material de
difusién, carpetas, etc. Hasta la ejecucion del
evento.

DPE/PCO/PIN
/PTU

10

Especialista de
PCO/PIN/PTU

Coordinar la ejecucion del evento, apoyando y
brindando las facilidades propias de la DPE.

DPE/PCO/PIN
/PTU

10

Director de
PCO/PIN/PTU

Elaborar un informe de los resultados obtenidos en
el evento y de los objetivos alcanzados, en base a
los informes de los organizadores

DPE/PCO/PIN
/PTU

Especialista de
PCO/PIN/PTU

Revisar Informe final del evento y de estar
conforme lo firma en sefial de aprobacién para su

DPE/PCO/PIN
/PTU

Director de
PCO/PIN/PTU

oy
% Raa e

+|| archivo y registro en matriz Excel.

Recibir, registrar y archivar el informe final en la
documentacién de la Direccion de PCO/PIN/PTU.
Ver Anexo 3, Registro de Solicitudes”

DPE/PCO/PIN
/PTU

30 min

Especialista de
PCO/PIN/PTU

1 TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

29 dias y 2 horas

(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.

[
z

@)
=

) i
Sopayant

Neripres -

N,
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

N° Sy “ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 | Formato “*Matriz de Requisitos” SGC-MZ-05-06
2 | Formato "Emisién de Opiniéon" SGC-32
3 | Formato “Registro de Solicitudes” PIN SGC -27-06, PCO SGC-27-06, PTU SGC-29-05
Rl ~ CONTROL DE CAMBIOS i
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del cambio
/ /
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W PER

U

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Preparacion de Actividades Vinculadas al Desarrollo de Misiones
Econémica-Comerciales y de Turismo

DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA

DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL - DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES Y
DIRECCION DE PROMOCION DE TURISMO

Especialista de PCO/PIN/PTU

Director de PCO/PIN/PTU

Director General

3. Recibir solicitud de
cliente y procede a la
busqueda de
informacién en la
base de datos para
su evaluacion

2. Recibir la
solicitud para la
preparacion de
actividades de

1. Recibir las
solicitudes de los
clientes
relacionadas con

comercial y asigna

4, Coordinar con los
sectores o
instituciones
especializadas en el
medio para obtener
mayor informacion
que le permita emitir
un “Informe de
Opinién”

e

5. Emitir el “Informe
de Opinién” del
aspecto que
corresponda y
entrega al Director de
PCO/PIN/PTU

alguna misién de
promocion
econdmica-

Especialista

6. Revisar
“Informe de
Opinién" y de
estar conforme
aprueba y dispone
su enirega a la
misién economica-
comercial

]

v

7. Coordinar con
los integrantes e
la Mision, el
informe y Plan de

aclividades para
su ejecucion,
hasta la ejecucién

8. Coordinar
durante la
ejecucion del
evenlo, apoyando
y brindando las
facilidades propias

del evento d:al DPE
9. Elaborar ;

10. Revisar
mfsz:;“ “Informe de
alcan)z!:dos e Opinion" y de

base a los inf'or:"le estar conforme
= aprueba y dispone

de los
organizadores y
remitir a director
OCO/PIN/PTU

11. Recibir,
registrar y archivar
el informe final en

su entrega a la
misién econdémica-
comercial

la documentacién
de la Direccién de
PCO/PIN/PTU
Anexo 2

misiones de

promocion
econdmica del
Peru en el Exterior

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

Codigo: SGC-MZ-05-08
Registro: SGC-RR-MZ-01-17
Pagina: 1de3

Ministerio = -

de Relaciones Exteriores

MATRIZ DE REQUISITOS

Cliente de DPE: Personas naturales, Gremios empresariales (nacionales y extranjeros),
Empresas (nacionales y extranjeras), Instituciones publicas, Ministerio de Relaciones
Exteriores del Peru (Misiones, Consulados, Embajadas, otras oficinas del MRE) y
Ministerios de Relaciones Exteriores de otros paises.

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES

Ley N°29357
1. Atencion de -D.S N°135-

« Rapidez en la atencion de |« Solicitud derivada de Mesa de
la solicitud partes corresponde a la DPE. 2&: 0;\1]:5'58091
« Informacién confiable « Solicitud corresponde a cliente -D.é N°130-
= Informacién oportuna de DPE. 2003-RE
Trato cortés « Si se encuentra dentro del -D.L N°276
: plazo para actuar. -D.L N°1057
« Tema de interés directo del
solicitante.
Rapidez en la entrega de la
solicitud.
Se entregue toda la
informacién necesaria.

solicitudes

“Ley N°29357

2. Emision de « Informacién confiable Cliente formal y debidamente -D.S N°135-

opinién . 2010-RE
P « Rapidez en la respuesta registrado en SUNAT. “Ley N°28091

Solicitud corresponda a cliente | p g N°130-
de la Direccion 2003-RE
correspondiente -D.L N°276

Solicitud corresponda a la -D.L N°1057
competencia de la Direccion

Solicitud sea clara y precisa,
con datos completos

« Rapidez en la entrega de la

2 | solicitud
2\ D.L. N° 276
=1]-3. Actividades de Tama da iteias b .
el p S . para la = Realizacién de una buena
jfapac"a"m“ DPE. convocatoria (numero de -D.L N®1057
« Calidad de expositor/es capacitados)
. ; « Oportunidad (solicitud con
(B:ui:adatenmé? iales d antelacion debida)
. ales de —
tr:blaj?:: en matert « Evitar duplicidad de temas
« Caracter gratuito cuando fuera
diriguido al cliente DPE.
Qocumento para uso exclusivo de la Direcclén General de P ion Econémica del A jo de R es Exteriores. Este documento

preso se considera como copia no controlada. Sélo es vélida la w\.'amiﬂm electrénica.
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

Caédigo: SGC-MZ-05-08

Ministerio : ) Registro: SGC-RR-MZ-01-17
de Relaciones Exteriores

Pagina: 2de3l

MATRIZ DE REQUISITOS

0241

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
' 4, Participacion en |« Tema de interés para la « Evento corresponde a cliente | -Ley N°29357
eventos DPE. de DPE -D.S N°135-
« Establecimiento de « Rapidez en las 2010'3’5
contactos coordinaciones para el 'Ee; :&;85391
« Calidad en material desarrolle del evento. 2063~RE
informativo entregado « Evitar duplicidad de gestion -D.L N°276
=« Ambientes adecuados » Compromiso del cliente a -D.L N°1057
informar a PCO, PTU y PIN
' sobre resultados.
5. Apoyo a «» Buena organizacion de las |« Solicitud corresponde a cliente | -Ley N°29357
Misiones agenda de negocios de DPE. -D.S N°1356-
Comerciales / « Establecimiento de « Tema de interés directo del 2010-RE
Empresariales / - -Ley N°28091
I Turismo contactos sohqtanle. D8 N°130-
« Rapidez en la entrega de la 2003-RE
solicitud. -D.L N°276
+ Fechas propuestas sean -D.L N®1057
confirmadas por cliente y
adecuadas al pais al que se
dirigen.
« Solicitud con debida antelacion
« Evitar duplicidad de gestion
« Compromiso del cliente a
informar a PCO, PTU y PIN
sobre resultados.
6. Alertas « Rapidez en la atencién de | = Solicitud corresponde a cliente -Ley N°29357
la alerta de DPE. -D.S N°135-
. : . 2010-RE
. lnformacfon confiable :oaigi(!i:; en la entrega de la “Ley N°28091
« Informacion oportuna : -D.S N°130-
PrTE T 2003-RE
f_".—'\.\c'ﬁ.A PEL o
R et -D.L N°276
l (SRR -D.L N°1057
: 7. Solucion de « Rapidez en la atencién del | « Si es competencia de la -Ley N°29357
problemas problema direccién. -D.S N°135-
« Informacién confiable «» Si se encuentra dentro del 2010-RE
I tuar -Ley N°28091
« Informacién oportuna piazo. para-aciuat, .D.S N°130-
« Solicitud corresponde a cliente | 5003-RE
de DPE. -D.L N°276
-D.L N°1057
l Documento para uso exclusivo de la Direccién General de F ¢ del io de Relacit Exteriores. Este documento
impreso se considera coma copla no controlada. Solo es vélida la versidn electrénica.
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A PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Codigo:  SGC-MZ-05-06

e,
@<l PERU. | Ministerio : Registro: SGC-RR-MZ-01-17
de Relaciones Exteriores
3de3

Pagina :

MATRIZ DE REQUISITOS

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES

« Tema de interés directo del
solicitante.

+ Rapidez en la entrega de la
solicitud.

« Se entregue toda la
informacion necesaria.

8. Difusion de « Informacién Gtil « Solicitud corresponde a cliente | -Ley N°29357
t(::ortunida:lea . Establecimiento de de DPE. -D.S N°135-
poyo a 2 ; i ai 2010-RE
exportadores, con_tactos I;aa?-,;d:dz;n ko -Ley N°28091
inversionistas y | * Calidad en material . -D.S N°130-
agentes turisticos) promocional entregado » Compromiso del cliente a 2003-RE
informar a PCO, PTU y PIN -D.L N°276
sobre resultados .D.L N°1057

- Ley N°29357 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
(Art. 5° Inciso 3, Arl. 6° Inciso 18 y 17)

- DS N°135-2010-RE - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores. (Art, 109°, 110° 112° 113°y 1149

- Ley N°28081 — Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Art. 3° Incico d)

- D.S N°130-2003-RE - Reglamento de la Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Art.
2% inciso d)

- D.L N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Phblico. (Art. 1° 3%y 21°)

- D.L N°1057 - Ley de Contratacién Administrativa de Servicios CAS. (Art. 1°,2°y 39)

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | FECHA:
Rafael Suarez | Italo Acha Francisco Katia Nufiez Silvia Alfaro
Rivarola 30-06-17
Director PCO | Director PIN Director PTU Representante de la | Directora General
Direccion J
COMITE SGC

Documento para uso exclusivo de Ja Direccion General de Promacion Econdmica del Ministerio de
Impreso se considers como copia no controiada. Stio es vélida la version electronica.
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Ministerio |
de Relaciones Exteriores

ANEXO 2
e O
Iﬁ PERU | Ministeria i Cédigo: SGC-32-02
de Relacianes Externiores Registro: PCO-RR-EO-N° de Emisién de Opinién -YY
PROCESO EMISION DE OPINION

) ; INVESTIGACION, ELABORACION REVISION . AMPIIACTON

N°EO | FECHA | TEMA DE OPINION | APROBACION ANALISIS ¥ DE _ DEL A e DE
CONSULTA OPINION DOCUMENTO INFORMACTON

_—_—__—__—___#.———___—.————
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Ministerio '
de Relaciones Exteriores

ANEXO 3

Caodigo: SGC-27-06

Ministerio G Registro:  MMM-RR-RO-N°-YY
de Relaciones Exteriores
Pagina: 1de1
TRAMITE PIN

DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES

Fechade| Fecha | 2™ | ofigi Decreto | Decre ooy

echa icina . o to de Decreto

Fecha Entrega Tipo " N : Estado de Detallar Estado d

N° Ingreso | Recepcidn de Procedencia Contenido | DPE | Director(a) | Director(a) | Responsable 5 o
Documento | uee | "porbPE | A™2 | rramite | 0O Doc PIN PIN Trémbts Teinse

Usuaria

_—____—_—_ﬂ____———_—.—
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Ministerio ol
de Relaciones Exteriores

Cadigo: SGC-28-05

Mini i " .
e Relncianes Extarisat Registro:  MMM-RR-RO-N°-YY
Pagina: 1de1
TRAMITE PCO

DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL

Fecha
de Fecha Oficina Decreto | Decreto Fecha Detallar Estado de
Fecha Ingreso | Recepcion | Fecha Entrega de Tipo DPE del Decreto Estado de Tramite
N° | Documente | aMRE | porDPE Area Usuaria Tramite | Doc |Procedencia| N°Doc | Contenido Director | Director(a) | Responsable Tramite

(a) PCO PCO

e ———————
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Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

Cédigo:  SGC-29-05
Registro:.  MMM-RR-RO-N°-YY
Pagina: 1de1

TRAMITE PTU
DIRECCION DE PROMOCION DEL TURISMO

Ministerio
de Relaciones Exteriores

Fecha ]
de Fecha Oficina Decreto | Decreto |  Fecha Estado | Detallar Estado de Trami
Fecha Ingreso | Recepcion | Fecha Entrega de Tipo DPE del Decrelo de ; freme
N* | Documento | a MRE | porDPE Area Usuaria Tramite | Doc |Procedencia| N°Doc | Contenido Director | Director (3) Responsable Tramite
(a) PTU PTU

e ———————
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

4.

Preparacién para la Participacion en Eventos Vinculados a la
Promocion Comercial, de Inversiones y de Turismo
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Ministerio :
de Relaciones Exteriores

[ Cédigo del procedimiento 4

~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENT

st g0 RSSO VRS IRRINT i

e
G

PREPARACION PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS VINCULADOS A
LA PROMOCION COMERCIAL, DE INVERSIONES Y DE TURISMO

PROCESO - | Operativo

SUBPROCESO S e e -
_ ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO ~ | Direccion General de Promocién Econémica — DPE
"UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccion de Promocién Comercial — PCO

e . s Direccién de Promocion de Inversiones - PIN

R Oe s o M R vt SPp NS I (L Direccién de Promocién de Turismo - PTU

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO . Rl L i i S o

Establecer los pasos a seguir para la preparacion para la participacion en ferias y eventos vinculados a la promocién comercial,

de inversiones y de turismo en el exterior.
"ALCANCE - V i : B

Es de alcance del personal dé la Direccion de Promocién Comercial, Direccién de Promocion de Inversiones y Direccion de

Promocién de Turismo, de la Direccién General de Promocion Econémica del Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE).
MARCO LEGAL o b ek i .

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 Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

REQUISITOS b L
- Participacion del Pert en eventos sobre temas de promocién econémica.
P T : e " PERFORMANCE s e
Unidad de Responsable s
Indicador Formula hedids Fuente del indicador Medicién
pgr?ig?;jaac?o?:es patlt?é?pe;;::es Participaciones Direccion de Director de Coordinador
internacionales de PCO | internacionales de PCO internacianales FGO Feo PRE
pg:ig: ::g 0?:3 5 paTt?é?pfct:i::es Par‘ticipa_ciones Direccién de Director de Coordinador
internacionales de PIN internacionales de PIN internacionales R P BHE
pgr?ig};)daac?oiis pa'?t?g?;ggi::es Earticipgciones Direccion de Director de Coordir;;.ador
internacionales de PTU internacionales de PTU intermacionales Py i i
‘‘‘‘‘ e . ~ ENTRADA = et
Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
R . Clientes Direccién de PCO/PIN y PTU M
B T B Rl SALIDA S : 5
Producto o resultad: Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
R ey T Direccién de PCO/PIN y PTU M

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

T
e

N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ~__ Organo Propietario

}\o Elaboracién de respuestas a las solicitudes orientadas a la promocién Direccién General de Promocién Econémica

\ econdmica del Perl en el Exterior
E’ Direccién General de Promocion Econémica

‘B % Elaboracién de opiniones orientadas a la Promocién Econémica del
Vs Perti en el Exterior

v 2‘7/3 Preparacion de actividades vinculadas al desarrollo de misiones | Direccion General de Promocién Econémica

econdmicas-comerciales y de turismo
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1 Rec;bu’ las sohcltudes de los cllentes para la
participacién en determinado evento en el exterior
de acuerdo al formato establecido en la "Matriz de DPE 30 min Director General de
Requisitos” (Ver anexo 1), recepcionadas a través Promocién Econémica
de Mesa de Parte del MRE y traslada a Director
correspondiente.

2 Recibir solicitud de los clientes para su aprobacién ;

y lo asigna al Especialista de la Direccion de DPE;';?SIPIN 30 min ng?'gt&r,g_?u
PCO/PIN/PTU

3 Recibir la solicitud del cliente y proceder a su | DPE/PCO/PIN 20 il Especialista de
evaluacion. /PTU PCO/PIN/PTU

4 Coordinar con las areas y sectores relacionados y —
emitir Informe de la evaluacion con aceptacion, DPE?;?S"PIN 2 isgg?:ks;;ﬁf
para conformidad del Director de PCO/PIN/PTU.

5 Revisar informe de evaluacién de la solicitud del
cliente y de estar conforme lo aprueba y dispone su | DPE/PCO/PIN 30 min Director de
registro y ejecucién mediante  Resolucion /PTU PCO/PIN/PTU
Ministerial.

6 Coordinar con organizadores, coorganizadores,

Embajadas, Consulados, OCEX, las ODE, y otras

instituciones y elaborar propuesta de las Bases del | DPE/PCO/PIN 15 Especialista de
Evento, confirmando objetivos, contenidos, publico, /PTU PCO/PIN/PTU
material a entregar, fechas, para la aprobacién del

Director de PCO/PIN/PTU.

7 Revisar Bases del evento y de estar conforme lo | DPE/PCO/PIN 30 min Director de
aprueba y dispone su registro y ejecucion /PTU PCO/PIN/PTU

8 Coordinar con la Direccién de DPE, el personal de ——
la Direccién de PCO/PIN/PTU, que integraran la DPEﬁg?SIPIN 5 E%’S?gﬁtggj
misién y gestionar la comision de servicio.

9 Coordinar con personal de organizadores o
coorganizadores, las reservas, expositores, lugares
del evento, invitaciones, participantes, instituciones | DPE/PCO/PIN 5 Especialista de
que aportan material de difusion o material IPTU PCO/PIN/PTU
didactico, carpetas, etc., ofreciendo el apoyo a
organizadores o coorganizadores, que lo soliciten.

10 | Coordinar con la Oficina General de Comunicacion -
(OGC) para el apoyo mediatico o Notas de Prensa DPE;;?S TP 2 E,Sgg?;ﬁ,';ﬁ?
del evento.

11 Elaborar el informe de los resultados obtenidos del T
evento y re_mitir al Director de PCO/PIN/PTU, para DPE’;g%OJ dis 2 Esgg;::;lp:‘s;;_rdg
su conformidad.

12 | Aprobar el informe de los resultados obtenidos y | DPE/PCO/PIN 20 min Director de
dispone su registro. /PTU PCO/PIN/PTU

13 | Registrar el informe en la base de datos Formato | oe b0y Especialista de

“Registro de Solicitudes” PIN SGC-27-06, PCO PTU 20 min PCO/PIN/PTU
SGC- 28-05, PTU SGC-29-05 Ver Anexo 2
':\ 1‘OTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 28 dias, 3 horas y 10 min.
. e*} Jl'iernpos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
ST T ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO S
%1 | Formato de “Matriz de Requisitos” SGC-MZ-05-06
2 | Formato de “Registro de Solicitudes” PIN SGC-27-06, PCO SGC- 28-05, PTU SGC-29-05
Pl i CONTROL DE CAMBIOS e _
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Preparacion para la Participacion en Eventos Vinculados a la
Promocién Comercial, de Inversiones y de Turismo

DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA

DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL - DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES Y
DIRECCION DE PROMOCION DE TURISMO

Especialista de PCO/PIN/PTU

Director de PCO/PIN/PTU

Director General

13. Registrar el
informe en la base

de datos Excel
Anexo 2

| 3. Recibir solicitud de
cliente y procede a su

2. Recibir la
solicitud para su

1. Recibir las
solicitudes para la
participacion en

determinado

aprobacion y

evaluacién

e S

asigna
Especialista

4.Coordinar con las
areas y sectores

relacionados, para

emitir el Informe de

5. Revisar Informe
de evaluacion y de
estar conforme
aprueba y dispone

instituciones para

evaluacion , para registro y ejecucion
conformidad y mediante
aprobacion de Director Resolucién
de PCO/PIN/PTU Ministerial
1
6. Coordinar con
organizadores,
Embajadas,
Consulados , OCEX, 7. Revisar Bases del
las ODE y ofras Evento y de estar

»{ conforme lo aprueba

elaborar propuesta de
Bases del Evento,
para aprobacion del
Director de PCO/PIN/
PTU.

8. Coordinar con la
Direcciéon de DPE,
personal de la
Direccion de PCO/ |

y dispone su registro
y ejecucion

PIN/PTU, que
integraran la mision y
gestionar la comision

de servicio,

9, Coordinar con
personal de
organizadores, las
reservas, expositores,
lugares del evento,
invitaciones,
participantes,
ofreciendo el apoyo a
los organizadores

10. Coordinar con la
Oficina General de
Comunicacién (0GC)
para el apoyo
mediatico o Notas de
Prensa del Evento

R

11. Elaborar Informe
de los resultados

12. Aprobar el
informe de los

obtenidos

resultados y
dispone su registro

evento en el
Exterior
Anexo 1
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ANEXO 1

Ministerio
de Relaciones Exteriores

Codigo:

SGC-MZ-05-06

Registro: SGC-RR-MZ-01-17

Pagina: 1de3

MATRIZ DE REQUISITOS

Cliente de DPE: Personas naturales, Gremios empresariales (nacionales y extranjeros),
Empresas (nacionales y extranjeras), Instituciones publicas, Ministerio de Relaciones
Exteriores del Perlu (Misiones, Consulados, Embajadas, otras oficinas del MRE) y
Ministerios de Relaciones Exteriores de otros paises.

+ Tema de interés directo del
solicitante.

» Rapidez en la entrega de la
solicitud.

Se entregue toda la
informacién necesaria.

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
1A B -Ley N°29357
36";?;:::: de « Rapidez en la atencion de |« Solicitud derivada de Mesa de -D.S N°135-
la solicitud partes corresponde a la DPE. 25; 0;\IR°58091
« Informacién confiable « Solicitud corresponde a cliente —D.é N°130-
= Informacién oportuna de DPE. 2003-RE
» Trato cortés + Si se encuentra dentro del -D.L N°276
plazo para actuar. -D.L N°1057

2. Emisién de
opinion

« Informacién confiable
« Rapidez en la respuesta

Cliente formal y debidamente
registrado en SUNAT.

Solicitud corresponda a cliente
de la Direccién
correspondiente

Solicitud corresponda a la
competencia de la Direccion

Solicitud sea clara y precisa,
con datos completos

» Rapidez en la entrega de la
solicitud

-Ley N°29357
-D.S N°135-
2010-RE
-Ley N°28091
-D.S N°130-
2003-RE
-D.L N°278

-D.L N°1057

| Actividades de
3 - -
Capacitacion

« Tema de interés para la
DPE.

« Calidad de expositor/es
« Buena atencion

« Calidad en materiales de
trabajo

Realizacién de una buena
convocatoria (numero de
capacitados)

Oportunidad (solicitud con
antelacion debida)

« Evitar duplicidad de temas

« Caracter gratuito cuando fuera
diriguido al cliente DPE.

D.L. N° 2786

-D.L N°1057

ento para uso exclusivo de la Direccién General de Promecion Economica del Ministerio de Relaciones Exteriores. Este documento
s0 se considera como copia no controlada. Sélo es vélida la versidn electrénica,
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Codigo: SGC-MZ-05-08

Ministerio Registro: SGC-RR-MZ-01-17

de Relaciones Exteriores
Pagina: 2de3

I MATRIZ DE REQUISITOS
PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
I 4. Participacién en [« Tema de interés para la « Evento corresponde a cliente | -Ley N°28357
eventos DPE. de DPE -D.S N°135-
« Establecimiento de « Rapidez en las 2010-RE
contactos coordinaciones para el ':Seé :3%%91
« Calidad en material desarrollo de‘l evento. . 2003-RE
informativo entregado « Evitar duplicidad de gestion .D.L N°276
» Ambientes adecuados = Compromiso del cliente a -D.L N®1057
informar a PCO, PTU y PIN
l sobre resultados.
5. Apoyo a « Buena organizacion de las |« Solicitud corresponde a cliente -Ley N°29357
Misiones agenda de negocios de DPE. -D.S N°135-
Comerciales / — ; : 2010-RE
« Establ t  Tem: és directo del
Empresariales / c:n?:c?g:n e s;icﬁaﬁemler WARRERE R -Ley N°28091
Turismo ' -D.S N°130-
« Rapidez en la entrega de la 2003-RE
solicitud. -D.L N°276
« Fechas propuestas sean -D.L N®1067
confirmadas por cliente y
adecuadas al pais al que se
dirigen.
«+ Solicitud con debida antelacion
« Evitar duplicidad de gestion
« Compromiso del cliente a
informar a PCO, PTU y PIN
sobre resultados.
6. Alertas « Rapidez en la atencién de |e Solicitud corresponde a cliente | -Ley N°29357
la alerta de DPE. -D.S N®135-
; ’ ; ” 2010-RE
« Informacién confiable . :;pti::e; en la entrega de la “Ley N°28091
« Informacién oportuna T -D.S N°130-
2003-RE
-D.L N°276
-D.L N°1057
7. Solucién de - Rapidez en la atencion del |« Si es competencia de la -Ley N°29357
problemas problema direccién. -D.8 N°135-
« Informacién confiable « Si se encuentra dentro del 2010'R°E
lazo para actuar -Ley N°28091
« Informacién oportuna plazo ps . .D.S N°130-
« Solicitud corresponde a cliente | 2003-RE
de DPE. -D.L N°276
-D.L N°1057
l D to para uso exclusivo de |a Di i 1 de Pr el i io de cif Exteri . Este
impreso se considera como capia no controlada. Sdla es valida la versién electronica.
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w

Ministerio

Codigo: SGC-MZ-05-06
Registro: SGC-RR-MZ-01-17

de Relaciones Exteriores

Pagina: 3de3

MATRIZ DE REQUISITOS
PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
- « Tema de interés directo del
solicitante.
« Rapidez en la entrega de la
solicitud,
» Se entregue toda la
informacion necesaria.
8. Difusion de « Informacion util « Solicitud corresponde a cliente |-Ley N°29357
?::;"L“;dade” « Establecimiento de de DPE. '2%150 “'I_:éas'
exportadores, con.tactos . iaa;;;d:dzaen la difusién “Ley N°28091
inversionistas y » Calidad en material . -D.S N°130-
agentes turisticos) promocional entregado « Compromiso del cliente a 2003-RE
informar a PCO, PTU y PIN -D.L N°276
sobre resultados. -D.L N°1057

Ley N®29357 — Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
(Art. 5° Inciso 3, Art. 6° Inciso 16 y 17)

D.S N°135-2010-RE — Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores. (Art. 1089, 110°, 112°, 113°y 114°)

Ley N°28091 — Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Art. 3° Incico d)

D.S N°130-2003-RE — Reglamento de la Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Art.
2% inciso d)

D.L N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Pablico. (Art. 19, 3%y 21°)

D.L N°1057 - Ley de Contratacion Administrativa de Servicios CAS. (Art, 1°,2%y 3%)

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR: | FECHA:

Documento para uso exclusivo de la Direccion General de F

impreso se considera como copia no controlada, Solo es vilida la varsion electronica.

Rafael Suarez Italo Acha Francisco Katia Nuiez Silvia Alfaro
Rivarola 30-08-17
Director PCO | Director PIN Director PTU Representante de la | Directora General
COMITE SGC Direccion
dmica del de

Exteriores. Este documento J
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Ministerio _
de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

Codigo:  SGC-27-06
Registro:  MMM-RR-RO-N°-YY
Pagina: 1de1

TRAMITE PIN
DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES

Ministerio :
de Relaciones Exteriores

Fechade| Fecha | LM | Ofici Dec 2 cr g
Fecha w8 FORR | covess | Y | e N foto | Decretode | Docreto Estadode | Detallar Estado d
N° Ingreso | Recepcidn de Procedencia Contenido | DPE | Director(a) | Director (a) Responsable z .
Documento | MRE | por DPE U:‘u' % | Tramite Dec Doc PIN PIN Tramite Trbenite

e — e ——  —
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cadigo: SGC-28-05
Ministerio : .
de Relaciones Exteriores Registro:  MMM-RR-RO-N°-YY
Pagina: 1de1
TRAMITE PCO
DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL
Fecha
de Fecha Oficina Decreto | Decreto Fecha Detallar Estado de
Fecha Ingreso | Recepcion Fecha Entrega de Tipo DPE del Decreto Estado de Tramite
N° | Documento | a MRE | porDPE Area Usuaria Tramite | Doc |Procedencia| N°Doc | Contenido Director | Director (3) | Responsable Tramite
(a) PCO PCO

e ——
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Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

Cédigo:  SGC-29-05

Ministeri "
detr;l‘éigggnes Exteriores Registro:  MMM-RR-RO-N°-YY
Pagina: 1de1
TRAMITE PTU

DIRECCION DE PROMOCION DEL TURISMO

Fecha
de Fecha Oficina Decreto | Decreto |  Fecha Estado | Detallar Estado de Trami
Fecha Ingreso | Recepcién | Fecha Entrega de Tipo DPE del Decreto de -
N* | Documento | a MRE | por DPE Area Usuaria Tramite | Doc |Procedencia| N°Doc | Contenido Director | Director (a) Responsable Tramite

(a) PTU PTU

e e e e e e e e e - ——————————————
——————————————
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5. Distribucion de Material Especializado en Materia de Promocion
Comercial, de Inversiones y de Turismo
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Cédigo del procedimiento 5

&

e = :
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO -

DISTRIBUCION DE MATERIAL ESPECIALIZADO EN MATERIA DE PROMOCION COMERCIAL,
DE INVERSIONES Y DE TURISMO

PROCESO Operativo
SUBPROCESO e R R
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Promocién Econémica — DPE

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Promocion Comercial — PCO
3 - | Direccién de Promocién de Inversiones - PIN
.| Direccién de Promocién de Turismo - PTU

UNIDAD FUNCIBNAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO e P T —

Establecer los pasos a seguir para la distribucion de material especializado en materia de promocién comercial, de inversiones
y de turismo del Pert en el extenor

ALCANCE _ i T T = =

Es de alcance del personal de la Dlreccuén de Promocién Comercial, Direccion de Promocién de Inversiones y Direccion de

Promocion de Turismo, de la D|recc|6n General de Promoclén Econdmica del Mlmsteno de Relaciones Exteriores (MRE).
MARCO LEGAL - 7

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutlvo

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

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

REQUISITOS T =
- Participacion del Perti en eventos nacionales e internacionales sobre temas econémicos.
T PERFORMANCE S
Unidad de Responsable
Indicador Férmula metide Fuente dol indicador Medicién
Cantidad de eventos en Numero de eventos en ] ) . ;
que se envié material de que se envié material de Eventos Direccion de Director de Coordinador
: : . . PCO PCO DPE
promocién comercial promocion comercial
Cantidad de eventos en Numero de eventos en - : ; ;
que se envié material de que se envié material de Eventos Dlrer'::c‘ﬁn % Diregltgr e Coogil;r}u—:ldor
promocion de inversién promocién de inversién
Cantidad de eventos en Numero de eventos en " . - .
que se envio material de que se envié material de Eventos Dtre;ﬁ%n de D"?%‘U de Coolr)d';r?dor
promocién de turismo. promocién de turismo
Wi L = - ENTRADA G s
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Solicitudes de promocién econémica Clientes Direccién de PCO/PIN y PTU Diaria M
e - sAL‘lDA 5 15; T
N° Producto 0 resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Respuesta a solicitudes de promocién economica Direccion de PCO/PIN y PTU Diaria M
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N° |» PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA £ Organo Propietario
/b\'@'\ oracn’m de opiniones orientadas a la promocién econémica del Direccién General de Promocién Econémica
N n el Exterior
49 3‘-’? P yaracion de actividades vinculadas al desarrollo de misiones Direccion General de Promocién Econémica
=~ 4 icas-Comerciales y de turismo
4 E ] 3+ g r -
2\53 4] Pr 3 _cnsn parala partu:npacnon en eventos vinculados a la Promocion Direccion General de Promocién Econémica
PN C ial, de Inversiones y de turismo.
NN
.7 Halac®r_~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA
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Ministerio :
de Relaciones Exteriores

Recublr Ias sohcutudes de enwo de material de | '

promocion (personas naturales o juridicas) para la
distribucién en determinado evento en el exterior,
de acuerdo a formato establecido (Ver anexo 1),
recepcionadas a través de Mesa de Parte del MRE
y procede a una evaluaciéon previa para su
canalizacioén.

DPE

10 min

Coordinador de
Promocién Economica

Evaluar que la solicitud del cliente, contenga los
siguientes datos:

- Fecha de Recepcion

- Formato de Solicitud PIN SGC-27-06

- Formato de solicitud PCO SGC-28-05

- Formato de solicitud PTU SGC-29-05

para canalizar su respuesta correspondiente, a
través de la Direcciébn que corresponda:
PCO/PIN/PTU

DPE/PCO/PIN
/PTU

30 min

Coordinador de

Promocién Economica

Recibir la solicitud, tomar conocimiento y trasladar
al Especialista responsable para proceder a su
registro en la base de datos y evaluacion.

DPE/PCO/PIN
/IPTU

20 min

Director de
PCO/PIN/PTU

Efectuar la revision de la solicitud, investigando,
analizando y efectuando las consultas en la base
de datos, incluso consultando con el solicitante,
hasta obtener los datos que permitan su
aprobacion, asi mismo deberd sefialarse al
solicitante los pesos maximos, volimenes y forma
de entrega del material de promocién, para su
envio a través de la Valija Diplomatica, preparando
el “Formato de Emisién de Opinién" y el documento
de respuesta para su entrega la solicitante, que
firmara el Director de PCO/PIN/PTU.(Ver Anexo 2)

DPE/PCO/PIN
IPTU

10

Especialista de
PCO/PIN/PTU

Revisar el “Formato de Emisién de Opinién” y de
estar conforme lo firma en sefial de aprobacion de
la solicitud, para su entrega al solicitante y registro
en matriz Excel

DPE/PCO/PIN
/PTU

30 min

Director de
PCO/PIN/PTU

Entregar al solicitante la aprobacion de la solicitud
y lo registra en la matriz “Registro de Solicitudes”.
(Ver Anexo 3)

DPE/PCO/PIN
/PTU

15 min

Especialista de
PCO/PIN/PTU

Coordinar el envio de material de promocién, a
través de la Valija Diplomética, con el solicitante,
organizadores, Embajadas, consulados y otras
instituciones sobre la base de la condiciones del
evento.

DPE/PCO/PIN
/PTU

10

Especialista de
PCO/PIN/PTU

Confirmar con el destinatario la recepcién conforme
y oportuna del material de promocién enviado,
pudiendo volverse a enviar de ser necesario.

DPE/PCO/PIN
/PTU

30 min

Especialista de
PCO/PIN/PTU

Registrar la culminacién de la entrega de material
solicitado en la matriz Excel, "Registro de
Solicitudes”. (Ver Anexo 3)

DPE/PCO/PIN
/PTU

15 min

Especialista de
PCO/PIN/PTU

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

20 dias, 2 horas y 30 min.

(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.

i ‘¢‘ i

ARl be e ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Formato de "Matnz de Requisitos” SGC-MZ-05-06

ro-ag.

Formato de “Emisién de Opinién” SGC-32

rnato de "Registro de Solicitudes” PIN SGC-27-06, PCO SGC- 28-05, PTU SGC-29-05
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Distribucién de Material Especializado en Materia de

Promocién Comercial, de Inversiones y de Turismo

DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA

DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL - DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES Y
DIRECCION DE PROMOCION DE TURISMO

Especialista de PCO/PIN/PTU Director de PCO/PIN/PTU

Coordinador de Promocién
Economica

( Inicio )

aprobacion de la
solicitud y lo registra
en matriz Excel
Anexo 3

l

7. Coordinar el envio
de material de
promocién a través de
ia Valija Diplomética,
con solicitante,
organizadores,
Embajadas y otras
instituciones, sobre la
base de condiciones
del evento

[op ==t A 8. Coordinar con el
/":Ci %‘B‘Nm"’?ﬁ?{; destinatario la

8 -+ \ recepcién conforme y
oportuna del material
de promocioén enviado

v

9. Registrar la
culminacién de la
entrega de
material solicitado
en la matriz Excel
Anexo 3

4. Efectuar la revision
de la solicitud, 1. Recibir las
investigando, solicitudes de
analizando y 3. Recibir la (personas
efectuando las solicitud toma naturales o
consultas en la base |4 conocimiento y juridicas) para
de datos que permitan asigna envio de material
su aprobacion, Especialista de promocién al
mediante “Formato de exterior
Emisién de Opinién” Anexo 1
Anexo 2 5. Revisar "Formato
de Emisién de I
| Opinién” y de estar 2. Evaluar que la
| conforme aprueba solicitud contenga
pars su ereg? al la informacién
solncutame_y registro = suficiente y
en matriz Excel canaliza a
Direccién
correspondiente
6. Entregar a
solicitante la
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

hﬁi PERU

Minlsterid :

de Relaciones Exteriores

Codigo:

SGC-MZ-05-08

Registro: SGC-RR-MZ-01-17

Pagina: 1de3

MATRIZ DE REQUISITOS

Cliente de DPE: Personas naturales, Gremios empresariales (nacionales y extranjeros),
Empresas (nacionales y extranjeras), Instituciones publicas, Ministerio de Relaciones
Exteriores del Peru (Misiones, Consulados, Embajadas, otras oficinas del MRE) y
Ministerios de Relaciones Exteriores de otros paises.

Tema de interés directo del
solicitante.

Rapidez en la entrega de la
solicitud.

Se entregue toda la
informacién necesaria.

L]

.

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
., - -Ley N°29357
s;alic?t'::;e: de + Rapidez en la atencion de | « Solicitud derivada de Mesa de -D.S N°135-
la solicitud partes corresponde a la DPE. 2010-RE
- 2 o . -Ley N°28091
» Informacion confiable « Solicitud corresponde a cliente | _p 5 N°130-
« Informacién oportuna de DPE. 2003-RE
« Trato cortés « Si se encuentra dentro del -D.L N°276
plazo para actuar. -D.L N°1057

2. Emision de
opinién

« Informacion confiable
+ Rapidez en la respuesta

Cliente formal y debidamente
registrado en SUNAT.

Solicitud corresponda a cliente
de la Direccién
correspondiente

Solicitud corresponda a la
competencia de la Direccién
Solicitud sea clara y precisa,
con datos completos

« Rapidez en la entrega de la
solicitud

-Ley N°29357
-D.S N°135-
2010-RE
-Ley N°28091
-D.S N°130-
2003-RE
-D.L N°276

-D.L N°1057

3. Actividades de
Capacitacion

« Tema de interés para la
DPE.

« Calidad de expositor/es
« Buena atencién

« Calidad en materiales de
trabajo

Realizacién de una buena
convocatoria (numero de
capacitados)

Oportunidad (solicitud con
antelacion debida)

« Evitar duplicidad de temas

« Caracter gratuito cuando fuera
diriguido al cliente DPE.

D.L. N° 276

-D.L N°1057

.\‘ 5, ¢ % Mm para uso exclusivo de la Direccién General de Promocién Economica del Ministerio de Relaciones Exteriores. Este documento
v ) T

se considera como copia no controlada. Sélo es valida la version electronica.
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PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

Ministerio !
de Relaciones Exteriores

Cadigo:

SGC-MZ-05-06

Registro; SGC-RR-MZ-01-17

2de3d

Pagina :

MATRIZ DE REQUISITOS

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
4. Participaciéon en |« Tema de interés para la « Evento corresponde a cliente | -Ley N°29357
eventos DPE. de DPE -D.S N°135-
. imi ; 2010-RE
Establecimiento de + Rapidez en las
contactos coordinaciones para el "69; ::%ggm
« Calidad eiy raterial desarrollo del evento. 20b3—RE
informativo entregado » Evitar duplicidad de gestién -D.L N°276
Ambientes adecuados « Compromiso del cliente a -D.L N°1057

informar a PCO, PTU y PIN
sobre resultados.

5. Apoyo a « Buena organizacion de las |« Solicitud corresponde a cliente | -Ley N°29357
Misiones agenda de negocios de DPE. -D.S N°135-
Comerciales / —_— i 0 2010-RE
. tabls «T n del
Empresariales / E;n?acc::;mlento de s;li-g;ac:: el terés directo del “Ley N°28091
Turismo ) -D.S N°130-
« Rapidez en la entrega de la 2003-RE
solicitud. -D.L N°276
« Fechas propuestas sean -D.L N°1057
confirmadas por cliente y
adecuadas al pais al que se
dirigen.
» Solicitud con debida antelacion
« Evitar duplicidad de gestion
« Compromiso del cliente a
informar a PCO, PTU y PIN
sobre resultados.
6. Alertas « Rapidez en la atencion de |« Solicitud corresponde a cliente | -Ley N°28357
la alerta de DPE. -D.S N°135-
; S 2010-RE
Informacién confiable E;gg:; en la entrega de la “Ley N°28091
= Informacién oportuna ’ -D.S N®130-
2003-RE
-D.L N°276
M -D.L N°1057
“\ 7. Solucién de « Rapidez en la atencion del [+ Si es competencia de la -Ley N°28357
|| problemas problema direccion. -D.S N°135-
| « Informacién confiable « Si se encuentra dentro del 2010-RE
| S -Ley N°28091
« Informacién oportuna R -D.S N°130-
« Solicitud corresponde a cliente | 59p3.RE
de DPE. -D.L N°276
-D.L N°1057

ocumento para uso exclusivo de la Direccién General de F del
preso se considera como copia no controlada. Soio es valida la version electrénica,
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

Codigo.  SGC-MZ-05-06

[ eeru | M istro: _RR-MZ-01-
% de":T ‘eagnes Exteriores Registro: SGC-RR-M2-01 "

Pagina: 3de3

MATRIZ DE REQUISITOS

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES

« Tema de interés directo del
solicitante,

+ Rapidez en la entrega de la
solicitud.

« Se entregue toda la
informacién necesaria.

8. Difusién de « Informacion util « Solicitud corresponde a cliente | -Ley N°29357
oportunidades « Establecimiento de de DPE. -D.S N°135-
(Apoyo a contactos « Rapidez en la difusion 2010-RE
exportadores, ’ realizada -Ley N°28091
inversionistas y | Calidad en material 2 -D.S N°130-
agentes turisticos) promocional entregado « Compromiso del cliente a 2003-RE
informar a PCO, PTU y PIN _D.L N°276
sobre resultados. _D.L N°1057

- Ley N°29357 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
(Art. 5° Inciso 3, Art. 6° Inciso 168 y 17)

. D.S N°135-2010-RE — Reglamento de Organizacion vy Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores. (Art. 109°, 110°, 112°, 113°y 114°)

- Ley N°28091 — Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Art. 3° Incico d)

. D.S N°130-2003-RE — Reglamento de la Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Art.
29 inciso d)

- D.L N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico. (Art. 1°, 3%y 21°)

- D.L N®1057 - Ley de Contratacion Administrativa de Servicios CAS. (Art. 1°,2°y 3%}

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | FECHA:
Rafael Suarez Italo Acha Francisco Katia Nuiez Silvia Alfaro
Rivarola 30-06-17
Director PCO | Director PIN Director PTU Representante de la | Directora General
COMITE SGC Direccion

- para uso exclusivo de la Di i | de P Cidy del Ministerio de Relaciones Exteriores. Este documento
_[l\prno se considera come copia no controlada. Solo es valida la version electronica.
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Ministerio :
de Relaciones Exteriores

Anexo 2
Ministerio Cédigo: SGC-32-02
de Relacianes Extericres Resgistro: PCO_-RR-EO_N® de Emision de Opinién -YY
PROCESO EMISION DE OPINION
INVESTICACTO! ELABORACION REVISION AMPITACION
N*EO | FECHA | TEMA DE OPINION | APROBACION ANALISES ¥ DE _ DEL R R CaTupeme DE
CcoNsULTA OPINION DOCUMENTO INFORMACION
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s PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 3

Codigo:  SGC-27-06

Ministerio " ra——
de Relaciones Exteriores Registro:  MMM-RR-RO-N"-YY
Pagina: 1de
TRAMITE PIN

DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES

Fechade| Fecha | /oM | ofici -
Fecha ec Entrega na Tipo N Decreto | Decretode |  Decreto Estado d
Ne Ingreso | Recepcion de Procedencia Contenido | DPE |Director(a) | Director (a) | Responsable | E52dode | Detallar Estado de
Documento | 8 | e U:ur:;a .. Doc e -l b Trémite Tramite

——— e,
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Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pégina 60

0241




Ministerio

de Relaciones Exteriores

Codigo:  SGC-28-05

Ministerio !
de Relaciones Exteriores Registro: ~ MMM-RR-RO-N°-YY
Pagina: 1de1
TRAMITE PCO
DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL

Fecha
de Fecha Oficina Decreto | Decreto |  Fecha Detallar Estado de
Fecha Ingreso | Recepcion | Fecha Entrega de Tipo DPE | del Decrato Estado de Tramite
N° | Documento | aMRE | porDPE Area Usuaria Trémite | Doc |Procedencia| N°Doc | Contenido Director | Director (a) | Responsable Tramite
(a) PCO PCO

———
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Cédigo: SGC-29-05

e :
e REISCoNE: Bioriores Registro:  MMM-RR-RO-N°-YY
Pagina: 1de1
TRAMITE PTU

DIRECCION DE PROMOCION DEL TURISMO

Fecha
de Fecha Oficina Decreto | Decreto Fecha Estado | Detallar E
Fecha Ingreso | Recepcién | Fecha Entrega de Tipo DPE del Decreto de S
N° | Documento | aMRE | por DPE Area Usuaria Tramite | Doc |Procedencia| N°Doc | Contenido Director | Director (a) Responsable Tramite
(a) PTU PTU

________________________________________________________________________________________ ]
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3 PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

6. Elaboracién de Propuestas Vinculadas a la Difusion de
Oportunidades de Promocién Econémica
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& B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

,,,,,,

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO i L

ELABORACION DE PROPUESTAS VINCULADAS A LA DIFUSION DE
OPORTUNIDADES DE PROMOCION ECONOMICA

PROCESO X Operativo
SUBPROCESO -
ORGANO RESPONSABLEZBEE PROCEDIMIENTO i e Direccién General de Promocion Econémica — DPE
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIEﬁ Direccién de Promocion Comercial - PCO
x,:;;::;; Direccién de Promocion de Inversiones - PIN
| Direccién de Promocion de Turismo - PTU
UNIDAD F UﬁleNA’L RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO T T

Establecer los pasos a seguir para la elaboracnén de propuestas vinculadas a la difusién de oponunldades de promocion
economica, tanto en el Pert como en el exterior.

AL «««««« fh T A EE T e
i I e e Fuomn L

Es de alcance del personal de la Direccion de Promocién Comercsa! Direccién de Promocién de Inversiones y Direccion de
Promocion de Turismo, de la Direccién General de Promocién Econémica del Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE).

S ax-O 5.3».&'-! 3
MARCO LEGAL BT = i L

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

REQUISITOS o )
- Participacién del Pert en eventos nacionales e internacionales sobre temas de promocnén econémnca
ey PERFORMANCE B .
Unidad de Responsable
Indicador Férmula ‘nedita Fuente del ndicador Medicién
Cantidad de propuestas Numero de propuestas . : - .
vinculadas a oportunidades vinculadas a oportunidades Propuestas Dlre;ggn de D|ra|93c(t;c(>)r do Coogﬂ;rlnzador
de promocién comercial de promocién comercial
Cantidad de propuestas Numero de propuestas ’ i " .
vinculadas a oportunidades vinculadas a oportunidades Propuestas Dlrec;:iﬁn a8 Dlre;mr de CooIrJd;réador
de promocién de inversion de promocién de inversion
Cantidad de propuestas Numero de propuestas ; " . 2
vinculadas a oportunidades vinculadas a oportunidades Propuestas Dwegt%fjn do D"Tﬂ.ﬂ de Coo[r)dgéador
de promocién de turismo de promocion de turismo
I T ENTRADA e =
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuenc!a Tipo*
Solicitudes de propuesta de s : ; il
1 oportunidad de promocién econdmica Clientes Direccién de PCO/PIN y PTU Diaria M
B o SALIDA Z i
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Respuesta a solicitudes de promocién econémica Direccidon de PCO/PIN y PTU Diaria M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Organo Propietario

Elab'oracién de 'opiniones orientadas a la Promocion Econdémica del Direccién General de Promocién Econémica
Peru en el Exterior

Elaporacién de iopiniones orientadas a la Promocion Econémica del Direccién General de Promocién Econémica
Perl en el Exterior

Preparaplén de act}vadades vm_culadas al desarrollo de misiones Direccién General de Promocién Econémica
econdémicas-Comerciales y de turismo

Preparaptén para la Qammpaclbn en eventos vinculados a la Promocién Direccién General de Promocién Econémica
Comercial, de Inversiones y de turismo.
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ~___ Organo Propietario
5 Distribucion de material especializado en materia de Promocion

Comercial, de Inversiones y de Turismo.

Direccién General de Promocién Econémica

T

T_DURACIC S

~+ FTAPAS DEL PROCEDIMIENTO S iy 7| | [HORAS [ DIAS= | -REoRONSABL
1 Recibir las solicitudes (personas naturales o
juridicas), para evaluacién de propuesta de
oportunidad de promocion econémica de .
determinado evento en el Perd o en el exterior, de DPE 10 min COF?::':I:;(;:‘dE
acuerdo al formato “Matriz de Requisitos” (Ver Econdmica
anexo 1), recepcionadas a través de Mesa de Parte
del MRE y procede a una evaluacién previa para su
canalizacién.
2 Evaluar que la solicitud del cliente, contenga los
siguientes datos:
- Fecha de Recepcidn
- Formato de Solicitud PIN SGC-27-06 Coordinador de
- Formato de solicitud PCO SGC-28-05 DPE:;:%S)IPIN 30 min Promocion
- Formato de solicitud PTU SGC-29-05 Econdémica
para canalizar su respuesta correspondiente, a
través de la Direccion que corresponda:
PCO/PIN/PTU
3 Recibir la solicitud, tomar conocimiento y trasladar | DPE/PCO/PIN Olicetor de
al Especialista responsable para proceder a su IPTU 20 min PCO/PIN/PTU
registro en la base de datos y evaluacién.
4 Efectuar la revision de la solicitud, investigando,
analizando y efectuando las consultas en la base
de datos, incluso consultando con el solicitante, su
operatividad, mercado objetivo, inversién, recursos, .
espacio fisico, duracién, etc. hasta obtener los DPE’;':,?S N 10 E:%?:E;ﬂe
datos que permitan su aprobacion, preparando el
“Formato de Emisién de Opinién” y el documento
de respuesta para su entrega la solicitante, que
firmara el Director de PCO/PIN/PTU.(Ver Anexo 2)
5 Revisar el “Formato de Emisiéon de Opinién” y de
estar conforme lo firma en sefal de aprobacién de | DPE/PCO/PIN 30 min Director de
la solicitud, para su entrega al solicitante y registro IPTU PCO/PIN/PTU
en matriz Excel
6 Entregar al solicitante la aprobacién de la solicitud _—
y lo registra en la matriz Excel. Formato “Registro DPE{g?SIPIN 15 min E:g(e)t;‘;’alhs’;aTﬂe
de Solicitudes” (Ver Anexo 3)
7 Coordinar con el solicitante, organizadores,
Embajadas, Consulados y otras instituciones
involucradas en la realizacién de la oportunidad de | DPE/PCO/PIN 5 Especialista de
promocién, sobre la base de la propuesta IPTU PCO/PIN/PTU
aprobada, brindando las facilidades que sean de
nuestro alcance, para el éxito del evento.
8 Elaborar un Informe al Director de PCO/PIN/PTU, .
de los resultados del evento, evaluando el efecto DPE;:?S’MN 30 min E;ggt;;:a'g%a.rﬂe
logrado en la propuesta de promocion realizada.
9 Registrar los resultados de realizacién del evento | DPE/PCO/PIN 15 min Especialista de
realizado en la matriz Excel. (Ver Anexo 3) IPTU PCO/PIN/PTU
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 15 dias, 2 horas y 30 min.

(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.

i [

ssssss e
s G

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

| Formato de "Matriz de Requisitos” SGC-RR-MZ-01-17

‘] 'Formato de "Emisién de Opinion” SGC-32

1| Formato de “Registro de Solicitudes” PIN SGC-27-06, PCO SGC-28-05, PTU SGC-29-05

757 ‘ = CONTROL DE CAMBIOS = o d

Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracién de Propuestas Vinculadas a la Difusion de
Oportunidades de Promocién Econémica

DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA

DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL - DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES Y
DIRECCION DE PROMOCION DE TURISMO

Director de PCO/PIN/PTU

Coordinador de Promocion

L RN

investigando,
analizando y
efectuando las

consultas en la base |4

de datos que permitan
su aprobacion,
mediante "Formato de
Emision de Opinién”
Anexo 2

—— conocimiento y

3. Recibir la
solicitud toma

asigna
Especialista

5. Revisar "Formato
de Emisién de
Opinién" y de estar

6. Entregar a
solicitante la

aprobacion de la -

conforme aprueba
para su entrega al
solicitante y registro
en matriz Excel

]

solicitud y lo registra
en matriz Excel
Anexo 3

v

7. Coordinar con el
solicitante,
organizadores,
Embajadas y otras
instituciones, la
realizacién de la
oportunidad de
promocion, sobre la
base de la propuesta
aprobada, brindando
las facilidades que
sean de nuestro
alcance, para el éxito
del evento

8. Elaborar un Informe
al Directo de PCO/
PIN/PTU con los
resulitados del evento

v

9. Registrar la
culminacién de la
entrega de
material solicitado
en la matriz Excel
Anexo 3

fin

Especialista de PCO/PIN/PTU Econémica
Inicio
4. Efectuar la revision
de la solicitud, 1. Recibir las

solicitudes de
(personas naturales o
juridicas) para
evaluacion de
propuestas de
promocién econémica
Anexo 1

I

2. Evaluar que la
solicitud contenga
la informacion

suficiente y
canaliza a la
Direccion
correspondiente
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

- e

PERU Mmister!o
o de Relaciones Exteriores

Cédigo:

SGC-MZ-05-06

Registro: SGC-RR-MZ-01-17

Pagina: 1de3

MATRIZ DE REQUISITOS

Cliente de DPE: Personas naturales, Gremios empresariales (nacionales y extranjeros),

Empresas (nacionales y extranjeras),

Instituciones publicas, Ministerio de Relaciones

Extgriores del Peru (Misiones, Consulados, Embajadas, otras oficinas del MRE) y
Ministerios de Relaciones Exteriores de otros paises.

DPE.
« Calidad de expositor/es
» Buena atencion

« Calidad en materiales de
trabajo

convocatoria (numero de
capacitados)

Oportunidad (solicitud con
antelacion debida)

« Evitar duplicidad de temas

« Caracter gratuito cuando fuera
diriguido al cliente DPE.

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
i -Ley N°29357
;;}ﬁ:?t':;':: de « Rapidez en la atencién de |« Solicitud derivada de Mesa de |-D-S N°135-
la solicitud partes corresponde a la DPE. 28: O;NIR"SBOM
« Informacién confiable = Solicitud corresponde a cliente -D.é N°130-
« Informacién oportuna de DPE. 2003-RE
« Trato cortés » Si se encuentra dentro del -D.L N°276
plazo para actuar. -D.L N°1057
+ Tema de interés directo del
solicitante.
+ Rapidez en la entrega de la
solicitud.
+ Se entregue toda la
informacién necesaria.
-Ley N°29357
2. I":'mlslén de « Informacion confiable « Cliente formal y debidamente -D.S N°135-
opinién ; registrado en SUNAT. 2010-RE
« Rapidez en la respuesta 9 . -Ley N°28091
= Solicitud corresponda a cliente | _p g N°130-
de la Direccién 2003-RE
correspondiente -D.L N°276
= Solicitud corresponda a la -D.L N°1057
competencia de la Direccién
« Solicitud sea clara y precisa,
con datos completos
« Rapidez en la entrega de la
solicitud
DL N°276 |
3. Actividades de . o ;
Capacitacién Tema de interés para la Realizacion de una buena D.L N°1057

mﬂaya’r;lemo para uso exclusivo de la Direccidn General de Promocién Econdmica del Ministerio de Relaciones Exleriores. Este documento
prnm ;n-euqssdqm como copla no controlada. Sélo es vélida la version elecironica.
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo: SGC-MZ-05-08

STy
Ko PERU Ministerio Registro: -RR-MZ-01-17
% - de Relaciones Exteriores RN B

Pagina: 2de3

MATRIZ DE REQUISITOS

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE/ REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES
4. Participacion en |« Tema de interés para la « Evento corresponde a cliente | -Ley N°29357
eventos DPE. de DPE -D.S N°135-
— < 2010-RE
« Establecimiento de « Rapidez en las i
contactos coordinaciones para el "6"% :&gg?‘
« Calidad en material desarrollo del evento. 2003-RE
informativo entregado « Evitar duplicidad de gestion .D.L N°276
» Ambientes adecuados « Compromiso del cliente a -D.L N°1057
informar a PCO, PTU y PIN
sobre resultados.
5. Apoyo a « Buena organizacién de las |+ Solicitud corresponde a cliente | -Ley N®29357
Misiones agenda de negocios de DPE. -D.S N°135-
Comerciales / - ; : 2010-RE
. d . direc |
Empresariales / S:;?:;T;;mmmo " ::lzzf::fﬁelmerés ks o8 -Ley N°28091
Turismo ) -D.S N°130-
Rapidez en la entrega de la 2003-RE
solicitud. -D.L N°276
« Fechas propuestas sean -D.L N°1057
confirmadas por cliente y
adecuadas al pais al que se
dirigen.
« Solicitud con debida antelacion
« Evitar duplicidad de gestion
« Compromiso del cliente a
informar a PCO, PTU y PIN
sobre resultados.
6. Alertas « Rapidez en la atencién de | = Solicitud corresponde a cliente | -Ley N°28357
la alerta de DPE. -D.S N®135-
) . 3 2010-RE
. Infcrmachn confiable ?;f.’-,'gf: en la entrega de la “Ley N°28091
» Informacién oportuna ; -D.S N°130-
2003-RE
-D.L N°276
-D.L N°1057
7. Solucién de « Rapidez en la atencién del |+ Si es competencia de la -Ley N°29357
problemas problema direccién. -D.S N°136-
« Informacién confiable « Si se encuentra dentro del 2010-RE
laz: ra actuar -Ley N°28091
« Informacién oportuna s k -D.S N°130-
« Solicitud corresponde a cliente | 2003-RE
de DPE. -D.L N°278
-D.L N°1057
[ Mo para uso exclusivo de la Direccié | de P i6n Econémica del rio de jones Exteriores. Este documenta
Npﬂﬂﬂ se considera como copia no controlada. Solo es valida la version electronica.
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Codigo. SGC-MZ-05-06

D i
> PERU | Ministerio ; Registro: SGC-RR-MZ-01-17
de Relaciones Exteriores
3de3d

Pagina :

MATRIZ DE REQUISITOS

PROCESO REQUISITOS CLIENTE REQUISITOS DPE / REQUISITOS
DIRECCIONES LEGALES

« Tema de interés directo del
solicitante.

+ Rapidez en la entrega de la
solicitud.

« Se entregue toda la
informacién necesaria.

8. Difusidén de « Informacion Otil « Solicitud corresponde a cliente |-Ley N°29357
oportunidades . Establecimiento de de DPE. -D.S N°135-
(Apoyo a contactos « Rapidez en la difusién 2010-RE
exportadores, J realizada. -Ley N°28091
inversionistas y | * Calidad en material o ; -D.S N°130-
agentes turisticos) promocional entregado « Compromiso del cliente a 2003-RE
informar a PCO, PTU y PIN _D.L N°276
sobre resultados. -D.L N®1057

- Ley N°®28357 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
(Art. 5° Inciso 3, Art. 6° Inciso 16y 17)

. D.S N°135-2010-RE — Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores. (Art. 108°, 110°, 112°, 113°y 114°)

- Ley N°28091 — Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Arl. 3° Incico d)

- D.S N°130-2003-RE — Reglamento de la Ley del Servicio Diplomatico de la Republica (Art.
2° inciso d)

- D.L N°276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico. (Art. 1°, 3%y 21°)

- D.L N°1057 - Ley de Contratacién Administrativa de Servicios CAS. (Ant, 1°,2°y 37)

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: | FECHA:
Rafael Suarez Italo Acha Francisco Katia Nufiez Silvia Alfaro
Rivarola 30-06-17
Director PCO | Director PIN Director PTU Representante de la | Directora General
Direccion
COMITE SG!
D para uso o la Direccién General de Promocid omica del Ministerio de Relac: Este ]
Impreso se considera como copia no controlada. Solo es valida la versién electronica.
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Ministerio ‘
de Relaciones Exteriores

ANEXO 2
FY52’B eeru | Ministeria , Cédigo: SGC-32-02
S Paiasioies ERLEOSS Registro: PCO-RR-EO-N° de Emisién de Opinién -YY
PROCESO EMISION DE OPINION
. - INVESTICACION, ELABORACION REVISION ENVIO DE OPINION | AMPLIACION
N°EO | FECHA | TEMA DE OFINION | APROBACION ANALISTS ¥ DE DEL DE
CONSULTA OPINION DOCUMENTO A CEIRIEX INFORMACION

e e e e e —————— e — ——e—————————
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7 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 3

Codigo:  SGC-27-06

Ministerio ; . Sp——

de Relaciones Exteriores Registro:  MMM-RR-RO-N"-YY
Pagina: 1de1

TRAMITE PIN
DIRECCION DE PROMOCION DE INVERSIONES

Fechade| Fecha | oo™ | Oficina Decreto | Decreto de nsu:rmde
Fecha Entrega Tipo N 4 Deta
Ne Ingreso | Recepcion | —; de Procedencia Contenido | DPE | Director{a) | Director(a) | Responsabl Extido de lar Estado de
Documento aMRE DPE U:ur::ia Trimite Doc Doc PINr( ) PIN (@) poRsee Tramite Tramite

e e
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Ministerio :
de Relaciones Exteriores

Codigo:  SGC-28-05

e Reaciones Eteriores L B
Pégina: 1de1
TRAMITE PCO

DIRECCION DE PROMOCION COMERCIAL

Fecha
de Fecha Oficina Decreto | Decreto |  Fecha
Fecha Ingreso | Recepcion | Fecha Entm_ga de Tipo DPE del Decreto Estado de Dm?:iﬁi:do .
N° | Documento | aMRE | porDPE Area Usuaria Tramite | Doc |Procedencia| N°Doc | Contenido Director | Director(a) |  Responsabie Tramite
(a)PCO PCO

“
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Ministerio :
de Relaciones Exteriores

Caodigo: SGC-29-05

Minicter: ;
de“;{ts?tlaeggnes Exteriores Registro: MMM-RR-RO-N"-YY
Pagina: 1de1
TRAMITE PTU

DIRECCION DE PROMOCION DEL TURISMO

Fecha
ol e Ofciea Decrelo | Decreto | Fecha Estado ;
Fecha | Ingreso | Recepcion | Fecha Entrega de | Tipo DPE | del | Decreto - Detallar Estado de Tramite
N | Documento | a MRE | por DPE Area Usuaria Tramite | Doc |Procedencia| N°Doc | Contenido Director | Director (a) Responsable Tramite
(a) PTY PTU

#
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pégina 73

0241



—
o

A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Manual de Procedimientos de Direccion General de Promocién Econémica

Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Ministerial
Ministra: Mg. Cayetana Aljovin Gazzani

Despacho Viceministerial
Viceministro: Embajador SDR Néstor Francisco Popolizio Bardales

Secretaria General
Secretario General: Embajador SDR Eric Edgardo Guillermo Anderson Machado

Direccion General de Promocién Economica
Director General: Embajadora SDR Silvia Elena Alfaro Espinoza

Direccién de Promocion Comercial
Director; MC SDR Oscar Rafael Suarez Pefia

Direccion de Promocién de Inversiones
Director: Min. SDR italo Augusto Acha Puertas

Direccion de Turismo
Director: Emb. SDR Francisco Javier Rivarola Rubio

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Jefe de la Oficina General: Ministro Consejero SDR Renzo Fernando Villa Prado

Oficina de Racionalizacién y Métodos
Jefe de Oficina: Lic. Adm. José Gerardo Zapata Mena

Equipo de Trabajo

Coordinador de la Direccién General de Promocion Econémica: TS SDR Sarita del Carmen Fonkén Lépez, Sra. Katia
Nufez de Vasquez

Especialista en Procesos y Procedimientos Organizacionales: Lic. Adm. Enrique Arsenio Salazar Trujillo

Pagina Web: http://www.rree.qob.pe
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