
Lima l1 4 MAR 201S 

VISTO: 

El Memorándum (OPP) N" OPP00199/2018, de 6 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 sistematización 

normativa, que tiene carácter instructivo y formativo, el mismo que contiene en forma detallada las 

acciones que se siguen en la ejecución de los procedimientos generados para el cumplimiento de las 

funciones de los órganos y unidades orgán icas de la entidad; 

Que, mediante Decreto Supremo N' 007-2011-PCM, se aprobó la Metodologla de Simplificación 

Administrativa para la mejora de los proced imientos administrativos y servicios prestados en 

exclusividad por las entidades de la Administración Pública, estableciendo disposiciones para su 

implementación; 

Que, a través de la Resolución de Secretaria General N' 1051-2012/RE, se aprobó la Gula para 

la Elaboración de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores, que establece 

las pautas y criterios para la formulación , dise~o y aprobación del Manual de Procedimientos (MAPRO) 

de la entidad; 

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a la competencia y funciones establecidas en el 

Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante 

Decreto Supremo N' 135-201 O-RE, a través del documento del Visto, la Oficina General de 

Planea miento y Presupuesto ha remitido el Manual de Procedimientos de la Oficina General de 

Comunicación para su respectiva aprobación; 

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar el referido Manual de Procedimientos, el mismo 

que ha sido revisado y validado por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, a través de la 

Oficina de Racionalización y Métodos, y por la Oficina General de Comunicación, conforme a lo 

señalado en el Informe ORM N' 008-2018, documento adjunto al memorándum del Visto; 

Que, en el marco de la delegación de facultades en materia normativa, contenida en la 

Resolución Ministeria l N' 0065-2017/RE, de 17 de enero de 2017, corresponde que la aprobación del 

Manual de Procedimientos de la Oficina General de Comunicación, sea aprobada mediante resolución 

de la Secretaria General ; 

""'.tK..''' ' , ¡: Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina General de 

! omunicación y de la Oficina General de Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores; 

'" (''ac~e'' 
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Estando a lo expuesto, y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158 - Ley Orgánica 
del Poder Ejecutivo; en la Ley N" 29357 - Ley de Organización y Funciones del Min isterio de Relaciones 
Exteriores y su Reglamento de Organización y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N" 
135-2010-RE; en el Decreto Supremo N° 007-2011 -PCM; yen la Resolución de Secretaria General N" 
1051-2012/RE; 

SE RESUELVE: 

Art iculo 1.- Aprobac ión 
Aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina General de Comunicación - MAPRO OGC, 

que como anexo forma parte integrante de la presente resolución . 

Art iculo 2.- Notificación 
Encargar a la Oficina de Gestión Documental y Archivo, la notificación de la presente resolución 

y su anexo, a la Oficina General de Comunicación . 

Articulo 3.- Publ icación 
Disponer la publicación de la presente resolución y su anexo en el Portal de Transparencia y en 

el Portal de Transparencia Estándar del Ministerio de Relaciones Exteriores dentro de un plazo no 
mayor de cinco (05) días hábiles de emitida. 

Reglstrese y comunlquese. 

,-----~-

Registrado en la Fecha 

í ¡, MAR 20ía 

RSGN° 0348 /RE 

, 

/::: -=------­~SON MACHADO 
Embajador 

Secretario General 
Mini,tlrio de Rol.clOnes Extenores 
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2. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

Oficina de Prensa 

J N DI C E 

Introducción 

1. Atención Diaria de Solicítudes de los Medios de Prensa. 
2. Gestionar Cobertura Periodlstica para Eventos Institucionales. 
3. Edición de Documentos de Prensa. 
4. Realización de Transcripciones de Programas Mediáticos de Interés 
5. Administración del Archivo FIsico y Digital de Documentos de Prensa. 
6. Registro de Visas para Periodistas y Otras Concesiones Adicionales. 
7. Elaboración Diaria de Resúmenes Informativos 

Oficina de Comunicación 

1. Elaboración del Plan Anual de Comunicación. 
2. Administración de la Página Web. 
3. Administración de las Cuentas de Redes Sociales. 
4. Diseno y Elaboración de Materia l Impreso o Aud iovisual para Eventos Institucionales 
5. Organización de Eventos de Capacitación sobre Potitica Exterior, para Medios de 

Comunicación. 

Oficina de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

1. Actualización de los Porta les de Transparencia : Estándar e Institucional 
2. Gestionar Respuestas a las Anotaciones en el Libro de Reclamaciones. 
3. Elaboración de Informes de Solicitudes de Acceso a la Información Pública. 
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Ministerio 
de RelaCiones Exteriores 

INTRODUCCiÓN 

La Oficina General de Comunicación es el6r9ano de apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores que depende 
orgánicamente de la Secretaria General y funcionalmente del Despacho Ministerial y Despacho Viceministerial de 
Relaciones Exteriores. Es responsable de definir y dirigir la estrategia de comunicación e imagen institucional de la 
entidad. 

El Manual de Procedimientos de la Oficina General de Comunicación (MAPRO-OGC) constituye uno de los más 
importantes documentos de gestión, ya que permite tomar conocimiento de las diversas actividades que se realizan 
para obtener un selVicio relacionado con su ámbito de competencia . SilVe para establecer la base legal de la 
existencia de cada selVicio que se brinda, los requ isitos a presentar para obtenerlos, asl como las autoridades 
competentes para la aprobación de los mismos. 

El MAPRO-OGC es un documento de gestión, que permite conocer cómo se desarrollan las diversas actividades 
que se requieren realizar, para obtener un producto dado con la intelVención de determinados recursos , materiales, 
selVicios y la participación del potencial humano. 

Por otro lado, los procedimientos contenidos en el MAPRO son de carácter dinámico, debido a los cambios 
tecnológicos y los de la propia legislación, que obligan a 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 propósito de lograr la simplificación administrativa y la mejora continua de procesos y por 
ende de la modernización de la gestión. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 
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Ministerio 
de Relaciones Extenores 

1. GENERALIDADES 

1.1 Objetivo del Manual 

1.2 

Los objetivos que se esperan alcanzar con la implementación del presente Manual de 
Procedimientos de la Oficina General de Comunicación (MAPRO-OGC), son: 

a) Brindar información actualizada de la manera cómo se desarrollan los servicios que brinda 
la Oficina General de Comunicación. 

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

e) Servir de línea de base para propósitos de simplificación administrativa y mejora continua de 
procedimientos. 

d) Coadyuvar a la modernización de la gestión pública. 

Base legal 

Ley W 29357. Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Texto Único Ordenado de la ley W 27444 - Ley del Procedimiento Admin istrativo General, 
aprobado mediante Decreto Supremo W 006·2017·JUS. 
Decreto Supremo W 135·201Q..RE , Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio 
de Relaciones Exteriores. 
Decreto Supremo N° 007·2011 ·PCM, Decreto Supremo que aprueba la Metodologfa de 
Simplificación Administrativa y establece disposiciones para su implementación, para la 
mejora de los procedimientos y servicios prestados en exclusividad . 
Resolución Jefatural N° 059·77·INAP/ONR que aprobó la Directiva N° 002·77·INAP/ONR -
Normas para la Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
Resolución de Secretarra General N° 1051-2012/ RE que aprueba la Gura para la Elaboración 
de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

1.3 Organigrama 

SECRETARIA GENERAL 

OFICINA GENERAL 
DE COMUNICACiÓN 

I 

OFICINA DE 
OFICINA DE PRENSA 

COMUNICACiÓN 

DESPACHO 

MINISTERIAL 

DESPACHO 

VICEMINISTERIAL 

, , , , , , 
._ --------------, 

I 
OFICINA DE 

TRANSPARENCIA Y ACCESO 

A LA INFORMACiÓN 

PÚBLICA 

MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNI CACIÓN 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

INVENTARIO OE PROCEDIMIENTOS 

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

OFICINA DE PRENSA 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6 
7. 

Atención Diaria de Solicitudes de los Medios de Prensa. 
Gestionar Cobertura Periodística para Eventos Institucionales 
Edición de Documentos de Prensa 
Realización de Transcripciones de Programas Mediaticos de Interés 
Administración del Archivo Flsico y Digital de Documentos de Prensa. 
Registro de Visas para Periodistas y otras Concesiones Adiciona les 
Elaboración Diaria de Resúmenes Informativos 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 
1. Elaboración del Plan Anual de Comunicación. 
2. Administración de la Pagina Web. 
3. Administración de las Cuentas de Redes Sociales. 
4. Diseno y Elaboración de Material Impreso o Audiovisual para Eventos Institucionales. 
5. Organización de Eventos de Capacitación sobre Política Exterior, para Medios de 

Comunicación. 

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA 
1. 
2. 
3. 

Actualización de los Portales de Transparencia: Estandar e Institucional. 
Gestionar Respuestas a las Anotaciones en el libro de Reclamaciones. 
Elaboración de Informes de Solicitudes de Acceso a la Información Pública. 
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PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE PRENSA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 

Elaborado por: Ofidna General de Planeamlento y Presupuesto - Ond na de Raclonalizaci 6n y Métod os 

031,8 

Página 6 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
1 
I 
I 
I 
I 
I 

Ministerio 
de Relaciones Extenores 

1.- Atención Diaria de Solicitudes de los Medios de Prensa 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 

Elaborado por: Oncl na General de Planeamienlo y Presupues to - Onclna de Raclo nallzacl6n y Métodos Pági na 7 

0348 



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

MinIsterio 
de RelaCIones Extenores 

I Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ATENCiÓN DIARIA DE SOLICITUDES DE LOS MEDIOS DE PRENSA 

al sector, de medios 

I i 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula 
Unidad de 

Fuente 
Responsable del Medición 

medida Indicador 

% de entrevistas Número soli~ituºe;2 !:;Qn!(eg:ida~ Registro de Jefe de la Oficina de Especialista de x 100 Entrevistas 
conced idas 

Número solicitudes recibidas 
entrevistas Prensa Prensa 

ENTRADA 
N° I Insumo I Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia I Tipo' 
1 I Solicitudes de entrevistas 1 Medios de Comunicación I Medios de Comunicación I Diaria l M 

SALIDA 
N° I Producto o resultado I Usuario a quien atiende I Frecuencia I Tipo' 
1 I Entrevistas concedidas I Medios de Comunicación Diaria I M . .... " " ( ) Con software S • de manera manual M . 

N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

2 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

i i i 
anexo 1). detallando los pormenores de la 
entrevista y señalar al solicitante que en una fecha 
próxima se le confirmará si procede o no la 
entrevista . En algunos casos la carpeta encargada 
se comunica directamente y de manera coordinada 

I 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

OGC 

OGC-PRE 

Smin 

5min 

15 min 

10min 

\~~~~~:?~bOO~d O MANUAL DE PROCE DIM IENTOS - OFICINA GEN ERA L DE 
por: Ofid na Ge nenl de Pla.neamlen to y Presu puesto - Oncl na de Racio nalización y Métodos 

03 48 

ano Pro letario 
Oficina General de Comunicación 

RESPONSABLE 

Especialista de PRE 

Jefe Oficina de 
Prensa 

Especialista de PRE 
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MinIsterio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

i i OGC-PRE 30min 

OGC-PRE 

OGC-PRE 10 min 

el i de i · de 
(Anexo 3) , si la atención es por teléfono, detallando 
la información solicitada, para su adecuada OGC-PRE 10 min 

enviarla por correo electrónico 
i 

9 Recibir el correo con el formato 
OGC-PRE 20min 

OGC-PRE 20min 

, , Dar respuesta al solicitante por 
y registrar atención en documento elaborado para OGC-PRE 10 min 

a un 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO , Modelo de Formato de Solicitud de Entrevista. 
2 Matriz Excel de Registro de Solicitudes. 
3 Modelo de Formato de Solicitud de Información. 

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

24-08-2017 
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Especialista de PRE 

Especialista de PRE 

Especialista de PRE 

Especialista de PRE 

Jefe Oficina de PRE 
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Especialista de PRE 

Página 9 



I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Atención Diaria de Solicitudes de los Medios de Prensa 

I OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

I 
OFICINA DE PRENSA 

Jefe Oficina de Prensa Especialista de Prensa Jele Oficina General 

I ~ 
1. Recibir las 

I 
2. Recibir las solicitudes via 
solicitudes y telefónica, virtual o 

coordinar una en formato, de 
respuesta en un entrevistas o 

tiempo razonable información del 

I I MRE 3. Revisar 'J de 
estar conforme 

autorizar solicitud 

I 

I 
I 

¿E, 
00

1 ! entrevista? 

4. llenar formulario 8. Llenar el 

I 
I 
I 
I 
I 

detaltando formulario de 
pormenores de solicitud de 

? 
entrevista información para su 

~ 
adecuada atención y 

envio por correo 

5. Coordinar con la 
persona responsable ¿ 9. Recibir el correo de la entidad 

con el formato de detalles adicionales 

solicitud y canalizar de la entrevista y 
al órgano confirmar fecha y 

competente hora 

1 
6. Disponer en la 

10. Recibir la 
fecha senalada 

respuesta a lo 
para la entrevista • 

solicitado, del 
el equipo de cp órgano competente, 

grabación y audio 

revisarla y dar 
que sea necesario 
para la cobertura 

respuesta 
de la entrevista 11 . Dar respuesta al 

I 1 
solicitante y registrar 

atención en 
documento 

2 7. Registrar la 
elaborado para este 

'o solicitud de 
entrevista atendida 

I 
I 

en matriz Excel 

~r.~;:J ~ . ~ J.GZ' ii ~ 
~ W 4' . .,. 
.~ " O 0' 
~;/ 

I 
I 

~=--

~,~: , e r . : i 
; Ii , 
~"~ "".f¡; 
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Ministerio 
de Relaciones Extenores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 
OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 
OFICINA DE PRENSA 

SOLICITUD DE ENTREVISTA N" ........ 

Fecha y hora del pedido 

Medio u organización y programa 
(si no es muy conocido, dar un breve 
resumen) 

Temas 

Detalle de la entrevista (telefónica o 
presencial y duración) 

Personaje a entrevistar 

Periodista que entrevistará 

Plazo 

Hora de la entrevista 

Nombre del solicitante 

Teléfonos de contacto 

E-mail 

Recibió el pedido en Prensa 

Observaciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 
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ii Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 
OFICINA DE PRENSA 

- - - - - - - -

REGISTRO DE SOLICITUDES DE ENTREVISTAS O INFORMACiÓN 

N' 
FECHA FECHA DE NOMBRES Y APEWDOS CARGO DEL WGAR DE LA MEDIO PAlSDEL HORADE HORADE 

SOUaTUO ENTREVISTA DE ENTREVISTADO ENTREVISTADO ENTREVISTA ENTREVISTADOR MEDIO INIOO ltRMINO 

1 

2 

3 
4 

5 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓ N 
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MinIsterio 
de Relaciones Extenores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 
OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 
OFICINA DE PRENSA 

PEDIDO DE INFORMACiÓN W ........ 

Fecha y hora del pedido 

Medio u organización y programa 
(si no es muy conocido, dar un breve 
resumen) 
Tema I Preguntas 

Plazo 

Nombre del solicitante 

Teléfonos de contacto 

E-mail 

Recibió el pedido en Prensa 

Observaciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OfiCINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 
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Yi ' 0 .. Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

2. Gestionar Cobertura Periodística para 
Institucionales 
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Ministerio 
de RelaCiones Exteriores 

I Código del procedimiento 2 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

GESTIONAR COBERTURA PERIODlsTICA PARA EVENTOS INSTITUCIONALES 

I i 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula Unidad de 
Fuente 

Responsable del 
Medición 

medida Indicador 
Cantidad de cobertu ras Número de coberturas 

Coberturas Registro de Jefe de la Oficina de Especialista de 
realizadas realizadas Coberturas Prensa Prensa 

ENTRADA 
N' I Insumo I Proveedor I Usuario a quien atiende I Frecuencia 1 Tipo· , Soljc~udes de Coberturas Medios de Comunicación Oraanos del MRE Diaria I M 

SALIDA 
N' Producto o resu ltado I Usuario a quien atiende I Frecuencia I Tloo -, Cobertura mediática I Iraanos del MRE Diaria I M 

( ) Con software S I de manera manual M . . " " " " 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recibir mediante memortmdum la solicitud de 
cobertura de prensa de algún evento de la 
Cancillería, seí'ialando la información necesaria 
(Nombre del evento, Órgano del MRE organizador, 
fecha , hora y lugar del evento), para que la persona 
que delegue la Oficina de Prensa (Coordinador 
OCG o a la Secretaria OGC) lo canalice a un 
Especialista de Prensa atención, de 

I 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

OGC 

OGC-PRE 

15 min 

20min 

15 min 

10min 

Elaborado por: Ond na Genenl de Planea mie nto y Pres upu esto - Oficina de Raclo nallzacl6n y Métodos 
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ano Pro letarto 
Oficina General de Comunicación 

RESPONSABLE 

Jefe Oficina de 
Prensa 

Especialista de PRE 

Especialista de PRE 
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MinIsterio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

5 Coordinar con los medios para que confirmen su 
participación y si se requiere acreditación 
correspondiente , señalando en la comunicación 
que deben presentarse en el lugar determinado 
como zona de prensa , con una hora de anticipación 
(Recepción de Edificio Porras Barrenechea), con 
documento de identificación , para las instrucciones 
y entrega de credenciales, asi como para su 

6 

7 

8 

devolución. Ver anexo 2 
Designar adicionalmente personal de fotografla y 
video ara la cobertura del evento. 
Recibir el dra del evento al personal de los medios 
oficiales y acreditados, señalándose la zona de 
prensa, instrucciones a la prensa y lugar para la 
devolución de las credenciales . 
Informar al Jefe Oficina de Prensa los hechos 
im ortantes del desarrollo del evento realizado 

9 Publicar al finalizar el evento la Nota Informativa o 
Nota de Prensa previamente enviada por la 
Ca eta encar ada. 

UNIDAD 
OPERATIVA 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

DURACI N • 
RESPONSABLE 

HORAS DAS 

30 min Especialista de PRE 

10 min Especialista de PRE 

30 min Especialista de PRE 

10 min Especialista de PRE 

20min 
Jefe Oficina de 

Prensa 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 horas 40 minutos 
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un día de trabajo. 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Modelo de ~Convocatorja de Prensa-
2 

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

24-08-2017 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COM UNI CACiÓN 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Gestionar Cobertura Periodístíca para Eventos Institucionales 

Jefe Oficina de Prensa 

1. Recibir con 
memorándum la 

solicilud de 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE PRENSA 

Especialista de Prensa 

cobertura de prensa 1-1------01 
y canalizar de 

acuerdo al cuadro 
de Comisiones a un 
especialista de PRE 

2. Revisar la 
solicitud para 

iniciar las 
coordinaciones 

9. Publicar al 

4. Enviar la 
Convocatoria de 

Prensa utilizando la 
base de dalos 

1 
5 Coordinar con los 

medios su 
participación y 
aaeditación 

6. Designar 
adicionalmente 

personal de 
fotografía y video 

para la cober1ura del 
evento 

7. Recibir el dia del 
evento al personal 

de los medios 
oficiales y 

acreditados, dar 
instrucciones y 
credenciales 

finalizar el evento 8. Informar al Jefe 
la Nota Informativa, Oficina de Prensa 

previamente 1--+-------1 los hechos 
enviada por la importantes del 

Carpeta encargada evento realizado 
del evento 

Jefe Oficina General 

3. Revisar y de 
estar conforme 

autorizar la 
soicitud 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 
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MinisteriO 
de RelaCiones Extenores 

ANEXO 1 

MODELO 

CONVOCATORIA DE PRENSA 001 - 17 

Se invita a los medios de comunicación nacionales y extranjeros a cubrir el Acto de 
Presentación y Despedida del personal expedicionario de la campaña científica ANTAR 
XXIV, a realizarse mañana jueves 5 de enero, a las 10:00 horas, en la sede del 
Ministerio de Relaciones Exteriores. 

La ceremonia estará presidida por el Director General de Soberanía, Limites y Asuntos 
Antárticos de la Cancillería, Embajador Luis Sandoval, y contará con la asistencia de 
representantes del Ministerio de Defensa, de la Compañía de Operaciones Antárticas 
del Ejército del Perú , del Instituto Geológico Minero y Metalúrgíco - INGEMMET, del 
Instituto del Mar del Perú - IMARPE, del Instituto Geográfico Nacional - IGN, de la 
Dirección de Meteorología Aeronáutica de la Fuerza Aérea del Perú - DIRMA, del 
Instituto Peruano de Energía Nuclear - IPEN, de la Uníversidad Científica del Sur -
UCSUR y de la Universidad Femenína del Sagrado Corazón - UNIFÉ. 

La acreditación se realizará desde las 09:30 horas en el edíficio Raúl Porras 
Barrenechea, en Jr. Ucayali 337, Lima. Teléfono: 2042664. 

Lima, 4 de enero de 2017 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 
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MIOIsterlo 
de Relaciones Extenores 

3. Edición de Documentos de Prensa 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedim iento 3 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

EDICiÓN DE DOCUMENTOS DE PRENSA 

PROP SITO 
Establecer las pautas a seguir para la edición de documentos de prensa (notas de prensa. notas informativas. foto leyendas, 
boletines y otros) que requieren las unidades orgánicas del ministerio, los órganos del servicio exterior y las Oficinas 
Desconcentradas , para su publicación en medios, en coordinación con la Oficina General de Comunicación. 
ALCANCE 
Es de alcance del personal Que labora en la Oficina de Prensa, de la Oficina General de Comunicación. 
MARCO LEGAL 
Ley W 29158 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo 
Lev N° 29357 Lev de Oroanización v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Supremo N° 135-201 O-RE, Reo lamento de OrQanización Y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
Mejorar la calidad de nuestra información, considerando aspectos de redacción y público objetivo. 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula 
Unidad de 

Fuente 
Respo nsable del 

Medición 
medida indicador 

Cantidad de ediciones Número de ediciones 
Ediciones 

Registro de Jefe de la Oficina de Especialista de 
efectuadas realizadas ediciones Prensa prensa 

ENTRADA 
N" Insumo Proveedor I Usuario a quien at iende Frecuencia Tipo" 
1 I Solicitudes de edición I Organos del MRE I Organos del MRE I Diaria S 

SALIDA 
N" Producto o resultado Usuario a quien atiende I Frecuencia I Tipo· 

1 I Documentos editados I Organos del MRE I Diaria I S 

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

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA r ano Pro letano 
Oficina General de Comunicación 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION (" 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS DAS 

1 Recibir el memo o cable que solicita la publicación 
y edición de un documento informativo, incluyendo OGC-PRE 5min 

Jefe Oficina de 
fotos (Ver Anexo 1) y canalizar a un Especialista Prensa 

~~ de Prensa para su atención. 

~1i: 
Registrar en matriz distribución de memos y cables 

-} las solicitudes de edición de documento (Ver OGC-PRE 5min Especialista de PRE 
Anexo 2). 

~ ., Efectuar la edición del documento, teniendo en 

~1f!/ cuenta el tema central , público objetivo al que será Especialista de PRE OGC-PRE 30 min 
difundido, grado del impacto que se desea lograr 
respecto al Ministerio. 

4 Consultar con la persona responsable de la 
dependencia solicitante, en caso se requiera algún OGC-PRE 10 min Especialista de PRE 
dato adicional para editar el documento. 

"y Presentar a consideración del Jefe de PRE, el 
documento editado para su conformidad y 

~t5 aprobación. En caso de comunicados y notas de OGC-PRE 30 min Especialista de PRE 
prensa, se eleva al Despacho vice ministerial para 

'iJ su aprobación. 
, 6 Revisar de estar conforme, autorizar Jefe Oficina de Y su OGC-PRE 10 min 

publicación Prensa 

7 Revisar y de estar conforme autoriza la solicitud OGC 15 min 
Jefe Oficina General 

de Comunicación 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

OGC-PRE 20 min 

OGC-PRE 10 min 

~(.'I) ~:;;;;;;;;;' promedios est imados y cada ocho horas equivalen a un dla de trabajo. 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Modelo de Solicitud de Edición 
2 Modelo de matriz Excel para Distribución de Cables 
3 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio DescriDcl6n del cambio 
I I - ,1 ~ j:)l 018 

MANUAL DE PROCEDIMI ENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 
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RESPONSABLE 

Jefe Oficina de 
Prensa 

Especialista de PRE 

Página 21 



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

Ministerio 
de RelaCiones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Edición de Documentos de Prensa 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE PRENSA 

Jele Oficina de Prensa Especialista de Prensa Jefe Oficina General 

T ,. Recibir el memo 
2. Reglslrar en 

o cable que solicita 
la edición de 

matriz Excel 

documento '1 la 
recepción del 

canaliza a un cable para su 

especlaHsla de PRE 
atención 

1 
3.Efeduar la 
eaici6n del 
documento, 

teniendo en cuenta 
al tema central y el 

públloo obJeUvo 

1 
4. COI'Isullar a la 

persona responsable 
de la dependencia 
solicitante datos 

adicionales 

1 
5. Presentar a 

6. Revisar '1 de estar conSidera06n del 
confonne autoriza Jefe de PRE, el 

su publicación documento editado 
para aprobación 

7. Revisar y de 
eslar conforme 

autoñzar la 
solicilud 

I 

8. Publicar y 
enviar a la Misión 
solIcitante en el 

exterior el enlace 9. Registrar en la 

del documento matriz Excel el 
publicado a documento editado 

través del correo 
eledrónlco de .-l Prensa 

( F~ ) 

, > 
!~ 

\~'~ ~ . '< ,.:) ~~' '1.;-
~w ~ 

';" '7 • • -;;t-~\ í. 29 0 1 .~\('AD~p • 
; 1 " 'J qo.:s \a!~~(.<~ 

-; ~;b }lj !i b~ (; V 

'~-~ ~[; ~¿(~: ~ I 
" ~ rt, ~ ~~~~ 
~ 

\~ 
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Mlnlsterlo 
de RelaCiones Exteriores 

0.. 
Para: 
Focha: 

MODELO DE SOLICITUD DE EDICiÓN 

Leonardo Rafael Cells SIIva/MREPERU 
Oine Isabel A1Céntara GuerrerolMREPERUtpMREPERU 
031101201709:29 a .m. 

ANEXO 1 

Asunto' Il·SINGAPUR20 170290J NI · SE SOLICITA PUBLICACiÓN DE NOTA INFORMATIVA SOBRE 
EVENTO DE PROMOCiÓN ECONÓMICA 'SEMINAR ON TRACE ANO INVESTMENT 
OPORTUNITIES WITH THE PAC1FIC AlllANCE" 

Olna: 

por favor preparar nota informativa. Proyecto y falos en carpeta compartida. Gracias. 

ldentlncador Ant.rlor 
Prioridad 

tclenllflador L·5INGAPUR201702~ 

Normlll TIpo Docum.nto M 
el Ablm ... • 

Ofic:INI Orl~" L..sINGAPUR 
DesUno DPE, OGC 
Con copla Inllrnll cAC. DIN 
COfI co • extama 

R,tr.nsmltlr O S1 0 No o.sUno de 
R,trlnaml, lón 

R,"rern:1a l ·SINGAPUR20t70289 hchill 

NUmero d, Control 
No. de documento orlgln 

Surnlllll 
SE SOUCrTA PUBUCACIÓN DE NOTA INFORMATTVA SOBRE EVENTO DE PROMOCIÓN 
ECONÓMICA ~SEMINÁR OH TRAOE ANO INVESTMENT OPORTUNITIES WITH THE PACIFtC 
ALLIANCE~ 

Se adjunta al presente la Nota Informativa y las fotos del evenlo de promoción económica titulado ·SEMlNAR ON 
TRAOE ANO INVESTMENT OPORTUNITIES WITH THE PACIFtC AlLlANCE". 

Segundo.- Mucho se agradecerá difundir dicha Información B través de la página web de esa Canclllerla. redes 
sociales (MRE y Diplomacia Económica) y demás medIos que se estImen convenientes. 

~ 
Leonardo (.JI, SlIv. 

~ Coordln¡tdor de la Ollcln.l Gtntr,1 de Comunlacl6nl OGC 
~ """'t.lrqoli)J7. ( __ Mo"'l-'~ 

_ ... __ ~1 1S1 1 ) )O.t)6J • 

. _..-.... ". 
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'W Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE PRENSA 

DESCIPCIÓN DEL 
N· 

FECHA DE 
SOUCITUD DOCUMENTO A EDITAR 

1 

2 
3 
4 

5 

- - - - - - - -

REGISTRO DE DOCUMENTOS EDITADOS DEl MRE 
MEDIO 

ÓRGANO DEL MRE 
FECHA NOMBRE 

UTlUlADODE ESTIMADA RESPONSABlE DE 
ENTREGA 

SOUCITANTE 
REQUERIDA PRENSA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

4. Realización de Transcripciones de Programas Mediáticos 
de Interés 
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" 
PROPOSITO 

MIOIsterlo 
, de Relaciones Extenores 

I Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

REALIZACiÓN DE TRANSCRIPCIONES DE PROGRAMAS MEDIÁ TICOS DE INTERÉS 

~EL 

' DEL 
LE DEL 

Apoyo 

Oficina' I de I-OGC 
Oficina de Prensa - PRE 

4 

Establecer las pautas a seguir para la realización de transcripciones de programas mediáticos (programas noticiosos, reportajes 
de radio y televisión, etc.) solicitadas y autorizadas por la Ana Dirección. 
ALCANCE 
Es de alcance del personal aue labora en la Oficina de Prensa, de la Oficina General de Comunicación. 
MARCO LEGAL 
Ley N" 29158 Ley Orgánica del Poder Ejecu1ivo 
L~ N° 29357 Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Supremo N" 135-2010-RE, ReQlamento de OrQanización V Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
Analizar y evaluar información de interés nacional. 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula 
Unidad de 

Fuente 
Responsable del Medición 

medida Indicador 
Cantidad de Número de Registro de Jefe de la Oficina Especialista 

transcripciones transcripciones Transcripciones 
efectuadas realizadas 

grabaciones de Prensa de prensa 

ENTRADA 
W Insumo Proveedor Usuario a aulen atiende Frecuencia Tipo· 

1 Solicitudes de grabación Órganos del MRE Órganos del MRE Diaria M 
o transcripción 

SALIDA 
W I Producto o resultado I Usuario a quien atiende I Frecuencia TiDO· 
1 I Programa grabado o transcripto I Organos del MRE Diaria M 

( ) Con software S I de manera manual M . " " " " 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA r ano Pro letario 
Oficina General de Comunicación 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 

OGC-PRE 5min 
Jefe Oficina de 

Prensa 

OGC-PRE 30 min Especialista de PRE 

OGC-PRE 30min Especialista de PRE 

OGC-PRE 20 min Especialista de PRE 

OGC-PRE 30min Especialista de PRE 

OGC-PRE 2 Especialista de PRE 

OGC-PRE 

OGC 15 min 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION (01 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

9 Registrar en la Matriz Excel la transcripción 
realizada y archivar el Word en carpeta compartida OGC-PRE 10 min Especialista de PRE 
(Ver anexo 1) 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 5 horas y 20 minutos 
o ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dla de trabaJo. 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Modelo Excel de Registro de Transcripciones. 
2 

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

¿O-08-21 1 
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MinisteriO 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA : Realización de Transcripciones de Programas Mediáticos de Interés 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE PRENSA 

Jefe Oficina de Prensa Especialista de Prensa Jefe Oficina General 

( 'nifio ) 

" 
1. Recibir las 2. Atender las 
solicitudes de solicitudes para 

tranSCAipci6n de transcribir 
programas determinado 

periodisticos y programa y validar 
asignar especialista información 

~ 
3. Preparar el 
equipo para 

grabación o hacer 
el pedido a 
empl'esa de 

monitoreo de la 
grabación del 
programa a 
transcribir 

1 
4. Recibir de la 

empresa de 
monitoreo el 

programa grnbado 
para su utilización 

~ 
5. Preparar el 

materia! y equipo 
para la 

Iransaipci6n. asl 
corno el medio para 

transcripción 

~ 
7. Revisar 6. Efectuar la 

transcripción transcripción de la 

realizada y de estar grabación y. una vez 

conforme la visa para revisada, enviar a 

su entrega al jele de PRE para 

solicitante conformidad 8. Revisar y de 

I estar conforme 
autoriza la entrega 

al solicitante 
9. Registrar en la 

I matriz Excella 
lransaipción 

realizada 

1 
G 

~~~ .§3}; 'Jt.n'l ~ 
~. p ....--

(¡~ r:/ -:, ' " c.p..OEt Pt <i'(~ . t~' ~.~ /~~~~ 
.~. Ji) ,"" ~'f 1)) 
le",~ .~ ¡ 

~t'l ~f.i) 
'"l'1l ' 
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'~ Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE PRENSA 

- - - - - - - - -

REGISTRO DE TRANSCRIPCIONES DE MATERIAL MEDIÁTICO DEl MRE 
FECHA 

NOMBREOElMATERlAL 
ÓRGANO 

TEMA llEMPOOE 
FECHA DEl 

N· DUEAoOE 
MEDIO DEl FECHAOE 

SOUCITUDOE 
DURACiÓN 

MATER1ALA 
A TRANSCRIBIR 

SOUaruD 
CENTRAL 

BlR 
MATERIAL ENTREGA 

1 
2 

3 
4 

S 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

5. Administración del Archivo Físico y Digital de 
Documentos de Prensa 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento 5 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ADMINISTRACiÓN DEL ARCHIVO FlslCO y DIGITAL DE DOCUMENTOS DE PRENSA 

PROPOSITO 
Establecer las pautas a seguir para la administración del archivo flsico y digital de documentos de prensa (comunicados oficiales, 
notas de prensa, boletines informativos. discursos, declaraciones, etc.) generados como resultado de las acciones del Ministerio 
de Relaciones Exteriores (MRE). 
ALCANCE 
Es de alcance del personal Que labora en la Oficina de Prensa de la Oficina General de Comunicación. 
MARCO LEGAL 
Ley N' 29158 Ley Orgánica del Poder Ejeculivo 
ley N° 29357 ley de OrQanización V Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Su remo N- 135-2010-RE. Reglamento de OrQanización Y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
Mantener el acervo documentado de prensa de las actividades generadas por el MRE, tanto físico (material impreso), como 
digital (audio visuales). 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula Unidad de Fuente 
Responsable del 

Medición 
medida Indicador 

Cantidad de eventos en Número de eventos en 
Eventos 

Archivo Jefe de la Oficina Especialista 
archivo físico archivo físico fisico de Prensa de Drensa 

Cantidad de eventos en Número de eventos en 
Eventos 

Archivo Jefe de la Oficina Especialista 
archivos diaital archivo diaital dig~al de Prensa de Drensa 

ENTRADA 
N' Insumo Proveedor Usuario a aulen atiende Frecuencia Tipo· 

1 
Realización de evento del 

Órganos del MRE Órganos del MRE Diaria M 
MRE 

SALIDA 
N' I Producto o resultado I Usuario a quien atiende I Frecuencia L TIDo · 
1 I Material físico o digital del evento I Organos del MRE I Diaria M 

• .. " " ( ) Con software S ,de manera manual M .. 
N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ano Pro ¡etarlo 

Oficina General de Comunicación 

i como 
resultado de la cobertura de un evento generado 
por el MRE, y crear una carpeta en el archivo 
clasificado por tipo de documento (Ver anexo 1), el 
mismo que está organizado por a~os y tipos de 
documentos en un archivador/pioner que 
anualmente es remitido al Archivo 

OGC-PRE 20min 

OGC-PRE 30min 

OGC-PRE 30min 

MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUN ICACIÓN 
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RESPONSABLE 

Especialista de PRE 

Especialista de PRE 

Especialista de PRE 
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5 

N' 
1 
2 
3 
4 
5 

MinIsterio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

I jI Y i 
rotulando en la parte delantera de la carpeta, una 
breve resena del evento que permita tener una idea 
del contenido del archivo, así como los nombres y 
apellidos del personal de la Oficina de Prensa que 
atendió el evento, seí'lalando además la 
numeración correlativa que le corresponda en el 
disco duro que lo y que se reg istrará en 

Excel 

seguro y 
archivas en disco duros existentes , debiendo 
hacerse anualmente un inventario fisico de la 
cantidad existente, Jos mismos que deben estar 
rotulados con un número correlativo y el a~o al que 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

• un 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

30 min 

30 min 

30 min 

20 min 

Clasificación de los tipos de documentos del archivo fís ico de Sala de Prensa 
Modelo de Registro de Carpetas del Archivo Flsico de documentos de la Sala de Prensa 
Modelo de Registro de Archivos Flsicos de la Alta Dirección 
Modelo de Reoistro de Archivos Folooráficos de Prensa 
Modelo de Re ¡siro de Archivos de Videos de Prensa 

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

0' 017 
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RESPONSABLE 

Especialista de PRE 

Especialista de PRE 
(foto y video) 

Especialista de PRE 
(folo y video) 

Especialista de PRE 
(folo y video) 

Especialista de PRE 
(foto y video) 
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MinisteriO 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Administración del Archivo Físico y Digital de Documentos de Prensa 

OFICINA GENERAL CE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE PRENSA 

Especialista de Prensa Especialista de Jefe Oficina General 
Prensa (folo y video) 

ARCHIVO FislCO ARCHIVO DIGITAL 

~ 5. Recopilar el 
material audio visual 

1. Recopilar la resultado de la 

documentación 
2. ClasifICar 

cobertura de eventos 
escrita derivada de la Alta Dirección y 

como resuHado de diariamente la establecer la 
la cobertura de un 

documentación clasificación para su 
escnla, de acuerdo 

evento generado 
a la clasificación 

archivo cronológico 
por el MRE y crear 

existente 1 carpeta de archivo 
clasificado 1 6. Clasificar y archivar 

el malerial rotulando en 

3. Archivar 
la parte delantera de la 
carpeta e insaibiendo 

diariamente la una breve reseña del 
documentación contenido, nombres y 

escrita apellidos del personal 
debidamente de la Oficina de PRE 
clasificada. que atendió el evenlo y 

el número de 
secuencia el disco duro 

¡ 
4. RegIstrar de 7. Registrar de manera 

manera cronológica y por el 
cronológica en la numero del disco duro 
matriz Excel el que lo contenga, en la 

material contenido matriz Excel, lomando 
en cada carpeta, la numeración 

tomando en correlativa de los 
cuenta la discos duros existentes 

clasificación 1 corresp ndiente. 

8. Mantener en un 
lugar seguro y 

adecuado los archivos 
en discos duros 

existentes, debiendo 

® hacerse un inventario 
fisico de la cantidad 

existente, los mismos 
que deben estar 
rotulados con su 

numero correlativo y el 
año al que 

corresponde 

Mf=-- ~\..\C ,º-E(p~ 
,C~(pc, f!.t>' amie~Cl 1>v 

;~1""~'\ 
.:lb" "'. !.1 lB: ~« ~j 'lR Q:" "'* 1. t-o.\ '&: rJ;J , .... G ~ 

\~ ~ ', ,v S 
~ ,,'t 
"!'~~~ 22·01-2018 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ANEXO 1 

CLASIFICACiÓN DE ARCHIVOS DE LAS CARPETAS COMPARTIDAS DE SALA DE PRENSA 

22/01/2018 
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--------------------
~ Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE PRENSA 

REGISTRO DE CARPETAS DEL ARCHIVO FíSICO DE DOCUM ENTOS DE LA SALA DE PRENSA 

COMUNICADOS OFICIALES DE PRENSA 
ÓRGANO 

PERSONAL DE PRE QUE 
N° FECHA NOMBRE DEL MATERIAL DU~ODE COMENTARIOS 

SOUCITUD 
ATENDIO 

1 

2 

3 

4 

5 

I 22/01/2018 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

REGISTRO DE ARCHIVO FíSICO DE LA ALTA DIRECCIÓN 

U5= -;::>...,..0 

r 
e",. ¡>" ¡:;. nn 

c:D-'-"'o.VY...C"c.S 

1 
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B.nu:.ona l Prnl- Colo~bia 29 al 30-09- 1.4 
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CONDECORAC ION ES 

CONFERENCIAS DE PRENSA 

CONVENIOS 

COP20 

ENTREVISTAS 

EXTERIOR 

INSTITUCIONALES 

hJrarT>et">U!,ción C anCIIlet" Gonza lo Gut ' e .. ... 

O TROS 

PERSONALES 

VISITAS OFICIALES 
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- -

~ 

,cr-.OEl,o€ 
~\#lalTl~~c; 

- - - -
~ Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTE RIORES 

OFICINA G ENERAL DE COMUNICACiÓN 

O FICI NA DE PRENSA 

- - - - - - - -

REGISTRO DE ARCHIVOS FOTOGRÁFICOS DE PRE 

N" 
N" DEL FECHA DEL 

PERSONAUDADES EVENTO 
LUGAR DEL 

DISCO DURO EVENTO EVENTO 

1 03/01/2007 Embajador Lázaro Geldres Secretario de Comunidades Peruanas Despacho 

en el Exterior, Embajador Jorge Lázaro Embajador 

Ge ldres, hizo entrega al Director de la Lázaro 

Escuerla de Medi ci na de la UNMSM , 

doctor Hernan Valverde Nuñez, 

equipos para e l laboratorio médico 

2 04/01/2006 Canci ll er García Belaúnde Mini stro de Relaciones Exteriores José Varios 

Antonio García Belaúnde, recibió en 

v isita oficial al Mini stro de Asuntos 

Exteri ores de Italia, Massimo O'Alema, 

donde suscribieron el acue rdo de 

Canje de Deuda por Desarroll o 

ascendente a 72 millones de dólares. 

3 05/01/2007 Canci ll er García 8e laúnde Ministro de Re laciones Exteriores José Despacho 

-

~{ ~,~~i - , ~~.¡ Antonio Garcia Belaúnde, recibió al vice ministro '., ~"¡'ReI~ señor Raúl Rojas Moreano, artesano - del Cusco, quien hizo entrega de una 

estatuilla de bronce y oro, replica del 

~~ 
Señor de Sipan 

~ '''''-" "-:p 
4 

<t' 4 ,,.., c.--
5 

~ ~ZM~~L 6 
~ ... ~~/ 7 + 

" ~· I ---'- 24/05/2017 
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--------------------
~ Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

¡MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE PRENSA 

REGISTRO DE ARCHIVOS DE VIDEOS DE PRENSA 

N" 
N" DEL FECHA DEL 

ACTIVIDAD 
LUGAR DE LA 

DISCO DURO EVENTO ACTIVIDAD 

1 23/03/2006 

2 04/01/2006 

3 05/01/2007 
4 

5 

6 
7 

22/01/2018L 
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Ministerio 
de RelaCiones Exteriores 

6. Registro de Visas para Periodistas y Otras Concesiones 
Adicionales 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento 6 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE VISAS PARA PERIODISTAS Y OTRAS CONCESIONES ADICIONALES 

PROP SITO 
Establecer las pautas a seguir para el registro de visas a periodistas extranjeros para el normal desarrollo de sus actividades 
en el Perú, además del ingreso de los equipos necesarios para su trabajo, exentos del pago de impuestos y otras concesiones 
adicionales. 
ALCANCE 
Es de alcance del personal Que labora en la Oficina de Prensa, de la Oficina General de Comunicación. 
MARCO LEGAL 
Ley N" 29158 Ley Org.nica del Poder Ejecutivo 
Lev N° 29357 Lev de Oraanización v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto leaislativo W 1350, Decreto leClislativo de MiQraciones y su realamento 
Decreto Supremo W 135-201 (}"RE, Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
REQUISITOS 
Cumplir la condición de periodista extranjero para efectuar las actividades recurrentes en el Perú. 

PERFORMANCE 

Indicador Formula Unidad de Fuente 
Responsable del 

Medición 
medida Indicador 

Cantidad de visas 
Número de visas registradas Visas 

Oficina de Jefe de la Oficina Especialista 
registradas Prensa de Prensa de prensa 

ENTRADA 
N" Insumo Proveedor I Usuario a Quien atiende Frecuencia I Tipo' 
1 I Visa de periodista otorgada 1 Consulados Peruanos 1 Medios Internacionales I mensual I M 

SALIDA 
N' Producto o resultado Usuario a Quien atiende I Frecuencia I Tipo ' 
1 I Visa de periodista registrada I Organos del MRE I Mensual I M . " " " ( ) Con software S • de manera manual M " 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA r ano Pro latarlo 
Oficina General de Comunicación 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION 1°) 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

1 Recibir para fines de registro copia de los pasaportes 
con las visas de periodista otorgadas por las oficinas 
consulares previa validación ante las autoridades del 

~ 
pals de origen de los nombres de los periodistas, OGC-PRE 20 min 

Jefe Oficina de 

it"" '9(/ fechas y lugar previsto de arribo y salida, asl como de Prensa 
' .. . los medios para los cuales trabajan. De ser el caso la 

~q \relación de equipos que ingresarán al pa ls libres de 
impuestos.(ver anexo 1) 

~'" Revisar la documentación remitida por las oficinas 

~ consulares en el pa ls de origen del period ista y OGC-PRE 30min Especialista de PRE 
verificar si requiere de Internamiento Temporal de 
EauiDos de usos Drofesional. 
Si requ iere de Internamiento Temporal de Equipos 
continúa en la etapa 3. 
Si no requiere de internamiento de Equipos continúa 
en la Etapa 4. 

v~ Presentar oficio a la Intendencia de Aduanas por 
donde ingresará el periodista al Perú (fronteras o 

~/ Aeropuerto Internacional Jorge Chávez), solicitando ~ ~ el internamiento temporal de los equipos OGC-PRE 1 Especialista de PRE 
v~/ pertenecientes al periodista. Con dicho documento 

presentado se le dará la facilidad de ingresar sus 
equipos sin pagar los impuestos correspondientes. 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

una 
Extranjeros, "Familiar de Corresponsal~ de color azul 
y blanco, a los familiares de los corresponsales 
(esposa e hijos menores de edad). Este documento 
los acredita como familiares y contiene el numero de 
visa que tiene el pasaporte, fotograffa y número 
correlativo 

j i con prensa 
extranjera, en su " Ficha de Datos Personales", con 
sus datos personales, teléfonos. correos 
electrónicos, domicilio, etc. Que se mantendrán 
actualizados permanentemente, en un archivo de 

OGC-PRE 30min 

OGC-PRE 20min 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

r =I;;f",,1 I 

(0) equivalen a un de t rabajo. 

N" ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Formato de Internamiento Temporal de Material de Uso Profesional 
2 Modelo de wCredencial de Prensa Extranjera" 
3 Modelo de la wTaljeta de Identidad de Directores~ 

4 Modelo de ·Credencial de Prensa Extranjera oara familiares '" 
5 Modelo de -Ficha de datos Personales de Periodistas con Credencial de Prensa Extran"era " 

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

1 L. lP 
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RESPONSABLE 

Especialista de PRE 

Especialista de PRE 

Especia lista de PRE 

Especialista de PRE 

Especialista de PRE 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Extenores 

FLUJOGRAMA : Registro de Visas para Periodistas y otras Concesiones Adicionales. 

I OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

I OFICINA DE PRENSA 

Jefe Oficina de Prensa Especialista de Prensa 

I ~ 
I 2. Revisar la 

1. Recibir para fines documentación 
de registro copia de remitida por las 

I 
los pasaportes con oficinas consulares 
visa de periodista y verificar si 
otorgadas y sus requieren 

expedientes. internamiento de 
equipos 

I 
I 

~ ernamlen 

~ 
3. Presentar Oficio a 

la Intendencia de 
Aduanas por donde 

I 
ingresaré el periodista 
al Perú. solicitando el 

No Internamiento 
Temporal de 

Equipos, sin el pago 

I 
de impuestos 

4. Registrar en el 

I " Control de Visas de 8. Registrar a los 
Periodistas " las visas periodistas con -. otorgadas a los credencial de Prensa 

periodistas Extranjera , en su Ficha 

I 
extranjeros. Datos Personales f-o( Fin ) 

completos (datos 
personales, teléfonos, 
correos electrónicos, 

domicilio, etc.), 

I 
5. Otorgar a todos los 
periodistas extranjeros t 
registrados y también 

7. Otorgar una Tarjeta nacionales que cubren 
Información de Identidad de 

I 
"Credencial de Corresponsales 

Prensa Extranjera" Extranjeros , de color 
azul y blanco a los 

familiares de 
corresponsales 

I 
I 

(esposa e hijos 
menores de edad) 

~ 
AO!l 

t 
6.0torgar un 

)T1. ~ documento de 

r Identidad de 
-1< .zM Directores de MedIos 

.• J I r de Comunicación 

'" ~ - ~ , , 
~~ Extranjeros que los 

~~ .....; acredite como tales 
'1> 

I 
I 

~ 
~;,s~"~01B I(j bV. e "' . ~ 

'$A . • ':1 ~ 1 
~§ ~.7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 
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Ministerio 
de Relaciones Extenores 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FORMATO DE INTERNAMIENTO TEMPORAL DE MATERIAL DE USO 
PROFESIONAL 

(Form for TfHnporary Entrance 01 Prol.u/anal Equlpment) 

Nombre del Medio 
, (M&d/a Organ/ut/on) 

Periodista 
(JournaU5t) 

I OBJETO 1 
-.-:(c:.::Hom2 ) __ 

1 

I 
1 
I 

MODELO 
(AfiXHl) 

,-----1 
I---------r 
, -r--I -

, I 
I - r 
I -r 
¡­

r 
I-

-¡-

, ~c"" ntry) Caun 
Cargo 

I (Posltlon) 

NUMERO CE SERIE 
(Seri" NumbM) 

VALOR USS 
(eent US$) -í --- -

r r-------i-

r -í -----~-----r- - r 
, 1-

--r---r -
r 
r 

r ==.-' ---1 VALOR TOTAL US$ 1 
Total Co.sI US$ 

Fecha (D.te) 

Firma del perlodist. 
(Joum.list's slgnaturej 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

CREDENCIAL DE PRENSA EXTRANJERA 
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Min isterio 
de Relaciones Exteriores 

CREDENCIAL DE PRENSA EXTRANJERA 

FAMILIAR DE CORRESPONSAL 
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~ Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTE RIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 

OFICINA DE PRENSA 

.. - - - - - - -

FICHA DE DATOS PERSONALES DEL PERIODISTA - EXTRANJEROS 

APELLIDOS Y NOMBRES: 

NACIONALIDAD 

DOC. IDENTIDAD y N ° 

CENTRO DE TRABAJO 

CARGO OCUPACIONAL 

DOMICILIO I 
TELÉFONOS 

N° LlCIENCIA CONDUCIR I 
NOMBRE DE CÓNYUGE 

NACIONALIDAD 

DOC. IDENTIDAD 

DOMICILIO 

PROFESiÓN 

TELÉFONOS 

DATOS DE LA FAMILIA 

HUOS 

NOMBRES FECHA NACIMIENTO EDAD 

1 

2 

3 
4 

s 
PADRES DEL ESPOSO 

N" NOMBRES FECHA NACIMIENTO EDAD 
I 
I I I 

PADRES DE LA ESPOSA 

I I 
I I I I 

~/~/2017 . 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

7. Elaboración Diaria de Resúmenes Informativos 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedimiento 7 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ELABORACiÓN DIARIA DE RESÚMENES INFORMATIVOS 

PROPOSITO 
Establecer las pautas a seguir para la elaboración dos veces al día de los Resúmenes Informativos para la Alta Dirección, de la 
información relevante aparecida en los medios de comunicación nacionales y extranjeros, en todas sus_ p:lataformas. 
ALCANCE 
Es de alcance del personal Que labora en la Oficina de Prensa. de la Oficina General de Comunicación. 
MARCO LEGAL 
Ley N' 29158 Ley Orgánica del Poder Ejeculivo 
Lev W 29357 Lev de OrQanización V Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Supremo N e 135-201 O-RE, Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
Mantener informados constantemente a los miembros de los gabinetes del Canciller y Vicecanciller de los acontecimientos 
más relevantes de la politica nacional e internacional . 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula 
Unidad de 

Fuente 
Responsable del 

Medición 
medida Indicador 

Cant idad de Resúmenes Número de resúmenes 
Resúmenes 

Archivo Jefe de la Oficina Especialista 
Informativos emitidos fís ico de Prensa de prensa 

ENTRADA 
N' 1 Insumo 1 Proveedor 1 Usuario a quien atiende I Frecuencia Tipo" 
1 I Información nacional e internacional Organos del MRE Alta Dirección I Diaria M 

SALIDA 
N' I Producto o resultado Usuario a Quien atiende I Frecuencia Tipo ' 
1 I Resumen Informativo 1 Alta Dirección 1 Diaria 1 M . " " " " ( ) Con software S I de manera manual M . 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

Si es información relevante y ademas de mucho 
impacto a nivel nacional o internacional, continúa 

en 
-Resumen Informativo·, el cual debe elaborarse en 
el formato del Anexo 1, en una hoja A4, letra 
Tahoma tamaño 10. 
Dicho reporte debe realizarse a las 9:00 horas y el 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE 

ano Pro latarlo 
Oficina General de Comunicación 

RESPONSABLE 

6 Especialista de PRE 

30min Especialista de PRE 
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Ministerio 
de RelaCiones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

3 Remitir a la Alta Dirección, funcionarios y misiones 
en el exterior, a través del correo interno de la 
institución y el correo masivo el ~ Resumen 
Infonnativo·, tan ronto se ha a concluido. 

4 Publicar diariamente en la Intranet Institucional, el 
"Resumen InformativoM

, luego de haberse 
difundido. 

5 Elaborar de inmediato, cuando la información 
además de relevante sea de mucho impacto. una 
"Alerta InforrnativaM

, la cual debe elaborarse en el 
formato del Anexo 2, en una página A4, letra 
Tahoma 10. 
No existe horario, ni cantidades mlnimas para la 
emisión de este ti o de re arte informativo 

6 Remitir de inmediato a la Ana Dirección y Directores 
Generales una "Alerta Informativa-, tan pronto se 
conclu a la emisión en radio lo TV. 

UNIDAD 
OPERATIVA 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

OGC-PRE 

DURACI N • 
HORAS DAS 

RESPONSABLE 

10 min Especial ista de PRE 

10 min Especialista de PRE 

25 min Especialista de PRE 

10min Especialista de PRE 

7 Remitir al rea de Redacción el enlace respectivo 
para su transcripción, cuando la Alta Dirección 
requiera la desgrabación (transcripción de un audio 
o video de la Alerta Informativa enviada. 

OGC-PRE 5 min Especialista de PRE 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 7 horas 30 minutos 
(.) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un día de trabajo. 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO , Modelo de -Resumen Informativo· 
2 Modelo de -Alerta Informativa-

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descripción del cambio 
I I 
-
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Ministerio 
de Relaciones Extenores 

FLUJOGRAMA: Elaboración Diaria de Resúmenes Informativos 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE PRE NSA 

Jefe Oficina de Prensa Especialista de Prensa 

T 
1. RecopUary 
seleccionar 
Inf0nnaci6n 

noticiosa relevante 
de inlerés al sedor 

y de coyuntura 
poIltica 

+ Impado? 

N." 
2. Elaborar en base 8 

la recopilación 
efectuada el Resumen 
Infomativo 8 las 9:00 
ya las 16 horas de 

cada dis. 

¡ 
3. Remitir 8 la Alta 

Dirección, 
Funcionarios y 

Misiones 8 lraves del 
correo Inlemo de la 

¡nsmoclón el Resumen 
SI Informativo, tan pronto 

se haya concluido 

1 ¡ .. Publicar 
dIariamente en la 7. Remitir al area de 

Intranet Inslitucional. redacción, enlace para 
el Resumen transcripción. 

Informativo, luego de 

habenl8 difundido SI 

~ nscnpdón 

5 Elaborar de 
6. Ramilir de inmediato. 

Inmedialo, cuando la vis correo inlemo 8 la -. infOfmadón además -> Ana Direcdon y 
de relevante sea de Directores Generales la 
mucho impacto, una "Alerta Informativa" 
"Alerta Informativa". 

22·01·2018 
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Minlsteno 
de Relaciones Exteriores 

ANEXO 1 

@) Ofid~ G,"9f,1 d, Comunl<lldon 
Unidad dt MQI'\Jt«1tO d. NgUd.tJ 

l! 204-2644 I p1QnJa~Ul&.gob.p. () )/I" i_l~ri .. 11 .. 1t~I;¡d_C"o t .U .. ';'I"'~ 

lima, ..... .......... de .............. de 2017 

CANCIllERIA 

BILATERALES 

CONSULARES 

MULTILATERAU$ 

AUANZA DEL PACFICO 

ECONOMIA 

CULTURALES 

POUTICAINTERNA 

REGION 

MUNDO 
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I Ministerio 
de Relaciones Extenores 

ALERTA INFORMATIVA· OGC I Unidad de Monllo,eo 
, 

Medio: 

Día: 

CONTENIDO 
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MinisteriO 
de Relaciones Exteriores 

PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 
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MinisteriO 
de RelaCiones Exteriores 

1. Elaboración del Plan Anual de Comunicación 
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I 
Ministerio 

I 
de RelaCiones Exteriores 

CÓdigo del procedimiento 

I 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ELABORACiÓN DEL PLAN ANUAL DE COMUNICACiÓN 

I 
I 

PROPOSITO 

I 
Establecer las pautas a seguir para la elaboración del Plan Anual de Comunicación, del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
ALCANCE 
Es de alcance del personal Que labora en la Oficina de Comunicación, de la Oficina General de Comunicación. 
MARCO LEGAL 

I 
Ley N° 29158 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo 
l~y_ W 29357 Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Supremo W 135·201 O*RE Reclamento de Oraanización v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 

I Eventos importantes y logros alcanzados del Ministerio que requieren su difusión a todo nivel. 

PERFORMANCE 

I Indicador Fórmula Unidad de medida Fuente 
Responsable Medición 
dol lndlcador 

Tiempo de elaboración del Cantidad de 
Olas 

Oficina de Jefe Oficina de Jefe Oficina 
Plan Anual tiempo utilizado Comunicación Comunicación deCOM 

I ENTRADA 
N" Insumo Proveedor Usuario a Quien atiende Frecuencia Tipo" 

1 
Eventos importantes de 

Órganos del MRE Oficina General de Comunicación Anual M 
los Órganos de MRE 

I SALIDA 
N" I Producto o resultado I Usuario a quien atiende J Frecuencia Tipo " 
1 I Plan Anual de Comunicaciones I Oficina General de Comunicación Anual M 

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

N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA r ano Pro ¡etarlo 
Oficina General de Comunicación 

I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION (0) 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

1 Elaborar en el mes de setiembre de cada ar'lo el 

I 
memorándum y formatos a remitir solicitando a 
todos los órganos del MRE , sobre eventos Jefe Oficina de 
nacionales e internacionales de envergadura que OGC-COM 4 Comunicación 
t ienen previstos participar, con cobertura mediática 

I 
y con un plazo de diez dias útiles para su entrega. 
iver anexo 1). 

2 Revisar y evaluar documentos a enviar y de estar Jefe Oficina de 
conforme, visar para la firma del Jefe de la Oficina OGC-COM 2 Comunicac ión 
General . 

I 
3 Revisar documentación y de estar conforme firmar Jefe Oficina General 

autorizando la solicitud de información y envla OGC-COM 1 de Comunicación 
memorándum. 

I 
I 

r 4 Recepcionar programas de eventos de los órganos OGC-COM 5 
Jefe Oficina de 

del MRE y revisarlos. Comunicación 

~f% 51 
Verificar el cumplimiento de la entrega de los OGC-COM 

2 
Jefe Oficina de 

~ ",- <11'\ programas, de todos los órganos del MRE. Comunicación 4..f ).. 

,~({í ~t< i) Si todos los órganos solicitados entregaron 
continua en etapa 6. 

--;~~~i';.' Si algunos órganos no entregaron, continua en 
"'t~1, ~. ~'/ etaDa 11. 

.~, ''::! <é~ DEi~; 

I 
I 

A ~ •. ¡:~ '\ 
(/~ 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborar el Plan Anual de Comunicación con la 
información recibida y coordinando con los órganos 
interesados, los dalos fallantes o explicaciones 

I 

Revisión del Plan Anual y de estar lo visa, 
y dispone su envio al Despacho Viceministerial, 
para continuar su trámite de aprobación por el 

Viceministerial, adjuntando el proyecto de la 
Resolución Ministerial que la aprobaría, obtiene la 
firma remite. 

con que no 
hayan cumplido con entregar, concediendo un 

adicional de tres dfas útiles. Continua en 

OGC-COM 

OGC-COM 

a un 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
Modelo de Solicitud estructurada de información de rOQramación de eventos 

CONTROL DE CAMBIOS 

15 

2 

4 

Fecha Ubicación del cambio OescriDción del cambio 
I I I I 

27-11-2017 

MAN UAL DE PROCEDIM IENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 

Elaborado por: Oficina General de Planea mie nto y Presupuesto - Oficina de Raclonallzaci6n y Métodos 

0348 

RESPONSABLE 

Jefe Oficina de 
Comunicación 

Jefe Oficina General 
de Comunicación 

Coordinador Oficina 
Genera l de 

Comunicación 

Jefe Oficina de 
Comunicación 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Elaboración del Plan Anual de Comun icación 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 

Jefe Oficina de CQM Jefe OfIcina General 

( ¡"¡fíO ) 
t 

1. Elaborar el 
Memorándum 'J 

formatos a remitir 
2. Revisar 

3. Revisar 
sol icitando a todos documentos y de documentación y de 

los órganos del estar conforme 
MRE, los eventos f--. estar conforme visar 

firmar, autorizando 
para la firma del jefe 

nacionales e 
de la Oficina 

la solicitud de 
internacionales de 

General 
información y envia 

envergadura que memorándum 
tienen previstos 

participar 

4 . Recepcionar los 
programas de 
eventos de los 

órganos 'J revisarlos 

.. 
S. Verificar el 

cumplimiento de la 
envega por todos 

los órganos del 
MRE 

11 . Reiterar con 
memorándum a 

~ los órganos que 

m~eto? no- no hayan 
cumplido con 

entregar 

¡ información 

6. Elaborar el Plan 7. Revisar y 8. Revisar el Plan 
Anual de evaluar el Plan Anual de 

Comunicación con Anual de Comunicación y 
la información f--. Comunicación y de estar conforme 

recibida y de estar conforme lo visa y dispone 
coordinando con lo visa para la su envio al 

105 órganos conformidad del Despacho 
detalles adicinales Jefe de OGC Vtceministerial 

10. Recibir el Plan 
Anual de 

Comunicación 
aprobado y darle 

difusión 

c:b 

~;;;¿¡g¡¡;;,¡ ~\CADI'~ 

(o .", ~. 
q:.::s \ó\neam~1'. ~C; 

lt,t' c: ... I 

• • P. a ¡ 
~ j G.zt. ~ ~ . . ~ .' § 
~ ~ lt fe!' ~.f". i 
~(..~ "<..t-¡ '.~ ~ <c:: 

~e-.~cr"'"'L~ ~R.~ - 2301 20 16 
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Coordinador Oficina 
General de Comunicación 

9. Elaborar 
melTlO(ándum al 

Despacho 
V iceministerial, 
adjuntando la 

documentación 
para la aprobación 

del Plan Anual 
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MinisteriO 
de Relaciones Exteriores 

ANEXO 1 

MODELO SOLICITUD ESTRUCTURADA DEL PLAN ANUAL DE COMUNICACiÓN 
DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

Unidad organizadora: 
Coordinador responsable: 
Fecha: 
Correo electrónico: 
Nombre propuesto de la campaña: 

1. Introducción 

11. Propósitos: Se deben señalar cuáles son los objetivos , qué se quiere 
conseguir con las actividades que se pongan en marcha. Los objetivos deben 
poder ser cuantificados, medibles y han de ser alcanzables de forma realista . 

111. Mensajes clave: Son los elementos que se quieren comunicar eligiendo las 
características o atributos a difundir, así como el tono e estilo de 
comunicación. 

IV. Identificación de audiencías : Es importante determinar a quién se dirige la 
comunicación. Definir cuál o cuáles son los destinatarios en los que centrarán 
los esfuerzos comunicativos. Conocer al público al que se dirige la institución, 
los medios que usa para informarse. estilo comunicativo que maneja son 
aspectos claves y críticos que influirán en el éxito de la comunicación. 

V. Herramíentas y canales de comunicación : 

VI. Estrategia: Elección del modo a desarrollar cada una de las tareas de 
comunicación con el fin de alcanzar los objetivos. 

VI I. Cronograma de actividades : Planificación en calendario y detalle de cada 
uno de los eventos a realizar. 

VII I. Evaluación : Monto económico que se destinará a la puesta en marcha del 
Plan de Comunicación. 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
I Código del procedimiento 2 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

I ADMINISTRACiÓN DE LA PÁGINA WEB 

I 
I PROP SITO 

Establecer las pautas a seguir para la administración del Portal de Web institucional a nivel nacional e internacional, del 
Ministerio de Relaciones Exteriores, lo que incluye su estandarización. 

I ALCANCE 
Es de alcance del personal Que labora en la Oficina de Comunicación, de la Oficina General de Comunicación. 
MARCO LEGAL 
Lev N° 29158 Lev Oraánica del Poder E'ecutivo 

I 
Ley W 29357 Lev de OrQanización V Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Supremo W 135-2010-RE, Re lamento de Or anización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 

I 
Mantener actualizado en los Portales respectivos de todas las instancias del Ministerio con información relevante , asf como 
mantener su estandarización. 

PERFORMANCE 

I 
Indicador Fórmula Unidad de medida Fuente 

Respo nsable Medición 
del Indicador 

% de Portales 
Cantidad de Portales 

Oficina de Jefe Oficina de Especialista 
Estandarizados !::§:tandªriza~Q~ x 100 Portales Comunicación Comunicación deCOM 

Cantidad Total de Misiones 

I ENTRADA 
N' Insumo Proveedor I Usuario a Quien atiende Frecuencia I Tipo' 
1 1 Portales por Estandarizar I Misiones en el Exterior I Oficina General de Comunicación I mensual I M-S 

I SALIDA 
N' Producto O resultado I Usuario a Quien atiende 1 Frecuencia 1 TiDo· 
1 1 Portales actualizados 1 Oficina General de Comunicación Mensual I M-S 

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

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA r ano Pro latarlo 
Oficina General de Comunicación 

I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 

I OGC-COM 4 
Especialista de 
Comunicación 

I OGC-COM 2 
Especialista de 
Comunicación 

I 
i 

OGC-COM 2 Comunicación 

I 
OGC-COM 2 

Especialista de 
Comunicación 

I MANUAL DE PROCEDIM IENTOS - OFICINA GENERAL DE 
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I 
I 

5 

I 
I 
I 
I 

8 

I 
9 

I 
I 
I 
I 
I 

16 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

MinisteriO 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Verificar con 
proporcionar la información para su registro , i 
cada una de las páginas que le corresponde ha sido 
actualizada y le recuerda en caso lo requiera su 
actualización, estableciendo un plazo para su 

j i 
j i vencido el plazo, de lo 

re"oro;.r con memorándum, bajo 

i 
éste grupo, 

con 

a 
estandarizar y remitirlas a los responsables de su 
administración en cada Misión. para su 

de las propuestas, el 
Secretario General, la mejor su 

el Viceministro. 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

MANUAL DE PROCEDIMIEN TOS - OFICINA GENERA L DE 

5 

2 

2 

2 

5 

2 

4 

3 

4 

3 

4 

por: Oficina Genera l de Pla nea miento y Presupuesto - Onclna de Racionalización y Métodos 
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7 

2 

5 

3 

3 

2 

RESPONSABLE 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

Jefe Oficina de 
Comunicación 

Jefe Oficina General 
de Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

OGC-COM 2 

OGC-COM 10 

OGC-COM 2 

RESPONSABLE 

Especialista de 
Comunicación 

Especialista de 
Comunicación 

I 

i Portal Web = 2 días y 3 horas 
Actualización Internacional = 1 día y 5 horas 

Estandarización Portal Web = 9 días y 6 horas 

(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un 

N" ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Modelo de Registro Excel de las Embajadas existentes con Portal Web estandarizado y no estandarizado 
2 Modelo de Registro Excel del control de Revisiones del Diseño del Portal Web Institucional 
3 Modelo del Portal Web Institucional Mavo 20171 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha 1 Ubicación del cambio 1 Descripción del cambio 
I I I 
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MinISterio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Administración de la Página Web 

OFICINA GENE RAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 

Especialista de COM Jefe OfIcina COM 

ACTUALlZAC~~N ACTUALIZACiÓN ESTANDARIZACIÓN REVISiÓN DEL 
PORTAL WEB PORTALWEB DEL PORTAL WEB DISEÑO DEL PORTAL 

INSTITUCIONAL EMBAJADAS WEa INSTITUCIONAL 

( 'nifio ) 
8. Revisar 12. Llevar un 18. Evaluar • periódicamente el registro anualmente el 

1. Establecer '1 Portal Web pormenorizado de diseflo del Portal 

registrar lOs Institucional de la las Mlliones r-' \o\Ieb Institucional, 

responsables de Misión (meosual) o existentes, considerando 

proporcionar cuando las separadas de las aspectos de 

lnfoonación a circunstancias lo que estén modernidad, etc. 

actuatlzar requieran y registrar estandarizadas y la 

1 en la hoja excel de q.., "" 20. Revisar y 

• rontr~ + 19. Elaborar por lo 
evaluar las 

+ bondades d elas 
.3. Programar menos dOl dls~os propuestas y de 2. Revisar anualmente la de propuestas y - - , 

periódicamente el 9. Coordinar con estar conforme 
los responsables de estandañzad6n de presentar al Jefe presentarlas al Jefe Portal1Neb OflClna COM 

Institucional cada una de las los portales de de OGC para su 

(semanal) o cuando Misiones. la misiones que aun conformidad 
actualización de las no tienen o no 

las circunslancias lo 
paginas web del cuentan con Portal 

Ó requleran 
Portal, sino dar estandarizado 

~ 
plazo • 14.Preparar los 

3. Confirmar el portales de las 
cumplimiento 10. Confirmar el misiones a 

.... encido el plazo, cumplimiento de su estandañzar y 
sino recordar con actualización, de lo remltirtas a los 

memorándum bajo contrario recordar responsables para 
responsabilidad con memorándum su implementación 22. Coordinar la 

,¡ • en cada Misión revisión y 
Jefe Oficina General 

,¡ evaluación de las 
4 . Revisar 11 . Reiterar en caso bondades de las 

periódicamente de incumplimiento, 15. Establecef propuestas, para 
(semanal) grupo hasta lograr la ¡- para cada Misión determinar la 

~- cp de usuarios que actualización del un programa de mejor por ei 
establecen y Pona' mantenimiento del Secretario • remilen su Portal General y la 21 . Revisar y 

Información para aprobación de la evaluar las 
reg istro por COM 16. Efectuar el misma por el bondades de las 

¡ seguimiento de los VlCefTlinistto ~ 
propuestas y de 
estar conforme, programas de .. visar1as para la 5. Verificar con mantenimiento, 

usuario para lograr su 23. Coordinar la conformidad del 

responsable de actualización revisi6n y Secretario General 

proporcionar la • evaluación de la 
InfOfTTlaci6n. si propuesta de 

cada una de las 17. Reiterar a los Portal Institucional 
paginas que la 

l fin 

responsables de seleccionada por 
corresponde esta la, - el Secretario 

actualizada actualizaciones de General, para su 
cada Misión. bajo aprobación por el 
responsabilidad Viceministro 

6. Confirmar 7. Registrar la 

" .... encido el plazo información 
24. Actualizar de adualizar o proporcionada por 

nuevo:=del recordar con este grupo en el 
Portal a ado memorandum Portal web 

~ 

~ 
25. registrar en 

..:,f, ')[ matriz Exce/ la v: " ., 9Ctuallzadóo 

~.,~ . "'" w ' .. c:. \ ,. .. ~ 

\d; ' (' Z~\ F ¿ ¡ 01 2018 

~ i. -r¿; . ~,-\~fl-:O ~ 4 ' .::'1;. <c::- ~nea""i. ~-P. ¡'¡g¡~')f"C ~ 1:)110 "0 c.: 
q: ~ ~ I 

\ ~I ~ p • • ,"1. .' ... 
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-------------~------_ ....... , 
.~ Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 

CONTROL DE EMBAJADAS EXISTENTES CON PORTAL WEB ESTANDARIZADO y NO ESTANDARIZADO 

N' MISiÓN RESPONSABLE DE LA PÁGINA WEB CON PÁGINA WEB ESTANDARIZADA 
NO CORREO 

ELECTRÓNICO ESTANDARIZADA 

1 
2 
3 
4 

5 

6 

7 

8 

9 
10 
11 

12 
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TELÉFONO COMENTARIOS 



--------------------

<c.~DEL .. <. 
~ nea~ ~ 

'16" 

~~ .. ~. 
~ .. ~/Ct~ 
~ 

...........--.. 

ii Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 

CONTROL DE REVISIONES DEL DISEÑO DEL PORTAL WEB INSTITUCIONAL 

FECHAS 
FECHA 

PARTICIPANTES DE LA REVISiÓN 
RESULTADO DE PROPUESTAS 

REVISiÓN POR REVISiÓN POR 
APROBACiÓN N" 

REUNiÓN REVISiÓN PRESENTADAS SECRETARIA 
COM OGC 

GENERAL 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

~ 
10 

) ~~ :'~-J~/ 
.tt,j/iJO~~/ 
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Min isterio 
de Relaciones Exteriores 

PORTAL WEB INSTITUCIONAL 
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18MAY2017 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

~ 
. .. ... 

RUMBO AL , / " 
BIC~TENARIO 2021 ' 

- t 
. ",~\" .. ,,# r,.J" 
rt -~ ":f~;:~ 
'J PALACIO 

-' OETORmAGU 

. \, ;,-

.1 . $. I 
\ ~# ,.?; 

LO'"0 '. ~ /" • 
EL,mOE ]"ti ... 
TORRETAGLE ~¡. 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

3. Administración de las Cuentas de Redes Sociales 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 

Elaborado por: Oficina General de Planeamlenlo y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos 

0348 

Página 69 



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

MinisteriO 
de Relaciones exteriores 

I Código del procedimiento 3 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ADMINISTRACiÓN DE LAS CUENTAS DE REDES SOCIALES 

I i 

ji 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula 
Unidad de 

Fuente 
Responsable Medición 

medida del Indicador 

ENTRADA 
N" Insumo Proveedor I Usuario a auien atiende Frecuencia TiDO' 
1 Notas, Comunicados Páaina web I Oficina General de Comunicación I Diaria I M 

SALIDA 
N° Producto o resultado Usuario a auien atiende Frecuencia I TIDO ' 
1 I Publicaciones en las redes sociales I Oficina General de Comunicación I Diaria I M v S . .. " " " ( ) Con software S • de manera manual M . 

N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA r ano Pro letario 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION 1°) RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
1 Revisar constantemente la sección de prensa la 

página web y seleccionar las Especialista de 
noticias/comunicados de esta Cancilleria más OGC-COM 30 min Comunicaciones 
relevantes (notas de prensa , notas informativas, 
nolas variadas comunicados), 

2 Resumir las principales ideas relevantes de las 
notas de prensa , para ser publicadas en OGC-COM 3 

Especialista de 
Facebook y Twitler. (Usualmente 2/3 tweets por Comunicaciones 
nota y una publicación en Facebook) 

3 Editar las fotografias que acompañan a las notas 
de prensa (ponerlas en formato adecuado OGC-COM 1.5 

Especialista de 
dependiendo de si se publican en Facebook o Comunicaciones 
Twitter) . 

OElp· " Si es necesario infografia, continua en etapa 4 
~" - '''·s\ Si no es necesario material infográfico, continua 

~ ~\\ en etapa 6 . 

. ~~ ~G"~ 21) Crear de ser necesario infografias para Especialista de .~ I Ji acompañar a las publicaciones. Diseño de OGC-COM 1.5 
~~ , Comunicaciones 
~/ infoqraf ias. 

Págin a 7 0 

0 3 48 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

6 

10 

(') 

N' 

2 

Ministerio 
de RelaCiones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

con el diseñador la creación de 
infografías. Sugerir la información que se incluirá 
en cada una de ellas. Enviarlas para 
conformidad del Jefe de la Oficina de 

i 
Revisar y evaluar el material a publicarse en la 
red social. 

publicación en redes i I necesita la 
opinión del área temática , continua en etapa 7. 
Si la publicación no requiere la opinión del área 

Enviar el material a publicarse a la opinión del 
área temática responsable y continua en etapa 
6. 

REAL.- cubrir a través de las siguientes redes 
sociales: Facebook, twiHer, entre otros, algún 
evento de manera directa, desde el lugar de los 

oportunamente evento 
para obtener su cobertura, provisto 

resulten del evento y 
compromiso asumido 

en Flickr para 

evento y 

por 

a 
declaraciones que 

resaltar cada logro o 
(aprox. 20 tuits por 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 20 min 

OGC-COM 

OGC-COM 20min 

OGC-COM 

OGC-COM 2 

OGC-COM 40min 

OGC-COM 30 min 

OGC-COM 40min 

OGC-COM 30 min 

OGC-COM 40min 

OGC-COM 
2 

a un 

ANEXOS DEL PROCEDtMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descri ciÓ" del cambio 
I I 
n." 
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RESPONSABLE 

Especialista de 
Comunicaciones 

Jefe de la Oficina 
de Comunicación 

Especialista de 
Comunicaciones 

Especialista de 
Comunicaciones 

Especialista de 
Comunicaciones 

Especialista de 
Comunicaciones 

Especialista de 
Comunicaciones 

Especialista de 
Comunicaciones 

Especialista de 
Comunicaciones 

Especialista de 
Comunicaciones 
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Min isterio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Administración de las Cuentas de Redes Sociales 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 

Especialista de COM Jefe Oficina CQM 

COBERTURA DE 

~ EVENTOS EN TIEMPO 
REAL 

. KeVlsar 

1,. Concurrir constantemente las 

oportunamente al seccIOnes de 

lugar de evento , prensa de la página 

provisto de 
web y seleccionar 

equipos las noticias más 
relevantes 

~ • 2. Resumir las 
12. Cubór cada principales ideas 

delalle del evento relevantes de las 
(fOIO ofICia l. nolas de prensa 

suscripción de para ser publicadas 
acuerdos, etc) en las redes 

¡ sociales 

~ 13. Descargar 
fotografias 3. Editar las 

colgadas en Flickr fotografla que 
para acompal'lar acampal'lan a las 

publicación notas de prensa 

~ 
14.Deslacar las ~NO principales fagraflas 

acciones del 
evenlo y sus SI 
participantes 4. c rear CI~ ser 

• necesano 

1 S. Subir a las 
infagrafias para 
acompa"ar la 

redes sociales el Dublicaci6n 
texto y las 

~ fotografias 
seleccionadas 5. Coordinar con 

disel'ladOf la 6. Revisar y evaluar 

16. Dar énfasis a 
creación de el material a 

¡nfografias y enviar publicarse en red 
las notas de para conformidad social 

prensa y Jefe COM 
declaraciones que 

resulten del 
evento y resanar 7. Enviar el material 

logos y a publicarse a ~---S ~ compromiSOS 
opinión de área rea temat 

asumidos temática 

l 8. Entregar el 
material aprobado N 

17. Relomarcon Y conforme para su 
los equipos a la publicación 

sede del Ministerio 

9. Subir el material I 
en las redes I 

sociales 

10. Coordinar entre 

Mc~ElP", :\ fi~ 
administradores de redes 

;:,'0 - "0 ',' sociales de los dlstinlos 4-

~ ~< • Sectores del EJeculivo 

[ ",(; G 1. '" ~r acciones conjuntas 

, "" J.$ j 
~ ' 4~ ' , 
'b O ~/ 

2~~~~ •• '/. 1íf¡f!;; .,\> ",,~ 
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MinIsterio 
de Relaciones Exteriores 

4. Diseño y Elaboración de Material Impreso y Audiovisual 
para Eventos Institucionales 
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PROPOSITO 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

DISEÑO Y ELABORACiÓN DE MATERIAL IMPRESO O AUDIOVISUAL PARA 
EVENTOS INSTITUCIONALES 

4 

Establecer las pautas a seguir para el diseno y elaboración de material impreso o audiovisual para eventos institucionales del 
Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE), 
ALCANCE 
Es de alcance del personal Que labora en la Oficina de Comunicación, de la Oficina General de Comunicación. 
MARCO LEGAL 
Lev N° 29158 Lev Oroánica del Poder E'ecutivo 
Lev W 29357 Lev de OrQanización Y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Supremo N° 135·201Q..RE, Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
REQUISITOS 
Requerimiento de los Organos del Ministerio de material impreso o audiovisual de impacto al público objetivo. 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula 
Unidad de 

Fuente 
Responsable 

Medición 
medida del Indicador 

Cantidad de Logot ipos Numero de logotipos 
Logotipos 

Organos del Jefe Oficina de Especialista 
Institucionales elaborados MRE Comunicación de COM 

SALIDA 
N' I Producto o resultado I Usuario a Quien atiende I Frecuencia Tipo ' 
1 I Logotipo elaborado Qrgano solicitante I I MyS . .. " " " ( ) Con software S • de manera manual M . 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

OGC-COM 30 min 

OGC-COM 20 min 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 2 

OGC-COM 30min 
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0 34 8 

2 

ano Pro letario 

RESPONSABLE 

Jefe Oficina General 
de Comunicaciones 

Especialista de 
Comunicaciones 

Especialista de 
Comunicaciones 

Comunicaciones 
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Mlnlsteno 
de Relaciones Extenores 

, 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Modelo de Re ¡stro Excel de Diserio Elaboración de Material 1m reso ara Eventos Institucionales 
2 Modelo de Re ¡stro Excel de Diserio Elaboración de Material Aud iovisual ara Eventos Institucionales 
3 Modelo de Re ¡stro Control de Material 1m reso 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 
I I I I , ,", 
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MinisteriO 
de Relaciones Extenores 

FLUJOGRAMA: Diseño y Elaboración de Material Impreso y Audiovisual para Eventos 
Institucionales 

OFIC INA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 

Especialista de COM Jefe Oficina COM Jefe Oficina General 

3. Coordinar con 
el órgano 

solicitante, el 
objetivo del 

material. el lema a 
desarrollar y el 
pUblico objetivo 

+ 
4. Elaborar el 

diseño del malerial 
impreso 'lID 

audiovisual y 

" 

ó:~:~:;aa~u 
aprobación al 

solicitante 

5. Obtener la 
confOfmidad el 

Jefe de COM, para 
iniciar el desarrollo 

del diseño 

6. Desarrollar el 
diseño del 

material y obtener 
la aprobación final 

del órgano 
solicitante , para su 

entrega 

7. Entregar el 
material impreso 
y/o audiovisual al 
usuario solici1ante 

17·05·2017 

y registrar en 
matriz Excel 

2. Tomar 
conocimiento y 

derivar al 
Especialista de 
COM, para $U 

dise"o y 
elaboración 

1. Recibir de un 
órgano del MRE la 

solicitud de 
elaboración de 

I+-t--jmaterial impreso '110 
audiovisual para 
algún evento, lo 

evalua y traslada al 
Jefe de COM 
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--------------------
'ii Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 

REGISTRO DE DISEÑO Y ELABORACiÓN DE MATERIAL IMPRESO PARA EVENTOS 

ANEXO 1 

N' FECHA DE ORGANO MATERIALSOUClTADO PERSONA EVENTO FECHA ENTREGA OBSERVACIONES 
SOUCITUD RESPONSABLE RESPONSABLE BENEFICIADO 

1 

2 
3 

4 

5 
6 

' .• " ''''%\i\ 7 
' ~~ , ~r_---r----+-------------~----_r----~------_+-------------
, 

I? 8 ~ - ;T~! ~-r----~------~------------------~r_------~------~----------~------------------
~%~~ ~9~----~-------+------------------_1--------~------~----------+_------------------
~ 10 

~~----_4-------+------------------_4--------1_------_4----------+_------------------
11 

~\,\~ 
~~dt.:~,,~\,~1~2~----~-------L------------------~--------~------~----------~------------------c4'1i " G. ' -Jt . t'/} ~, 17/ 05/2017 ~ - -~ - ---- - -------- L - - - ---
~~~ . ",,'" i 
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w Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 

REGISTRO DE DISEÑO Y ELABORACiÓN DE MATERIAL AUDIOVISUAL PARA EVENTOS 

N" 
FECHA DE ORGANO 

MATERIAlSOUCITADO 
PERSONA EVENTO 

FECHA ENTREGA 
SOUCllUD RESPONSABLE RESPONSABLE BENEFICIADO 

1 
2 
3 

4 

~\ S 
~ ' i6 
~ . : •. 7 
o. , 

8 
9 

10 
11 

, 12 
18/05/2017 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 

Elabo ... do por. Oficina General de Planeamlento y Presupuesto - Oficina de Racio nalizació n y Métodos Página 78 

0348 

ANEXO 2 

OBSERVACIONES 



- - - - - -
Ministerio ~ de Relaciones Exteriores 

MINlffiRIO DE RElACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 

- -

.. -MEllCHANDlSING 1------1 ... _de ¡ .... ¡"IIIIIO¡M\IIZO¡_ ... 
1ttro6n.. ActIvidades htsiones en el 

ciul:lldano U1ttkr 

-

"'" -

- - - - -

MrterUI des1inIda ........ -1 1M .. JUNIO para m6IUos dr ... .... destinado p;JnI Otras _ . - ......... elliadtla -- p:wfiestls Glrdleria , 
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MinIsteriO 
de Relaciones Exteriores 

5. Organización de Eventos de Capacitación sobre Política 
Exterior para Medios de Comunicación 
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MInisterio 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ORGANIZACiÓN DE EVENTOS DE CAPACITACiÓN SOBRE POLíTICA EXTERIOR PARA 
MEDIOS DE COMUNICACiÓN 

5 

~ ADOVO 

:DEL Oficina I de Coml I - DGC 
: DEL Oficina de I - COM 
: DEL 

PROPOSITO 
Establecer las pautas a seguir para la organización de eventos de capacitación sobre polltica exterior para personal de los 
medios de comunicación, nacionales y extranjeros. 
ALCANCE 
Es de alcance del oersonal aue labora en la Oficina de Comunicación, de la Oficina General de Comunicación. 
MARCO LEGAL 
Ley N· 29158 Ley Orgánica del Poder Ejeculivo 
ley W 29357 LE!Y de Organización 't Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Suoremo N·135·2010-RE, Realamento de Oraanización v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
Requerimiento de sensibilización de los medios de comunicación, respecto a la realidad polltica nacional e internacional del 
pa ls. 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula 
Unidad de 

Fuente 
Responsable Medición 

medida del Indicador 
Cantidad de eventos de Número de eventos 

Eventos 
Oficina de Jefe Oficina de Especialista 

capacitación de medios realizados Comunicación Comunicación deCOM 

ENTRADA 
N' Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

1 
Propuesta de Evento de Oficina de Oficina General de Semestral M 

Capacitación Comunicación Comunicación 

SALIDA 
N' Producto o resultado Usuario a auien atiende Frec uencia Tipo · 

1 Evento de Capacitación a Personal de Medios 
Oficina General de Semestral M 

Comunicación . .... " ( ) Con software S I de manera manual M " 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA r ano Pro ¡etarlo 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION " RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
1 Disponer la elaboración de una propuesta de 

Capacitación sobre Política Exterior para Personal de Jefe Oficina General 
los Medios de Comunicación, nacionales y extranjeros OGC-COM 30m]n de Comunicaciones 
y traslada instrucción a Jefe de Oficina de 
Comunicación 

2 Tomar conocimiento y la deriva al Especialista de COM, Jefe Oficina de 
para su coordinación con órganos competentes del OGC-COM 20min Comunicaciones 
MRE. 

3 Coordinar con órganos competentes la temática, fecha OGC-COM 3 
Especialista de 

:, v IUQar as! como el objetivo a alcanzar v los costos. Comunicaciones 

~t"\ Elaborar el diserio del curso de capacitación y Especialista de 1-, presentar para la conformidad del Jefe de la Oficina de OGC-COM 3 Comunicaciones 
• Comunicación. 

~<s) 
Revisar el diserio de la propuesta y de estar conforme, 
lo visa para presentarlo al Jefe de la Oficina General, OGC-COM 1 

Jefe Oficina de 

:;;/ para elevarlo al Despacho Viceministerial para su Comunicaciones 
aorobaciÓn. 

6 Revisar el diseño de la propuesta visada por el Jefe de Jefe Oficina General 
COM y si está conforme lo eleva al Despacho OGC-COM 2 de Comunicaciones 
Viceministeria l para su aprobación. 
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B 

10 

11 

N" 
1 
2 

MInisterio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Coordinar la 
aprobado, tras 
conferenciantes, 
participantes, 
participantes , 

i 
aprobación, para el desarrollo del OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

OGC-COM 

a un 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

3 

5 

Modelo de Reoistro Excel de Eventos de Capacitación de Medios de Comunicación 

CONTROL DE CAMBIOS 

3 

10 

Fecha I Ubicación del cambio OescriDclón del cambio 
I I I 

2' 1 
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Coord inador de 
OGC 

Especial ista de 
Comunicaciones 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Organización de Eventos de Capacitación sobre Pollt ica Exterior para 
Medios de Comunicación 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 

Especialista de COM Jefe Oficina COM Jefe Oficina General Coordinador de COM 

~ 
1. Disponer la 

2. Tomar 
elaboración de una 

3. Coordinar con 
conocimiento y lo 

propuesta de 
órganos 

deriva al 
capacitación sobre 

competentes la 
Especialista de 

Política Exterior, 
tematica . fecha 

COM, para su 
para medios de 

lugar, así como 
coordinación con 

Comunicación 
objetivo a alcanzar 

órganos 
nacionales y 

y los costos extranjeros y competentes 
traslada instrucción 

1 a Jefe de COM 

5. Revisar el 
7. Coordinar la 

. t:laborar el 
diseño de la 

6. Revisar el diseño revisión y 
diseño del curso propuesta y de 

de la propuesta conformidad del 
de capacitación y 

estar conforme lo 
visada y de estar Viceministo hasta 

lo presenta al visa para 
conforme lo eleva al obtener la 

órgano pa ra su despacho aprobación, para 
aprobación 

presentarlo al Jefe 
Viceminlsterial el desarrollo del 

deOGC diseño 

8. Coordinar la 
organización del 

diseño del evento 
aprobado 

~ 
•• Ejecutar el Plan 
de Trabajo para la 

e;ecución del 
Curso de 

Capacitación 

~ 
10. Coordinar el 

evento de 
capacitación en la 

fecha y horas 
señaladas de 

acuerdo al Plan 

+ 
11 , Elaborar el 

Informe del evento 
al Jefe de COM y 
regis trarlo en la 

matriz 

cb 

q 
<\C~E 

~ "< 
" 

~()M'!.ilt: 

~'O\JCA DE~\ 
~JGz. ¡ ' <:!'t «: nea~~~ 

Ji '~f5NF "'~:~ tR ~ ~ ' P i! t, "l>Ra;;o ,<t'. 
\~ &.: ~ 

22-01-2018 O ~~'" 
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~ Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RElACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE COMUNICACiÓN 

REGISTRO DE EVENTOS DE CAPACITACiÓN SOBRE POLÍTICA EXTERIOR PARA MEDIOS DE COMUNICACiÓN 

FECHA DE PERSONA 

N' NCMRE OB. EVENTO OBJETIVO PRlNOPAI. t.fDIOS CONVOCADOS 
lLOOOB. FECHA DE 

CONFERENCIANTES APROO RESPONSABlf 
EVENTO EJECOCION 

PROPl6TA OECOM 

1 

1 

3 

4 

S 

6 
7 

8 
9 
10 

11 

11 

~02/10l7 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

PROCEDIMIENTOS DE LA 

OFICINA DE TRANSPARENCIA V ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

1. Actualización de los Portales de Transparencia: Estándar e 
Institucional 
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MInisterio 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ACTUALIZACiÓN DE LOS PORTALES DE TRANSPARENCIA: ESTÁNDAR E INSTITUCIONAL 

para la implementación 

i i vigente. 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula 
Unidad de Fuente Responsable del Indicador Medición 

medida 

Cantidad de Número de Portal de 
Oficina de Transparencia y Especialista 

Actualizaciones Acceso a la Infoonación 
Actualizaciones actualizaciones Transparencia Pública 

de TAl 

ENTRADA 
N' Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia TiDO· 

1 
Cambios en la información 

Órganos del Ministerio RE Ciudadania 
del Portal 

SALIDA 
N° I Producto o resultado I Usuario a auien atiende 
1 Actualización del Portal I Ciudadano 

(*' Con software "S". de manera manual "M". 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 
1 Elaboración del lnfcone sobre la atención de re uerimientos de infonnación 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

(PTE): Portal aslgnodo por la Presidencia dol 
Consejo de Ministros (PCMI, en el Portal dol Eotado 
Peruano (PEPI, bajo la Directiva 001-2017-
PCMlSGP aprobado con RM N' 035-2017-PCM. 
PORTAL INSTITUCIONAL DE TRANSPARENCIA 
(PIT): Portal do Transparencia dol Ministerio do 
Relaciones exteriores, realizado en el marco de la 
Ley N' 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública, con el fin de brindar 
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Diaria M 

Frecuencia Tloo · 
Diaria M 

ano Pro latarlo 
Oficina General de Comunicación 

RESPONSABLE 
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4 

N" 
1 
2 

e 

MinisteriO 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

y i en grupos 
responsables de proporcionar información: 
a) Establecen y registran la información 

directamente en el PTE. (Ver anexo 1). 
b) Establecen y proporcionan la información para 

el reg istro de la información por parte de la 
Oficina de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública 

¡ con i 
proporcionar la información para su reg istro por 
TAl, si cada una de las páginas que le corresponde 
ha sido actualizada y le recuerda en caso lo 
requiera su actualización, estableciendo un plazo 

r i 
en 

OGC-TAI 

OGC-TAI 

OGC-TAI 

OGC-TAI 

OGC-TAI 

OGC-TAI 

OGC-TAI 

• un 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

RESPONSABLE 

2 Especialista de TAl 

2 Especialista de TAl 

4 Especia lista de TAl 

Especia lista de TAl 

4 Especialista de TAl 

Especialista de TAl 

Especialista de TAl 

Modelo de Matriz Excel "Control de resoonsables de elaborar información 11 reaistrar directamente en PTE v PIT 
Modelo de Matriz Excel "Control de responsables de elaborar información para su reQistro en PTE 11 PIT Dor TAl 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descripción del cambio 
I I I I 
' , 

MANUAL DE PROCED IMI ENTOS - OFICINA GENERAL DE COM UNICACiÓN 

Elaborado por: Oficina Ge neral de Planeamle nlo y Presupuesto - Oficina de Raciona lización y Métodos Página 88 

0348 



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

MinIsterio 
de Relaciones Extenores 

FLUJOGRAMA: Actualización de los Portales de Transparencia: Estándar e Institucional 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE TRANSPARENCIA V ACCESO A LA INFORMACiÓN 
PUBLICA 

Jefe Oficina TAl Especialista de la TAl 

1. Establecer y 
registrar los dos 

grupos de 
responsables de 
los Portales de 
Transparencia y 

Acceso a la 
Información 

2. Revisar 
mensualmente, el 
portal PTE Y PlT. 

verificando la 
actualización de la 

Información 
contenida 

~ N~. 
~' 

t 
3. VerifICar con 

usuario respon~ble 
si las paginas que le 

corresponde, han 
sido actualizadas y 
le recuerda en caso 

lo requiera su 
actualización en un 

plazo de 
cumplimiento 

4. Supervisar una 
vez vencido para 

publicar información. 
TAl envie 

recordatorio y 
registra en matriz. 

5. VerifICar con usuario 
responsable de 

establecer y 
proporcionar la 

información para su 
registro por TAl , cada 

una de las páginas 
que le corresponde y 
le recuerde en c.aso lo 
requiera, proporcionar 
la información en un 

plazo de tres dias 

6. Recibir y 
actual1zar la 

Información recibida 
en el PTE y el PIT 

cbl+-------' 
7. Reiterar el 
cumplimiento 

vencido el plazo. 
con memorándum 1+ 

bajo responsabilidad 
y registrar en matriz 

Excel 

Jefe Oficina General 
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fi Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

Listado del Portal de Transparencia Estandar (PTE) 

RESPONSABLE ELABORACION 

OGC-COM 

ORH 

OGC-TAI 

SGP-PCM 

Normas emitidas por la Entidad 

DECRETOS SUPREMOS GAB/GDA 

RESOLUCIONES SUPREMAS GAB/GDA 

¡OECRETOS DE EMERGENCIA GAB/GDA 

RESOLUCIONES MINISTERIALES 
GAB/GDA 

- -

CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

PERMANENTE 

PERMANENTE 

PERMANENTE 

PERMANENTE 

- - -
FECHA DE 
REVISION 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

Elaborado por. Ofici na General de Planea mie nto y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Metodos Página 90 

0348 

- - - - - -
ANEXO 1 

SI /NO REITERATIVO 
OBSERVACIONES 



-- -
y¡ 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

- - -
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

RESOLUCIONES 
VICEMINISTERIALES 

RESOLUCIONES SSGG 

-

ROF (Reglamento de Organización y 
Funciones) 

ESTRUCTURA DE LA 
ENTIDAD/ORGANIGRAMA 

MOF (Manual de Organización y 
Funciones) 

Clasificador de Cargos 

CAP (Cuadro de Asignación de Personal) 

MAPRO (Manual de Procedimientos) 

TUPA (Texto Único de Procedimientos 
Administrativos) 

RIT / RIS (Reglamento Interno de Trabajo / 
de Servidores Civiles) 

CUADRO DE PUESTOS 

DE PUESTOS TIPO 

- -
GAC 

SGG 

OGA 

ORM 

ORM 

ORM 

ORH 

ORH 

ORM 

ORM 

ORH 

ORH 

ORH 

- -
PERMANENTE 

PERMANENTE 

INICIO, FINAL, 
ANUAL 

CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

CUANDO EXISTA 
MODIFICAC10 N 

CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

I CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

CUANDO SE 
APRUEBE 

CUANDO SE 
APRUEBE 

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

~ Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

MANUAL DE OPERACIONES ORH 
CUANDO SE 

o APRUEBE 

o PAP (Presupuesto analitico de ORM CUANDO EXISTA 

Presupuesto) MODIFICACION 

ANUAL YIO 

• POLlTlCAS NACIONALES ORM CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

PESEM (Plan Estratégico Sectorial 
ANUAL YIO 

• OPR CUANDO EXISTA 
Multianual) MODIFICACION 

ANUAL YIO 

• PEI (Plan Estratégico Institucional) OPR CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

ANUAL YIO 

• POI (Plan Operativo Institucional) OPR CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

ANUAL YIO 

• POI (Plan Operativo Informático) OPR CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

PETI (Plan Estratégico de Tecnologia 
ANUAL VIO 

• OTI CUANDO EXISTA 
de la Información) MODIFICACION 

PEGE ( Plan Estratégico de Gobierno 
ANUAL VIO 

• OTI CUANDO EXISTA 
Electrónico) MOOIFICACION 

o POLlTICAS NACIONALES ORM SEMESTRAL 

o PESEM OPR ANUAL 

o PEI OPR ANUAL 

POI OPR TRIMESTRAL 
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-- - - - - -,i Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

o PDRC / PDPC / PDDC 

o POIINFORMATICO 

o PEGE 

o PETI 

- -
OGI·OTI 

OGI·OTI 

OGI·OTI 

OCI 

OPR 

OPR 

OPR 

OGA 

- -
ANUAL 

ANUAL 

ANUAL 

ANUAL 

SEMESTRAL 

MENSUAL 

ANUAL 

TRIMESTRAL 

AUTOMATICA 
MENSUAL 

-
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- - - - - - -
Ministerio Vi de Relaciones Exteriores 

NO APLICA 

Procesos de Selección de Bienes y Servicios (SEACE) 

Contrataciones Directas (SEACEI 

Penalidades Aplicadas 

Ordenes de Bienes y Servicios 

Publicidad 

Pasajes y Viáticos 

Telefonía Fija, Móvil e Internet 

de Vehículos 

PAC (Plan Anual de 
Evaluación PAC) 

Laudos Arbitrales 

I Modificaciones I 

- - - - -

MENSUAL 

OGC-TAI 

OGA 
AUTOMATICA 

MENSUAL 

OGA 
AUTQMATICA 

MENSUAL 

OGA-LOG MENSUAL 

OGA-LOG MENSUAL 

OGA-LOG MENSUAL 

ORH MENSUAL 

OTI MENSUAL 

OGA-LOG MENSUAL 

ANUAL YIO 
OGA-LOG CUANDO EXISTA 

MODlFICACION 

PROCURo TRIMESTRAL 
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- - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
Yi Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

Actas de Conciliación PROCURo I TRIMESTRAL 

Comité de Selección OGA-LOG I CUANDO EXISTA 
MODIFICACION 

Información Adicional OGA-LOG I 

8 .. 
AcnW3Aí " •.... ".~ i',~~':_ .,:,,':', #.':".: •• -'. -', ",.".: .. ;, .. ~~~,. ,~ 

"1,' ,~ 

Agenda 

• Despacho GAB GAB DIARIO 

• Despacho GAC GAC DIARIO 

• Despacho SGG SGG DIARIO 

Comunicados, Informes Oficiales I Notas de Prensa OGC-COM DIARIO 

Información Adicional 

OGC-TAI-OTI 
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- - - - - -
Ministerio ~ de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

-

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN 

- - - - - - -

REGISTRO OE ACTUALIZACiÓN DE LOS PORTALES DE TRANSPARENCIA 

ACTUALIZADOS POR TAl 

FECHA DE 
PAGINA DE PORTAL QUE 

NUEVA FECHA N- MEMO 
N" ACTUAUZADA ACTUAUZAOA 

- -

SE 
NOMBRE DEL USUARIO RESPONSABLE 

REVISIÓN 
CORRESPONDE 

DE REVISiÓN AClUAUZÓl 
ESTANDAR ~ INSTlnJClONAL 

REITERATIVO 

1 
2 

3 
4 

S 
6 
7 

8 
9 

10 
II 

12 
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Ministerio 
de RelaCiones Exteriores 

2. Gestionar Respuestas a las Anotaciones en el Libro de 
Reclamaciones 
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Min isterio 
, de Relaciones Exteriores 

C6dlgo del procedimiento 2 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

GESTIONAR RESPUESTAS A LAS ANOTACIONES EN EL LIBRO DE RECLAMACIONES 

PROPOSITO 
Establecer las pautas a seguir para la generar las respuestas a las anotaciones en el "Libro de Reclamaciones~ tanto en el ffsico 
como en el virtua l, del Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE) en el marco del Decreto Supremo N- 042-2011 -PCM, y de la 
R.M. W 367-2015-CG. sobre implementación v verificación del cumplimiento de contar con el Libro de Reclamaciones. 
ALCANCE 
Es de alcance del personal que labora en la Oficina de Transparencia y Acceso a la Información Pública, de la Oficina General 
de Comunicación. 
MARCO LEGAL 
Texto Unico Ordenado de la Ley W 27444 - ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto 
Supremo N' 006-2017-JUS. 
Ley N' 29158 Ley Orgánica del Poder Eiecutivo 
l ey N° 29357 Lev de Oraanizaci6n v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Supremo W 135-201 O-RE, Realamento de Organización v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Supremo W 042-2011 -PCM. Obliaación de las Entidades del Sector Público de contar con un Libro de Reclamaciones 
Resolución W 367-2015-CG, aprueba Directiva Verificación del cumplimiento de la obligación de las entidades de contar con 
un Libro de Reclamaciones. 

REQUISITOS 
Proporcionar a los ciudadanos un mecanismo de participación, donde expresen su insat isfacción de los servicios prestados. 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula Unidad de Fuente Responsable del Indicador Medición 
medida 

Cantidad de Número de Atenciones Libro de 
Oficina de Transparencia y Especialista 

Atenciones Físicas atenciones flsicas físicas Reclamaciones 
Acceso a la Infonnación de TAl 

Pública 

Cantidad de Número de Atenciones Libro de 
Oficina de Transparencia y Especialista 

Atenciones Virtuales atenciones virtuales virtuales Reclamaciones 
Acceso a la Infonnación de TAl 

Pública 

ENTRADA 
Insumo I Proveedor Usuario a Quien atiende Frecuencia 

Reclamos de Ciudadanos I Ubro de Reclamaciones 1 Ciudadanra Diaria M 

SALIDA 
N' I Usuario a quien atiende Frecuencia I TiDO· Producto o resultado 

Diaria I M 1 I I Ciudadano Atención de reclamos 
(.) Con software " S" , de manera manual " M" . 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ano Pro latarlo 
Oficina General de Comunicación 

ETAPAS DEL PROCEDtMtENTO 

OGC-TAI 

DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE 
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Especialista de TAl 
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Ministerio 
de Relaciones Extenores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

OGC-TAI 2 

OGC-TAI 4 

la respuesta 
o áreas involucradas. OGC-TAI 

a su 
y registra en matriz OGC-TAI 2 

OGC-TAI 2 

7 
(marzo, junio, setiembre y diciembre) las 
atenciones contenidas en ~libro de 

OGC-TAI 4 Reclamaciones· ta nto ffsico , como virtual, en 
cuanto a reclamaciones presentadas, atendidas, 

8 Elaborar cada 
Trimestral de Anotaciones en el Ubro de 

OGC-TAI 2 Reclamaciones· para su envio al Despacho de la 

9 
OGC-TAI 2 

OGC-TAI 

OGC 15 min 

OGC-TAI 30min 

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Modelo de Matriz Excel ~Seouimjento v control del libro de Reclamaciones~ 
2 Modelo de ~ I nforme Trimestral de Anotaciones en el libro de Reclamaciones~ 

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

,1 
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RESPONSABLE 

Especialista de TAl 

Especialista de TAl 

Especialista de TAl 

Especialista de TAl 

Especialista de TAl 

Especialista de TAl 

Especia lista de TAl 

Especialista de TAl 

Especialista de TAl 
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Mlnlsteno 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Gestionar Respuestas a las Anotaciones en el Libro de Reclamaciones 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 
PUBLICA 

Especialista de TAl Jefe OfICina de TAl Jefe Oficina General 

~ 
INFORME TRIMESTRAL 

7. Totalizar al 

1. Revisar terminar cada 
diariamente el ' libro trimestre 

de Reclamaciones', calendario las 

lanlo fisico como atenciones 
virtual, obteniendo contenidas en el 

una copia fisica para ' Libro de 

su evaluación por el Reclamaciones' 
personal asignado tanto físicas como 

virtuales (recibidas, 

~ atendidas, 
pendientes, areas 

2. Evaluar las 
involuCf8das, etc.) 

anotaciones en el 
libro de 

Reclamaciones y 8. Elaborar cada 
detenninar si trimestre 

corresponde al MRE calendario el 
y cumple con la "Informe 
normatividad, Trimestral de 

enlliándola al área Anotaciones en el 
competente para Ubro de 

solicitar su atención Reclamaciones" 
y registrar en matriz para la Secretaria 

Excel General .. 
3. Remitir con 9. Elaborar el 

memorándum la mef"l"lOf"ándum 10. Revisar 11. Revisar y, de 
reclamación para el enlllo del - -> 

Informe y si está ser el caso. dar 
presentada. Informe a confonne lo visa conformidad al 

estableciendo plazo Secretaria para su envio informe 
de entrega de General 

respuesta 

~ .. 
respu~sta? 12. Recibir el 

memorándum 

" aprobando el 
Informe y registra 

4. Recibir en la en matriz excel 
fecha establecida la 

cb respuesta, para su 
entrega al 
reclamante 

no + 
5. Remitir al 

reclamante la 
respuesta dentro 

del plazo 
establecido y 

registra en matriz 

\:-::-
~ ~~ 

6. Reitera hasta 
0~ , ·:lZa ~ en dos ocasiones 

kD I '" . '\. t ~ a los 10 Y 20dlas 
l ' t> , , de presentado 
~ ~ J. .Z.f\:.!! :c reclamo /"~ 

\: \ ~l /,.,?>c\~.E1 ~ 
1~~~""""'1Ú . 

~ ~ 07·02·2018 

~i - " , . 'vi' ~ 

~~ . ~~~ 
o R.;;iIf; 
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lf: 

\' 
\ 

ji Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACiÓN 

ANEXO 1 

REGISTRO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL LIBRO DE RECLAMACIONES 

N° 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

-;:\C'DE~ 11 '~~ v 

~i 12 

N° 

LR 

27/ 11/ 20171 

~ ~ 
. o "¡) 

~-~. 

.~ . 'O~ b ~<,;."''''''' > ~y,?j 
'~ 

FECHA USUARIO ASUNTO 
OFICIO RSPTA. 

FECHA 
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--------------------
~ Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACiÓN 

INFORME TRIMESTRAL DEL LIBRO DE ANOTACIONES FíSICO I VIRTUAL 

CORRESPONDIENTE AL (I -II-III-IV) TRIMESTRE DEL ........... 

N" 
NÚMERO 

FECHA USUARIO ASUNTO 
OFICIO RSPTA 

lR FECHA 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

~~ __ 27/11/2017 , 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACIÓN 

Elaborado por: Ofi cina Ge neral de Planeamlento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métod os Página 102 

0348 

ANEXO 2 

MEDIDA 

ADOPTADA 



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

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

3. Elaboración de Informes de Solicitudes de Acceso a la 
Información Pública 
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Indicador 

Cantidad de 
solicitudes 
atendidas 

MinIsterIO 
de Relaciones Extenores 

t Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ELABORACiÓN DE INFORMES DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PUBLICA 

del personal que labora en la 

I 
043-2003 pe M, aprueban Texto 

Fórmula 
Unidad de 

medida 

de Transparencia y Acceso a la de la 

i 
Ordenado de la Ley 27806, Ley 

PERFORMANCE 

Fuente Responsable del Indicador 

Número de Solicitudes Portal de Transparencia Web Oficina de Transparencia y 
solicitudes 
atendidas de Acceso y Mesa de Partes Acceso a la Información 

ENTRADA 

3 

el Régimen 

Medición 

Especialista 
de TAl 

N° Insumo Proveedor 
Usuario a Frecuencia Tipo· 

quien atiende 

1 
Solicitudes de Acceso a Portal de Transparencia Web, Mesa de Partes· Ciudadanla Diaria M 
la Información del MRE flsiea y Correo electrónico TAl 

SALIDA 
N" Producto o resultado I Usuario a quien atiende I Frecuencia Tipo * 

1 I Atención de solicitudes de acceso I Ciudadano Diaria M 
° .. " " ( ) Con software S • de manera manual M .. 

N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

",,,w"LDE PROCEDIMI ENTOS - OFICINA GENERA L DE 
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r ano Pro letarlo 
Oficina General de Comunicación 

RESPONSABLE 
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Mlnlsteno 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

acceso a 
información pública, hechas en el formato fis ico (Ver 
anexo 1) en la Mesa de Partes o en forma virtual .(Ver 
anexo 2) o a la dirección electrónica de TAl 

a su 

Si por 
escrijo y continuar en la etapa 2 
Si no corresponde, procede a gestionar su envío a la 

Acceso a la Información Pública-, para su envfo al 
Despacho de la Secretaria General , y también elaborar 
el "Informe anual de solicitudes de acceso a la 
Infonnaci6n publica" , para su envio a la Autoridad 
Nacional de Trasparencia y Acceso a la Información 
Publica (ANT) respectivamente , previa conformidad del 

OGC-TAI 

OGC-TAI 2 

OGC-TAI 2 

OGC-TAI 2 

OGC-TAI 2 

OGC-TAI 3 

OGC-TAI 

OGC 15min 

OGC-TAI 

OGC-TAI 2 

OGC-TAI 

OGC-TAI 5 

OGC-TAI 

OGC 15 min 

OGC-TAI 

OGC-TAI 

OGC-TAI 

de Planeamient'o y Presupuesto - OOclna de Racionalizaci ón y Métodos 

0 3 48 

RESPONSABLE 

Especialista de 
TAl 

Especialista de 
TAl 

Especialista de 
TAl 

Especialista de 
TAl 

Especialista de 
TAl 

Especialista de 
TAl 

Jefe Oficina de 
TAl 

Especial ista de 
TAl 

Especialista de 
TAl 

Especialista de 
TAl 

Especialista de 
TAl 

Especialista de 
TAl 
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Min isterio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD 

OPERATIVA 
hu~D~U~RA~C~I~N~'" RESPONSABLE 

HORAS DAS 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 dias, 2 horas 30 mino 

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

N" ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Formato físico de "Solicitud de acceso a la información Pública~ 

2 Formato virtual de "Solicitud de acceso a la información Püblica~ 

3 Modelo de Matriz Excel "Seguimiento y Control de Solicitudes de Acceso a la Información Pública-
4 Modelo de "Informe Trimestral de Solicitudes de Acceso a la Información Pública~ 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha I Ubicación del cambio 1 OescriDción del cambio 
f f 

29-01 -2018 
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Mlnlsteno 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Elaboración de Informes de Solicitudes de Acceso a la Información 
Pública 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACiÓN 
PÚBLICA 

Especialista de TAl Jefe Oficina de TAl Jefe Oficina General 

( 1011° ) c:p 
.. 17. Envia el oficio 

1. Revisar con el Informe 
diariamente las anual a la ANT y 

I solicitudes de registra entrega 
acceso a la 

Información pública 
15. Elaborar oficio 

16. Revisar el 
hechas en el formato 

a la ANT y remitir a 
Informe anual y si 

ante la Mesa de esté conforme lo 
Partes o 

adjuntando el firma para su 
virtualmente a la 

Informe Anual 
en"io 

OfIcina de TAl y t 
registrar 

cp 
~ MRE? 13. Enviar Informe 14. Revisar y, ser 

trimestral a Jefe el caso, dar 
,; 

Oficina de TAl conformidad al 

2. Confirmar la para revisón informe 
atención de las i 
solicitudes de 

acceso y registrarlas 12. Elaborar el 

en la matriz excel Informe Trimestral 

+ 
y ademas el Anual 
de Solicitudes de 

3. Verificar Acceso a la 
diariamente la Información 

situación de las Pública 

No solicitudes de 

cb acceso a la 
Información 

registradas y que 
figuran como 11. Registrar en 

pendientes y matriz e)(cel el 

registrarlas en la cumplimiento del 
'n 

matriz envio del Informe 

* 
a Secre1aria 

General .. Proceder a 
enviar a las 
instituciones 9. Elaborar el 10. Revisar el 

competentes, por memorándum Informe y de estar -. escrito, las para el envio a conforme firme el 

solicitudes que no Secrelarla memorandum 

corresponde al General, para en envio a 

MRE adjuntando Secretaria 
informe General 

5. Obtener T durante primeros 
15 dlas de cada I 

trimestre los •• Revisar y , ser el 
totales caso, dar 

acumulados de 
I conformidad al cp .'anciones 6. Elaborar el informe 

!~~ 
"Informe 7. Recibir y revisar 

Trimestral de Informe y si esté 

k 2 Solicitudes de conforme firma 
~ OEl P¿;;-f\ Inme",e? Acceso a la para su envio a 

~r''''''.~ Informaci6n DSG 
Q..;j J-~ • 

Pública" 

~·~ ~t~!.~ ; 

"~.~~ V- • /..JJ 
:"~<Í~ 
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MinisteriO 
de Relaciones Exteriores 

ANEXO 1 

Formulal"Ío de Solicitud de Acceso a la InfOl·mación Pública 
Ministerio de Relaciones Extel"Ío.-es 

(POI' fa\"ol' tull~gal' tUlIltsa dt pants t i 011g1ual y dos fopias Influytudo antIos) 

Reglamemo de la Ley de Transparencia y Acceso él la Información Pública 
Decreto Supremo N° 072·2oo3·PCM. publicado el 07 de agosto de 2003. págü>1 249373 

Ministerio 
de Relaciones Extellores 

SOLICITUD DE ACCESO A LA 
Il\TO~\1AClÓl\" PÚBLICA 

Tuto Único Ordf'DAdo dl" la Lpr ~o 
27806, Lf'y dE' Tnmsplu'(>udA y A('('f'SO a 

11. luronnadón PúbUra, ap l'Obado POi" 
Dl'<'l'f'to Su l'(>lDO ~o 043-200J-PC:\1 

!,.jO DE 
REGISTRO 

l. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA A lDICION DE PEDIDOS EN EL MARCO DE LA LEY DE 
TIlA,'1SPARENCIA Y ACCESO A LA INFO~~1AClÓN PUBLlC A 

MIl\"ISTRO COl\"SEJERO viCTOR FRA."CISCO MATALLA."A 

n. DATOS DEL SOLICITANTE 

APELLIDOS Y NOMBRESIRAZON SOCIAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD 

DOMICILIO 

AV/C ALLElJRlPSJ I 
PROVINCIA I DEPARTAMENTO I CORREO ELECTIlONlCO I TELEFONO 

1 m. INFOIUvlACION SOLICITADA 

1 IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACIÓN 

V. FORMA DE ENTIlEGA DE L'" INFOR}.'l~CION (MARCA CON UN "X') 

COPlA SIMPLE DISKETTE CD CORREO ELECTROl,nco OTIlOS 

APELLIDOS Y NOMBRES FECFlA Y HORA DE RECEPCION 
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MinIsterio 
de Relaciones Exteriores 

ANEXO 2 

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA 
Le N° 27806 Le de Trans arencla Acceso a la Informaclon Publica 

Funcionario Responsable de Entregar la Información 

I Mnistro Cor 

Datos del Solicitante 

Apellidos y Nombres ó Razón Social c*)1 

Seleccione Tipo de Documento de Identidad C*) 
ro r r 

D.N.\. C.E. Otros 

Número de Documento de Idr tidad c*)1 

Institución a la que pertenece 

Correo Electrónicol 

Teléfono de referenciJ 
DomiciliolDistritoC*) 

1 

País C*) 

I Seleccione 

I Seleccione ~ 
Provincia C*) ....:..J 

Información Solicitada 

Adjunto: 

word. Tamaño max imo 2 ME. 

Dependencia d iere la información: 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Forma de entrega de la Información 

r Correo Electrónico r CO r Copia Simple 

Ingresar el Código de la Imagen 

Enviar Limpiar 

C*) Campos requeridos 

Observaciones: 
l . La respuesta a la solicitud de información será enviada en un plazo no mayor de 10 
días útiles contado a partir del día siguiente de su presentación. 
2. De ser el caso, el Ministerio de Relaciones Exteriores enviará una comunicación al 
ciudadano si se acoge a la prórroga para la entrega de información pública, de manera 
excepcional , dentro de los dos días posteriores a la presentación de su solicitud de 
información pública. 
3. En caso que la solicitud de información presentada no consigne datos concretos y/o 
precisos, se establecen 48 horas adicionales al recurrente para subsanarlos, en cuyo 
plazo de ley empezará a computar a partir del día siguiente de dicha subsanación. 
4. Para una coordinación eficaz con el recurrente, se requiere que consigne su número 
telefónico y/o correo electrónico. 
5. La información será enviada a su correo electrónico, en caso de ser requerida en la 
solicitud, siempre que no supere la capacidad técnica de recepción y envío. Caso 
contrario, se coordinará con el recurrente para la entrega en soporte magnéti co CCO). 
6. En caso que el recurrente solicite la entrega de información en fisico o soporte 
magnético CCD), será enviada a su correo electrónico una "Liquidación de costos de 
reproducción", establecido en el TUPA, que deberá cancelar en la cuenta bancaria 
designada por este ministerio, y deberá ser presentada ante la Oficina de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública CT Al) para su respectiva atención. 
7. Se recuerda que la presentación de solicitudes virtuales y fisicas serán atendidas 
entre las 08:30 horas y las 16.30 horas; luego de esa hora, se atenderán como si fueran 
presentadas al día siguiente 
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Ministerio ~~ .. de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMUNICACiÓN 

-
OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACiÓN 

- - - - - - - - -- - -
Anexo 3 

REGISTRO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE SOUCITUDES DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBUCA 

N' NOMBRE DElSOUCfTANTE 
FECHA DE INFOftMACION SOUCfTADA FECHA y T1PO DE RAZONES DE RAZONES DE 

PRÓRROGA OBSfRI/ACIONES 
SOUCITUD (SUMIUA) RESPUESTA DENEGATORIA RETARDO 

1 

2 

3 

• 
S 

6 
7 

8 
9 

10 
11 

27/11/2017 
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Ministerio w de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RElACIONES EXTERIORES 

OFICINA GENERAL DE COMU NICACiÓN 
- --

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA I NFORMA~16N 

- - - - - - - - -

INFORME TRIMESTRAL DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACiÓN 

1-11- 111- IV TRIMESTRE O -SOLICITUDES DE INFORMACiÓN 

N" COD. SAlP 
NOMBRE OEL INGRESO MEIIORAIIlIM ENVIADO MEIIORAIIlIM CIIIPLE 

IXAS 
FECHA INFORILICIÓN 

TEMÁTICA 
SOlICITANTE N" A FECHARPTA. PI.A2D (SII!IO) UMITE SOlICITADA (SUIIIllA) 
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N" OFICIO FECHAOE 

OE 
OFICIO I OBSERYAClONES 

RESPUESTA 
RPTA 

ENVIADA 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Manual de Procedimientos de Oficina General de Comunicación 
Ministerio de Relaciones Exteriores 

Despacho Ministerial 

Ministro: Mg. Cayetana Aljovin Gazzani 

Despacho Vice Ministerial 

Vice Ministro : Embajador SOR Néstor Francisco Popolizio Bardares 

Secretaría General 

Secretario General : Embajador SOR Eric Edgardo Guillermo Anderson Machado 

Oficina General de Comunicación 

Jefe (e) Oficina General : Min. Con. SOR José Antonio Mariano Tarrico Obando 

Oficina de Prensa 

Jefe Oficina: Min. Con. SOR José Antonio Mariano Torrico Obando 

Oficina de Comunicación 

Jefe Oficina: Min. Con. SOR Carla Maria Cueva Navarro 

Oficina de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Jefe Oficina: Min. Con. SDR Viclor Francisco Matallana Bahamonde 

Ofic ina General de Planea miento y Presupuesto 

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

Ofic ina de Racionalización y Métodos 
J:, /).. OEL ,ot": 

~
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" • ¡¡;. • ~I 
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