e, 14 WR 2015

VISTO:

El Memorandum (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 sistematizacion
normativa, que tiene caracter instructivo y formativo, el mismo que contiene en forma detallada las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procedimientos generados para el cumplimiento de las
funciones de los 6rganos y unidades organicas de la entidad;

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

Que, a través de la Resolucion de Secretaria General N° 1051-2012/RE, se aprobo la Guia para
la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores, que establece
las pautas y criterios para la formulacién, disefio y aprobacién 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 Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, a través del documento del Visto, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto ha remitido el Manual de Procedimientos de la Oficina General de
Comunicacién para su respectiva aprobacion;

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 |a
Oficina de Racionalizacién y Métodos, y por la Oficina General de Comunicacion, conforme a lo
sefalado en el Informe ORM N° 008-2018, documento adjunto al memorandum del Visto;

Que, en el marco de la delegacion de facultades en materia normativa, contenida en la
Resolucién Ministerial N° 0065-2017/RE, de 17 de enero de 2017, corresponde que la aprobacion del
= Manual de Procedimientos de la Oficina General de Comunicacion, sea aprobada mediante resolucion

“\de la Secretaria General,

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina General de
sComunicacion y de la Oficina General de Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores;
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Estando a lo expuesto, y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158 — Ley Organica
del Poder Ejecutivo; en la Ley N° 29357 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N°
135-2010-RE; en el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; y en la Resolucion de Secretaria General N°
1051-2012/RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién
Aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina General de Comunicacion — MAPRO OGC,
gue como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Notificacion
Encargar a la Oficina de Gestion Documental y Archivo, la notificacién de la presente resolucion
y su anexo, a la Oficina General de Comunicacion.

Articulo 3.- Publicacién

Disponer la publicacién de la presente resolucién y su anexo en el Portal de Transparencia y en
el Portal de Transparencia Estandar del Ministerio de Relaciones Exteriores dentro de un plazo no
mayor de cinco (05) dias habiles de emitida.

Registrese y comuniguese.
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INTRODUCCION

La Oficina General de Comunicacion es el 6rgano de apoyo del Ministerio de Relaciones Exteriores que depende
organicamente de la Secretaria General y funcionalmente del Despacho Ministerial y Despache Viceministerial de
Relaciones Exteriores. Es responsable de definir y dirigir la estrategia de comunicacién e imagen institucional de la
entidad.

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

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

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizaciéon y Métodos Pégina 3
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1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo del Manual

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

a)
b)
c)

d)

Brindar informacion actualizada de la manera cémo se desarrollan los servicios que brinda
la Oficina General de Comunicacién.

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

Servir de linea de base para propoésitos de simplificacién administrativa y mejora continua de
procedimientos.

Coadyuvar a la modernizacién de la gestion publica.

1.2 Base legal

Ley N° 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

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

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

Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR que aprobé la Directiva N° 002-77-INAP/DNR —
Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos.

Resolucién de Secretaria General N° 1051-2012/ RE que aprueba la Guia para la Elaboracion
de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

1.3 Organigrama

DESPACHO
MINISTERIAL

DESPACHO
VICEMINISTERIAL

SECRETARIA GENERAL

OFICINA GENERAL
DE COMUNICACION

OFICINA DE
OFICINA DE PRENSA OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
COMUNICACION A LA INFORMACION
PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presup o - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 4
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2, INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

OFICINA DE PRENSA

Atencion Diaria de Solicitudes de los Medios de Prensa.

Gestionar Cobertura Periodistica para Eventos Institucionales
Edicién de Documentos de Prensa

Realizacién de Transcripciones de Programas Mediaticos de Interés
Administracion del Archivo Fisico y Digital de Documentos de Prensa.
Registro de Visas para Periodistas y otras Concesiones Adicionales
Elaboracion Diaria de Resimenes Informativos

Noohwn=

OFICINA DE COMUNICACION

1 Elaboracién del Plan Anual de Comunicacion.

2. Administracion de la Pagina Web.

3. Administracién de las Cuentas de Redes Sociales.

4 Disefio y Elaboracién de Material Impreso o Audiovisual para Eventos Institucionales.

5 Organizacién de Eventos de Capacitacion sobre Politica Exterior, para Medios de
Comunicacién.

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1. Actualizacion de los Portales de Transparencia: Estandar e Institucional.
2, Gestionar Respuestas a las Anotaciones en el Libro de Reclamaciones.
3. Elaboracién de Informes de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 5
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PROCEDIMIENTOS DE LA

OFICINA DE PRENSA
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1.-

Atencioén Diaria de Solicitudes de los Medios de Prensa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pégina 7
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Cédigo del procedimiento

aaaaaa
i

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO e

L S

ATENCION DIARIA DE SOLICITUDES DE LOS MEDIOS DE PRENSA

PROCESO | Apoyo
SUBPROCESO : 5
RGANO RESP&NSABLED L PROCEDIMIENTO Oficina General de Comunicaciéon - OGC
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD Oficina de Prensa - PRE

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITD: = = : : T viel
Establecer las pautas a seguir para la atencion diaria de solicitudes de entrevistas o informacién relacionada al sector, de medios
de prensa nacionales y extranjeros, para canalizarlos a traves de las areas correspondientes.

ALCANCE ™ = = e S 4 s

Es de alcance del personal que labora en la Oficina de Prensa, de la Oficina General de Comumcacuﬁn,

MARCO LEGAL e

Ley N° 29158 Ley Orgénica del Poder Ejecutivo
Ley N° 29357 Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

REQUISITOS i M,f‘?;l?i'”?gcgmmm : 7 :é::. i
Mantener informados a los medios de comunicacién sobre Ias actividades de la politica exterior del Peru.

e e
iR G
S i

“““““ Unidad de Responsable del
Indicador Férmula medida Fuente indication Medicién
. ¥ ici g- . . . .
% de entrevistas Nomero SO|IC;tL;%%S concedidas Entrevistas Registro de | Jefe de la Oficina de | Especialista de
concedidas Hamaro:soliciudes recibidas entrevistas Prensa Prensa
T G ENTRADAT e
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo*
1 Solicitudes de entrevistas Medios de Comunicacién Medios de Comunicacién Diaria M
e ESALIDA G e D e ERE T
N° Producto o resultado Usuario a qulen atiende Frecuencia Tipo *
1 Entrevistas concedidas Medios de Comunicacién Diaria M

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

N° Organo Propietario e
1 Oficina General de Comunicacién

1 Recibir ias solicitudes via telefénica, wrtual o a
través del Formato de Solicitud que se encuentra . : i RE
en la pagina web de la institucion y canalizarlas al OGC-PRE 5 min Especialista de P!
Jefe Oficina de Prensa para su atencion.

2 Recibir la solicitud de entrevista o pedido de

informacion y de acuerdo a ello, coordinar con el g : Jefe Oficina de
area correspondiente para ofrecer una respuesta e = it Prensa
en un tiempo razonable.

3 % o : Jefe Oficina General
Revisar y de estar conforme aprobar la solicitud 0GC 15 min do Comunisasitn

Llenar el formulario Solicitud de Entrewsta (Ver
anexo 1), detallando los pormenores de la
entrevista y sefialar al solicitante que en una fecha
proxima se le confirmard si procede o no la
entrevista. En algunos casos la carpeta encargada
se comunica directamente y de manera coordinada
se gestiona la visita de los periodistas.

OGC-PRE 10 min Especialista de PRE

/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
ﬁ@w aborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 8
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Coordlnar con la persona responsabte dela enhdad
solicitante, en caso se requiera algo adicional. OGC-PRE 30 min Especialista de PRE
Confirmar el lugar, fecha y hora de la entrevista.
6 Disponer en la fecha sefialada para la entrevista del

equipo que sea necesario para la cobertura de la OGC-PRE 1 Especialista de PRE
entrevista.
7 Registrar la solicitud atendida en la matriz Excel OGC-PRE 10 iy Especialista de PRE

para este fin (ver anexo 2) archivo compartido
8 Llenar el formulario de Solicitud de Informacion
(Anexo 3), si la atencién es por teléfono, detallando

la informacién solicitada, para su adecuada OGC-PRE 10 min Especialista de PRE
respuesta y enviarla por correo electronico
institucional.
9 Recibir el correo con el formato de solicitud, evaluar
la informacién solicitada y canalizar con el érgano OGC-PRE 20 min Jefe Oficina de PRE

competente del Ministerio.

10 Recibir la respuesta a lo solicitado, del 6rgano
competente del Ministerio, revisarla y determinar su OGC-PRE 20 min Jefe Oficina de PRE
conformidad para su entrega al solicitante.

11 Dar respuesta al solicitante por el medio mas rapido

y registrar atencién en documento elaborado para OGC-PRE 10 min Especialista de PRE
este fin (Anexo 2).
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 horas y 45 minutos

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

N* i i ~_ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO SHRE A o : a
1 Modelo de Formato de Solicitud de Entrevista.

2 Matriz Excel de Registro de Solicitudes.

3 Modelo de Formato de Solicitud de Informacién.

: ~_ CONTROL DE CAMBIOS Y it R
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del camblo
/ /
24-08-2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 9
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FLUJOGRAMA: Atencion Diaria de Solicitudes de los Medios de Prensa

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE PRENSA

Jefe Oficina de Prensa Especialista de Prensa Jefe Oficina General

1. Recibir las

2. Recibir las solicitudes via
solicitudes y telefdnica, virtual o
coordinar una |4 en formato, de

respuesta en un entrevistas o
tiempo razonable informacion del
MRE

3. Revisar y de

9. Recibir el correo
con el formato de
solicitud y canalizar

» estar conforme
autorizar solicitud

4. Llenar formulario
detallando
pormenores de
entrevista

.

5. Coordinar con la
persona responsable
de |a entidad
detalles adicionales
de la entrevista y
confirmar fecha y

al organo
competente hora
b 6. Disponer en la
== fecha senalada
;2")?::::';'; para la entrevista ,
i el equipo de
solicitado, del 3 s
P grabacion y audio
ravieais v:dar ’ que sea necesario
v e:ta para la cobertura
b o de la entrevista
2 7. Registrar la
solicitud de

entrevista atendida
en matriz Excel

8. Llenar el
formulario de
solicitud de
informacion para su
adecuada atencion y
envio por correo

11. Dar respuesta al
solicitante y registrar
atencion en
documento
elaborado para esle
fin

0348
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE PRENSA

ANEXO 1

SOLICITUD DE ENTREVISTAN® ........

Fecha y hora del pedido

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

Temas

Detalle de la entrevista (telefonica o
presencial y duracién)
Personaje a entrevistar

Periodista que entrevistara

Plazo

Hora de la entrevista

Nombre del solicitante

Teléfonos de contacto

E-mail

Recibi6 el pedido en Prensa

Observaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 141
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ANEXO 2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE PRENSA

REGISTRO DE SOLICITUDES DE ENTREVISTAS O INFORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 12
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ANEXO 3

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE PRENSA

PEDIDO DE INFORMACION N°........

Fecha y hora del pedido

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

Tema / Preguntas

Plazo

Nombre del solicitante

Teléfonos de contacto

E-mail

Recibié el pedido en Prensa

Observaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 13
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2. Gestionar Cobertura Periodistica para Eventos
Institucionales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 14
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Cédigo del procedimiento | 2 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTIONAR COBERTURA PERIODISTICA PARA EVENTOS INSTITUCIONALES

PROCESO B Rl | Apoyo
SUBPROCESG" S i
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIM ﬁm | Oficina General de Comunicacién — 0GC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PRUCEDIMIEN!’Oi Oficina de Prensa - PRE
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO e s

Establecer las pautas a seguir para lograr la cobertura periodistica de medios de prensa nacionales y extranjeros en los eventos
institucionales del Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE).

ALCANCE -

Es de alcance del personal que labora en la Ofclna de Prensa, de la Oficina General de Comunicacion..

MARCO LEGAL i e

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo
Ley N° 29357 Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

REQUISITOS : SRR s e e .
Difundir a través de los medios de comunicacién nacionales y extranjeros las actrwdades de politica exterior del Peru.
b T _ PERFORMANCE : Ll e
Unidad de Responsable del
Indicador Férmula iiadich Fuente indlcador Medicién
Cantidad de coberturas Numero de coberturas Cobertiias Registro de | Jefe de la Oficina de | Especialista de
realizadas realizadas Coberturas Prensa Prensa
e ‘ : ENTRADA - .
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Solicitudes de Coberturas Medios de Comunicacién Organos del MRE Diaria M
: ___ SALIDA Eir e
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Cobertura mediatica Organos del MRE Diaria M
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
 N° [ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Ommplebarlo
1 Oficina General de Comunicacion
4| JNIDAD ' DURACION ; . s.f’. e
T TS e i) OPERATIVA | ‘HORAS"* = DIAS [ e s
1 Remblr mediante memoréndum la solicitud de
cobertura de prensa de algun evento de la
Cancilleria, seﬁalanc(lg la informacién necesaria
(Nombre del evento, Organo del MRE organizador, :
fecha, hora y lugar del evento), para que la persona OGC-PRE 15 min Jefep?gﬁ's';a o
que delegue la Oficina de Prensa (Coordinador
OCG o a la Secretaria OGC) lo canalice a un
Especialista de Prensa para su atencién, de
acuerdo al Cuadro de Comisiones.
2 Revisar la solicitud de cobertura de evento e iniciar : i
las coordinaciones correspondientes. QGCARE 20min Espaciaieta de RRE
3 Revisar y de estar conforme autorizar la solicitud Jefe de la Oficina
0GC 15 min General de
Comunicacién
Enviar la convocatoria de prensa a los medios,
utilizando la base de datos de medios, de acuerdo OGC-PRE 10 min Especialista de PRE
a modelo. (Ver anexo 1)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 15
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i A n W et
Coordinar con los medios para que confirmen su
participacion 'y si se requiere acreditacion
correspondiente, sefalando en la comunicacion
que deben presentarse en el lugar determinado
como zona de prensa, con una hora de anticipacion OGC-PRE 30 min Especialista de PRE
(Recepcion de Edificio Porras Barrenechea), con
documento de identificacion, para las instrucciones
y entrega de credenciales, asi como para su
devolucién. (Ver anexo 2)
6 Designar adicionalmente personal de fotografia y OGC-PRE

video para la cobertura del evento. 10 min Especialista de FRE
7 Recibir el dia del evento al personal de los medios
oficiales y acreditados, sefalandose la zona de . o
prensa, instrucciones a la prensa y lugar para la GOcERE Sl EspecialistadePRi
devolucién de las credenciales.
8 Informar al Jefe Oficina de Prensa los hechos . .
importantes del desarrollo del evento realizado ORGRRE 10 Especiaiata dePRE
9 Publicar al finalizar el evento la Nota Informativa o :
Nota de Prensa previamente enviada por la OGC-PRE 20 min JefePCr);"lrc‘::;a de
Carpeta encargada.
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 horas y 40 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
N° R Fiar g ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Modelo de “Convocatoria de Prensa”
2
3=y . ! ~ CONTROLDECAMBIOS . i fe o
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /
24-08-2017
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Ay,

Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Gestionar Cobertura Periodistica para Eventos Institucionales

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE PRENSA

Jefe Oficina de Prensa

Especialista de Prensa Jefe Oficina General

qp

9. Publicar al
finalizar el evento

1. Recibir con
memorandum la <
solicitud de 2. Revisar la 3. Revisar y de
cobertura de prensa solicitud para estar conforme
y canalizar de iniciar las autorizar la
acuerdo al cuadro coordinaciones soicitud
de Comisiones a un
especialista de PRE
4, Enviar la
Convocatoria de
Prensa utilizando la
base de datos

5 Coordinar con los
medios su
participacion y
acreditacion

l

6. Designar
adicionalmente
personal de
fotografia y video
para la cobertura del
evento

I

7. Recibir el dia del
evento al personal
de los medios
oficiales y
acreditados, dar
instrucciones y
credenciales

8. Informar al Jefe

la Nota Informativa, Oficina de Prensa
previamente los hechos
enviada por la importantes del
Carpeta encargada evento realizado
del evento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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P
" PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1
MODELO

CONVOCATORIA DE PRENSA 001 - 17

Se invita a los medios de comunicacion nacionales y extranjeros a cubrir el Acto de
Presentacion y Despedida del personal expedicionario de la campania cientifica ANTAR
XXIV, a realizarse mafana jueves 5 de enero, a las 10:00 horas, en la sede del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

La ceremonia estara presidida por el Director General de Soberania, Limites y Asuntos
Antarticos de la Cancilleria, Embajador Luis Sandoval, y contara con la asistencia de
representantes del Ministerio de Defensa, de la Compaiiia de Operaciones Antarticas
del Ejército del Peru, del Instituto Geolégico Minero y Metallrgico — INGEMMET, del
Instituto del Mar del Peru — IMARPE, del Instituto Geografico Nacional — IGN, de la
Direccién de Meteorologia Aeronautica de la Fuerza Aérea del Peri — DIRMA, del
Instituto Peruano de Energia Nuclear — IPEN, de la Universidad Cientifica del Sur -
UCSUR y de la Universidad Femenina del Sagrado Corazén — UNIFE.

La acreditacion se realizara desde las 09:30 horas en el edificio Raul Porras
Barrenechea, en Jr. Ucayali 337, Lima. Teléfono: 2042664.
Lima, 4 de enero de 2017

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

3. Edicion de Documentos de Prensa
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[S8'B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

[?i.".isaiguia’g’l procedimiento | 3

EDICION DE DOCUMENTOS DE PRENSA

PROCESO A DR

I
i
i
i

| Apoyo

SUBPROCESO SET

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DA Oficina General de Comunicacién — 0GC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Prensa — PRE

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

e e R = e Fe e EEEE T
..................... - . L e .. e e e

Establecer las pautas a segmr para la edicion de documentos de prensa (notas de prensa notas informativas, foto leyendas,
boletines y otros) que requieren las unidades orgénicas del ministerio, los 6rganos del servicio exterior y las Oficinas
Desconcentradas para su publicacién en medios, en coordinacién con la Oficina General de Comunicacién.

"ALCANCE T T -
Es de alcance del personal que Iabora en Ia Oficina de Prensa, de la Oficina General de Comumcac:dn
'MARCO LEGAL T SR e

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

REQUISITOS ' ] S e

Mejorar la calidad de nuestra informacién, considerando aspectos de redaccion y publico ob]envo

i ~__ PERFORMANCE i P
Unidad de Responsable del
Indicador Férmula madida Fuente inlieanon Medicién
Cantidad de ediciones Numero de ediciones Ediciones Registro de | Jefe de la Oficinade | Especialista de
efectuadas realizadas ediciones Prensa prensa
£ ENTRADA = e 0 00 : L
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo*
1 Solicitudes de edicién Organos del MRE Organos del MRE Diaria S
i T s R ~ SALIDA ; e A
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Documentos editados Organos del MRE Diaria S
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ____ Organo Propietario
1 Oficina General de Comunicacién

1 Rec;btr eI memo 0 cable que sollcda Ia publlcacaén

y edicién de un documento informativo, incluyendo OGC-PRE ; Jefe Oficina de
fotos (Ver Anexo 1) y canalizar a un Especialista Prensa

de Prensa para su atencion.

las solicitudes de edicion de documento (Ver OGC-PRE 5 min Especialista de PRE

Registrar en matriz distribucion de memos y cables
f/Anexo 2).

/ Efectuar la ediciéon del documento, teniendo en
cuenta el tema central, publico objetivo al que sera OGC-PRE 30 min Especialista de PRE
difundido, grado del impacto que se desea lograr
respecto al Ministerio.

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

Presentar a consideraciéon del Jefe de PRE, el
documento editado para su conformidad vy
aprobacién. En caso de comunicados y notas de OGC-PRE 30 min Especialista de PRE
prensa, se eleva al Despacho viceministerial para
su aprobacién.

Revisar y de estar conforme, autorizar su . Jefe Oficina de
i J OGC-PRE 10 min
publicacién Prensa
7 Revisar y de estar conforme autoriza la solicitud 0GC 15 min Jefe Oficina General

de Comunicacién

e —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 20
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Ministerio
R y

ciones Ext

exterior el enlace del documento publicado a través OGC-PRE 20 min JefePOflcma de
del correo electrénico de Prensa. renRa

9 Registrar en matriz Excel la atencion del
documento editado y archivar impresién. (Ver OGC-PRE 10 min Especialista de PRE
Anexo 2).

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 hora y 55 minutos

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

N° e ______ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO =

e

1 Modelo de Solicitud de Edicion

2 Modelo de matriz Excel para Distribucién de Cables

3

' ~_ CONTROL DECAMBIOS

e

Fecha Ublcai:léh delrcami:ilé

Descripcion del cambio

/ /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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% B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Edicién de Documentos de Prensa

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE PRENSA

Jefe Oficina de Prensa Especialista de Prensa Jefe Oficina General

1. Recibir el memo
o cable que solicita 2, Registrar en
la edicién de J matriz Excel
documento y la recepcién del
canaliza a un Cablte paga su
especialista de PRE E eflm n
3.Efectuar la
edicion del
documento,

teniendo en cuenta
el tema central y el
publico objetivo

.

4. Consullar a la
persona responsable
de la dependencia
solicitante datos
adicionales

5. Presentar a

6. Revisar y de estar consideracion del
conforme autoriza Jefe de PRE, el
su publicacion documento editado

para aprobacion

7. Revisar y de
estar conforme
autorizar la
solicitud

v
8, Publicar y
enviar a la Mision
solicitante en el
exterior el enlace 9. Registrar en la
del documentlo »  malriz Excel el

publicado a documento editado
través del correo
electronico de
Prensa

Fin

29.01-201 \E;DE(
{'\\(q"wwam@é‘# \

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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f PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1
| - —
De: Leonardo Rafael Celis Siiva/MREPERU
Para: Dina Isabel Aicantara Guerrero/MREPERU@MREPERU
Fecha: 03/10/2017 09:29 a.m.
Asunto: [L-SINGAPUR20170290] NI - SE SOLICITA PUBLICACION DE NOTA INFORMATIVA SOBRE
EVENTQ DE PROMOCION ECONOMICA "SEMINAR ON TRADE AND INVESTMENT
OPORTUNITIES WITH THE PACIFIC ALLIANCE™

Dina:
por favor preparar nota informativa. Proyecto y fotos en carpeta compartida. Gracias.

Identificador Anterior Identificador L-SINGAPUR20170290

Prioridad Normal Tipo Documento

Clase Ablerto

Oficina Origen L-SINGAPUR

Destino DPE, OGC

Con copla Interna DAD. DIN

Con copia Externa

i ) Destino de

Retransmitir Osi One Pattanamisi

Referencia L-SINGAPUR20170289 Fecha

Numero de Control

No. de documento origen

SE SOLICITA PUBLICACION DE NOTA INFORMATIVA SOBRE EVENTO DE PROMOCION
Sumilla ECONOMICA “SEMINAR ON TRADE AND INVESTMENT OPORTUNITIES WITH THE PACIFIC

ALLIANCE"

Se adjunta al presente la Nota informativa y las fotos del evento de promoci6én econémica titulado “SEMINAR ON
TRADE AND INVESTMENT OPORTUNITIES WITH THE PACIFIC ALLIANCE".

Segundo.- Mucho se agradecera difundir dicha informacion a través de la pagina web de esa Cancllleria, redes
sociales (MRE y Diplomacia Econémica) y demas medios que se estimen convenientes.

%] Leonardo Celis Silva

Coordinador de la Oficina General de Comunicacién|0GC
Jiwton Ucayali 137, Cercado de Lima, Perd

| Tebéfono : (511) 204 2674

L www.rree gob pe

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pégina 23

03548




s
PERU | Ministerio ‘
de Relaciones Exteriores

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE PRENSA

ANEXO 2
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1 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

4. Realizacion de Transcripciones de Programas Mediaticos
de Interés
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Codigo del procedimiento | 4

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO -

wwwww

REALIZACION DE TRANSCRIPCIONES DE PROGRAMAS MEDIATICOS DE INTERES

PROCESO S e & 4 Apoyo
s Z w$,,.;‘,,* FEtyEa
e rin
L

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEBMIENTO il Oficina General de Comunicacién - OGC
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina de Prensa - PRE
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

' PROPOSITO 2 T S
Establecer las pautas a seguir para la realizacion de transcripciones de programas mediaticos (programas noticiosos, reportajes
de radio y television, etc. ) solicitadas y autorizadas por la Alta_Direccion.

| ALCANCE St S e
Es de alcance del personal que Iabora en la Oficina de Prensa de la Ofi cma General de Comumcacnén
MARCO LEGAL e

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo
Ley N° 29357 Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

' REQUISITOS e e S s
Analizar y evaluar informacion de interés nacional.
; - PEREDRMANCE === -~ = Fel e
. Unidad de Responsable del
Indicador Férmula Msdida Fuente incicadar Medicion
lrg:sn:?acqo?a?es traﬁtslg?rgig:es Transcripciones Registrode | Jefe.de la Oficina Especialista
efectrac;as e a"z': das P grabaciones de Prensa de prensa
. T e i ~ ENTRADA o i
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo*
1 Solicitudes de grabacién Organos del MRE Organos del MRE Diaria M
o transcripcion
. SALIDA 5
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Programa grabado o transcripto Organos del MRE Diaria M
(*) Con software “S"”, de manera manual “M".
N° | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ~_Organo Propietario
1 Oficina General de Comunicacién

1 Recibir Ias solacatudes; de transcripcion  de [ ' . cina a6

determinado programa periodistico y canalizarlas a OGC-PRE 5 min Prensa
un Especialista de Prensa para su atencion.

2 Atender solicitud de transcripcion y validar la
informacién que requiere para el cumplimiento de OGC-PRE 30 min Especialista de PRE
su labor.

3 Preparar el equipo para la grabacién o hacer el
pedido del servicio a la empresa de monitoreo para OGC-PRE 30 min Especialista de PRE
obtener la copia del programa.

4 Recibir de la empresa de monitoreo el programa OGC-PRE 20 i Especialista de PRE

grabado para ser transcrito para su utilizacion.
Preparar el material y equipo para la transcripcion,
asi como el medio en el cual registrara el contenido OGC-PRE 30 min Especialista de PRE
del programa a transcribir.

Efectuar la transcripcion de la grabacion y, una vez

revisada enviar al Jefe de la Oficina de Prensa para OGC-PRE 2 Especialista de PRE
su conformidad y aprobacion.
Revisar la transcripcion realizada y, de estar OGC-PRE 1 Jefe Oficina de
conforme, la visa para su entrega al solicitante. Prensa
8 Revisar y de estar conforme autoriza la entrega al 0GC 15 min Jefe Oﬁcina'Ger'leral
,/(;m solicitante. de Comunicacion
Q%Q\aneam s 'PG
T it
g 3 TS 8 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
b :7’;../:%7; ﬁb 5 por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 26
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Registrar en !a Matriz Excel la transcripcion
realizada y archivar el Word en carpeta compartida OGC-PRE
(Ver anexo 1)

Especialista de PRE

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

5 horas y 20 minutos

N® B ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

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

1 Modelo Excel de Registro de Transcripciones.

L e . e maa&:tf“ 3,%‘*?& conOL DE CAMBIOSé___ TR
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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& B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Realizacion de Transcripciones de Programas Mediaticos de Interés

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE PRENSA

Jefe Oficina de Prensa Especialista de Prensa Jefe Oficina General
1. Recibir las 2. Atender las
solicitudes de solicitudes para
transcripcion de transcribir
programas determinado
periodisticos y programa y validar
asignar especialista informacion
3. Preparar el
equipo para
grabacién o hacer
el pedido a
empresa de
monitoreo de la
grabacion del
programa a
transcribir
4. Recibir de la
empresa de
monitoreo el

programa grabado
para su utilizacién

o

5. Preparar el
material y equipo
para la
transcripcion, asi
como el medio para
transcripcion
7. Revisar 6. Efectuar la
transcripcion transcripcion de la
realizada y de estar grabacion y, una vez
conforme la visa para | revisada, enviar a
su entrega al jefe de PRE para
solicitante conformidad 8 Revisary de

estar conforme
"lautoriza la entrega
al solicitante

9. Registrar en la
matriz Excel la
transcripcién
realizada

Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE PRENSA
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5. Administracion del Archivo Fisico y Digital de
Documentos de Prensa
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% 0 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO FiSICO Y DIGITAL DE DOCUMENTOS DE PRENSA

PROCESO ; BT ~ [ Apoyo

SUBPROCESO _ =

[ UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMI

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Comunicacién - OGC

Oficina de Prensa - PRE

_UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIE TO

aaaaaaa = T E T
L e L L ; »ax» u

Establecer las pautas a seguir para la administracion del archivo fisico y digital de documentos de prensa (comumcados oficiales,
notas de prensa, boletines informativos, discursos, declaraciones, etc.) generados como resultado de las acciones del Ministerio
de Relaciones Exteriores (MRE).

ALCANCE - s .
Es de alcance del personal que labora en la Oficina de Prensa, de la Oficina General de Comunicacion.
MARCOLEGAL: =~ = =« FiieaTy Fo

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutwo

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

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

= T i G s e
G e «& P %9%9”}’ e HiE

Mantener el acervo documentario de prensa de las acuwdades generadas por el MRE, tanto fisico (material impreso), como
digital (audio visuales).

rian e cie e PERFORMANCE BT e
< Unidad de Responsable del
Indicador Férmula nedida Fuente fndicador Medicién
Cantidad de eventos en Numero de eventos en E Archivo Jefe de la Oficina Especialista
: - : : ventos e
archivo fisico archivo fisico fisico de Prensa de prensa
Cantidad de eventos en Numero de eventos en Evenios Archivo Jefe de la Oficina Especialista
archivos digital archivo digital digital de Prensa de prensa
BT e ~ ENTRADA L i
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo*
1 Reahzamdhr;'gg evento.oel Organos del MRE Organos del MRE Diaria M
e Tt ___ SALIDA i
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Material fisico o digital del evento Organos del MRE Diaria M
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ~____ Organo Propietario.
1 Oficina General de Comunicacién

_DURACIC I B

i

1 Recopilar la documentacion escrita derivada 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 OGC-PRE 20 min Especialista de PRE
mismo que estd organizado por afios y tipos de
documentos en un archivador/pioner que
anualmente es remitido al Archivo Central.

Clasificar diariamente la documentacion escrita de OGC-PRE 30 min Especialista de PRE
acuerdo a la clasificacién existente. (Ver anexo 1)

Archivar diariamente la documentacion escrita
debidamente clasificada por memorandum o cable
de solicitud, personal de la Oficina de Prensa que 7 . o

atendié el evento, sefalando ademas la DaeFRE SR Especialats o FRE
numeracion correlativa que le corresponda en el
Registro de la Matriz Excel.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Reglstrar de manera cronolégica en Ia matriz Excel

el material contenido en la carpeta y tomando en

cuenta la clasificacién correspondiente (Ver anexo
2

OGC-PRE 30 min

Especialista de PRE

Recopilar el material audio visual (fotografias y
videos) derivado como resultado de la cobertura de
un evento generado por la Alta Direccién del MRE, OGC-PRE
y crear una carpeta en el archivo clasificado por
Cancilleres, Viceministros y Secretarios Generales
organizado cronolégicamente por afos. (Anexo 3)

30 min

Especialista de PRE
(foto y video)

6 Clasificar y archivar el material fotografico
rotulando en la parte delantera de la carpeta, una
breve resefia del evento que permita tener una idea
del contenido del archivo, asi como los nombres y
apellidos del personal de la Oficina de Prensa que OGC-PRE 30 min
atendi® el evento, sefalando ademas Ila
numeracién correlativa que le corresponda en el
disco duro que lo contenga y que se registrara en
la Matriz Excel (Anexo 4)

Especialista de PRE
(foto y video)

7 Registrar de manera cronolégica y por nimero del
disco duro gue lo contenga, en la matriz Excel el
material de video contenido en cada disco duro, OGC-PRE
sefialando la actividad y el lugar, tomando en
cuenta la numeracion correlativa de los discos
duros existentes. (anexo §)

20 min

Especialista de PRE
(foto y video)

8 Mantener en un lugar seguro y adecuado los
archivos en disco duros existentes, debiendo
hacerse anualmente un inventario fisico de la

cantidad existente, los mismos que deben estar DEETeE 1
rotulados con un nimero correlativo y el afio al que

Especialista de PRE
(foto y video)

corresponde.
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 horas y 10 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
N “ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO i L
1 Clasifi caclén de Ios tlpos de documentos del archivo fisico de Sala de Prensa
2 Modelo de Registro de Carpetas del Archivo Fisico de documentos de la Sala de Prensa
3 Modelo de Registro de Archivos Fisicos de la Alta Direccion
4 Modelo de Registro de Archivos Fotograficos de Prensa
5 Modelo de Registro de Archivos de Videos de Prensa
Mwwzsz::ggggﬁmmgmg‘ﬁ “i?mouTROL DE cmslos&gggg e W awswx;& i
Fecha Ubicaclén del cambio Dascrlpclén del cambio
/ /
5005
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 32

0348




a T
PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Administracion del Archivo Fisico y Digital de Documentos de Prensa

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE PRENSA

Especialista de Prensa Especialista de Jefe Oficina General
Prensa (foto y video)
ARCHIVO Fisico ARCHIVO DIGITAL
Inicio
5. Recopilar el
material audio visual
1. Recopilar la resultado de la
documentacion ; cobertura de eventos
escrita derivada d‘z' _CIas:ﬁca: de la Alta Direccion y
como resultado de mmments ia establecer la
documentacién

la cobertura de un
evento generado
por el MRE y crear

escrita, de acuerdo
a la clasificacion

4. Regisfrar de

clasificacion para su
archivo cronoldgico

carpeta de archivo existents

clasificado l 6. Clasificar y archivar
el material rotulando en
) la parte delantera de la

'3._Arl:h|var carpeta e inscribiendo

diariamente la una breve resefia del

documentacion contenido, nombres y

escrita apellidos del personal

debidamente de la Oficina de PRE

clasificada.

que atendio el evento y
el nimero de
secuencia el disco duro

7. Registrar de manera

m?r!era cronologica y por el
cronolégica en la ntmero del disco duro
matriz Excel el

material contenido
en cada carpeta,

que lo contenga, en la
matriz Excel, tomando
la numeracién

tomando en correlativa de los
cuenta la discos duros existentes
clasificacion
correspondiente.

-

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
ano al que
corresponde

Elaborado por: Oficina General de Pl

iento y Pr

03548
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

CLASIFICACION DE ARCHIVOS DE LAS CARPETAS COMPARTIDAS DE SALA DE PRENSA

Audios-Grabaciones OGC
Comunicados Oficiales - de Prensa-
Convocatorias de Prensa

Cuadro - Distribucién de Cables
Declaraciones Conjuntas
Fotoleyendas

Notas de Prensa

Notas Informativas

Plantillas

W |Njo (U |b w8

22/01/2018
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PERU | Ministerio :
de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE PRENSA

REGISTRO DE CARPETAS DEL ARCHIVO FiSICO DE DOCUMENTOS DE LA SALA DE PRENSA
COMUNICADOS OFICIALES DE PRENSA

nelwln]|=]

22/01/2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos P:’agina 35

0548




T

Ministerio

de Relaciones Exteriores

REGISTRO DE ARCHIVO FiSICO DE LA ALTA DIRECCION

BRI
s co P00 = s
Covsallees Crre XKy

7 a Vs

TOSHIBA EXT (1) Cancilleres « Canciller Genzalo Gutiérrez Reinel

Mombre Fechs de modhica

.. Binacional Peru - Colombia 29 al 230-09-14
. Clausurs AA0 Lective ADP 2014 23-12-14
CONDECORACIONES
. CONFERENCIAS DE PRENSA

Cg”}"ré_s . CONVENIOS o . i gy
., cop2o 304 A T
& [a Ca—‘q‘olc.‘cb ) )

ENTREVISTAS € i peta de arch
del A sV .. EXTERIOR
. INSTITUCIONALES £/2 5 0d: 18 arpets de
Juramentacion Canciller Gonzalo Gutiérr... W20 £ arpeta de arch
OTROS L { yrpyet
. PERSOMNALES
VISITAS CFICIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 36

0348

ANEXO 3



P T

PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 4

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE PRENSA

_REGISTRO DE ARCHIVOSAIC DEPRE

1 03/01/2007 Embajador Lazaro Geldres Secretario de Comunidades Peruanas

Despacho

en el Exterior, Embajador Jorge Lazaro Embajador
Geldres, hizo entrega al Director de la Lazaro

Escuerla de Medicina de la UNMSM,
doctor Hernan Valverde Nufez,
equipos para el laboratorio médico
2 04/01/2006 Canciller Garcia Belaunde Ministro de Relaciones Exteriores José Varios
Antonio Garcia Belaldnde, recibid en
visita oficial al Ministro de Asuntos
Exteriores de Italia, Massimo D’Alema,
donde suscribieron el acuerdo de
Canje de Deuda por Desarrollo
ascendente a 72 millones de délares.
3 05/01/2007 Canciller Garcia Belaunde Ministro de Relaciones Exteriores José Despacho
Antonio Garcia Belaunde, recibi6 al viceministro
sefior Rall Rojas Moreano, artesano
del Cusco, quien hizo entrega de una
estatuilla de bronce y oro, replica del
Sefior de Sipan

4
5
6
) AR 7 +
i T aeosaony
|
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

'MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE PRENSA

ANEXO 5

REGISTRO DE ARCHIVOS DE VIDEOS DE PRENSA

1 23/03/2006
2 04/01/2006
3 05/01/2007
4
5
6
7
22/01/2018 - ]
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A PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

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

E?Qﬁ;dlﬁé’ del procedimiento 6

sssss

e - NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE VISAS PARA PERIODISTAS Y OTRAS CONCESIONES ADICIONALES

PROGESO AL e ”msw s . Apoyo
SUBPROCESOIE: . == u - i o
 ORGANO RESPONS’ABLE DEEPROCEEIMIENTO Oficina General de Comunicacion - OGC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL ROCEDIMIENTO Oficina de Prensa - PRE
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO R e Gl I
Establecer las pautas a seguir para el registro de visas a periodistas extranjeros para el normal desarrollo de sus actividades
en el Peru, ademas del ingreso de los equipos necesarios para su trabajo, exentos del pago de impuestos y otras concesiones

adicionales.

ALCANCE e

Es de alcance del personal que Iabora en la Oficina de Prensa de Ia Of icina General de Comumcacnén
"MARCO LEGAL e =

Ley N° 29158 Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo

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

Decreto Legislativo N° 1350, Decreto Legislativo de Migraciones y su reglamento

Decreto Supremo N° 135—2010~RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
REQuUIsSITOS =~ - = = . =
Cumplir la condicién de perrod|sta extranjero para efectuar las actividades recurrentes en el Peru.

A D ! PERFORMANCE ]
Unidad de Responsable del
Indicador Formula medida Fuente Rdiendar Medicion
Cantidad de visas . : . : Oficina de | Jefe de la Oficina | Especialista
registradas Numero de visas registradas Visas Prensa de Prensa de prensa
= g%éﬁé;NTRADA‘ Saaw e
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Visa de periodista otorgada Consulados Peruanos Medios Internacionales mensual M
: L - SALIDA . Ee .
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Visa de periodista registrada Organos del MRE Mensual M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Oficina General de Comunicacién
| DURACI £)
Elins] ; 20 d }HORAS
1 Re(:lbli' para ﬁnes de registro copla de Ios pasapurtes
con las visas de periodista otorgadas por las oficinas
consulares previa validacién ante las autoridades del
pais de origen de los nombres de los periodistas, ” ; Jefe Oficina de
fechas y lugar previsto de arribo y salida, asi como de OGCPRE 20{7b Prensa
los medios para los cuales trabajan. De ser el caso la
tirelacion de equipos que ingresaran al pais libres de
3 impuestos.(ver anexo 1)
/ Revisar la documentacion remitida por las oficinas
consulares en el pais de origen del periodista y OGC-PRE 30 min Especialista de PRE

verificar si requiere de Internamiento Temporal de
Equipos de usos profesional.

Si requiere de Internamiento Temporal de Equipos
continda en la etapa 3.

Si no requiere de internamiento de Equipos contintia
en la Etapa 4.

Presentar oficio a la Intendencia de Aduanas por
donde ingresara el periodista al Perd (fronteras o
Aeropuerto Internacional Jorge Chavez), solicitando
el internamiento temporal de los equipos OGC-PRE 1 Especialista de PRE
pertenecientes al periodista. Con dicho documento
presentado se le dara la facilidad de ingresar sus
equipos sin pagar los impuestos correspondientes.

e —
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

i ARy g L
rar en el “Control Visa de Periodista” las
visas otorgadas a los periodistas extranjeros.

OGC-PRE 30 min

Especialista de PRE

Otorgar a todos los periodistas extranjeros el
documento “Credencial de Prensa Extranjera” que los
acrediten como tales. Es una tarjeta de color azul con
la fotografia del titular, renovable cada afio a solicitud
(Ver anexo 2)

OGC-PRE 20 min

Especialista de PRE

Otorgar un documento de Identidad “Direccion de
Prensa” a los directores de medios de comunicacion
extranjeros que los acredito como tales. Es una
tarjeta de color azul con la fotografia del titular,
renovable cada afo a solicitud (Ver anexo 3).

OGC-PRE 1

Especialista de PRE

Otorgar una Tarjeta de Identidad de Corresponsales
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 nimero de
visa que tiene el pasaporte, fotografia y nimero
correlativo (Ver anexo 4)

OGC-PRE 1

Especialista de PRE

Registrar a los periodistas con credencial de prensa
extranjera, en su “Ficha de Datos Personales”, con
sus datos personales, teléfonos, correos
electrénicos, domicilio, etc. Que se mantendran
actualizados permanentemente, en un archivo de
palanca, en un lugar seguro.(Ver anexo 5)

OGC-PRE 1

Especialista de PRE

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

5 horas y 40 minutos

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

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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N° ~__ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO i T
1 Formato de Internamiento Temporal de Material de Uso Profesional
2 Modelo de “Credencial de Prensa Extranjera”
3 Modelo de la “Tarjeta de Identidad de Directores”
4 Modelo de "Credencial de Prensa Extranjera para familiares™
5 Modelo de “Ficha de datos Personales de Periodistas con Credencial de Prensa Extranjera”
e el CONTROL DE CAMBIOS e -
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

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

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE PRENSA

Jefe Oficina de Prensa Especialista de Prensa

Inicio )

1. Recibir para fines
de registro copia de
los pasaportes con

2. Revisar la
documentacion
remitida por las

oficinas consulares

visa de periodista
otorgadas y sus
expedientes.

J
l™/
L CADE A

ol AN

y verificar si
requieren
internamiento de
equipos

¢ Requiere
nternamientp?

Si
h 4

3. Presentar Oficio a
la Intendencia de
Aduanas por donde
ingresara el periodista
al Peru, solicitando el
Internamiento
Temporal de
Equipos, sin el pago
de impuestos

4. Registrar en el
“Control de Visas de
Periodistas” las visas

otorgadas a los
periodistas
extranjeros.

5. Otorgar a todos los
periodistas extranjeros
registrados y también
nacionales que cubren
informacién
“Credencial de
Prensa Extranjera”

8. Registrar a los
pericdistas con
credencial de Prensa
Extranjera, en su Ficha
Datos Personales
completos (datos
personales, teléfonos,
correos electrénicos,
domicilio, etc.),

f

y

6.Otorgar un
documento de
identidad de
Directores de Medios
de Comunicacién
Extranjeros que los
acredite como tales

7. Otorgar una Tarjeta
de identidad de
Corresponsales

Extranjeros, de color

azul y blanco a los
familiares de
corresponsales
(esposa e hijos
menores de edad)

Fin
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- PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FORMATO DE INTERNAMIENTO TEMPORAL DE MATERIAL DE USO
PROFESIONAL

(Form for Temporary Entrance of Professional Equipment)

Nombre del Medio Pais
{Media Organization) (Country)
Periodista Cargo
(Journalist) (Position)
OBJETO |  MODELO | NUMERODESERIE | VALORUSS
(Item) | (Model) l (Serlal Number) | (Cost US$)
—_—
| |
: | ]
| |
I i I R = ———
| !
' =
_ i _
\
~ | VALORTOTALUSS |
Total Cost US$
Fecha (Date)

Firma del periodista
(Journalist's signature)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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& B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

CREDENCIAL DE PRENSA EXTRANJERA

ANEXO 2

visy especs de perodsts reguisds e & st 3 del 0 S DODBE7FE y &

Sa agredece a las sutoridades nacionales brindar las
taciidades necesarias sl ttular de esta credencisl

Carnet de Extranjeria N*:
Oa acuerdo af et T ol DS 0DDB-87FE. o Minwtono de Pelecones Beaorss

mpc credencsles & s corresponssies de proves mArerers y & B
aruouo 11, nomo f det Deorvto Legeistea N* 70 Ley de Extrasyeria.

Lugar y facha de nacimienta
Pasaporte N*
DNE
Lima
Inmbaras. S estos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 3

TARJETA DE IDENTIDAD DE DIRECTORES

1 : B
- DIRECCION DE PRENSA -
DIRECTORES DE MEDIOS INTERNACIONALES

[ T

S0 apreciard 2 lux autoridades naclonales s
") slevan @ispensar ) Titulas de sste Carnet
1 las stenciones y fachidedes apropladas

RENOVACIONES

4
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[N@ W PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

CREDENCIAL DE PRENSA EXTRANJERA

ANEXO 4

FAMILIAR DE CORRESPONSAL

|

S8

&
1 o oredtnceies § ke CorTesponesies 0o prewe eSS Y
| famieres. S estos 5on 48 AGONSIed SRTIYENE, PrEWAmErEE B4 86 0rogs I

Lima,

Carnet de Extranjeria N®;
8 les

Lugar y fecha de nacimiento:
Nacionalidad:

Pasaporte N®:

DNE

via sspacisl ds peroten reguisds an ol et 3 oel 0 § DOOBE7HE v o .
artiesdn 11, inome ! del Oecrws Lageistwe ¥ TOIL Ley oe Exrweria. |
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Ministerio _
de Relaciones Exteriores

ANEXO 5

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE PRENSA

APELLIDOS Y NOMBRES:
NACIONALIDAD

DOC. IDENTIDAD Y N°
CENTRO DE TRABAJO
CARGO OCUPACIONAL
DOMICILIO TELEFONOS
N° LICIENCIA conoucm _ .

R

P e s
w%gzmwﬁg@g m%&éﬂzw;*g 5
g SR S e
Wmaanmm@w% M&a@, ﬁ‘&@@%‘ kﬁ%&%k*’h’ £ i
L g e ) T
B AR T

e

.

i

i
=

*§§§§§ A t;’* Bl

«t»n; e [ . N i -
S 3 5

“DATOS DE lIA

24/08/2017
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Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

7. Elaboracion Diaria de Resumenes Informativos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento | 7

L

NOMB;BF DEL PROCEDIMIENTO

-
B

ELABORACION DIARIA DE RESUMENES INFORMATIVOS

PROCESO e Apoyo

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Comunicacién - OGC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Prensa - PRE
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

"PROPOSITO e e
Establecer las pautas a seguir para la e!aborac:én dos veces aI dla de los Resumenes Informativos para la Alta Direccion, de la
informacion relevante aparecida en los medios de comunicacion nacionales y extranjeros, en todas sus plataformas.

ALCANCE e R A
Es de alcance del personal que Iabora en la Oficina de Prensa, de la Oficina General de Comumcamén
MARCO LEGAL L T

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

REQUISITOS e E = = S i
Mantener informados constantemente a los miembros de los gabinetes del Canciller y Vicecanciller de los acontecimientos
mas relevantes de la politica nacional e internacional.

e PERFORMANCE e = e
Unidad de Responsable del -
Indicador Férmula Nodle Fuente indicador Medicion
Cantidad de Resumenes | Numero de resimenes Boatmenes Archivo Jefe de la Oficina Especialista
Informativos emitidos fisico de Prensa de prensa
e ~ ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo*
1 Informacién nacional e internacional Organos del MRE Alta Direccion Diaria M
BECEE T : ~ SALIDA B
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Resumen Informativo Alta Direccion Diaria M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
" N° | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘ ﬁrgano Propietario
1 Oficina General de Comunicacién

Recopilar y seleccionar informaciéon noticiosa
relevante de interés al sector y de coyuntura OGC-PRE 6 Especialista de PRE
politica.

Si es sélo informacién relevante, continia en etapa
2.

Si es informacién relevante y ademas de mucho
impacto a nivel nacional o internacional, continta
en etapa 5.

Elaborar en base a la recopilacién efectuada el
“Resumen Informativo”, el cual debe elaborarse en
el formato del Anexo 1, en una hoja A4, letra OGC-PRE 30 min Especialista de PRE
Tahoma tamario 10.

Dicho reporte debe realizarse a las 9:00 horas y el
otro a las 16:00 horas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
%o por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 49

0348




i

PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Remitir a la Alta Direccién, funcionarios y misiones
en el exterior, a través del correo interno de la
institucion y el correo masivo el “Resumen
Informativo”, tan pronto se haya concluido.

4 Publicar diariamente en la Intranet Institucional, el
“Resumen Informativo”, luego de haberse OGC-PRE 10 min Especialista de PRE
difundido.

5 Elaborar de inmediato, cuando la informacion
ademas de relevante sea de mucho impacto, una
“Alerta Informativa”, la cual debe elaborarse en el
formato del Anexo 2, en una pagina A4, letra OGC-PRE 25 min Especialista de PRE
Tahoma 10.

No existe horario, ni cantidades minimas para la
emisién de este tipo de reporte informativo

6 Remitir de inmediato a la Alta Direccién y Directores
Generales una “Alerta Informativa”, tan pronto se OGC-PRE 10 min Especialista de PRE
concluya la emisién en radio y/o TV.

7 Remitir al Area de Redaccion el enlace respectivo
para su transcripcién, cuando la Alta Direccién OGC-PRE
requiera la desgrabacion (transcripcién de un audio
o video) de la Alerta Informativa enviada.

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

OGC-PRE 10 min Especialista de PRE

5 min Especialista de PRE

N°® S it : ~_ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO E e B
1 Modelo de "Resumen Informativo”
2 Modelo de “Alerta Informativa”

] ~ CONTROL DE CAMBIOS T N B
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracion Diaria de Resumenes Informativos

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE PRENSA

Jefe Oficina de Prensa

Especialista de Prensa

Especialista en Redaccion

Inicio

1. Recopilary
seleccionar
informacién

noticiosa relevante
de interés al sector
y de coyuntura
politica

NO

2. Elaborar en base a
la recopilacién
efectuada el Resumen
Informative a las 9:00
y a las 16 horas de
cada dia.

I

3. Remitir a la Alta
Direccién,
Funcionarios y
Misiones a través del
correo intemo de la
institucion el Resumen
Informativo, tan pronto
se haya concluido

h 4

4. Publicar
diariamente en la
Intranet institucional,
el Resumen
Informativo, luego de
haberse difundido

Fin N

5. Elaborar de
inmediato, cuando la
informacién ademas
de relevante sea de
mucho impacto, una
“Alerta Informativa”.

7. Remitir al area de
redaccion, enlace para
transcripcion.

Sl

Require
anscripcion

6. Remitir de inmediato,
via correo intemo a la
Alta Direccién y
Directores Generales la
“Alerta Informativa”

0348
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A PERU | Ministerio :
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

RESUMEN INFORMATIVO « AM

Oficina General de Comunicacién
‘ )

Unidad de Moaitoreo de Noticas Ministerio de Relaciones Exteriores

204-2664 | prensa@ree.gob.pe / .

BILATERALES

ALIANZA DEL PACIFICO

POLITICA INTERNA
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B2 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

ALERTA INFORMATIVA - OGC [/ Unidad de Monitoreo

Medio:
Dia:

CONTENIDO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 53

0348




oA

| B PeErU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

PROCEDIMIENTOS DE LA

OFICINA DE COMUNICACION
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1. Elaboracién del Plan Anual de Comunicacion
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s PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

S NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMUNICACION

PROCESO
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL?ROCED]MIENTO ; Oficina General de Comunicacién — OGC
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Comunicacién - COM
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Apoyo

Gl

'PROPOSITO o R R E

"ALCANCE a T
Es de alcance del personal que labora en la Oficina de Comunscacnén de la Oficina General de Comunicacion.
"MARCO LEGAL s
Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo
Ley N° 29357 Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacioén y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

REQUISITOS T
Eventos importantes y logros alcanzados del Ministerio que requieren su difusién a todo nivel.

. GE PERFORMANCE = s
Responsable ;
Indicador Férmula Unidad de medida Fuente deliindicador Medicion
Tiempo de elaboracion del Cantidad de Dias Oficina de Jefe Oficina de Jefe Oficina
Plan Anual tiempo utilizado Comunicacién Comunicacién de COM
g ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Eventos importantes de - N
1 los Organos de MRE Organos del MRE Oficina General de Comunicacién Anual M
TSALIDA. T "
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Plan Anual de Comunicaciones Oficina General de Comunicacién Anual M
(*) Con software “S", de manera manual “M".
N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Oficina General de Comunicacion

e :;ztz*@ﬁ. fDEL PROGED'M“EN_T% 5 | OPERATIVA [ S | D RESPQQ‘S“ __LEJ
1 Elaborar en el mes de setiembre de cada aﬁo el
memorandum y formatos a remitir solicitando a
todos los drganos del MRE, sobre eventos ;
; : : ' fi
nacionales e internacionales de envergadura que OGC-COM 4 '?o?\ﬁ:g;;g:

tienen previstos participar, con cobertura mediatica
y con un plazo de diez dias utiles para su entrega.
(Ver anexo 1).

2 Revisar y evaluar documentos a enviar y de estar J ”_
: : efe Oficina de
conforme, visar para la firma del Jefe de la Oficina OGC-COM 2 Comunicacion
General.
3 Revisar documentacion y de estar conforme firmar Jefe Oficina General
autorizando la solicitud de informacién y envia OGC-COM 1 de Comficacion
memorandum.

Recepcionar programas de eventos de los érganos OGC-COM 5 Jefe Oficina de
del MRE y revisarlos. Comunicacion
Verificar el cumplimiento de la entrega de los OGC-COM 2 Jefe Oficina de
programas, de todos los érganos del MRE. Comunicacién
Si todos los odrganos solicitados entregaron
continua en etapa 6.

Si algunos d6rganos no entregaron, continua en
etapa 11.
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Elaborar el Plan Anual de Comunicacion con la
informacion recibida y coordinando con los drganos 15 Jefe Oficina de
interesados, los datos faltantes o explicaciones Comunicacién
adicionales que se requieran (ver anexo 2).
T Revisar y evaluar del Plan Anual y de estar OGC-COM 2 Jefe Oficina de
conforme lo visa, para su revisién por Jefe de OGC. Comunicacién
8 Revision del Plan Anual y de estar conforme lo visa, OGC-COM
y dispone su envio al Despacho Viceministerial, 4 Jefe Oficina General
para continuar su tramite de aprobacion por el de Comunicacion
Despacho Ministerial.
9 Elaborar _ memqréndum al Despacho 0OGC-COM Croidinadar Ocina
Viceministerial, adjuntando el proyecto de la
Resolucién Ministerial que la aprobaria, obtiene la 1 General de
firma y remite. ' Comunicacion
10 Recibir el Plan Anual de Comunicaciones aprobado Jefe Oficina de
y le da difusién. QEE-COM ! Comunicacion
11 Reiterar con Memorandum a los 6rganos que no
hayan cumplido con entregar, concediendo un OGC-COM 1 Jefe Oficina de
plazo adicional de tres dias utiles. Continua en Comunicacion
etapa 5.

TOTAL TIEMPO EMPLADO EN EL PROCEDIMIENTO

24 dias y 7 horas

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

R

N° ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Modelo de Solicitud estructurada de informacién de programacién de eventos
2
S P CONTROL DE CAMBIOS =
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio

/

/

27-11-2017
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracion del Plan Anual de Comunicacién

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE COMUNICACION

Jefe Oficina de COM

Jefe Oficina General

Coordinador Oficina
General de Comunicacion

Inicio

1. Elaborar el
Memorandum y
formatos a remitir
solicitando a todos
los érganos del
MRE, los eventos
nacionales e
internacionales de
envergadura que
tienen previstos

___participar

2. Revisar
documentos y de
estar conforme visar
para la firma del jefe
de la Oficina
General

3. Revisar
documentacion y de
estar conforme
firmar, autorizando

4. Recepcionar los
programas de
eventos de los

organos y revisarios

la solicitud de
informacién y envia
memorandum

5. Verificar el
cumplimiento de la
entrega por todos
los érganos del

1

v

MRE
11. Reiterar con
memorandum a
LEst los érganos que
ompleto? no— no hayan
cumplido con
entregar
si informacién

6. Elaborar el Plan
Anual de
Comunicacién con
la informacion
recibida y
coordinando con
los érganos
detalles adicinales

7. Revisar y
evaluar el Plan
Anual de
Comunicacién y

8. Revisar el Plan
Anual de
Comunicacion y
de estar conforme

de estar conforme
lo visa para la
conformidad del
Jefe de OGC

| 10. Recibir el Plan
Anual de

lo visa y dispone
su envio al
Despacho

Viceministerial

9. Elaborar
memorandum al
Despacho
Viceministerial,

adjuntando la

documentacién
para |la aprobacion

del Plan Anual

Comunicacion <
aprobado y darle
difusion
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"% B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

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

Unidad organizadora:
Coordinador responsable:

Fecha:

Correo electronico:

Nombre propuesto de la campana:

I Introduccion

Il Propésitos: Se deben sefalar cuales 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.

1. Mensajes clave: Son los elementos que se quieren comunicar eligiendo las
caracteristicas o atributos a difundir, asi como el tono e estilo de
comunicacion.

V. Identificacion de audiencias: Es importante determinar a quién se dirige la
comunicacion. Definir cual o cuales son los destinatarios en los que centraran
los esfuerzos comunicativos. Conocer al publico al que se dirige la institucion,
los medios que usa para informarse, estilo comunicativo que maneja son
aspectos claves y criticos que influiran en el éxito de la comunicacion.

V. Herramientas y canales de comunicacion:

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

VIl. Cronograma de actividades: Planificacion en calendario y detalle de cada
uno de los eventos a realizar.

VIll.  Evaluacion: Monto econémico que se destinara a la puesta en marcha del
Plan de Comunicacion.
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2. Administracion de la Pagina Web
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% PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento 2

ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB

PROCESO Apoyo
susaaoc‘ﬁmw -
EREAN@RESﬁaOHSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Comunicacion - OGC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina de Comunicacién - COM

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO e

Establecer las pautas a seguir para la admlmstraclon del Portal de Web institucional a nivel nacional e |nternacmnal del
Ministerio de Relaciones Exteriores, lo que mcluye su estandanzacnon

ALCANCE e e R
Es de alcance del personal que labora en la 0f|c|na de Comunicacion, de la Oficina General de Comunicacion,
MARCO LEGAL T i o L

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutlvo

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

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

'REQUISITOS o i P

Mantener actualizado en los Portales respectivos de todas las instancias del Ministerio con informacién relevante, asi como
mantener su estandarizacion.

PERFORMANCE
I Responsable
Indicador Férmula Unidad de medida Fuente dsltndicador Medicién
Cantidad de Portales : ; -
% de Portales e A TR A T Oficina de Jefe Oficina de Especialista
Estandarizados e—_s:tandanzados x‘1 90 Portales Comunicacién Comunicacion de COM
Cantidad Total de Misiones
i ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Portales por Estandarizar | Misiones en el Exterior | Oficina General de Comunicacién mensual M-S
s _ SALIDA .
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Portales actualizados Oficina General de Comunicacion Mensual M-S
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
SNE R PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Organo Propietario
1 Oficina General de Comunicacién

1| Establecer y gis!rar los res

proporcionar la informacion a actualizar: il
Recepcionar la informacién de los Organos del OGC-COM 4 %S: ;ﬁ':it?;g:
Ministerio y prepararla para el registro por parte de
la Oficina de Comunicacién (COM).
Revisar periddicamente el Portal de Web i
| Institucional (semanal) o cuando las circunstancias OGC-COM 2 %?riﬁl:ilcl;ségig:
-~ || lo requieran y registrar en hoja Excel.
Confirmar el cumplimiento vencido el plazo, de lo Especialista de
contrario recordar con memorandum, bajo OGC-COM 2 Comunicacién

responsabilidad. Y registrar en matriz Excel.

Revisar periédicamente (semanal) grupo de
usuarios que establecen y remiten su informacién OGC-COM 2
~ T ol para el registro por COM.

Especialista de
Comunicacion
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e AT

Verificar con usuario responsable de establecer y

proporcionar la informaciéon para su registro, si

cada una de las paginas que le corresponde ha sido Especialista de
X . OGC-COM Al

actualizada y le recuerda en caso lo requiera su Comunicacién

actualizacion, estableciendo un plazo para su

cumplimiento.

6 Confirmar el cumplimiento vencido el plazo, de lo -
contrario recordar con memorandum, bajo OGC-COM I?cfr:z‘:itsatgi::
responsabilidad.

7 Registrar la informacién proporcionada por los -
oérganos responsables de éste grupo, para OGC-COM %?:lzl:it‘:;g:
actualizar el Prtal Web.

8 viar periodicamente el Portal de ‘Web
Institucional (mensual) de la Misién o cuando las Especialista de

: - 4 : : OGC-COM e
circunstancias lo requieran y registrar en hoja Excel Comunicacién
de control. (Ver anexo 1)

9 Coordinar con los responsables de cada una de las
Misiones, la actualizacién de las paginas web del 0GC-COM Especialista de
portal y en caso de requerirse, solicitara informar Comunicacioén
cudles y la fecha prevista para su actualizacion.

10 Confirmar el cumplimiento de su actualizacion -
vencido el plazo, de lo contrario recordar con OGC-COM Especna_llsta_de

) 5 Comunicacién
memorandum, bajo responsabilidad.

11 Reiterar en caso de incumplimiento, hasta lograr la Especialista de
actualizacion 0OC-COM Comunicacién
Llevar un registro pormenorizado de las Misiones
existentes versus las gue ya se encuentran con -
portales estandarizados, para establecer una OGC-COM %sgniﬁﬁilsat:ig:
programacion de las que se encuentran
pendientes. (ver Anexo 1)

13 Programar anualmente la estandarizacion de los -
portales de misiones que aun no tienen o que faltan OGC-COM Ecsé}niz'ﬁ:ézt;gf
incorporar a la estandarizacion de portales.

14 Preparar los portales de las misiones a
estandarizar y remitirlas a los responsables de su 0GC-COM Especialista de
administracién en cada Misién, para su Comunicacion
implementacion y administracion.

156 | Establecer para cada Misién un programa de
mantenimiento del portal y remitir informe a la OGC-COM Especialista de
Oficina General de Comunicaciones, de las Comunicacién
actualizaciones efectuadas a su portal.

16 Efectuar el seguimiento de los programas de il
mantenimiento para establecer los portales OGC-COM ECS(:?;S:i::S:(a:i g:
actualizados de manera regular.

17 Reiterar a los responsables de las actualizaciones OGC-COM Especiglisla_ de

_en cada Mision, bajo responsabilidad. Comunicacién

18 Evaluar anualmente el disefio del Portal Web
Institucional, considerando aspectos de ialista de
modernidad, informacién de interés, cobertura de OGC-COM Ecsopriﬁ':itl:acibn
informacién, amigabilidad del portal y necesidades
de nuestros usuarios nacionales y extranjeros.

Elaborar por lo menos dos disefios de propuestas ecialista de
de Portal Web Institucional y presentarlos para la OGC-COM %sopmfmicacién
conformidad del Jefe de COM.

Revisar y evaluar las bondades de las propuestas ficiria de
y de estar conforme, presentarlas al Jefe de la OGC-COM Jce;?ngr:g:;én
OGC, para su conformidad.

Revisar y evaluar las bondades de las propuestas fe Oficina General
y de estar conforme, visarlas para su conformidad OGC-COM JZ: Colrr:unicacidn
del Secretario General.

Coordinar la revisién y evaluacion de las bondades o

de las propuestas, para determinar por el OGC-COM Especialista de

Secretario General, la mejor y gestionar su
aprobacién por el Viceministro,

Comunicacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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(= RS i T T ) | DIA
Coordinar la revision y evaluacién de la propuesta
de Portal Institucional, presentada por la OGC y con
la conformidad del Secretario General, para la OGC-COM 2 Especialista de
conformidad y aprobacién del Viceministro, para su Comunicacion
implementaciéon en la Cancilleria y todas las
misiones estandarizadas.

24 Actualizar el nuevo disefio del Portal Web -
institucional de la Cancilleria y de todas las 0GC-COM 10 Ecsé’n?lﬁ':’f‘at;g:
misiones que estén estandarizadas.

25 Registrar en la matriz Excel la actualizacion del OGC-COM 5 Especialista de
nuevo disefio Ver Anexo 2y 3. Comunicacién

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

Actualizacion Portal Web = 2 dias y 3 horas
Actualizacién Internacional = 1 dia y 5 horas
Estandarizacién Portal Web = 9 dias y 6 horas
Revision del Disefio de Portal= 27 dias y 2 horas

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

N° _ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO e i

Modelo de Registro Excel de las Embajadas existentes con Portal Web estandarizado y no estandarizado

Modelo de Registro Excel del control de Revisiones del Disefio del Portal Web Institucional

WIN | =

Modelo del Portal Web Institucional (Mayo 2017)

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacién del cambio

Descripcién del cambio

/ /
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Y PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA: Administracion de la Pagina Web
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE COMUNICACION
Especialista de COM Jefe Oficina COM
ACTUALIZACION ACTUALIZACION REVISION DEL
PORTAL WEB PORTAL WEB Eé"gf ;‘g:%l\zfgfg DISENO DEL PORTAL
INSTITUCIONAL EMBAJADAS WEB INSTITUCIONAL
8. Revisar 12. Llevar un 18. Evaluar
periddicamente el registro anualmente el
1. Establecer y Portal Web pormenorizado de disefio del Portal
registrar los Institucional de la Ias_Misiones » Web Institucional,
responsables de Misién (mensual) o existentes, considerando
proporcionar cuando las separadas de las aspectos de
informacion a circunstancias lo que estan modernidad, etc.
actualizar requieran y registrar estandarizadas y la
en la hoja excel de que no 20, Revisar y
4*; gontrel m-orar or lo evaluayjas
i P bondades d elas
2. Revisar P 13: Frogramar g propuestas y de
periédicamente el 9. Coordinar con Widinane i sl estar conforme
Portal Web los responsables de sstapdarizaciin de -l i presentarlas al Jefe
Institucional cada una de las los parales de de OGC para su
(semanal) o cuando Misiones, la MEganes fue aun conformidad
las circunstancias lo actualizacion de las .H6a0h aIf0
requieran paginas web del cuentan con Portal é
Portal, sino dar estandarizado
plazo

.

3. Confirmar el
cumplimiento
vencido el plazo,
sino recordar con
memorandum bajo
responsabilidad

v

4. Revisar
periddicamente
(semanal) grupe
de usuarios que

establecen y
remiten su
informacion para
registro por COM

,

5. Verificar con
usuario
responsable de
proporcionar la
informacion, si
cada una de las
paginas que le
corresponde esta
actualizada

=

_

10. Confirmar el
cumplimiento de su
actualizacion, de lo

contrario recordar
con memorandum

v

11. Reiterar en caso
de incumplimiento,
hasta lograr la
actualizacion del
Porial

6. Confirmar
vencido el plazo

7. Registrar la
informacién

de actualizar o
recordar con

memorandum

proporcionada por
este grupo en el
Portal web

14.Preparar los
portales de las
misiones a
estandarizar y
remitirlas a los
responsables para
su implementacion
en cada Mision
I
15. Establecer
para cada Mision
un programa de
mantenimiento del
Portal

16. Efectuar el
seguimiento de los
programas de
mantenimiento,
para lograr su
aclualizacion

e

17. Reiterar a los
responsables de
las
actualizaciones de
cada Mision, bajo

responsabilidad

((fin & matriz Excel la

22. Coordinar la
revision y
evaluacion de las
bondades de las
propuestas, para
determinar la
mejor por el
Secretario
General y la
aprobacion de la
misma por el
Viceministro

vy

23. Coordinar la
revision y
evaluacion de la
propuesta de
Portal Institucional
seleccionada por
el Secretario
General, para su
aprobacién por el
Viceministro

24. Actualizar
nuevo disefio del
Portal aprobado

v
25, registrar en

actualizacion

Jefe Oficina General

21. Revisar y
evaluar las
bondades de las
propuestas y de
estar conforme,
visarlas para la
conformidad del

Secretario General

03548
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| ANEXO 1
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE COMUNICACION

CONTROL DE EMBAJADAS EXISTENTES CON PORTAL WEB ESTANDARIZADO Y NO ESTANDARIZADO
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[N%/W PERU | Ministerio ‘
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| Cédigo del procedimiento 3

,,,,,

NOMBRE QEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE LAS CUENTAS DE REDES SOCIALES

PROCESO i = Apoyo

SUBPROCESO i z

ORGAN @RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO “: Oficina General de Comunicacién - OGC

o

|_UNIDAD ( 'ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina de Comunicacién - COM

_UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEQIMIENTO

PROPOSITO _

Establecer las pautas a segmr para la administracién de redes somales del Ministerio de Relaciones Extenores (MRE)
ALCANCE - 5 i -

Es de alcance del personal que labora en la Oficina de Comumcacuén de la Oficina General de Comunicacion.

MARCO LEGAL iy

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

Decreto Supremo N° 135-2019-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

REQUIS'TOS FReaaean e

Mantener actualizadas diariamente las cuentas de redes sociales del Ministerio de Relaciones Exteriores con informacién
relevante y de calidad proveniente de las actividades que realiza esta Cancilleria y sus Misiones en el Exterior.

i PERFORMANCE

Indicador Férmula Urr:llg:;:‘l’:a Fuente ::ﬁ'::’?::g éer Medicion
ENTRADA . K .
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Notas, Comunicados Pagina web Oficina General de Comunicacién Diaria M
*ﬁmA ; e R e
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Publicaciones en las redes sociales Oficina General de Comunicacién Diaria MyS
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ~ Organo Propietario
1
S ot P I SRR
AS DEL PROCEDIMIENTO ESPONSABLE

1 Rewsar conslantemente Ia secmon de prensa Ia
pagina web y seleccionar las
noticias/comunicados de esta Cancilleria mas OGC-COM 30 min
relevantes (notas de prensa, notas informativas,
notas variadas, comunicados).

Especialista de
Comunicaciones

2 Resumir las principales ideas relevantes de las
notas de prensa, para ser publicadas en 0GC-COM 3 Especiglis{a de
Facebook y Twitter. (Usualmente 2/3 tweets por Comunicaciones
nota y una publicacién en Facebook)

3 Editar las fotografias que acomparian a las notas
de prensa (ponerlas en formato adecuado 0GC-COM 15 Especi'alist.a de
dependiendo de si se publican en Facebook o ' Comunicaciones
Twitter).

Si es necesario infografia, continua en etapa 4
Si no es necesario material infografico, continua
en etapa 6.

Crear de ser necesario infografias para E -
. . specialista de
acompafiar a las publicaciones. Disefio de OGC-COM 1.5 Cor'?\unicaciones

infografias.
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Ministerio ;
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e = ] T 1747 V ICH — .r____!_%::\;,‘ —
P A PN A S ST SR s ] . | HORA! A e
5 Coordinar con el disefiador la creacion de
infografias. Sugerir la informacion que se incluira _—
en cada una de ellas. Enviarlas para OGC-COM 1 CE :rﬁiﬂjigsct;::s
conformidad del Jefe de la Oficina de
Comunicacion.
6 Revisar y evaluar el material a publicarse en la Jefe de la Oficina
. OGC-COM 1 PR
red social. de Comunicacién
Si la publicacion en redes sociales necesita la
opinion del area tematica, continua en etapa 7.
Si la publicacién no requiere la opinién del area
tematica, continua en etapa 8.
7 Enviar el material a publicarse a la opiniéon del <
: : ; Especialista de
grea tematica responsable y continua en etapa 0OGC-COM 20 min e
8 | Entregar el material aprobado y conforme al Jefe de la Oficina
A A S OGC-COM 1 SO
especialista, quien procede a su publicacién. de Comunicacion
9 Subir .el_ maten‘al.en las redes sociales, para | Goe com 20 min Especufexllsta de
conocimiento publico. Comunicaciones
10 | Coordinar entre los administradores de redes
sociales de los distintos sectores del Ejecutivo, Especialista de
. . oy OGC-COM 1 S
acciones conjuntas de comunicacion para Comunicaciones
determinados eventos
T~ :_i\ — rﬂ w
ecnos. .
11 | Concurrir oportunamente al lugar del evento -

; 3 Especialista de
autorlzado_. para obtenfar su cobertura, provisto OGC-COM 2 Comutibasiones
de los equipos necesarios.

12 | Cubrir cada detalle del evento (foto oficial, : Especialista de
suscripcion de acuerdos, etc.). OGC-coM 40'min Comunicaciones

13 | Descargar fotografias colgadas en Flickr para ) Especialista de
acompaifar las publicaciones. Qac:CoM SR Comunicaciones

14 | Destacar las principales acciones del evento y ) Especialista de
sus participantes. DRGICON 40min Comunicaciones

15 Suib:r a Igs rzd:les soc;a!es dlasél f:tcl)graﬁas 0GC.COM 50 min Especialista de
seleccionadas del evento ordenandolas por Compnicaciones
albumes (segun tema).

16 | Dar rebote (énfasis) a las notas de
prensal/informativas y/o declaraciones que specialistade
resulten del evento y resaltar cada logro o | OGC-COM 40 min (I:Eorﬁunicaciones
compromiso asumido (aprox. 20 tuits por
evento).

17 | Retornar con los equipos a la sede del Ministerio. 0GC-COM 2 Especialista de

Comunicaciones
TOTAL DE TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO Actualizacion: 1 dia, 2 horas y 10 min.
Cobertura en tiempo real: 7 horas
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.

N° e ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO P .

1

2

- B CONTROGDE G AMBIOS A0 ¢ i e sl et i
Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
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PERU | Ministerio ;
de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA: Administracion de las Cuentas de Redes Sociales
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE COMUNICACION
Especialista de COM Jefe Oficina COM Jefe Oficina General
COBERTURA DE Inicio
EVENTOS EN TIEMPO
REAL
1. Revisar
1. Concuarrir constantemente las
secciones de

oportunamente al
lugar de evento,
provisto de
equipos

I

prensa de la pagina
web y seleccionar
las noticias mas
relevantes

2. Resumir las

12. Cubrir cada principales ideas
detalle del evento relevantes de las
(foto oficial, notas de prensa
suscripcion de para ser publicadas
acuerdos, etc) en las redes

l sociales

13. Descargar I

fotografias 3. Editar las
colgadas en Flickr fotografia que
para acompanar acompanan a las
publicacién notas de prensa

;

14.Destacar las

principales
acciones del
evento y sus
G 1
participantes 4. Crear de ser
i necesario
infografias para
15. Subir a las : aggmp;naf =
redes sociales el $
ublicacion
texto y las Py
fotografias .
seleccionadas 5. Coordinar con -
¥ disefiador la 6. Revisar y evaluar
- creacion de el material a
16. Dar énfasis a infografias y enviar publicarse en red
las notas de para conformidad social
promeay Jefe COM
declaraciones que
resulten del F
7. Enviar el material
even::g;;;e: il a [_.)L.!blicarse a s ¢, Opinién _de
compromisos oplr;lérg ;:::c:rea rea tematica
asumidos o
8. Entregar el
material aprobado | N
17. Retornar con y conforr'ne para su 0
los equipos a la publicacion

sede del Ministerio

9. Subir el material
en las redes
sociales

10. Coordinar entre
administradores de redes
sociales de los distintos
Sectores del Ejecutivo
acciones conjuntas
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de Relaciones Exteriores

Cddigo del procedimiento. 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DISENO Y ELABORACION DE MATERIAL IMPRESO O AUDIOVISUAL PARA
EVENTOS INSTITUCIONALES

PROCESO ";5: ~ [ Apoyo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO - | Oficina General de Comunicacién — OGC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Oficina de Comunicacién - COM

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO _

PROPOSITO = .

Establecer las pautas a seguir para el disefio y elaboracién de material impreso o audiovisual para eventos institucionales del
Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE).

ALCANCE i e F
Es de alcance del personal que labora en la Oficina de Comunicacion, de la Oficina General de Cornumcamén
MARCO LEGAL o D

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

REQUISITOS = s e T

Requerimiento de los Organos del Ministerio de material impreso o audiovisual de impacto al publlco objetivo.

e PERFORMANCE - =
= Unidad de Responsable "
Indicador Férmula Frisdiia Fuente dalindicador Medicion
Cantidad de Logotipos Numero de logotipos Loaotivas Organos del Jefe Oficina de Especialista
Institucionales elaborados gorp MRE Comunicacién de COM
B ~__ENTRADA . it
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Solicitud de logotipo Organos del MRE Organos del MRE MyS
- ____ SALIDA shalig e
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Logotipo elaborado Organo solicitante MyS
(*) Con software “S"”, de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ___Organo Propietario
1
ST | _DURACIC N
e B DE? TIVA [HORAS | DIAS | REoPON _
1 Recibir la sollcntud de elaboramén de material impreso ;
o audiovisual para algln evento, de los érganos del OGC-COM 30 min de%(gmﬁ?cfggﬁfsl
Ministerio y lo traslada al Jefe Oficina de COM.
2 Tomar conocimiento y la deriva al Especialista de COM, : Jefe Oficina de
para su coordinacién con érgano solicitante del MRE. e 20 min Comunicaciones
3 Coordinar con o¢rgano solicitante, el objetivo del Especiall
x . s pecialista de
log_ot!po y el tema a desarrollar, asi como al publico OGC-COM 1 Cormnkcacionas
objetivo.
4 Elaborar por lo menos dos disefios del material impreso Espaciali
i 3 pecialista de
o aucflowsual y prgsentar al érgano solicitante para su OGC-COM 2 Comiuficaciones
eleccion y aprobacion.
Si disefio es aprobado por usuario continia en etapa 5.
Si disefio no es aprobado, continua en etapa 4.
5 Obtener la conformidad del Jefe Oficina de COM, para 0GC-COM 1 Especi_a!ist.a de
iniciar el desarrollo del disefio. Comunicaciones
o Desarrollar el disefio y obtener la aprobacion final del 0GC-COM 2 Especialista de
L%\ | organo solicitante, para su entrega. Comunicaciones
Entregar el material impreso o audiovisual al usuario Especialista de
solicitante y lo registra en la matriz Excel de Registro OGC-COM 30 min Comunicaciones
que corresponda (Ver anexo 1,2y 3).
_@T AL DE TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 dias. 4 horas y 20 min

~ % ;L J‘Y}lmgog promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.

/{)o"\;\gne 8mye
L

3
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N°® " ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO e

Modelo de Registro Excel de Disefio y Elaboracién de Material Impreso para Eventos Institucionales

1
2 Modelo de Registro Excel de Disefio y Elaboracion de Material Audiovisual para Eventos Institucionales
3 Modelo de Registro y Control de Material Impreso

~ CONTROL DE CAMBIOS T

Fecha Ub};acldn del cambio Descripcién del cambio

/ /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 75

0348



.
AT Ny

# B PERU | Ministerio
ﬁ de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA: Disefio y Elaboracién de Material Impreso y Audiovisual para Eventos
Institucionales

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE COMUNICACION

Especialista de COM Jefe Oficina COM Jefe Oficina General
1. Recibir de un
3. Coordinar con 2. Tomar érgano del MRE la
el organo conocimiento y solicitud de
solicitante, el derivar al elaboracion de
objetivo del Especialista de material impreso y/o
material, el tema a COM, para su audiovisual para
desarrollar y el disefo y algun evento, lo
publico objetivo elaboracion evalla y traslada al
Jefe de COM
4. Elaborar el -
disefo del material
impreso y/o
audiovisual y
presentar al
organo para su
aprobacion al
solicitante
No
¢Aprobado?
Si
5. Obtener la

conformidad el
Jefe de COM, para
iniciar el desarrollo
del diseno

6. Desarollar el
disefio del
material y obtener
la aprobacion final
del érgano
solicitante, para su
entrega

—

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

y registrar en

matriz Excel
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ANEXO 1
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE COMUNICACION

REGISTRO DE DISENO Y ELABORACION DE MATERIAL IMPRESO PARA EVENTOS

W ||| w2
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ANEXO 2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE COMUNICACION

REGISTRO DE DISENO Y ELABORACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL PARA EVENTOS

2 SO
:‘1\ 4 F ‘I‘::’ . 12
wﬁ\_{ 4 18/05/2017

e ————
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE COMUNICACION

G

e
R

REGISTRO Y CONTROL DE MATERIAL IMPRESO

ANEXO 3

Lapiceros ecoldgicos

Lapices

Libretas ecolégicas con liga |

Libretas tipo block

Porta tacos

Tazas institucionales

Post its

LJaveros

Dispensador de Post it

Latas ecologicas

USB

Polos

=) B
-

Gorras

)

Morrales

1 Folleteria Europa sin Visa

‘[Folleteria AP

Folleteria Consulares

Folleteria Perd contigo
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

] Cédigo del procedimiento 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION SOBRE POLITICA EXTERIOR PARA
MEDIOS DE COMUNICACION

PROCESO e Apoyo
 SUBPROCESO ]
'ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO = Oficina General de Comunicacién = OGC

'UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina de Comunicacién - COM
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO EE P e R R R s e
Establecer las pautas a seguir para la organizaciéon de eventos de capacﬁacnén sobre politica exterior para personal de Ios
medios de comunicacion, nacionales y extranjeros.

Fr— T

ALCANCE g0 S )
Es de alcance del personal que tabora en la Oficina de Comunicacién, de la Oficina General de Comunicacion.
MARCO LEGAL e .

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 29357 Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

'REQUISITOS i o e =
Requerimiento de sensibilizaciéon de los medios de comunicacion, respecto a la realidad politlca nacional e |nternacmnal del
pais.
e PERFORMANCE i . o
Unidad de Responsable
Indicador Férmula medida Fuente dél indlcador Medicion
Cantidad de eventos de Numero de eventos Eventos Oficina de Jefe Oficina de Especialista
capacitacion de medios realizados Comunicacién Comunicacién de COM
= ~____ENTRADA e e
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Propuesta de Evento de Oficina de Oficina General de
L Capacitacion Comunicacién Comunicacion Semesiral M
L 'SALIDA .
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
5o : Oficina General de
1 Evento de Capacitacion a Personal de Medios CornMicaditn Semestral M
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1
 ETAPAS DEL PROCEDIMIENT 3%31« DURACION
= i A VF B STAE ] 7 =
1 Dlsponer Ia elaboracién de una propuesta de
Capacitacién sobre Politica Exterior para Personal de fici I
los Medios de Comunicacién, nacionales y extranjeros OGC-COM 30 min ‘:g%gn,ﬁi?]?cggg:;
y traslada instruccion a Jefe de Oficina de
Comunicacién
2 Tomar conocimiento y la deriva al Especialista de COM, Jefe Oficina de
para su coordinacién con érganos competentes del 0OGC-COM 20 min Comunicaciones
MRE.
Coordinar con érganos competentes la tematica, fecha OGC-COM 3 Especialist.a de
y lugar, asi como el objetivo a alcanzar y los costos. Comunicaciones
Elaborar el disefio del curso de capacitaciéon y ialista de
presentar para la conformidad del Jefe de la Oficina de OGC-COM 3 (E:rzizliac:ci s
Comunicacién.
Revisar el disefio 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
aprobacioén.
6 Revisar el disefio de la propuesta visada por el Jefe de : |
COM y si estda conforme lo eleva al Despacho OGC-COM 2 ‘ﬁf%ggfj?l?c?c?::;

Viceministerial para su aprobacién.
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

: DAD | DURACIC
e oSl Pk i) 2 | RAT 4;\L-IE  HORAS BT __Pé% A
7 Coordinar la revision y conformidad del Viceministro ;
hasta obtener su aprgbacibn, para el desarrollo del OGC-COM 3 Coordolrggor de
disefio propuesto.
8 Coordinar la organizacién del disefio del evento
aprobado, tras la aprobacién que incluye:
conferenciantes, lugar del evento, cantidad de OGC-COM 3 Especialista de
participantes, invitaciones, certificacion a los Comunicaciones
participantes, ceremonia de clausura, el que es
aprobado por el Jefe Oficina de Comunicaciones.
9 Ejecutar el Plan de Trabajo, para la ejecucion del Curso OGC-COM 10 Especialista de
de Capacitacién (Preparacién de ponencias) Comunicaciones
10 Coordinar el Evento de capacitacion en la fecha 0GC-COM 5 Especialista de
sefalada, de acuerdo al Plan de trabajo. Comunicaciones
11 Elaborar el Informe del evento, al Jefe de la Oficina de 0GC-COM 1 Especialista de
COM y registrarlo en la matriz Excel (Ver anexo 1) Comunicaciones

TOTAL DE TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

22 dias. 2 horas y 50 min

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

N° By . e ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO i
1 Modelo de Registro Excel de Eventos de Capacitacion de Medios de Comunicacién
2
e e = = CONTROL DE CAMBIOS e
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del cambio

/

/
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Organizacion de Eventos de Capacitacion sobre Politica Exterior para
Medios de Comunicacion

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE COMUNICACION

8. Coordinar la
organizacion del

Especialista de COM Jefe Oficina COM Jefe Oficina General Coordinador de COM
1. Disponer la
elaboracion de una
3. Coordinar con con:(;ir-]l:\?;:; ylo propuesta de
co n?;gtaenn‘::s la deriva al c:?:i:i:ch::r%brm
tematica , fecha =apesialista de para medios del
lugar, asil como COM, para su Comunicacion
objeti\ré: a alcanzar epordinacionicon nacionales y
y los costos oigancs extranjeros y
comesiantan traslada instruccion
a Jefe de COM
5. Revisar sl 7. Coordinar la
4. Elaborar el d‘i eficds la 6. Revisar el disefio revisién y
disefo del curso ros ur;sta o de la propuesta conformidad del
de capacitacion y PO y visada y de estar Viceministo hasta
lo presenta al estar_:onf:r:e R | conforme lo eleva al obtener la
organo para su yiga p despacho aprobacion, para
aprobacion jprisiutiico ol 20 Viceministerial el desarrollo del
—aprobacien | de OGC

disefio

disefio del evento
aprobado

b

9. Ejecutar el Plan
de Trabajo para la
ejecucion del
Curso de
Capacitacion

.

10. Coordinar el
evento de
capacitacion en la
fecha y horas
sefialadas de
acuerdo al Plan

A 2

11. Elaborar el
Informe del evento
al Jefe de COM y

registrario en la
matriz
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ANEXO 1

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE COMUNICACION

REGISTRO DE EVENTOS DE CAPACITACION SOBRE POLITICA EXTERIOR PARA MEDIOS DE COMUNICACION

1
2
3
4
5
b
I
8
9
10
1
1
| B0y/2007
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PROCEDIMIENTOS DE LA

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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1. Actualizacion de los Portales de Transparencia: Estandar e
Institucional
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento | 1

NOMBRE DEL:PRocemmeu?o

ACTUALIZACION DE LOS PORTALES DE TRANSPARENCIA: ESTANDAR E INSTITUCIONAL

PROCESO °;:5;; = Apoyo

- SUBPROCESO.

‘6T26ANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO L Oficina General de Comunicacién — OGC

t:UNIDAﬂORGANICA RESPONSABLE DEL FROCEDIMIENEO Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacion
; L Pablica TAI

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO N EEE i

Establecer las pautas a seguir para la actualizacién del Portal de Transparencia Estandar (PTE) y Portal Institucional de
Transparencia (PIT) del Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE), como parte del Portal del Estado Peruano, asignado por la
Presidencia del Consejo de Ministro, en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

ALG‘ANCE e e = o

Es de alcance del personal que labora en la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de la Oficina General
de Comunicacion.

MARCO LEGAL i gl T el -

Ley 29091 Ley que modifica el parrafo 38.3 del Articulo 38 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
y establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el Portal del Estado Peruano y en portales institucionales.

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

Decreto Supremo N° 043-2003 PCM, aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crean la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, fortalece el Régimen de Protecciéon de Datos Personales y la regulacién de la gestién de intereses.

Resolucién Ministerial N° 035-2017-PCM Aprueban Directiva N° 001-2017-PCM/SGP, “Lineamientos para la implementacion
del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracién Publica”.

REQUISITOS e

Existencia de nueva informacion de interés ciudadana de acuerdo a la normatividad vigente.

sy £ PERFORMANCE i
B Unidad de
Indicador Férmula odida Fuente Responsable del indicador Medicion
i . Oficina de Transparencia y -
Cantidad de Numero de N Portal de = Especialista
Actualizaciones actualizaciones Actuaiizaciones Transparencia Acceso :l!la;a:?::rmamén de TAI
= = ~ ENTRADA B B

N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Cambios en la informacién — . -

1 del Portal Organos del Ministerio RE Ciudadania Diaria M

_ SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Actualizacién del Portal Ciudadano Diaria M
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | ' Organo Propietario
i Elaboracién del Informe sobre la atencién de requerimientos de informacion Oficina General de Comunicacion
| HORA(
ey : :
Q\)‘.‘l" (55; '.(‘;:t > |
Q‘-’a £
'___ % A g § MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
3 , ElaBggido por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 87
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1 Establecer y registrar en los dos grupos

responsables de proporcionar informacién:

a) Establecen y registran la informacion
directamente en el PTE. (Ver anexo 1).

b) Establecen y proporcionan la informacién para OGC-TAI 2 Especialista de TAI
el registro de la informacién por parte de la
Oficina de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (TAI) y su publicacién por
la Oficina de Comunicacién. (Ver anexo 2)

2 Revisar mensualmente el portal PTE y PIT, OGC-TAI 2

verificando la actualizacion de la Informacion Especiaiista de TAl

Si la informacién la registra directamente el propio
usuario, continua en etapa 3

Si la informacion la proporciona el usuario y se
registra en TAIl, para su publicacién por COM,
continuar en etapa 5

3 Verificar con usuario responsable si las paginas
que le corresponde, han sido actualizadas y le = 50 i

recuerda en caso lo requiera su actualizacion, OGC-TAl 4 Especialista de TAI
estableciendo un plazo para su cumplimiento.

4 Supervisar que una vez vencido el plazo para la
publicacién de la informacién requerida, TAl envie % .

un memorandum recordatorio del plazo y lo registra OGC-TA 1 Especialista de TAI
en matriz Excel. (Ver anexo 1)

5 Verificar con usuario responsable de establecer y
proporcionar la informacién para su registro por
TAIl, si cada una de las paginas que le corresponde g 7
ha sido actualizada y le recuerda en caso lo OOG-TAl 4 Especialista de: TAI
requiera su actualizacion, estableciendo un plazo
tres dias para su cumplimiento.

Si cumplié con remitir la informacién continua en

etapa 6

Si no cumple con remitir la informacién, continua en

etapa 7
6 :'«;ecci:é?éray actualizar en el PTE y PIT, la informacién OGC-TAI 1 Especialista de TAI
7 Reiterar el cumplimiento de enviar informacion

vencido el plazo, de lo contrario recordar con OGC-TAI 1 Especialista de TAI

memorandum, bajo responsabilidad y registrar en
matriz Excel (Ver anexo 2).

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia y 4 horas

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

N° | = ~_____ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO e L

1 Modelo de Matriz Excel “Control de responsables de elaborar informacién y registrar directamente en PTE y PIT

2 Modelo de Matriz Excel “Control de responsables de elaborar informacién para su registro en PTE y PIT por TAI

~ CONTROLDECAMBIOS B PR

Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio

/ /
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Actualizacion de los Portales de Transparencia: Estandar e Institucional

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE TRANSPARENCIA' Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Jefe Oficina TAI Especialista de la TAI Jefe Oficina General

f Inicio

1. Establecer y
registrar los dos
grupos de
responsables de
los Portales de
Transparencia y
Acceso a la
Informacion

2. Revisar
mensualmente, el
portal PTE y PIT,

verificando la
actualizacion de la
informacién 5. Verificar con usuario
contenida responsable de

establecer y

proporcionar la
informacién para su
registro por TAl, cada

una de las paginas
que le corresponde y
le recuerda en caso lo
requiera, proporcionar
la informacién en un
plazo de tres dias

3. Verificar con

usuario responsable
si las paginas que le
corresponde, han
sido actualizadas y
le recuerda en caso
lo requiera su
actualizacion en un
plazo de
cumplimiento

4, Supervisar una 6. Recibir y
vez vencido para actualizar la
publicar informacién. informacion recibida
TAIl envie enel PTEyel PIT
recordatorio y
registra en matriz_|

\jL/"'
A

7. Reiterar el
cumplimiento
vencido el plazo,
con memorandum |«
bajo responsabilidad
y registrar en matriz
Excel
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 1
PORTAL |
. . . FECHA DE |ACTUALIZACION |MEMORANDUM
Listado del Portal de Transparencia Estandar (PTE) lNSTI':'gﬁ_I)ONAL REVISION pingpens BETERATIVE OBSERVACIONES

RESPONSABLE ELABORACION PERIODICIDAD

CUANDO EXISTA
Direccién de la entidad 0OGC-COM CAMBIOS
CUANDO EXISTA
Directorio de los funcionarios y correos electrénicos ORH MODIFICACION
CUANDO EXISTA
Norma de Creacion de la Entidad OGC-TAI MODIFICACION
CUANDO EXISTA
Ley de Transparencia y normas conexas SGP-PCM MODIFICACION

Normas emitidas por la Entidad

= DECRETOS SUPREMOS GAB/GDA PERMANENTE
RESOLUCIONES SUPREMAS GAB/GDA PERMANENTE

;; ECRETOS DE EMERGENCIA GABIGDA PERMANENTE

$% RetacH ,:51 RESOLUCIONES MINISTERIALES SABIIA PERMANENTE
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

+  RESOLUCIONES
VICEMINISTERIALES GAC RERNANERTE
= RESOLUCIONES SSGG SGG PERMANENTE
INICIO, FINAL,
- DECLARACIONES JURADAS 0GA by
«  INFORMACION HISTORICA

o ROF (Reglamento de Organizacion y ORM CUANDO EXISTA
Funciones) MODIFICACION
o ESTRUCTURA DE LA ORM CUANDO EXISTA
ENTIDAD/ORGANIGRAMA MODIFICACION
o  MOF (Manual de Organizacion y ORM CUANDO EXISTA
Funciones) MODIFICACION
CUANDO EXISTA
o Clasificador de Cargos ORH MODIFICACION
o CAP (Cuadro de Asignacién de Personal) ORH |
o MAPRO (Manual de Procedimientos) ORM atE ey
o TUPA (Texto Unico de Procedimientos ORM CUANDO EXISTA
Administrativos) MODIFICACION
RIT / RIS (Reglamento Interno de Trabajo / ORH CUANDO EXISTA
de Servidores Civiles) MODIFICACION
CUANDO SE
CUADRO DE PUESTOS ORH APRUEBE
DE( CUANDO SE
o WA NUAL DE PUESTOS TIPO ORH APRUEBE
¢
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s B PERU | Ministerio
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o MANUAL DE OPERACIONES ORH N
o PAP (Presupuesto analitico de ORM CUANDO EXISTA
Presupuesto) MODIFICACION
ANUAL Y/O
e POLITICAS NACIONALES ORM CUANDO EXISTA
MODIFICACION
- ANUAL Y/O
. PESFM (Plan Estratégico Sectorial OPR CUANDO EXISTA
Multianual) MODIFICACION
ANUAL Y/O
» PEl (Plan Estratégico Institucional) OPR CUANDO EXISTA
MODIFICACION
ANUAL Y/O
« POI (Plan Operativo Institucional) OPR CUANDO EXISTA
MODIFICACION
ANUAL Y/O
« POI (Plan Operativo Informatico) OPR CUANDO EXISTA
MODIFICACION
e PETI (Plan Estratégico de Tecnologia oTl cu‘:r;g?)LE;:gT A
de la Informacién) MODIFICACION
ANUAL Y/
«  PEGE ( Plan Estratégico de Gobierno &t R
Electronico) MODIFICACION
o POLITICAS NACIONALES ORM SEMESTRAL
o PESEM OPR ANUAL
ey o PEl OPR ANUAL
LCADE L
N RNNEAM GO
{@/ﬁ %f\o POI OPR TRIMESTRAL
3 o =\t
“B . ] .__.n :.,;
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

o PDRC/PDPC/PDDC ANUAL
o POIINFORMATICO OGI-OTI ANUAL
o PEGE OGI-OTI ANUAL
o PETI OGI-OTI ANUAL

« Formato de P_ublicacién de ocl SEMESTRAL
Recomendaciones

AUTOMATICA
MENSUAL

OPR

Informacién Presupuestal (SIAF)

Saldos de balance OPR ANUAL

Adicionales de Obras / Liquidacién

final de obras / Informe de Supervision OPR TRIMESTRAL
de Contratos
AUTOMATICA
OGA MENSUAL

[, [2 DA 2] o)
2\, ‘&v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

e

. NO APLICA

ORH MENSUAL
* Informacién histérica OGC-TAI
. . AUTOMATICA
Procesos de Seleccion de Bienes y Servicios (SEACE) OGA MENSUAL
AUTOMATICA
Contrataciones Directas (SEACE) OGA MENSUAL
Penalidades Aplicadas OGA-LOG MENSUAL
Ordenes de Bienes y Servicios OGA-LOG MENSUAL
Publicidad OGA-LOG MENSUAL
Pasajes y Viaticos ORH MENSUAL
S &\G:\ Telefonia Fija, Movil e Internet oTI MENSUAL
1% P25 XN
. ZM {f';ji'_-\Jso de Vehiculos OGA-LOG MENSUAL
| FFA
: ANUAL Y/O
) e PAC (Plan Am_:al de Contrataciones) / Modificaciones / OGA-LOG CUANDO EXISTA
G Evaluacién PAC) ) MODIFICACION
Laudos Arbitrales ( 5 ——4) .\ PROCUR. TRIMESTRAL
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Actas de Conciliacion PROCUR. TRIMESTRAL
ANUAL Y/O
Comité de Seleccion OGA-LOG CUANDO EXISTA
MODIFICACION
Informacion Adicional OGA-LOG

Agenda
e Despacho GAB GAB DIARIO
« Despacho GAC GAC DIARIO
+» Despacho SGG SGG DIARIO
Comunicados, Informes Oficiales / Notas de Prensa OGC-COm DIARIO

Informacion Adicional

Registro de Visitas

Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion

OGI-OTI

OGC-TAI-OTI

DIARIO

T nformacion adicional
“ \5 - o oGRDEL o
5\ P4 neam;

Fade® ANS)
i > \&

( s 4G
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de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

REGISTRO DE ACTUALIZACION DE LOS PORTALES DE TRANSPARENCIA

ACTUALIZADOS POR TAI
N

[e- -0 0 1= ) [, IS [P0 N (o
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2

Gestionar Respuestas a las Anotaciones en el Libro de
Reclamaciones
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

2
GESTIONAR RESPUESTAS A LAS ANOTACIONES EN EL LIBRO DE RECLAMACIONES
PROCESO e Apoyo
SUBPRGCESQ
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Comunicaciéon - OGC
UNIDAD ORG”KE[BA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica TAI
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO FiEn

Establecer las pautas a seguir para la generar las respuestas a las anotacnones en eI ‘Libro de Reclamacnones tanto en el fisico
como en el virtual, del Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE) en el marco del Decreto Supremo N° 042-2011-PCM, y de la
R.M. N° 367-2015-CG, sobre lmplementat:ion y verificacion del cumpllmlento de contar con el Libro de Reclamaciones.

G

. ALCANCE £ Rl

Es de alcance del personal que labora en la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de la Oficina General
de Comunicacién.

MARCO LEGAL e e R i ¢
e ELEEL BEEE e e e

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS.

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

Decreto Supremo N° 042-2011-PCM, Obligacién de las Entidades del Sector Publico de contar con un Libro de Reclamaciones
Resolucién N° 367-2015-CG, aprueba Directiva Verificacion del cumplimiento de la obligacion de las entidades de contar con
un Libro de Reclamaciones.

,,,,,,,, T
dhEnnag R

REQUISITOS
Proporcionar a los ciudadanos un mecanlsmo de parhcnpacnén donde expresen su insatisfaccién de los servicios prestados.

_ PERFORMANCE _ = e
Unidad de
Indicador Férmula medida Fuente Responsable del indicador Medicién
Cantidad de Numero de Atenciones Libro de Oﬂzg':sgeagaﬁgs;zrg; y Especialista
Atenciones Fisicas atenciones fisicas fisicas Reclamaciones Publica de TAl
Cantidad de Numero de Atenciones Libro de Oficina de Transparem_:la y Especialista
; : : 5 5 A Acceso a la Informacién
Atenciones Virtuales | atenciones virtuales virtuales Reclamaciones Puablica de TAIl
. ENTRADA c
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Reclamos de Ciudadanos Libro de Reclamaciones Ciudadania Diaria M
= __ SALIDA i bR -
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Atencién de reclamos Ciudadano Diaria M
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Organo Propietario
1 Oficina General de Comunicacion
o ;o g-
| dor -
rec g ervici
[‘!,g oL ONES, e
Revisar dlarlamente eI "lero de Reclamaciones”
t?r)to fisico, como virtual, obten'lendo una version OGC-TAI 1 Especialista de TAI
fisica de todas, para su evaluacion por el personal
asignado
T
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

anotaciones en el Libro de
Reclamaciones del MRE, si cumple con la
normatividad del DS 042-2011-PCM y si
corresponde se envia memorandum al drea OGC-TAI 2 Especialista de TAI
pertinente para su atencion, procediendo a registrar
en la matriz Excel el seguimiento de su atencién
(Ver anexo 1).
3 Remitir con memorandum la reclamacién
presentada por el usuario del servicio, al area o
areas involucradas, estableciendo un plazo para OsCTA 4
proporcionar la respuesta, de 30 dias utiles.
Si area involucrada entrega respuesta en la fecha
prevista, continua en etapa 4
Si area o areas involucradas no entrega en la fecha
prevista, continua en etapa 6
kS Recibir en la fecha establecida, la respuesta
proporcionada por el area o areas involucradas, OGC-TAI 1 Especialista de TAI
para su entrega al usuario reclamante.
5 Remitir al reclamante la respuesta a su reclamacion
dentro del plazo establecido y registra en matriz OGC-TAI 2 Especialista de TAI
Excel (Ver anexo 1). Fin
6 Reiterar hasta en dos ocasiones la atencién a la
reclamacion hecha por el ciudadano, a los 10y a

Especialista de TAI

los 20 dias de presentado el reclamo, al area OGC-TAI 2 Especialista de TAIl
competente. La respuesta al ciudadano y retorna a
la etapa 4.z

7 Totalizar al terminar cada trimestre calendario
(marzo, junio, setiembre vy diciembre) las
atencnone§ 'cl:ontenldas_ en Lit?ro de OGC-TAI 4
Reclamaciones” tanto fisico, como virtual, en
cuanto a reclamaciones presentadas, atendidas,
pendientes, areas involucradas, etc..

8 Elaborar cada trimestre calendario, el “Informe
Trimestral de Anotaciones en el Libro de

Reclamaciones” para su envio al Despacho de la QRETA )
Secretaria General. (Ver anexo 2)

Especialista de TAIl

Especialista de TAI

Elaborar el memorandum para el envio del Informe OGC-TAI 2 Especialista de TAI
a la Secretaria General

10 | Revisar el Informe y si estd conforme visa el OGC-TAI 1 Jefe de Oficina de
memorandum para su envio a Secretaria General TAIl

11 Revisar y, de ser el caso , dar conformidad al : Jefe Oficina General
informe oac 150l de Comunicacion

12 Recibir el rqemoréndum firmado de envio del OGC-TAI 30 min Especialista de TAI
Informe y registrar (Ver anexo 1)

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias y 5 horas y 45 min

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

N° | i3 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO e
1 Modelo de Matriz Excel "Seguimiento y control del Libro de Reclamaciones”
2 Modelo de “Informe Trimestral de Anotaciones en el Libro de Reclamaciones”

= CONTROL DE CAMBIOS E
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
/ /
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

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

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA
Especialista de TAI Jefe Oficina de TAI Jefe Oficina General
E Inicio ? INFORME TRIMESTRAL
7. Totalizar al
1. Revisar terminar cada
diariamente el “Libro trimestre
de Reclamaciones”, calendario las
tanto fisico como atenciones
virtual, obteniendo contenidas en el
una copia fisica para “Libro de
su evaluacién por el Reclamaciones”
personal asignado tanto fisicas como
virtuales (recibidas,
atendidas,
pendientes, dreas
an%i;:;:; ‘::el involucradas, etc.)
Libro de v
Reclamaciones y 8. Elaborar cada
determinar si trimestre
corresponde al MRE calendario el
y cumple con la “Informe
normatividad, Trimestral de
enviandola al area Anotaciones en el
competente para Libro de
solicitar su atencién Reclamaciones”
y registrar en matriz para la Secretaria
Excel General
v
3. Remitir con 9. Elaborar el
memorandum la memorandum 10. Revisar 11. Revisar y, de
reclamacién para el envio del _| Informe y si esta ser el caso, dar
presentada, Informe a conforme lo visa conformidad al
estableciendo plazo Secretaria para su envio informe
de enirega de General

respuesta

4. Recibir en la
fecha establecida la
respuesta, para su
entrega al
reclamante

5. Remitir al
reclamante la
respuesta dentro

12. Recibir el
memorandum
aprobando el

Informe y registra

en matriz excel

del plazo
establecido y
registra en matriz

6. Reitera hasta
en dos ocasiones
alos 10 y 20 dias
\ de presentado

reclamo

07-02-2018
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PERU | Ministerio :
de Relaciones Exteriores

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

ANEXO 1

REGISTRO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL LIBRO DE RECLAMACIONES

W|N|O | |& WM (=

27/11/2017
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% B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 2
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
INFORME TRIMESTRAL DEL LIBRO DE ANOTACIONES FiSICO / VIRTUAL
CORRESPONDIENTE AL (I-1I-111-IV) TRIMESTRE DEL ...........
NUMERO FECHA ; e OSGUARIO ASUNT& OFICIO RSPTA MEDIDA
LR el FECHA ADOPTADA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

27/11/2017
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3. Elaboracion de Informes de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica
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%l PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento | 3

ELABORACION DE INFORMES DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

PROCESO 3 Apoyo

SUBPROCESO e

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Oficina General de Comunicacion — OGC

L

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIM!QNTO | Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién
L | Pablica TAI

o

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO i

PROPGSITO‘“”Z“’; s T E

Establecer las pautas a seguir para la elaboracién del “Informe de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica” atendldas en
el marco de la ley de N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y del Decreto Legislativo N® 1353, en
el Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE), tanto al Despacho de la Secretaria General (trimestral), asi como a la Autoridad
Nacional de Transparencia (ANT), entidad del Ministerio de Justicia (anual).

ALCANCE R e R

Es de alcance del personal que labora en la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién, de la Oficina General de
Comunicacién.

MARCO LEGAL e e = L
T o b s

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

Decreto Legislativo N° 1353 crean Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el Régimen
de Proteccién de Datos Personales vy la regulacién de la gestién de intereses.

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

Decreto Supremo N° 019—2017—JUS Reglamento de la Autoridad Nacional de Transparencia

REQUISITOS = e

Proporcionar a los ciudadanos !a mformacnén publica solicitada en cumplimiento a la Ley de Transparencia

e e PERFORMANCE . .
Indicador | Férmula | UMidadde Fuente Responsable del indicador | Medicién
c;i“gﬁzgeie ':ghrg ;L%g: Solicitudes Portal de Transparencia Web Oficina de TranSparen_cia y Especialista
atenididas atsndidas de Acceso y Mesa de Partes Acceso a la Informacién de TAI
mEaEREEL ik "ENTRADA - .
o Usuario a i
N Insumo Proveedor quien atiende Frecuencia | Tipo
Solicitudes de Acceso a Portal de Transparencia Web, Mesa de Partes- . -y
! la Informacion del MRE fisica y Correo electronico TAI Ciudadania Riaria M
% SALIDA ; i L
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
il Atencién de solicitudes de acceso Ciudadano Diaria M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N° |  PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA __ Organo Propietario
Oficina General de Comunicacién
; _el__ K 7 7 e 'é‘xs‘(f'ﬁ ;
S | Dlas |
“i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

. ~ |_DURACIO e
e TG e AT itz | HORAS | DiAs | RESPONSABLE
1 Revisar diariamente las solicitudes de acceso a la

informacion publica, hechas en el formato fisico (Ver

anexo 1) en la Mesa de Partes o en forma virtual .(Ver OGC-TAI 1 Especialista de
anexo 2) o a la direccion  electronica de TAI TAI
(tai@rree.gob.pe) y si corresponde procede a su

registro en la matriz Excel (Ver Anexo 3)

Si corresponde, procede a gestionar la solicitud, por

escrito y continuar en la etapa 2

Si no corresponde, procede a gestionar su envio a la

entidad competente, continua en etapa 4.

2 Confirmar la atencion de las solicitudes de acceso a la e
informacién a atender y registrarlas en la matriz Excel OGC-TAI 2 Espec_:;lllsta de
(Ver anexo 2)

3 Verificar diariamente la situacién de las solicitudes de
acceso a la informacion registradas y que figuren como OGC-TAI 2 Especialista de
pendientes, para regularizar las que correspondan, en TAI
la matriz Excel (Ver anexo 2).

4 Proceder a enviar a las instituciones competentes con = v
documento escrito, las solicitudes que no c%rresponden OGC-TAI 2 Espec_:_z‘anlllsta dr
al MRE, con copia al solicitante.

5 Obtener durante los primeros 15 dias del fin de cada
trimestre calendario, la matriz Excel con los totales
acumulados de casos de Solicitudes de Acceso a la ot
Informacién Publica: recibidas, atendidas, que no OGC-TAI 2 Espec+a}\l||s tade
corresponden al MRE, pendientes, temas solicitados,
tiempos de entrega de respuesta, areas involucradas
del MRE, etc. (Ver anexo 2)

Si no es el ultimo trimestre del afio, continua el etapa 6
Si es el cuarto trimestre del afo, continua en etapa 11

6 Elaborar el “Informe Trimestral de Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica”, para su envio al OGC-TAI 3 Especialista de
Despacho de la Secretaria General, previa conformidad TAI
del Jefe de TAIl (Ver anexo 3)

7 Recibir y revisar el “Informe Trimestral de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica”, y de estar conforme OGC-TAI 1 Jefe Oficina de
lo visa para su envio al Despacho de Secretaria TAI
General.

8 Revisar y, ser el caso, dar conformidad al informe Jefe Oficina

0GC 15 min General de
Comunicacién

9 Elaborar el Memorandum al Despacho de SS.GG, para
el envio del “Informe Trimestral de Solicitudes de o
Acceso a la Informacién Publica” y lo remite al Jefe de OGC-TAI 1 Espec_:;hlsta e
la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (TAIl), para la firma.

10 | Revisar y de estar conforme, firma el memorandum OGC-TAI 2 Jefe Oficina de
para envio al Despacho de la Secretaria General. TAI

11 Registrar en matriz Excel el cumplimiento del envio del il
informe al Despacho de Secretaria General (Ver anexo OGC-TAI 1 Espec_;_ﬂllsta da
2) Fin

12 Elaborar el “Informe Trimestral de Solicitudes de
Acceso a la Informaciéon Publica”, para su envio al
Despacho de la Secretaria General, y también elaborar
el “Informe anual de solicitudes de acceso a la OGC-TAI 5 Especialista de
informacién publica”, para su envio a la Autoridad TAI
Nacional de Trasparencia y Acceso a la Informacién
Publica (ANT) respectivamente, previa conformidad del
Jefe de TAI. (Ver anexo 3y 4).

Enviar el Informe Trimestral al Jefe Oficina de TAl para OGC-TAI 1 Especialista de
revisién. Continua en etapa 7 TAI
Revisar y, ser el caso, dar conformidad al informe Jefe Oficina
0OGC 15 min General de
Comunicacion
Elaborar oficio a la ANT, del Ministerio de Justicia, para i
el envio del “Informe Anual de Solicitudes de Acceso de OGC-TAIl 1 Espec-:_e;{llsta de
Informacién Publica”, del MRE.
Revisar el informe anual y si esta conforme, procede a OGC-TAI 1 Jefe Oficina de
firmar, con el Oficio para su envio a la ANT. TAI
Enviar el oficio con “Informe Anual de Solicitudes de -
Acceso de Informacién Publica’, del MRE, ala ANTy | OGC-TAI 1 EaReRaa

- | Jegistrar el envio en la matriz Excel (Ver anexo 2).
= s
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

e ees

TTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCE
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.

NeElEe ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO e
Formato fisico de “Solicitud de acceso a la informacién Publica”

Formato virtual de “Solicitud de acceso a la informacién Publica”

Modelo de Matriz Excel “Seguimiento y Control de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica”

Modelo de “Informe Trimestral de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica”

BlWIN=

Ty ______ CONTROL DE CAMBIOS 2
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /

29-01-2018
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracion de Informes de Solicitudes de Acceso a la Informacién

Publica

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA
Especialista de TAI Jefe Oficina de TAI Jefe Oficina General
Inicio )
17. Envia el oficio
1. Revisar con el informe
diariamente las anualala ANTy [~
solicitudes de registra entrega
acceso ala
informacion plblica 16. Revisar el

hechas en el formato
ante la Mesa de
Partes o
virtualmente a la
Oficina de TAl y
registrar

ofrespondes
MRE?

si

2. Confirmar la
atencion de las
solicitudes de
acceso y registrarlas
en la matriz excel

15. Elaborar oficio
ala ANT y remitir a
adjuntando el
Informe Anual

Informe anual y si
» esta conforme lo

T

firma para su
envio

@
13. Enviar Informe
trimestral a Jefe

Oficina de TAI
para revisén

#

12. Elaborar el
Informe Trimestral
y ademas el Anual

de Solicitudes de

14, Revisar y, ser
el caso, dar

conformidad al
informe

B. Revisar y, ser el
caso, dar

3. Verificar Acceso a la
diariamente la Informacién
situacion de las Publica
No solicitudes de
acceso ala
informacion
registradas y que
figuran como 11. Registrar en
pendientes y matr[i_z !_!XO:EI :l ;
i cumplimiento de
mgmrr:;ﬁi enla envio del Informe @
a Secretaria
¢ General
4, Proceder a 2 :
enviar a las -
instituciones 9. Elaborar el 10. Revisar el
competentes, por memorandum Informe y de estar
— escrito, las para el envio a conforme firme el
solicitudes que no Secretaria memorandum
corresponde al General, para en envio a
MRE adjuntando Secretaria
¥ informe General
5. Obtener T
durante primeros
15 dias de cada
trimestre los
totales
acumulados de ‘
alenciones 6. Elaborar el
@ “Informe 7. Recibir y revisar
Trimestral de Informe y si esta
i Solicitudes de conforme firma 4—@\)
Acceso ala para su envio a -
Informacion DSG

conformidad al
informe

0348
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INR'B PerU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

Formulario de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
Ministerio de Relaciones Exteriores

(Por favor entregar en mesa de partes el original y dos copias incluyendo anexos)

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, publicado el 07 de agosto de 2003, pagina 249373

SOLICITUD DE ACCESO ALA N°DE
INFORMACION PUBLICA REGISTRO
Texto Unico Ordenado de Ia Ley N©
27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Piiblica, aprobado por
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM

i

» i terio

laciones Exteriores

L FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PEDIDOS EN EL MARCO DE LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MINISTRO CONSEJERO VICTOR FRANCISCO MATALLANA

II. DATOS DEL SOLICITANTE
APELLIDOS Y NOMBRES/RAZON SOCIAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD

DOMICILIO

AV/CALLE/JR/PSJ
PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO | TELEFONO

1. INFORMACION SOLICITADA

IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION

V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (MARCA CON UN “X")

COPIA SIMPLE DISKETTE CD CORREO ELECTRONICO OTROS

APELLIDOS Y NOMBRES FECHA Y HORA DE RECEPCION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores
ANEXO 2

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Funcionario Responsable de Entregar la Informacion

Ministro Cor

!

Datos del Solicitante

Apellidos y Nombres 6 Razon Social (*)|

Seleccione Tipo de Documento de Identidad (*)
“ DNLT CE T Otros

Numero de Documento de Identidad (* !|
Institucién a la que pertenece

Correo Electronico

Teléfono de refer{:ncial

Domicilio/Distrito(*)

| Seleccione
. Seleccione
Provincia (*)I E'

Informacién Solicitada

m o

Adjunto:
//.‘ :‘,‘-‘—U:r::\
(%
4. Ad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 109

0348




P

PERU | Ministerio

Forma de entrega de la Informacion

de Relaciones Exteriores

-

2 Correo Electronico = CD Copia Simple

Ingresar el Codigo de la Imagen

—

Enviar Limpiar

(*) Campos requeridos

Observaciones:

1. La respuesta a la solicitud de informacion sera enviada en un plazo no mayor de 10
dias utiles contado a partir del dia siguiente de su presentacion.

2. De ser el caso, el Ministerio de Relaciones Exteriores enviara una comunicacion al
ciudadano si se acoge a la prorroga para la entrega de informacion publica, de manera
excepcional, dentro de los dos dias posteriores a la presentacion de su solicitud de
informacién publica.

3. En caso que la solicitud de informacion presentada no consigne datos concretos y/o
precisos, se establecen 48 horas adicionales al recurrente para subsanarlos, en cuyo
plazo de ley empezara a computar a partir del dia siguiente de dicha subsanacion.

4. Para una coordinacién eficaz con el recurrente, se requiere que consigne su nimero
telefonico y/o correo electronico.

5. La informacion sera enviada a su correo electronico, en caso de ser requerida en la
solicitud, siempre que no supere la capacidad técnica de recepcion y envio. Caso
contrario, se coordinara con el recurrente para la entrega en soporte magnético (CD).
6. En caso que el recurrente solicite la entrega de informacion en fisico o soporte
magnético (CD), sera enviada a su correo electrénico una “Liquidacion de costos de
reproduccion”, establecido en el TUPA, que debera cancelar en la cuenta bancaria
designada por este ministerio, y debera ser presentada ante la Oficina de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica (TAI) para su respectiva atencion.
7. Se recuerda que la presentacion de solicitudes virtuales y fisicas seran atendidas
entre las 08:30 horas y las 16.30 horas; luego de esa hora, se atenderan como si fueran
presentadas al dia siguiente
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Anexo 3

BB |v|w|w|o|v|s w0 |-

27/11/2017
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PERU | Ministerio ,
de Relaciones Exteriores

ANEXO 4

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE COMUNICACION
OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
INFORME TRIMESTRAL DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

l-1I- Il- IV TRIMESTRE () - SOLICITUDES DE INFORMACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

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

Despacho Ministerial

Ministro: Mg. Cayetana Aljovin Gazzani

Despacho Vice Ministerial

Vice Ministro; Embajador SDR Néstor Francisco Popolizio Bardales

Secretaria General

Secretario General: Embajador SDR Eric Edgardo Guillermo Anderson Machado
Oficina General de Comunicacién

Jefe (e) Oficina General: Min. Con. SDR José Antonio Mariano Torrico Obando
Oficina de Prensa

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

Oficina de Comunicacion

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

Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

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

T Oficina de Racionalizacién y Métodos

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

|

14t "/:+/ Coordinador de la Oficina General de Comunicacién: TS Leonardo Rafael Celis Silva, Dina Isabel Alcantara
; ="/ Guerrero, Eduardo Orozco Fernandez, Juan Carlos Prado Miranda

’ Coordinadores: Especialista en Organizacién y Procesos: Lic. Adm. Enrique Arsenio Salazar Trujillo

Analista en Organizacion Lic. Adm. Oscar Fortunato Janampa Mercado
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