VISTO:

El Memorandum (OPP) N° OPP0O0446/2019, de 22 de marzo de 2019, de la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto,

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos es un documento descriptivo y de sistematizacién
normativa, que tiene caracter instructivo y formative, el mismo que contiene en forma detallada las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procedimientos generades para el cumplimiento de
las funciones de los érganos y unidades organicas de la entidad;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, publicado el 28 de enero de 2011, se
aprobd la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establecié disposicicnes para su
implementacién, para la mejora de los procedimientos administratives y servicios prestados en
exclusividad por tas entidades de {a Administracién Publica;

Que, a fravés de la Resolucién de Secretaria General N° 1051-2012-RE, de 11 de diciembre
de 2012, se aprobd la Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos del Ministerio de
Relacicnes Exteriores, que establece las pautas y eriterios para la formulacion, disefio y aprobacion
det Manual de Procedimientos de la entidad;

Que, bajo dichc marco normative y atendiendo a la competencia y funciones establecidas en
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministeric de Relacicnes Exteriores, aprobado
mediante Becreto Supremo N° 135-2010-RE, a través del documento dei Visto, la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto ha remitido el proyecto de Manual de Procedimientos de la
Secretaria General, para su respectiva aprobacién;

Que, en tal seniido, resulta necesario aprobar el referido Manual de Procedimientos, que ha
sido revisado y validado por la Secretaria General, y por la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, a fravés de la Oficina de Racicnalizacion y Métodos, conforme a lo senalado en el
Informe ORM N° 017-201¢, de 22 de marzo de 2019, documento adjunte al Memerandum de Visto,

CQue, en el marco de la delegacion de facultades en materia normativa, contenida en la
Resclucion Ministerial N° 0052-2019-RE, publicada el 3 de febrero de 2019, corresponde que fa
aprobacion del Manual de Procedimientos de la Secretaria General sea realizada mediante
resolucion de ia Secretaria General;

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

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo, la Ley
N° 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores; el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 135-2010-RE; el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; fa Resoclucion de Secretaria
General N° 1051-2012/RE; y, en ejercicio de la facuitad delegada mediante Resolucion Ministerial
N°® 0062-2019/RE;

e
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SE RESUELVE:

Articulo 1.~ Aprobacién

Aprobar et Manual de Procedimientos de la Secretaria General - MAPRO SGG, que como
anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Notificacion

Encargar a la Oficina de Gestién Documental y Archivo, 1a notificacién de la presente
resolucion y su anexo.

Articulo 3.- Publicacién

Disponer la publicacion de la presente resolucién vy su anexo en el Portal de Transparencia
Estandar y en ef Portal de Transparencia del Ministerio de Retaciones Exteriores, dentro de un plazo
no mayor de cinco (05) dias habiles de su emision.

Registrese y comuniquese.

Registrado en L Fecha
MANUEL TALAVERA ESPINAR

Emb?;’ador BB ABR 2019
Secretaric General
RSGI® 053¢t /Rl

Ministerio de Relaciones Exteriores
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A. INTRODUCCION

La Secretaria General es é6rgano de la Alta Direccién a cargo del Secretario General, quien es la mas alta
autoridad administrativa del Ministerio que se encarga de asistir y asesorar al Ministro en la gestion de los
sistemas de administracién, asi como en materia de tecnologias de la informacién y gestién documental y archivo.

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado por la Oficina de Racionalizacion y Métodos de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto en coordinacion con funcionarios de la Secretaria General. En
cada procedimiento se detalla la denominacion, el tipo de proceso al cual pertenece, el marco legal aplicable, los
indicadores de gestion; asi como las actividades que se realizan, indicando los tiempos estimados y cargos de
los funcionarios responsables de su realizaciéon. Al final de cada uno de los procedimientos contenidos, se ubica
un flujograma que es la representacién grafica y secuencial de sus actividades.

El Manual de Procedimientos constituye un importante documento de gestién institucional, que permite al
personal conocer claramente el desarrollo de las tareas a cargo de la Secretaria General (en adelante SGG).

De conformidad con la Metodologia de Simplificacién Administrativa aprobada mediante Decreto Supremo N°®
007-2011-PCM se tiene planificado analizar y simplificar los procedimientos aprobados a fin de efectuar mejoras
y elevar los resultados operativos de la Secretaria General.

e e ——————————————
I————————....s—sshbb.bbwb-LLUWbbO- @ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™ ™
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GENERALIDADES

1.1 Objetivo del Manual
Los objetivos del presente Manual de Procedimientos de la Secretaria General, son:
a) Brindar informacion actualizada del desarrollo de los procedimientos en la Secretaria General.

b) Lograr el desempefio 6ptimo del personal responsable de los procedimientos, estableciendo
claramente sus responsabilidades.

c) Estableceruna linea de base, para la implementacion de la simplificacion administrativa y la mejora
continua de procedimientos.

d) Coadyuvar a la modernizacion de la gestion administrativa interna.

1.2 Base Legal

a) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

c) Resolucion de Secretaria General N® 1051-2012/RE, que aprueba la Guia para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

1.3 Organigrama

‘ DESPACHO
‘ MINISTERIAL
|

SECRETARIA
GENERAL

\ JEFATURA DE
e T | GABINETE

| UNIDAD DE
| GESTION DE
| EVENTOS

OFICINAS
GENERALES

o

N

AN
—
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

2.1 Procedimientos de la Secretaria General

1. Atencién de solicitudes y consultas realizadas por entidades de la administracién publica o
ciudadanos.

2.1.1 Unidad de Gestion de Eventos

Administracion del uso de salas de reuniones del MRE.
Asesoramiento para realizar grandes eventos oficiales.
Disefio de piezas graficas para eventos de la Cancilleria.
Organizacién de medianos eventos en la Cancilleria.
Servicio de cafeteria.

Il

Nota: mediante Resolucion Ministerial N°1014-2016-RE de fecha 10.11.2016 se delega en el Secretario
General, la facultad de oficializar mediante resolucion el caracter internacional de eventos. Dicho procedimiento
esta normado por la Directiva denominada “Disposiciones para oficializar Eventos Internacionales”, aprobada
con Resolucién Ministerial N° 0303-2017-RE.
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1. Atencion de solicitudes y consultas realizadas por
entidades de la administracion publica o ciudadanos.

[ o
N
(]
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Cddigo del procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION DE SOLICITUDES Y CONSULTAS REALIZADAS POR ENTIDADES DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA O CIUDADANOS

PROCESO Estratégico
SUBPROCESO i -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Secretaria General (SGG)

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Definir los pasos a seguir para atender las solicitudes de las entidades de la administracién publica o ciudadanos sobre temas
relacionados a la Secretaria General.

ALCANCE

La Secretaria General es el érgano responsable de la aplicaciéon del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

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

DS N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del MRE

REQUISITOS

Comunicacion de las entidades de la administracion publica o ciudadanos solicitando informacién en temas relacionados a la
Secretaria General.

PERFORMANCE
: Unidad de Responsable i
Indicador Férmula radlaa Fuente Helindicador Medicion
% de atencién de ) .
Lo N° de consultas atendidas x100 Secretaria Jefe de
solicitudes de °°'?5“"95 N° de consultas recibidas % General Gabinete
externas atendidas

ENTRADA
% Usuario que F i
N Insumo Proveedor atienda Frecuencia Tipo
Oficio de entidades de la administracion Organo del Ministerio
1 |publicas/ciudadanos solicitando informacién en o entidades de la S5GG \ariable Manual
temas relacionados a la Secretaria General. Administracion Publica
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
: Entidades de la Administracién :
1 Oficio de respuesta Briblical Eludatianoe Variable Manual
\CA D, on software “S", de manera manual "M".
‘\)%\;‘\3"0! {.l
‘-3—,-“5 e PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
£ LCJ _z]2) =
x .. &5/8§)
e /"'/ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Shiee .Hggigc'_q_"é]k 5 RESPONSABLE
Recibir  comunicacion de las  entidades
1 administracién publica o ciudadanos solicitando SGG 15 min - Coordinador
consulta sobre temas relacionados a la SGG.
Despachar con el Jefe de Gabinete las : ) :
2 comunicaciones recibidas. see 15min Gionminador
Dgsngnar a funcionario responsable y asignar SGG 15 min ) Jefe de Gabinete
prioridad.
Derivar a funcionario responsable SGG 15 min - Coordinador
Evaluar solicitud recibida para dar atencion y (de ser
el caso) proyectar Hoja de Tramite estableciendo el SGG 30 min - Funcionario responsable
curso de accién a seguir.
a2
0b 9
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SECRETAR{A GENERAL
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' ' : UNIDAD | DURACION(*) ESpoN
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA | HORAS DIAS RESPONSABLE
Si corresponde a SGG : continua en 6
No corresponde a SGG: continua en 11
Recibir la informacion solicitada y elaborar el
6 proyecto de respuesta, absolviendo consulta SGG 30 min | Funcionario responsable
solicitada.
Despachar con el Jefe del Gabinete el proyecto de : " .
7 dasiriants absaiviahds ta corsilia. SGG 15 min - Funcionario responsable
8 Despat_:har't':on el Secretario General el proyecto de SGG 1 JEts e Capinéta
comunicacion de respuesta.
Si esta conforme: continua en 9
No esta conforme: continua en 12
9 Disponer para firma electronica del Secretario SGG 40'Filis Jefe de Gabinate
General.
Firmar comunicacién de respuesta y remitir a Mesa
10 | de Partes para envid a la entidad de administracion SGG 15 min Secretario General
publica/ciudadano.
Fin del procedimiento
Coordinar con Organo competente y dar instruccién
1 con Hoja de Tramite para dar rapida respuesta a SGG 30 min. Funcionario responsable
solicitante.
Fin de procedimiento.
Coordinar con dérgano colaborador para afinar . ] .
12 respuesta y despachar con Jefe de Gabinete SGG 30 min. Funcionario responsable
Continuaen 8
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 5 horas 10 minutos.
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /

o
[
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SECRETARIA GENERAL

Secretario General

Jefe de Gabinete

Coordinador

Funcionario responsable

10. Firmar

comunicacion de
respuesta y remitir a
Mesa de Partes para ¢+——————
envit a la entidad de
administracion

publica‘ciudadano,

3. Designar a
funcionario
responsable y asignar
prioridad

(%

8. Despachar con

el Secretario  4———
General
cEsta — No P

~_conforme?
< -

Si
9. Disponer para
firma electrénica de
Secretario General

o )

1. Recibir comunicacion |

de entidades de la
administracién piblica
solicitando consulta

sobre temas

relacionados a la SGG.

.__ - __1_

2. Despachar con Jefe
de Gabinete las
comunicaciones

recibidas

responsable

4. Derivar a funcionario

TN

4=

|

o
|
|

B

recibida para dar
atencion y proyectar
Hoja de Tramite con
instruccion y plazos

5. Evaluar solicitud ‘
i
para atencion |

~ >
_~{Comesponde &~
sGG?

Si
—X
6. Recibir la
informacion solicitada
y elaborar proyecto
de respuesta
absolviendo consulla
solicitada.
" - e ——— - ND
—— . ]
7. Despachar con el
Jefe del Gabinete el
proyecto de
comunicacion de
respuesta. |

11. Coordinar con |
argano competente y
dar instruccién con
Hoja de Tramite para
brindar rapida
respuesta,

e B
(CFn )

L |
M
o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SECRETARIA GENERAL

Pagina 10




.......

PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GESTION DE EVENTOS

~ oy
i y

i = “5
) U W

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SECRETARIA GENERAL
Pagina 11



A

o a1

Ministerio

de Relaciones Exteriores

2. Administracion del uso de salas de reuniones del MRE
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Cadigo del procedimiento 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DEL USO DE SALAS DE REUNIONES DEL MRE
PROCESO Estratégico
SUBPROCESO =
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Secretaria General (SGG)
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Unidad de Gestién de Eventos (EVE)
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDRIMIENTO | -
PROPOSITO
Establecer los pasos a seguir para el uso interno de las salas de reuniones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Las salas disponibles para reuniones son: Auditorio en el Edificio Raul Porras Barrenechea, Sala Plenaria, salas del primer y
octavo piso del Edificio Carlos Garcia Bedoya.
ALCANCE
La Unidad de Gestion de Eventos es el 6rgano responsable del desarrollo del presente procedimiento.
MARCO LEGAL
Ley N° 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
DS N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del MRE
Resolucién Ministerial 1071-2015-RE, Conformacién de areas funcionales — Unidad de Gestion de Eventos
REQUISITOS
Correo electrénico de 6rganos internos solicitando sala.
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de solctud | e de solicitudes atendidas x100 i L Jefe de Funcionario
: N°® lici ibi i
stendidas de solicitudes recibidas EVE Unidad EVE responsable
ENTRADA i
Usuario a quien g T
N° Insumo Proveedor ationdo Frecuencia Tipo
Correo electrénico de érganos internos Organo del .
1 solicitando sala. Ministerio SOGEVE Variable Manusl
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Correo electrénico asignando salas Organo del Ministerio Variable Manual
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Servicio de Cafeteria SGG-EVE
VCA Dg
QFPunean "UNIDAD DURACION(*)
LAY & ] 1
A & g:\% ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA [ HORAS DIAS RESPONSABLE
zls A.CJ. o L : ; S ) Técnico
?,,;.& 3 | ",.55_ g Recibir correo electrénico del 6rgano del Ministerio. SGG-EVE 5 min - P e
% FAE ;
% Ralaoonte u . N - . Técnico
ach 2 Verificar disponibilidad de sala solicitada. SGG-EVE 3 min - Administrativo Il
Si hay sala disponible : continua en 3
No hay sala disponible : continua en 8
Confirmar hora, cantidad de asistentes y sala : Técnico
asignada. MEREEVE il Administrativo Il
Solicitar él envid del "Formato Uso de Salas MRE" " Técnico
por correo electrénico. SUEEEVE ey B Administrativo 11
nr 2
UoJ i
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- . , UNIDAD _DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA | HORAS DIAS RESPONSABLE
Recepcionar "Formato Uso de Salas MRE" con la . Técnico
5 | informacién completa. SGG-EVE 5 min Administrativo |1
Realizar y consolidar el "Formato Reporte Semanal Técnico
6 de Reservacion de Salas”. SGG-EVE 1 hora Administrativo Il
Completar y distribuir a las areas involucradas el
“Formate Reporte Semanal de Reservacién de
Salas”. . Técnico
4 Areas involucradas: OTI (Multimedia), Oficina de SGG-EVE 30 min Administrativo Il
Seguridad, Limpieza y Mantenimiento, cafeteria del
Edificio Carlos Garcia Bedoya.
Fin del procedimiento
: : e i Técnico
8 Indicar que no hay disponibilidad de sala. SGG-EVE 3 min Adrinistrativo. I
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 hora 52 minutos.

(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato Uso de Salas MRE
2 Reporte Semana de Reservacion de Salas
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
/ /
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FLUJOGRAMA: Administracién del uso de salas de reuniones del MRE

SECRETARIA GENERAL

Técnico Administrativo ||

Cone)

_ b

1. Recibir correo
elecirénico del
Organo del Ministerio,

2. Verificar
disponibilidad de sala |
solicitada.
o - s Hay . S i
. isponibilidad o
|
TSI, ——
3. Confirmar hora,
| == | cantidad de
8. Indicar que no hay | asmtenlas y sala
disponibilidad de asignada,
sala. T l
|
e o 5
| 4. Solicttar &l envid
| del “Formato Uso de
| Salas MRE” por
correo electronico.

( Fn ) _i___

5. Recepcionar
‘Formato Uso de
Salas MRE" con la
informacion completa

6. Realizar y
consolidar el
“Formato Reporte
Semanal de
Reservacion de
_ Salas’.

7. Completar y |
distribuir a las areas
involucradas el |
“Formato Reporte |
Semanal de i
Reservacion de
Salas®, ‘

Fin )
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ANEXO 1

FORMATO: USO DE SALAS MRE

Nombre del Eventof

Fechafs) a realizarse; 22/09/2018 Hofario 10:00ha 1100 h
N de participantes: MRE 5 personas Visitantes 0 personas TOTAL: 5 personas
Area encargada de la organizacién:

Funcionario(s) responsable: Anexo

{T] Ratl Porras Bamrenechea [ Auditorio

M Carlos Garcia Bedoya () [ SalaPlenaria {1sataA [Jsale1 [JSala2 mSak3 [ SalaB
[] Seqetariado  {] Cafeteria

Ll SALA EN OTRO PISO {detalar) Octsvo Piso Sala Dy E, Edificio Carlos Garcia Bedoya....

Montaje:
ClDirectoic [IMesaenU  [J Escuela 0 Teatro (%) [] Banquete (0 Ofro
) MeSa prnGipel parg .................personas | con estrado [ sin estrado

O Ar-npllﬁuon de sonida [] DVD/VHS Cafeyagua [JAM. mPM.
[[] Micréfono en mesa ................ {1 Puntero laser W Partcpantes []Mesa Principal
[] Micréfona inaldmbrico ......... {71 Podio de madera -

Micrdfone en podio ... Podio acrli
L ) P_de L Podio actico Recurso Humano
[] Grabacién audio (3 Estrado para prensa [7] Registro de asistencia al ingreso
(] Grabacitn video 3 Letreros de sifio [ soporte técnico informético
B pantafta Ecran [[] Letreros RESERVADO 0 Soporte técnico audio v proyecciones
W Proyector multimedia [] Banderin de mesa (paises) O Personal de cafeteria

o Lap lop /PC [ Estandarte (paises)
Fquipo interpretacion U] Pizarra acrilica
simultanea 0O
Rotafolio

OTROS Lap Top con software para visualizar archivos Word, Powert Point, PDF y Excel.
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ANEXO 2
REPORTE SEMANAL DE RESERVACION DE SALAS
SEMANA DEL ... Al ...de......cocrevrneennnes 201,
PLENARIA PLENARIA
A A
1 1
2 2
3 3
A A
B B
foe)
C C 3
2 6
ﬂ oo
& B B
E E
AUDITORIO AUDITORIO

PLENARIA

PLENARIA
A A
1 1
2 2
A A
B B
R —z
[¥;]
g o
. [+ -]
o D
£ E
AUDITORIQ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SECRETARIA GENERAL

Pigina 17



3.

Asesoramiento de grandes eventos oficiales.
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Estratégico
Secretaria General (SGG)
Unidad de Gestion de Eventos (EVE)

- PROPOSITO. S Sl S e T
Asesorar en la crganizacion de grandes eventos oficiales a celebrarse en el pais (Gabinets
presidenciales similares)
La Unidad de Eventos es el érganc responsable del desarrello del presente procedimiento
[ MARGCG LEGAL
Ley N° 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministetio de Relaciones Exteriores.
DS N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacidn y Funciones del MRE
Resolucion Ministerial 1071-2015-RE, Conformacién de areas funcignal
LREGUISITOS
Requerimients de Qrgano del Ministerio.

inacienal, Cumbres

"PERFORMANGE.

o o “Unidad dé o Respongabte |~ ., ...
. indicador o Féimata _ medida | Fuente del indicador | _Mg{jlplén
T; : 2;?] é);ga;l‘:zarl‘?lobsn ” de solicitude! idas x100 % ?;icnrg::{ ff Jefe de Funcionario
oficiales atendidas N° de selicitudes recibidas EVE Unidad EVE responsable

T e orvsedor | UsUanioa | precuencs

N o Wmeuwme  © | Proveedor | gufenatienge | Frecuencia i . Tipo®
Reguerimientoc del érgano del Organo del \

! Ministerio. Ministerio SGG-EVE Variable Manual

N | Producto o résultado * Usisario a quien atiende Frecuencia = |  Tipo*
1 Propuesta de Presupuesto Grgano del Ministerio Variable Manual
2 Matriz de Coordinaciones Organa de! Ministerio Variable Manual

tnforme de conformidad del servicio que le T .
3 correspondan como drea técnica Organe deal Ministerio Variable Manual

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

PROCEDMIENTOS V. NORMAS CON LOS QUE BE RELAGIONA.

acibir requerimients de SGG-EVE 10 min - Jeta de Unidad

organizacion de evento,

Programar los Eventos internacionales que seran
2 organizados por ¢l MRE en el afto, n coordinacion SGG-EVE 3 dias Jefe de Unidad
con los drganos del ministerio.

Coordinar con el lider del "Grupo de Trabajo” los

rgano a2 Minsteno para

3 requerimientos de infraestructura y servicios para la SGG-EVE 3 horas - Jefe de Unidad
realizacion del evento.
NIOA 4 Brindar asesoramiento al responsable del eventoen
Lopponale % la elaboracién del presupuesto en el caso del | SGG- EVE 10 min - Jefe de Unidad
s 2N\ | evento impligue contratagién de servicios externos,
z[346.2 :
2. 50 2’ M. g': £ - “
G 7 @jé’ U 3 3
%‘?@ >
fagipne
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Confeccionar y distrbuir Iz "Makiz de
Coordinaciones para la ejecucion dei evento”.

Técnico

servicio”, proporcionando las evidencias del caso.

5 {.a Malriz de Coordinacicnes detalla requerimientos SGG-EVE 3 dias Administrativo 11
de montaje, equipamiento, seguridad, alimentacion
y otros servigios.
Coordinar con logistica y damas areas involucradas Técnico

€ los servicios necesarios para el evenlo, SGG-EVE 3 dias Administrativo 1l
Cocrdinar en la ejecucidn de los servicios det , .

7 evenio, gue correspendan a su ambito {écnico. SGG-EVE 15 min Jefe da Unidad
Brindar asesoramiento al responsable del evento en

8 la efaboracién del “informe de conformidad del | SGG-EVE 1dia Jefe de Unidad

Fin dei procedimigznio

TOTAL TIEMPO EMPLEADQ EN EL PROCEDIMIENTO

10 dias 3 horas 35 minutos.

{") Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

CANEXOS DEL'PROCEDIMIENTO -

1 Matriz de Coordinaciones

Lo
[
Gl

T
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FLLMOGRAMA: Asesoramiento de grandes evenios oficiales

SECRETARIA GENERAL

Jefe de Unldad

Técnico Administrative il

C%@)

1. Recibir reguerimienio
del Grgano de Ministerio
para organizacion de
evenlo

¥
2. Prograrmar los Eventos
Internacionales que seran
organizados por el MRE
en el ano, en coordinacién
con los érganos del

rrintsterio.

3. Coordinar con el lider |
del "Grupe de Trabajo” los
refuerimlentos de
infragsiruclura y servicios
para |a raalizacion del

. evenia,

4. Brindar asesoramiento
al responsable del evento

5. Confeccionar y distribuir
la "Matriz de

impliqus contralaciin da
servicios exlemos.

7. Coordinar en la
ejecuciin de los servicios
del evente, que

-
»

Coordinaciones para la
L ejecucion del evento™.

[

6. Coordinar con |ogistica
y damas Areas

A

correspondan a su ambile
tecnico.

["8. Bendar asesoramiento |
al responsabla £n la
elaboracitn del “lnforme
de conformidad del
serviclo”, proporcionando
las evidencias del caso.

Crn )

Invetuieradas ks sarvicios
necesarios para €l evento.
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4, Disefio de piezas graficas para eventos de Cancilleria
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Estratégico

Secretaria General {SGG)

Linidad de Gestién de Eventos (EVE}

imagenes, etc.

Proponer disefios creatives para la presentacion del evento como banners, tarecos, credenciales, logotipo, plezas gréficas,

ALCANCE

La Unidad de Gestlon de Eventos es eI 6rgano responsab!e det desarrollo del presenle proce

LMARCOLEGAL

Ley N° 20357, Ley de Organizacién y Funciongs del Ministerio de Relaciones Exteriores.

| DS N° 135-2010-RE, Reglamento de Ofganlzac:|én ¥ Funcmnes del MRE

ist

I_R_egoi_ucmn M1

tal 1071 2015 RE, C

“Solicitud del Organo del Ministerio.

o RN "Unidad de | - Responsable | . o -
_lndicador _Formuia | medida Fuente . | olindicador |  Medicion
Tasa de disefio de piezas | N de solicitudes atendidas x100 % Secretaria Jefe de Funcionario
graficas aiendidas N° de solicitudes recibidas ° General -EVE Unidad respensable

. L o ie . I
N _ Insumo Pr_c_wegdor_ ) " atisnde Fre_cuencne_t .Trpo.
Requerrmlento del érgano del Crgang del .
1 Ministerio para el disefip Ministerio SGG-EVE Variable Manual

Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipe.*
Disefio creative reafizado
i (Banners, tarecos, credenciales, Organe det Ministerio Variable Manual
adhesivos y oiros}

{*} Con software "S*, de manera manual "M".

PROGERIMIENTOS V. NORMAS CON LOS QUE SE RELAGION/
Recibir requesimiento del Organo de Ministerio para i T Técnico
disefio de evento. SCGG-EVE 15 min ) Administrativo
.7, | Coordinar con el encargade del evento, las Técnico
2 especificaciones para realizar el disefio, SGG-EVE 2 horas Administrativa 1.
Plasmar la propuesta de disefic y enviarla al . Técnico
3 encargade del evento. SGG-EVE 2 dias Administrativo |l
5i gs conforme: continua en 4
Mo es conforme; continua en &
. " . Técnico
4 Enviar disefio final al encargado del evento. SGG -EVE 1 dia Adrministrativo I
Producir el disefic grafico de acuerde al R . Técnico
reguerimiento del drgano solicitante. SGG-EVE 1dia Administrativo Il
Fin del pracedimianto.

0531
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s | Realizar las modificaciones y enviar diseio final al

encargado del evento. Continuar en 4. SGG -EVE 2 horas

Téchico
Administrative 1

Fin del procedimiento.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 dias 4 horas 15 minutos,

{*} Tiempos promedios estimados y cada ocho {B) horas equivalen a un dia de trabaijo.

- ANEXOS:BEL PROCEDIMIENTO

~Ubicacion del cambio

053"
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FLUJOGRABMA: Disefio de piezas graficas para eventos de Cancilleria

SECRETARIA GENERAL

Técnico Administrativo |

{ ko )

1. Recbir requerimiento
del Organo de Ministerio
para disefio de evento,

3

2. Coortlinar con el
encargado del evento, s
espedificeciones para
realizar el disefio,

3. Plasmar la propuesta de
disefioy enviarla at
encargads del evento.

E. Realzar las
modificaciones y enviar
dizefio final a] encargado
del evento.

fF——Mor £ E5 confarme?

| 4, Enviar disefo final al
encargado del evento,

¥

5. Prodicir el disefo
grafica de acuendo al
raquerimients dej érgano
solicitante,

Fin

6531
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ANEXO 1

PERO

TARECO

%ocﬂs " Tervers. mdewwmpmmameaalaocas
#yitas

s Asisiricy Lating y «f Coaribe .
“HMINTEGRIDAD PARA EL BUEN coB
: EM AMERICA LATINAY EL CARiBE y

Embajador

Jaime Pomareda

Director General para Asuntog Econdomicos

SECRETARI
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’ }‘."_-:m‘m TantaeaE

e mumrﬁnlmlpmwm Regional de 1a
OCDE pmmrmt.aﬂnay«l Care
"lNTEGRlDAD
PARA EL BUEN GORIERNG ..
) EN AMEﬂiCA LATINAY EL CAR]BE

40x50 AEROPUERTO

OCDE

5 LElT)can
HA VIOA MEJOR

Gobierno del Perd

Tercera Reunitn de
Alto Nivel del Programa Regional de la
OCDE para América Latina y el Caribe

"INTEGRIDAD PARA EL
BUEN GOBIERNO EN
AMERICA LATINA Y EL CARIBE:

de los compromisos a la accidén-

BIENVERNIDOS | Lima, Peru

WELCOME 18 - 19
BIENVENUE 2048

BANMNER 0

31
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5. Organizacion de medianos eventos en la Cancilleria
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Estratégico

Secretaria General (SGG)
Unidad de (estion de Eventos (EVE)

Definir los pasos a segunr parala organszaclon de eventos med1anos lnternos o exlernos de hasta cien personas en mstalaclones
de la Cancilleria

ALGANGE

l.a Unidad de Gestidén de Eventos £s el érgano reSponsabIe del desarroilo del presente procedlmlento
MA’RCO LEGAL: :

Ley N° 29357, Ley de Organizacién v Funcignes del Ministerio de Relaciones Exteriores.

DS N° 135-2010- RE Reglamento de Ol‘gamzamén y Funciones de1 MRE.

Resolucién Mini les
- REQUISITOS: 4
Solicitud def Organo del Ministerio,

Indicador ~ Unidadde | Fuente | Responsable
R A . | medida : - | delindicador
Ta?vgﬁtgég;rgggﬁgg de N de solicitudes atendidas x100 o, Sg:;s:}tfarliqa Jefe de Funcionario
atendidos N° de soliciludes recibidas EVE Unidad EVE responsable
Reguerimiznto del drgano Organo del .
! det Ministerio. Ministerio SGG- EVE Variable | Manual

N Producto b resultado | Usuario a quien atiende . Frecuencia " Tipo*
Informe de conformidad det S .
1 servicio Grgano del Ministerio Variable Manual

{*} Con software “3", de manera manual “M".

PROCEBIMIENTOS:Y-NORMAS CON LOS QUE SE'RELAGION,

Crgano Propletatio

Recibir requerimiento del Organc de Ministeric. SGG- EVE 10 min - Jefe de Unidad

Coordinar con el Organo los requetimientos de
infraesiructura v servicios para la realizacién del | SGG- EVE 3 horas - Jefe de Unidad
evento.

Brindar asesoramiento al responsable del evento en
3 la elaboracion del presupueste en el caso del | SGG-EVE 10 min - Jefe de Unidad
evento implique contratacion de servicios externos.
Confeccionar y distribuir  “Plantila de
Coordinaciones” para la ejecucién del evento, la
que detalla los requerimientos de montaje, SGG-EVE 3 dias | Técnico Administrativo Il
equipamiento, seguridad, alimentacién y otros
servicios.

Coordinar con logistica y demas dreas involucradas

e . S5GG- EVE 3dias | Técnico Administrativo Il
los servicios necesarios para el evento.
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Brindar asesoramiento al responsable del evento,
6 en la elaboracion y visade del “Informe de
conformidad del servicio”, proporcionandole las
evidencias del caso.

SGG-EVE

1 dia Jefe de Unidad

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTO

7 dias 3 horas 20 minutos.

{(*) Tiermpos promedios estimados y cada echo (8) horas equivalen a un dia de irabajo.

ANEXOS:DEL PROCEDIMIENTO.

1 Plantilta de Coordinaciones
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FLUJOGRAMA: Organizacién de medianos eventos en la Cangilleria

SECRETARIA GENERAL

Jefe de Unidad Técnice Administrative {1

1. Recibir requerimiento
del Organo de Minislerio

2. Coordinar con e
Grgang los requertmientos
da infraestruclura y
servicios pam la
realizacidn dol evenlo.

3. Brindiar asesgramianta
al responsable del evenlo
en la etaboracion del
presupussto en el caso del
avento implique
contrataciin de servicios
axternos.

4. Confeccionar y
distribuir “Plantifla de

e — = we=-————1pl Coordinaciones” pera la
elecuclon del evenlo,

¥

1
5. Coordinar con logistica
y demds dreas

- ' involucradas los servicies
necesanios para 8 evenlo.

6. Brindar asescoramienio
al responseble del evento
en |z efaboracion y visada
del “Informe de
cenformidad del servicio™,
proparcionando las
evidencias del caso

oY
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ANEXO 1
PLANTILLA DE COORDINACIONES
SESION ORDINARIA 001-2018 DEL CONADIF
15 de Marzo de 2018 Organiza: Desarrollo Fronterizo
Sra. Laeslie Villar
Salas asignadas: Multiples A-1-2-3-B
El armado se hard el miércoles 14 de marzo a partir de lag 15:00 horas
15 MARZO EVENTCS MULTHIEDIA
Registro Rotonda del hall principal (Atendide por drea
usuaria)
Elsa. Letrero REGISTRO
Grupo de trabajo Mesa en U = 36 personas » Kit completo de proyeccion
SALAS MULTIPLES Teatro y sillas alrededor = 84 personas « Microfonos en mesa
Podio » Microfono en podic
Estrado de prensa e Pantalla de reforno para la mesa
Mesa de relatoria principal Tv 50,
Mesa para coffee break « Impresora bin y tap top para mesa
. de relatoria
Accesorios:
Colocar plantas dentrode la U
Colocar estandartes
PERU - MRE
OTl:

- Activar de acceso WI Fl — Eventos
CAFETERIA: nuestro habitual servicio de café y agua en !as salas de reunicnes

MANTENIMIENTO: habitual apoyo de persenal masculino para ei armado de las salas; coordinar con la encargada.
Encendide del aire acondicionade desde tempranc

SEGURIDAD:
- Especial apoyo con el tema de seguridad es una reunion Ministerial
- Area usuaria enviar lista de participantes a seguridad
- Prever cierre de ingreso principal y derivar publico a fa recepcidn 545.
- Facilidades de ingrese a Eventos & Serviclos DALMAL), quien proporcionara el servicio de coffee break
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7.

Servicio de cafeteria

053!
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OWBRE DEL PROCEDIMIENTG

SERVICIO DE CAFETERIA

Estratégico

Secretarfa General (SGG)

Unidad de Gestion de Eventos (EVE)

PROBOSTTO.

Definir los pasos a seguir para solicitar el servicio de cafeteria en las salas de reuntongs ded
previamente reservadas.

inisterio de Relaciones Exieriores,

ALCANGE: .

La Unidad de Gestion de Eventos es el drganc responsable del desarrcllc del presente procedimiento.

{E-MARCO LEG)

i.'ey N? 29357 Ley de Organizacién y Funciongs del Ministeric de Relaciones Exteriores.

DS N* 135-2010-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del MRE

Resolucitn Ministerial 1071-2015-RE, Conformacion de areas funcionales — Unidad de Gestién de Eventos

~REQUISITO

Llamada telefénica/ Correo electrénico de érganos internos

PERFORMANGCE
o : 1 Unidad de | G - Responsabla g
Indicador _~Fomula _medicta | FUM® | delindicador | - Medicién
Tasa de servicios de | N° de soficitudes atendidas x100 o Secretaria Jefe de Funcionario
cafeteria atendidas N* de selicitudes recibidas i General - EVE Unidad EVE responsable

ENTRADA:
. A ~ - . 7 |7 Usuario a quien . . .
. cl - A ’
. N - .Insu;r.\o o ”Pl.'.ovaad.or atiende Fracuencia Tipo?
o . Organo del ' .
1 Correo electrénico -solicitud Ministerio SGG-EVE Variable Manual

ALIDA
N* Producto o resuitado Usuario a-quien atiende Frecuencia. - | Tipo *
1 Correo electrénice asignando el Grgano del Ministerio Variable Manual
semnvicio de cafeteria 9
{*) Con software "S", de manera manual "M".
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA: " Orgatte Propietario

&8y~ R s B : i
5, L. A Recibir correo elactronico del_organo dc_e! ministerio ‘ Técnico Administrativo
e/ VE solicitando servicio de cafeteria en reunién ensalas | SGG-EVE 5 min - Il
%ag. Aoy del Ministerio de Relaciones Exteriores.
T
. . . . . . Téenico Administrativo
2 Verificar disponibilidad de servicio de cafeteria. S5GG-EVE 3 min - N
Si han solicitade con anticipacién: continua en 3
Na han solicitado con anticipacién: continua en 8
Co_nflm"tar hora, Qfantldad _dg amstentes' y sala SOG-EVE 3 min Técnico Administrative
asignada para envid de servicio de cafeteria. 1l
Si soficitan adicional {galleta): continva en 4
No solicitan adicional; continua en 6
Envia_r §0Iicitud a Secretaria General para SGGEVE 3 min ) Técnico Administrative
autorizacion. 1

0531

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - SECRETARIA GENERAL

Pagina 35



5 Recepcionar autorizacidn para servicio de adicional

Técnico Administrativo

dispenibilidad para el servicio de cafeteria.

{galletas). SGG-EVE 5 min I
6 Realizar servicio de cafeterfa para asistentes a SGG-EVE 15 min Mozo
reunion
Comptletar y consolidar por semana el “Formato Téenico Administrativo
7| Cuadre de Senicio de Cafeterta”. SGC-EVE 1 hora I
Fin de procedimiento
8 Coordinar disponibilidad de mozos para servicio de SGG-EVE 15 min Técnico Administrativo
cafeterta.
Si hay disponibilidad: continua en 6
No hay dispenibilidad: continuaen 9
9 Comunicar ab  solicitante gue no  existe SGG-EVE 15 min Técnice Administrativo

H

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

2 horas 04 minutos.

complejidad de la negociacion, naturaleza y fugar de fa reunién

(™) Tiermpos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen 2 un dia de trabajo.(*"YTeniendo en cuenta 1a

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO:

Cﬁadm de Ser\rtcm .dc-.z. .Ca.féténé.. .
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FLUJOGRAMA: Servicic de cafeteria

SECRETARIA GENERAL

Técnica Administrativo 11 Mnzo

i)

1. Recibir correo
elecirdnico del drgano del
ministerio solicitando
servicie de cafeteria.

!

2. Verificar disponibilidad
de senvicio de cafeleria.

3. Confirmar hora,
cantidad de asislentes v
sala asignada para envié
da servicio de cafeterfa.

250llcitan
adiclonal?

4, Enviar sollcitud a
Secretaria General para
autorizacion.

|
h 4

5. Recepcionar
aulorizacidn para senvicio —-
de adiclonal (gatetas).,

8. Coordinar disponlbitidad
de mozos pava servicio de
caleleria.

hd

8. Reallzar servicio de
¢Hay Sj >

N i Si w cafeteria para asislentes a
isponibilidad? reunidn,

Neo
R L, SN
8. Comunicar al sclicitanle 7. Completar y conselidar
qus no existe por semana el "Formate
dispanibifidad para el Cuadro de Servicio de
servicla de cafeterta. Cafeterfa™.
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ANEXO 1
CUADRO DE SERVICIO DE CAFETERIA CORRESPONDIENTE A LA

SEMANA .. AL ...09..............201...

8:00
8:15
8:30
8:45
9:00
9:30
9:45
9:50
10:04)
10:15
10:30
10:45
10:50
11:00
11:15
11:30
11:45
12:00

12:30

13:00
13:30
14:04
14:15
14:30
14:45
15:00
15:15
15:30
15:45
16:00
16:10
16:38
17:00
17:30
17:50
18:00
19:00

Pedidos

con
anticipacion
Pedidos
para todo ef
afio
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