Lima, 2? SET 2017

VISTO:

El Memorandum (OPP) N°® OPP01030/2017, de 25 de julio de 2017, de la Oficina de
General de Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) es un documento descriptive 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 aprobd 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 fravés de la Resoluciéon de Secretaria General N° 1051-2012/RE, se aprobé la
Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones
Exteriores, que establece las pautas y criterios para la formulacion, disefio y aprobacién del
Manual de Procedimientos (MAPRQ) de la entidad;

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a la competencia y funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funcicnes 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 Direccién General de Europa 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 la Oficina de Racionalizacién y Meétodos, y por la Direccién General de Europa,
conforme a lo sefialado en el Informe ORM N° 040-2017, 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 Direccién General de Europa, sea aprobada
mediante resolucion de la Secretaria General,

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




Estando a lo expuesto, y de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29357 - Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 135-2010-RE, en el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, y en la
Resolucién de Secretaria General N° 1051-2012/RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion
Aprobar el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Direccion General de Europa, que
como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Notificacion
Encargar a la Oficina de Gestion Documental y Archivo notificar la presente resolucion a la
Direccion General de Europa.

Articulo 3.- Publicacion

Disponer la publicacion de la presente resolucion 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 comuniquese.

/Z,\

NDERSON MACHADO
Embajador
Secretario General
Ministerio de Relaciones Externores

Registrado en la Fecha
27 SEP 2017

RGN 1688 /AE]
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INTRODUCCION

La Direccién General de Europa (DGE) es un érgano de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores,
dependiente del Despacho Viceministerial, responsable de la promocién y defensa de los intereses y objetivos
del Perti en el ambito politico-diplomatico de las relaciones bilaterales, con los paises del continente europeo y
en el marco de la coordinacién politica con la Unién Europea.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Europa (MAPRO-DGE) fue elaborado en base
a la informacién proporcionada por el personal de la DGE, en cada procedimiento se detalla, su denominacion
formal, tipo de proceso al cual pertenece, érganos y unidades responsables de su atencién, base legal aplicable
e indicadores de gestién; asi como las actividades para su puesta en marcha y finalizacién; indicando en cada
una de estas, los tiempos estimados y cargos de los funcionarios responsables de su realizacion. Al final de cada
uno de los procedimientos contenidos en el MAPRO-DGE, se ubica un flujograma, con la representacion grafica
y secuencial de todas las actividades realizadas.

Por toda la informacién antes detallada, el MAPRO-DGE constituye un importante documento de gestién,
permitiendo al personal conocer claramente los procedimientos de la DGE, uniformizando el trabajo y mejorando
el desempefio de la organizacion.

De conformidad con la Metodologia de Simplificacién Administrativa aprobada mediante Decreto Supremo N°
007-2011-PCM se tiene planificado en posteriores etapas, analizar, consolidar y simplificar los procedimientos
aprobados por cada Direccién General, a fin de identificar las mejores practicas de gestién, para incorporar las
mismas en la segunda versién del MAPRO; lo cual permite elevar los resultados operativos del Ministerio y
alcanzar el logro de los objetivos estratégicos organizacionales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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1 GENERALIDADES
1.1 Objetivo del Manual

Los objetivos de la implementacién del presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Europa (MAPRO-DGE), son:

a) Brindar informacién actualizada de la manera como se desarrollan los procedimientos en la Direccion
General de Europa y sus 6rganos dependientes.

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

c) Establecer una linea de base, para implementar la simplificacién administrativa y la mejora continua de
procedimientos.

d) Coadyuvar a la modernizacion de la gestién publica.

1.2 Base Legal

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

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

c) Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR que aprobd la Directiva N° 002-77-INAP/DNR - Normas
para la formulacién de los Manuales de Procedimientos.

d) Resolucién de Secretaria General N° 1051-2012/RE que aprobd la Guia para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

1.3 Organigrama

DESPACHO MINISTERIAL

DESPACHO
VICEMINISTERIAL

DIRECCION GENERAL DE
EUROPA

l

DIRECCION DE EUROPA 1 DIRECCION DE EUROPA 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Direccién General de Europa
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos  Pagina 1
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2.INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Para la elaboracién del presente MAPRO-DGE, se han identificado doce procedimientos, los cuales son

detallados en el siguiente inventario:

2.1.- P-DGE-01 Elaboracién del Plan de Trabajo Anual de DGE

2.2- P-DGE-02 Organizacién de Visita Extranjera (Europa) al Estado Peruano
2.3.- P-DGE-03 Organizacion de Visita de Estado al Exterior (Europa)

2.4.- P-DGE-04 Atenci6n de Visita Oficial del Exterior (Europa) al Peru

2.5- P-DGE-05 Atencion de Visita Oficial del Peru al Exterior (Europa)

2.6.- P-DGE-06 Reuniones de Trabajo Diplomético con el Exterior (Europa)
2.7- P-DGE-07 Atencién de Solicitudes de Audiencia con DGE

2.8.- P-DGE-08 Suscripcion de Acuerdo con el Exterior (Europa)

2.9.- P-DGE-09 Remisién de Saludo Protocolar al Exterior (Europa)

2.10.- P-DGE-10 Seguimiento de Mecanismos de Consultas Politicas de Europa
2.11.- P-DGE-11 Elaboracién de Carpeta Basica o Ejecutiva de Europa

2.12.- P-DGE-12 Elaboracién de Nota de Prensa o Comunicado Oficial (Europa)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Direccién General de Europa
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE EUROPA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Direccion General de Europa
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos
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2.1.- P-DGE-01 Elaboracién del Plan de Trabajo Anual de DGE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Direccién General de Europa
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos PAgina 4
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Direccién General de Europa — DGE
Direccion de Europa 1 - EU1
Direccién de Europa 2 - EU2

Establecer los pasos a sequir para elaborar el Plan Anual de Trabajo de las actividades a realizar en cuanto a la gestion de la
Direccion General de Europa, en armonia con los planes estratégicos del Ministerio de Relaciones Exteriores.
ALCAN s : i R

ro|
73

mediante Decreto

ey

edimiento tiene alcance a todas las dependencias de la Direccién General de Europ
, GA e

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
Supremo N° 006-2017-JUS
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa y
establece disposiciones para su implementacién, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad

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

Exteriores

ok

Indicador | ' Formula "Unidal ‘uente | Responsable del ~ Medicion
- | : i det . indicador L
Gl i : | medida Ll .
Cumplimiento | # Metas realizadas x 100
del Plan # Metas propuestas Metas DGE DGE-(EU1 o EU2) Jefe/a de Departamento
NS _Insumo Bl Proveedor | Usuario a quien atiende | Frecuencia | Tipo*
1 Planes de las Direcciones de la DG 53:12 MRE Anual M

- - Usuarioaquien | Frecuencia
L . i e L . ~ atiende :
1 Plan Anual de Trabajo de la DGE Personal MRE Anual M

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

Con tres meses de anticipacién, solicitar a las
Direcciones y equipos dependientes, los planes de Director/a General
actividades para el afio siguiente.

2 | Preparar Planes de Actividades, para elaborar el
correspondiente Plan de Trabajo Anual, incluyendo el 7
Cronograma respectivo, de Jzau::uerdo al formato DeEARUT 0 BUZ) 20 Biesesany
establecido.

Recibir y consolidar la informacién de las Direcciones
\| y Subdirecciones, para elaborar el Plan de Trabajo
Anual .de la DGE, incluyendo el Cronograma DGE 5 Dinsstoria Genstal
respectivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Direccién General de Europa
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 5
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Presentar a la OPP, el Plan de Trabajo Anual de la
DGE, para su integracién.

DGE

Director/a General

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

25 dias y 3 horas

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Direccién General de Europa
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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FLUJOGRAMA: Elaboracion del Plan de Trabajo Anual de DGE

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccién de Europa 1 o Direccién de Europa 2
Director/a General

Director/a
( Inicio )
A
1. Solicitar a las
direcciones planes de 2. Preparar Planes de
actividades para el Actividades
afo siguiente

3. Recibiry consolidar
informacion de las
Direcciones y
Subdirecciones

r'y

A

4. Presentara OPP el
Plan de Trabajo Anual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Direccién General de Europa
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 7
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

2.2.- P-DGE-02 Organizacién de Visita Extranjera (Europa) al Estado Peruano
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| P-DGE-02 |

ORGANIZACION DE VISITA EXTRANJERA (EUROPA) AL ESTADO PERUANO

Operativos

| Direccién General de Europa - DGE
‘| Direccién de Europa 1 - EU1
Direccion de Europa 2 - EU2

propésnto y profundlzar
aln mas el dialogo politico-diplomatico, el intercambio comercial, las mversmnes y los diversos ambitos de la cooperacion
internacional.

imiento txen alcance a todas Ias deendencras de Ia DtrecclénGenera

Convenci6n de Vlena sobre Relacsones Dlplornét:cas dei 18 de abnl de 1961
Marco juridico de cada pais aplicable al sector o tema materia del acuerdo.

Cumplimiénfo de la
Organizacion de Visita # OVEE realizadas x 100 Jefela de
Europea al Estado # OVEE solicitadas % Do bl Departamento
Peruano (OVEE)

'Cancillerla,
Nota Diplomatica Exterior o Misiones Diplomaticas DGE-(EU1 0 EU2) Variable M
Extranjeras

Variable

Estado Peruano

Jela de

Dirigir o recibir la Nota Diplomatica con la T _ —

propuesta de Visita de Estado. DGE-(EU1 0 EL2) 1 Departamento
Elaborar proyecto de memorandum para VMR y

proyecto de oficio para la Secretaria General de la

Presidencia de la Republica, informando el interés n Jefe/a de
de la contraparte de realizar una Visita de Estado, DGE-EUt 0 EU2) 1 Departamento
emitiendo opinién al respecto, asi como sugiriendo

los temas de conversacion a ser abordados.

Revisar los proyectos de memorandum y oficio en r 2 :

ol sistemia da trémits docummsntano. DGE-(EU1 0 EU2) | 30 min. Subdirector/a
Revisar los proyectos de memorandum y oficio en 2 f :

el sistema de tramite documentario. DGE{EU1 0 EU2) | 30'min. Dhmsrions
Firmar y enviar el memorandum en el sistema de Director/a General
tramite documentario; adjuntando el proyecto de DGE 30 min.

oficio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos ~ Pagina 17
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

Coordinar con la contraparte y las otras areas, la
identificacién y preparacién de eventuales temas
de conversacion, eventos y documentos a ser
suscritos, durante la Visita de Estado.

Continia en el procedimiento de aprobacién de
documentos de la Alta Direccién.

DGE-(EU1 o0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

Viene del procedimiento de aprobacion de
documentos de la Alta Direccion.

Recibida la Hoja de Tramite detallando Ila
aceptacion o imposibilidad del Sefior Presidente de
la Republica para recibir a su homologo europeo;
elaborar proyecto de Nota Diplomatica
comunicando a la contraparte la aceptacién o no
aceptacion de la Visita de Estado.

DGE-(EU1 o EU2)

Jefe/a de
Departamento

¢ Alta Direccién aprueba Visita de Estado?8
¢ Alta Direccién no aprueba Visita de Estado?31

Revisar proyecto de Nota Diplomatica y visar,
transmitiendo la conformidad del Presidente de la
Reptiblica para recibir a su contraparte.

DGE-(EU1 0 EU2)

30 min.

Subdirector/a

Revisar proyecto de Nota Diplomatica y visar

DGE-(EU1 0 EU2)

Director/a

10

Firmar y disponer el envio de Nota Diplomatica

DGE

30 min.

Director/a General

"

Elaborar proyecto de memorandum a otras areas
solicitando eventuales temas de conversacién,
eventos y documentos a ser suscritos durante la
Visita de Estado.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefela de
Departamento

12

Revisar proyecto de memorandum en el sistema de
tramite documentario

DGE-(EU1 0 EU2)

Subdirector/a

13

Revisar proyecto de memorandum en el sistema de
tramite documentario

DGE-(EU1 o EU2)

Director/a

14

Firmar y enviar el memorandum en el sistema de
tramite documentario

DGE

Director/a General

15

Consolidar y procesar opiniones de otras areas y
preparar un proyecto de carpeta ejecutiva,
conteniendo:

e Proyecto de agenda de la Visita de Estado
(programa e itinerario)

Participantes

Temas a tratar

Asuntos Logisticos

Hoja de Vida de la maxima autoridad a
entrevistarse

« Informacion bésica del pais

« Proyectos de palabras para atenciones oficiales
e Otros asuntos

DGE-(EU1 0 EU2)

10

Jefe/a de
Departamento

Elaborar proyecto de memorandum dirigido a la
Alta Direccién y adjuntar proyecto de carpeta
ejecutiva

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto
de carpeta en el sistema de tramite documentario

DGE-(EU1 o EU2)

Subdirector/a

Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto
de carpeta en el sistema de tramite documentario

DGE-(EU1 0 EU2)

Director/a

Firmar y enviar memorandum en el sistema de
tramite documentario para la Alta Direccién del
MRE; adjuntando proyecto de carpeta.

DGE

Director/a General

Coordinar con PRO y SGG los aspectos

protocolares y logisticos siguientes:

« Atenciones oficiales (banquetes, cenas,
almuerzos, desayunos de trabajo y/o similares)

« Lista de invitados para cada atencion oficial

« Entrega de obsequios a Altas Autoridades

« Alojamientos, transportes, permisos en el
aeropuerto y seguridad.

+ Honores de Estado

« Suscripcién documentos. El encargado de la
carpeta es el responsable de la impresion de
documentos

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

Disponer la participacién de otros funcionarios y Ministro/a de
presidir la Visita de Estado Relaciones
Exteriores,
Dirrt::i th(g:nz cal 2 Viceministro/a de
Relaciones
Exteriores o
Director/a General

22 | Elaborar proyecto de memorandum dirigido a la Tofali di
Alta Direccién, con copia a las areas involucradas | DGE-(EU1 o EU2) 3 T r—
y adjuntar proyecto de informe P

23 | Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto ,
de 'mforrse zn el sistema de tram'rteydocumpenl);rio DGEAEU1 0 EU2) 2 Subdireciorla

24 | Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto .
de infon'ge :n el sistema de trémiteydocumpenério DEE(EL o ELE) * Dwecinrie

25 | Firmar y enviar memorandum en el sistema de
tramite documentario para la Alta Direccién del DGE 2 Director/a General
MRE; adjuntando proyecto de informe.

26 | Elaborar proyecto de cable dirigido a la Misién Jefela de
responsable de las relaciones diplomaticas con el | DGE-(EU1 o EU2) 1 Departamento
pais visitante y adjuntar el informe

e ﬁiﬂ::;esp('gfggagg cable en el sistema de | por EyjoEU2) | 4 Subdirector/a

28 | Revisar proyecto de cable en el sistema de ;
st sajesp(SIyCOMRE) DGE-(EU1 0 EU2) 1 Director/a

29 | Firmar y enviar el cable en el sistema de mensajes ;

(SICOMRE); adjuntando proyecto de informe oG 1 Director/a General

30 | Realizar el seguimiento adecuado a los temas | DGE-(EU1 0 EU2) 1 Jefe/a de
involucrados en el informe Departamento

31 | Incorporar informacion relevante en la Carpeta | DGE-(EU1 o EU2) 1 Jefe/a de
Basica del pais involucrado Departamento
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 28 dias y 3 horas
NOTA: (*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Organizacién de Visita Extranjera (Europa) al Estado Peruano

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccion de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Ministro de Relacicnes

Exteriores,
Viceministro de Relaciones
& Exteriores o
Diactnd Calare Director/a Generd
Jefe/a de Departamento Subdirector/a Director/a
1. Dirigir o recibir la
Nota Diplomatica con
la propuesta de Visita
de Estado
2. Elaborar proyecto 3. Revisar los 4, Revisar proyectos 5. Firmar y enviar el

de memoarandum para

= proyectos de

VMR informando el
interés

memorandum y oficio,
visar

de memorandum y

"| visar en el sistema de

tramite documentario

memorandum en el

sistema de tramite
documentario

6. Coondinar con la
contraparte y otros |

preparacion de temas
de conversacion

¥

Proc. de
aprobacion de
documentos de la
alta direccion

!

7. Elaborar proyecto
de Nola Diplomatica

o| 8. Revisar proyecto de

[%2]

Nota Diploméatica

9. Rewvisar proyecto de
Nota Diplomatica y
visar

10. Fimar y disponer

#{ el envio de Nota
Diplomatica

L

11. Elaborar proy. de
memo a ofras dareas

12. Revisar proyecto
de memorandum y

solicitando temas de
conversacion

visar en el sistema
tramite documentario

13. Revisar proyeclo
de memorandum y
visar en el sistema

tramite documentario

14 Firmar y enviar en
el sistema tramite

documentario

15. Consolidar y
procesar opinionesy |

preparar un proyecto
de carpeta ejecutiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Organizacién de Visita Extranjera (Europa) al Estado Peruano

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccion de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Ministro de Relaciones

Exteriores,
Director/a Generd Viceministro de Relaciones
i " Exteriores o
Jefe/a de Departamento Subdirector/a Director/a Director/a General
18, EBborRrpIoes 17. Revisar proy. de 19, Revia: piojects 19, Firmar y enviar en
oo a Ia A}la # memorandum y visar de, mamatAndum y memo, adjuntando
pg:egﬁzé ;dgﬂ?v 3 proyecto de carpeta visee g:g;:b de proyecto de carpeta
l_ ]
20. Coordinar con
PROy SGG los
aspectos protocolares
y logisticos
r
21. Disponer la

partticipacion de otros

22. Elaborar proyecto

23. Revisar proyecto

A 4

memo y adjunta
proyecto de informe

de memorandum y
visar

24. Revisar proyecto
de memorandum y
firmar

y

25. Firmar y enviar
memo, adjuntando
proyecto de informe

I

:

26. Elaborar proyecto

27. Revisar proyecto

de cable dirgido a la
Misién responsable

» de cable y visaren el
sistema

28. Revisar proyecto
¥ de cable y visaren el
sistema

29. Firmar y enviar en
el sistema el cable
adjuntando proyecto
de informe

30. Seguimiento
adecuado a los temas |

involucrados en el
informe

!

31. Incorporar
informaci6n relevante |

en la Carpeta Basica
del Pais involucrado

funcionarios y presidir
Visita de Estado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

2.3.- P-DGE-03 Organizacién de Visita de Estado al Exterior (Europa)
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ORGANIZACION DE VISITA DE ESTADO AL EXTERIOR (EUROPA)

T PcEs |

Operativos

Direccién General de Europa - DGE

Direccion de Europa 1 - EU1
| Direccién de Europa 2 - EU2

Elevar al mas alto nivel la relacién bilaeral entre el Pert y los aies europeos, con elrito dfolr y profundiz
aun rnés_, el dialogo politico-diplomatico, el intercambio comercial, las inversiones y los diversos ambitos de la cooperacion

Convencién de Viena sobre Relaciones Dlpométlcas, del 18 abnl de 1961.

Marco juridico de cada pafs aplicable al sector o tema materia del acuerdo.

Decreto Supremo N° 096-2005-RE

rueban normas del Ceremonial del Estado y Ceremonial Regional

Organizacion de Visita de
Estado en el Exterior —
Europa (VEE-E)

# VEE-E realizadas x 100
# VEE-E solicitadas

% DGE

Jefe/a de
Departamento

i

Cancilleria, Organos del S
Exterior o Misiones Diplomaticas
Extranjeras

ervicio

‘Minuta o Ihnforrﬁe con el reéﬁlta&éa

n software “S”, de manera manual M.

N =

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

*Flaborar proyecto de memorandum al VMR y
proyecto de oficio para la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, informando el interés de
la contraparte de realizar una Visita de Estado,
emitiendo opinién al respecto, asi como sugiriendo
los temas de conversacion a ser abordados.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

Revisar los proyectos de memorandum y oficio en el
sistema de tramite documentario.

DGE-(EU1 0 EU2)

1 Subdirector/a

Revisar los proyectos de memorandum y oficio en el
sistema de tramite documentario.

DGE-(EU1 0 EU2)

1 Director/a

Firmar y enviar el memorandum en el sistema de
trdmite documentario; adjuntando el proyecto de
oficio.

DGE

Director/a General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos

1688

Pagina 23




3

Ministerio
de Relaciones Exteriores

1688

Coordinar con la contraparte y las otras areas la
identificacion y preparacion de eventuales temas de
' conversac'lép,'eventos y documentos a ser suscritos, Jefela de
durante la Visita de Estado. Departamento
Continta en el procedimiento de aprobacién de
documentos de la Alta Direccién.
7 | Viene del procedimiento de aprobacion de | DGE-(EU1 o EU2)
documentos de la Alta Direccion.
Recibida la Hoja de Tramite detallando la aceptacién Jofeia de
o imposibilidad del Sefior Presidente de la Republica, Departamento
para visitar a su homologo europeo; elaborar
proyecto de Nota Diplomatica comunicando a la
contraparte la aceptacion o no aceptacién de la Visita
l de Estado
¢ Alta Direccion aprueba Visita de Estado?9
; Alta Direccién no aprueba Visita de Estado?31
8 | Revisar proyecto de Nota Diplomatica, transmitiendo
la conformidad del Presidente de la Republica para | DGE-(EU1 o EU2) Subdirector/a
recibir a su contraparte.
9 | Revisar proyecto de Nota Diplomatica y visar DGE-(EU1 0 EU2) Director/a
10 | Firmar y disponer el envio de la_Nota Diplomatica DGE Director/a General
11 | Elaborar proyecto de memorandum a otras areas Jefela de
solicitando eventuales temas de conversacién, DGE-(EU1 o EU2) Departamento
sujetos de ser incluidos en la Visita de Estado.
12 | Revisar proyecto de memorandum en el sistema de .
otk inf i S8 DGE-(EU1 0 EU2) Subdirector/a
13 | Revisar proyecto de memorandum en el sistema de y
l it e st DGE-(EU1 0 EU2) Director/a
14 | Firmar y enviar el memorandum en el sistema de DGE Director/a General
tramite documentario
15 | Consolidar y procesar opiniones de otras areas y | DGE-(EU1 o EU2)
preparar un proyecto de carpeta ejecutiva,
conteniendo:
o Proyecto de agenda de la Visita de Estado
(programa e itinerario)
¢ Participantes Jefe/a de
« Temas a tratar Departamento
+ Asuntos Logisticos
e« Hoja de Vida de la maxima autoridad a
. entrevistarse
¢ Proyectos de palabras para atenciones oficiales
¢ Otros asuntos
16 | Elaborar proyecto de memorandum dirigido a la Alta | DGE-(EU1 o EU2) Jefe/a de
l Direccién y adjuntar proyecto de carpeta ejecutiva Departamento
17 | Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto =
de carpe?a gn el sistema tramite docxmentario ) DGE(EU o EL2) pect.
18 | Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto :
l de carpe[:a gn el sistema de tramite dyocumentario DGE-(EU1 0 EU2) Directoria
19 | Firmary enviar memorandum en el sistema de tramite
documentario para la Alta Direccion del MRE; DGE Director/a General
%\CR DE( 4>, | adjuntando proyecto de carpeta.
&) eame Coordinar con PRO y SGG los aspectos protocolares
& +\[ y logisticos DGE-(EU1 0 EU2) Jefela de
3 g 2 p y log . Departamento
(R 1 o
% Disponer la participacién de otros funcionarios y Ministro/a de
o w0 %/ | presidir la Visita de Estado Féelac_iones
Rela! xteriores,
' Dirggbxheﬁ:nzral Viceministro/a de
Relaciones
Exteriores o
Director/a General
Elaborar proyecto de memorandum dirigido a la Alta Jefela de
Direccién, con copia a las areas involucradas y | DGE-(EU1 0 EU2) De
i % partamento
adjuntar proyecto de informe
Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto ;
l de infom?e gn el sistema de tramite documentario DGE-(EU1 0 EU2) Sutxdirestotin
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

24

Revisar proyect de memorandu y
de informe en el sistema de tramite documentario

sar proyecto |

DGE-(EU1 0 EU2)

Director/a

25 | Firmar y enviar el memorandum en el sistema de
tramite documentario para la Alta Direccién del MRE; DGE Director/a General
adjuntando proyecto de informe.
26 | Elaborar proyecto de cable dirigido a la Mision ot the
responsable de las relaciones diplométicas con el | DGE-(EU1 o EU2) Desssrtamants
pals visitado y adjuntar el informe P
27 g.;\gsc.)ah;‘ arg)yecto de cable en el sistema de mensajes DGE-(EU1 0 EU2) Subdirector/a
28 (Rsel\gsoahrn Erg)yecto de cable en el sistema de mensajes DGE-(EU1 0 EU2) Difsciors
29 | Firmar y enviar el cable en el sistema de mensajes ;
(SICOMRE); adjuntando proyecto de informe DGE Biactass Genaral
30 | Realizar el seguimiento adecuado a los temas | DGE-(EU1 o EU2) Jefe/a de
involucrados en el informe Departamento
31 | Incorporar informacién relevante en la Carpeta | DGE-(EU1 0 EU2) Jefe/a de
Basica del pais involucrado Departamento

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

3 dias y 6 horas

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

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Organizacion de Visita de Estado al Exterior (Europa)

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccién de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Jefe/a de Departamento

Subdirector/a

Director/a

Director/a Generad

Ministro de Relaciones
Exteriores,

Viceministro de Relaciones

Exteriores o
Director/a Genera

1. Dirigir o recibir la
Nota Diplomatica con
la propuesta de Visita

de Estado.

f

2. Elaborar proyecto
de memarandum al

3. Revisar proyecto de
memorandum y visar

VMR informando el
interés

en el sislema tramite
documentario

4. Revisar proyecto de
memorandum y visar

en el sistema tramite
documentario

5. Firmar y enviar en
el sistema tramite
documentario

6. Coordinar con la
contraparte y otros,

de conversadon

'

Proc. de
aprobacion de
documentos de la
alta direccion

v

7. Elaborar proyecto
de Nota Diplomética

preparacion de temas |

8. Revisar proyecto de

9. Revisar proyecto de

10. Fimmar y disponer

Si—» Nota Diplométicay Nota Diplomatica y »  envidde la Nota
visar visar Diplomatica
v
11. Elaborar proy. de 12. Revisar proyecto 13.Revisar proyecto

memo a otras areas

solicitando temas de

de memorandum |
visar en el sistema

trémite documentario

de memarandum y

visar en el sistema
trémite documentario

14.Fimar y enviar en
el sistema tramite
documentario
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Organizacién de Visita de Estado al Exterior (Europa)

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccién de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Jefe/a de Departamento

Subdirector/a

Director/a

Director/a Genera

Ministro de Relaciones
Exteriores,
Viceministro de Relaciones
Exteriores o
Director/a Genera

16. Elaborar proy.
Memo ala Alta

Direcciény adjunta
proy. carpeta gjecutiva

17. Revisar proy.de
memo y visar proy.de
carpeta

y

18.Revisar proy.de
memo y visar proy.de
carpeta

19. Revisar proy.de

memo y visar proy. de
carpeta

J

:

20.Coordinar con PRO
y SGG los aspectos

21, Disponer  la
participacion de otros

protocolares y
logisticos

fundionarios y presidir
reunién de trabajo

]

;

22. Elaborar

proy.memo y adjunta
proyecto de informe

23.Revisar proyecto
de memorandum y
visar

24, Revisar

"] memorandum y firmar

25, Firmar y enviar
memo, adjuntando
proyecio de informe

]

!

26. Elaborar proyecto

27. Revisar proyecto

28. Revisar proyecto

29. Firmar y enviar en

adecuado a los temas |

de cable dingido 2 3 el sistema el cable
Misién y adjuntar el e cab:;;evnf: el P e cab:s‘;e‘:::r e el adjuntando proyecto
informe de informe.
30. Seguimiento

involucrados en el
informe

v

31. Incorporar
informacion rel te |,

en la Carpeta Béasica
del Pais involucrada
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

24.- P-DGE-04 Atencién de Visita Oficial del Exterior (Europa) al Perti
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

Direccion de Europa 1 - EU1
| Direccion de Europa 2 - EU2

Establecer ]ospasos a sutr para la atencién de ua Visita OﬁcialIPrﬂ n s de uropao de la Um Euoa,
coordinada y confirmada con anterioridad.

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

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

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

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

: i ; R i e i -
Atencién de visitas ;
_ t E rmalizadas x 100
oficiales del Exterior al | #-VOEP-E realizadas x 1 % DGE | DGE-EU10EU2) | p cie/ade

# AVO-E planificadas Departamento

Peru- Europa (VOEP-E)

o i

] 1 .Conﬁrrnaa(m de

Visita Oficial | DGE

1 | Visita Oficial _
(*) Con software “S”, de manera manual M.

Recibir de la Embajada en nuestro pals, la

confirmacién de la visita oficial y designar al

Director/a responsable, de acuerdo al pais del

visitante.

Las Visitas Oficiales del exterior al Pert pueden

ser: . .

a) Presidencial, cuando la visita es de un DGE-(EU1 o0 EU2) 10 min Director/a General
Presidente de la Republica y su comitiva

b) Ministerial, cuando la visita es del Ministro o
Viceministro de RR.EE. o su similar al Perd

La Visita Oficial es confirmada, con la fecha y

‘| agenda previa de la reunién.

Recibir la confirmacién de la visita oficial al Peru,

de un pais de Europa o de la Unién Europea, . L Director/a o
segin el cual se designa al funcionario i Lo Subdirector/a
responsable.
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

Recibir la confirmacién de la visita oficial de parte |

del Jefe/a directo y preparar el Plan de Trabajo
para la atencién de la visita, de acuerdo al tiempo
que se disponga.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

Coordinar con la Embajada del pais visitante:
a) Dias y lugares de visita en nuestro pais,
b) Integrantes de la comitiva,

c) Agenda a tratar durante la visita,

d)  Acuerdos a suscribir, de ser el caso.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

Coordinar mediante memorandum con el
Gabinete de Coordinacion del Despacho
Ministerial (GAB): instrucciones, lista de
invitados, almuerzos, conferencias de prensa, asi
como temas de seguridad. En caso se estime
conveniente, solicitar Resolucién Ministerial
autorizando llamado a Lima del Embajador del
Peri en el pais visitante y/o de considerarlo
oportuno, elevar para consideracién del
Viceministro el otorgamiento de condecoracion al
visitante, en coordinacién con PRO.

DGE-(EU1 o EU2)

Jefela de
Departamento

Coordinar con la Embajada del pais en el Peru,
los documentos oficiales a suscribirse durante la
visita y si la visita es Presidencial o del Ministro
de Relaciones Exteriores o su equivalente; los
lugares a visitar, asi como, la fecha y hora de
retorno a su pais.

DGE-(EU1 0 EU2)

10

Jefe/a de
Departamento

Elaborar la Carpeta Ejecutiva de visita
conteniendo programa, agenda desarrollada,
temas de conversacién, breve resefia de la
relacién bilateral, hojas de vida, informacién
basica del pais en cuestion, y de ser el caso,
copia de los acuerdos a suscribir; coordinando
permanentemente con las areas funcionales.

DGE-~(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

Coordinar con la Oficina General de
Comunicacion, la elaboracién de una nota de
prensa al inicio y al final de la visita.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

Remitir memorandum a DGT respecto de
cualquier documento suscrito bilateralmente
durante la visita para su  registro,
perfeccionamiento interno y entrada en vigor, de
ser el caso.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

10

Coordinar permanentemente con SGG, PRO,
EVE, LOG, DGT, OTI, OGC, entre otras areas del
MRE, para confirmar el cumplimiento del
programa de la visita.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

11

Elaborar informe para el Viceministro, con los
resultados y alcances de la visita oficial; y
revision/visado del Director/a General.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

38 dias, 20 min

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

nDEL o

-Sb\)c\;neaﬂ'w
L 213
&/ &
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e
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g

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Atencién de Visita Oficial del Exterior (Europa) al Peru

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccién de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Director/a Generad
Director/a o Subdirector/a Jefe/a de Departamento

1. Recibir o 3. Recibirla
5 s 2. Recibir la 4 G
il sk e i ol dal
Di visita oficial al Pend. 3
irector responsable el Plan de Trabajo

v

4. Coonrdinar con la
Embajada del pais
visitante

v

5.Coordinar
instrucciones del
Viceministro

v

6. Coordinar con
Embajada del pais, los
documentos oficiales
a suscribirse

v

7. Elaborar la Carpeta
Ejecutiva de visita

”

8. Coordinar
elaboracién de nota
de prensaal inicio y al
final de la visita.

v

9. Remitir a DGT
cualquier documento
susaito bilateralmente

'

10. Coordinar
pemmanentemente
cumplimiento del
programa de la visita

!

11. Elaborar informe
para el Viceministro,
con los resultados y
alcances de la visita
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

25.- P-DGE-05 Atencién de Visita Oficial del Peru al Exterior (Europa)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos

1688

Pagina 32



Ministerio

de Relaciones Exteriores

ATENCION DE VISITA OFICIAL DEL PERU AL EXTERIOR(EUROPA)

Operativo

Direccion General de Europa - DGE
Direccion de Europa 1 - EU1
Direccién de Europa 2 - EU2

Establecer los pasosa seguir para la atencion de u Visita Oficial del Perd hacia el erior (urop),
confirmada con anterioridad.

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

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

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

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

At;eljlcién.de vis'rtasﬁ " . P e
; # AVO-E realizadas x 100 Jefe/a de
e oty ™? ™ | #AVO-E planifcadas o DEE: | DGEAEUTOELA |  pepataments

1 | Visita Oficial ‘ ' DBE | Variable
(*) Con software “S”, de manera manual M.

Recibir del acho Presidencial, Ministerial u

institucion publica, confirmacién de la visita oficial;

y por el lugar de la visita, designar al Director/a

responsable. La visita oficial es:

a) Presidencial: efectuada por el Presidente de
la Republica y su comitiva.

b) Ministerial: realizada por Ministro o0 DGE 10 min Director/a General
Viceministro de Relaciones Exteriores.

c) Funcionario publico, por participacién en

\ actividades oficiales.

\ La visita Oficial es confirmada, mediante la fecha

de la visita con el pais anfitrion y la agenda previa

de la reunién

Recibir confirmacién de la visita oficial por parte de

su Jefe/a directo y preparar el Plan de Trabajo para ;. : Director/a o
la visita, de acuerdo al tiempo e informacion DGE-EU1 0 EU2) 10 min Subdirector/a
disponible.
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

= § 4

| Recibir la confirmacién de la visita oficial pr pa |

de su Jefe/a directo y preparar el Plan de Trabajo
para la visita, de acuerdo al tiempo e informacion
disponible.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

¢ Es visita oficial de funcionario publico?: 13
i No es visita oficial de funcionario plblico?: 4

Coordinar con la Embajada del pais de destino:

a) Dias y lugares de la visita,

b) Integrantes de la comitiva,

c) Agenda a tratar durante la visita, lo que incluye
temas de otros sectores.

d) Acuerdos a suscribir, de ser el caso.

DGE-(EU1 0 EU2)

10

Jefe/a de
Departamento

Elaborar Carpeta Ejecutiva del viaje en
coordinacién con areas involucradas, conteniendo
programa, agenda desarrollada, temas de
conversacion, breve resefia de la relacién bilateral,
hojas de vida, informacién basica del pais en
cuestion, asi como copia de acuerdos a suscribir,
de ser el caso.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

En visitas Presidenciales, someter a evaluacion de
la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, el programa del viaje recibido del pais
anfitrién.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

En visitas del Ministro de RR.EE, someter a
consideracién del Gabinete Ministerial el programa.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

Coordinar con la Oficina General de Comunicacion,
la elaboracion de la nota de prensa al inicio y al final
de la visita.

DGE-(EU1 o EU2)

Jefe/a de
Departamento

Remitir memorandum a DGT respecto de cualquier
documento suscrito bilateralmente durante el viaje,
para su debido registro, perfeccionamiento interno
y entrada en vigor, de ser el caso.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

10

Elaborar para el Viceministro, informe con
conclusiones y recomendaciones de la visita del
Presidente de la Republica y proyecto de Oficio, a
fin de remitilo a la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

1

Elaborar informe para el Viceministro sobre la visita
del Ministro de RREE, resaltando los acuerdos y
resultados obtenidos.

DGE-(EU1 o EU2)

Jefe/a de
Departamento

12

Recibir memorandum con informe del viaje; y de
tratarse del viaje Presidencial, remitir el Oficio
respectivo e Informe a la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

DGE

Director/a General

13

Elaborar y remitir a la misién el mensaje solicitando
se le brinde facilidades al funcionario para su visita
oficial.

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefe/a de
Departamento

Fin del procedimiento

.TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

34 dias, 20 minutos

x jempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Pagina 34

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos

1688




Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Atencién de Visita Oficial del Peru al Exterior (Europa)

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccién de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Director/a General
Director/a o Subdirector Jefe/a de Departamento
1. Recibir 2. Recibir 3. Recibir
confirmacion de visita confiracion de visita | confirmacion de visita
oficial y designar al oficial y preparar Plan "| oficial y preparar Plan
Director responsable de Trabajo de Trabajo

12. Remitir Informe a

la Secretaria General

de Presidencia de la
Repulblica

¢ Es visit2
oficial de

funcionario

Rublico?-

No
4, Coordinar con la
Embajada del pais de
destino
5.Elaborar Carpeta

Ejecutiva del viaje

!

6. En visitas
Presidenciales,
someter a evaluacian
el programa

s

7. En visitas del
Ministro de RR.EE,
someter a considerac.
el programa.

‘ Si
8. Coordinar
elaboracion de nota
de prensaal inicio y al
final de la visita

v

9. Remitir con Memoa
la DGT cualquier
documento suscrito
bilateraimente

'

10. Elaborar informe

para el Viceministro
con conclusiones y
recomendaciones

P

11. Elaborar informe
para el Viceministro

sobre la Visita del
Ministro de RREE

13. Elaborar y remitir a
Misién, mensaje
solicitando facilidades
al funcionario

»{( Fin )
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

2.6.- P-DGE-06 Reuniones de Trabajo Diploméatico con el Exterior (Europa)
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Ministerio

elaciones Exteriores

REUNIONES DE TRABAJO DIPLOMATICO CON L EXTER!OR (EUROPA)

| P-DGE-06 |

Qperativos

" | Direccién General de Europa - DGE

Direccién de Europa 1 - EU1
Direccion de Europa 2 - EU2

la relacién bilateral

it

Coordinar diversos temas de la agenda bilateral con los paise europeos, asf comocl Unién urpa, a fin de fortalecer

Réélizacidn de Reuniones
de Trabajo Diplomatico —
Europa (RTD-E)

# RTD-E realiz: x 100
# RTD-E solicitadas

% DGE

Departamento

Jefe/a de

NE L __Insumo ~__Proveedor

Canculleria Organos del Sennc:o
Exterior o Misiones Diplomaticas
Extranjeras

1 Nota Diplomaética

Estado Peruano Variable

1 Minuta o Infom‘le con el resu!tado de |a reumén de trabajo

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

Identificar Io recibir la Nota Diplomética conosin Jole , B
tart:l.l)zggo previo, con la propuesta de reunion de DGE-(EU1 o0 EU2) 1 Departamento
Elaborar proyecto de memorandum al VMR
informando el interés de la contraparte de realizar 5 Jefe/a de
Y una reunién de trabajo, asi como los temas de DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
conversacién involucrados.
»|Revisar proyecto de memorandum en el sistema de . .
Hiénite deaurariarc DGE-(EU1 o0 EU2) 1 Subdirector/a
Revisar proyecto de memorandum en el sistema de ;
thimite. dociisntaria DGE-(EU1 o EU2) 1 Director/a
Firmar y enviar memorandum en el sistema de DGE 1 Director/a General
tramite documentario
Coordinar, con la contraparte y las otras areas, la
identificacién y preparacion de eventuales temas de s Jefe/a de
conversacion, sujetos de ser incluidos en las BGEEH 1 Departamento
\;euniones de trabajo.
laborar proyecto de Nota Diplomatica Jolwnde
comunicando a la contraparte la aceptacién o no | DGE-(EU1 o EU2) 1
T : : Departamento
aceptaci6n de la reunién de trabajo
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¢ Alta Direccién aprueba remén traajo?
¢ Alta Direccién no aprueba reunion de trabajo?31
8 | Revisar proyecto de Nota Diplomdtica y visarla DGE-(EU1 o0 EU2) Subdirector/a
9 | Revisar proyecto de Nota Diplomética y visarla DGE-(EU1 o EU2) Director/a
10 | Firmar y disponer el envio de la_Nota Diplomatica DGE Director/a General
11 | Elaborar proyecto de memorandum a otras areas Sefolade
solicitando eventuales temas de conversacion, | DGE-(EU1 o EU2) Dienattarmenio
sujetos de ser incluidos en las reuniones de trabajo. P
12 | Revisar proyecto de memorandum en el sistema de :
tramite- documentario DGE-(EU1 o EU2) Subdirector/a
13 | Revisar proyecto de memorandum en el sistema de ;
trémilte docamsntano DGE-(EU1 o EU2) Director/a
14 | Firmar y enviar memorandum en el sistema de DGE Directorfa General
trémite documentario
15 | Consolidar y procesar opiniones de otras areas y
preparar un proyecto de carpeta ejecutiva,
conteniendo:
« Proyecto de agenda de reunién de trabajo
« Participantes Jefe/a de
¢ Temas a tratar DGE-(EU1 0 EU2) Departamento
¢ Asuntos Logisticos
¢ Hoja de Vida de la maxima autoridad a
entrevistarse
¢ Otros asuntos
¢ Reunion con la Alta Direccion?16
¢ No es reunién con la Alta Direccién?20
16 | Elaborar proyecto de memorandum dirigido a la Alta Jefe/a de
Direcci6n y adjuntar el proyecto de carpeta ejecutiva DGE-(EU1 0 EU2) Departamento
17 | Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto _ .
de carpeta en el sistema de tramite documentario DGE-(EU1 0 EU2) Subdirectoria
18 | Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto .
de carpeta en el sistema de tramite documentario DGE-(EU1 0 EU2) Director/a
19 | Firmar y enviar memorandum en el sistema de
tramite documentario para la Alta Direccién del DGE Director/a General
MRE; adjuntando proyecto de carpeta.
20 | Coordinar con PRO y SGG los aspectos Jefe/a de
protocolares y logisticos DGE-(EU1 0 EU2) Departamento
21 | Disponer la participacion de otros funcionarios y Ministro/a de
presidir reunién de trabajo. Relaciones
Exteriores,
Di M"‘!‘ VMR o Viceministro/a de
ireccion General Relaciones
Exteriores o
Director/a General
22 | Elaborar proyecto memorandum dirigido a la Alta jetulnda
Direccién, con copia a las 4reas involucradas y | DGE-(EU10 EU2) Departamento
adjuntar el proyecto de informe
23 | Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto 1 i
de informe en el sistema de tramite documentario DGE{(EU1 0 EU2) Subdirectora
Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto . :
de informe en el sistema de trdmite documentario DGE-(EU1 0 EU2) Directaria
irmar y enviar memorandum en el sistema de
JMramite documentario para la Alta Direccion del DGE Director/a General
RE; adjuntando proyecto de informe.
xiste Mision en el Exterior en el Pais involucrado
n la reunién de Trabajo?26
¢No Existe Mision en el Exterior en el Pais
involucrado en la reunién de Trabajo?31
Elaborar proyecto de cable dirigido a Misién y i Jefe/a de
adjuntar el informe respectivo. DGELELN o EU2) Departamento
27 | Revisar proyecto de cable en el sistema de _ ;
A mensajes (SICOMRE) DGE-(EU1 0 EU2) Subdirector/a
/42428 /|- Revisar proyecto de cable en el sistema de i :
';t T LN {‘(‘rihnsajes (SICOMRE) DGE-(EU1 o0 EU2) Director/a
R £ Firmar y enviar el cable en el sistema de mensajes i
4 q fa E;EOMRE); adjuntando proyecto de informe. i Diteclaria Qenerl
- 30 g‘galizar el seguimiento adecuado a los temas 5 Jefe/a de
|~trvolucrados en el informe DGE-(EU1 0 EU2) Departamento
% R o
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Bésica del pais involucrado

Incorporar informacion relevante en la Carpeta DGE-(EU1 0 EU2) 1

Jefe/a de
Departamento

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

3 dias y 6 horas

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

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Reuniones de Trabajo Diplomatico con el Exterior (Europa)

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccién de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Director/a Genera

Ministro de Relaciones
Exteriores,
Viceministro de Relaciones
Exteriores o Director/a

General
Jefe/a de Departamento Subdirector/a Director/a
1. Identificar y/o recibir
la Nota Diplomatica
2. Elaborar proyecto 3. Revisar proyecto de 4. Revisar proyecto de g -
de memarandum al memorandum y visar memorandum y visar| i 5;:{:;::5:;‘;:“
VMR informando el en el sistema tramite "len el sistema tramite| Aot
interés documentario documentario e
6. Coondinar con la
contraparte y otros, |
preparacion de temas
de conversacion
7. Elaborar proyecto
de Nota Diplomatica
8. Rewvisar proyecto de 9. Revisar proyecto de 10. Fimnar y disponer
Nota Diplomética y » NotaDiplomatica y > envidde la Nota
visar visar Diplomatica
11, Elaborar proy. de 12. Revisar proyecto 13.Revisar proyecto z
memo a otras areas de memorandum y de memorandum y o 1";|F::;£:nie&‘f:ﬁ:ﬂ
solicitando lemas de "|visar en el sistema visar en el sistema documentario
conversacion tramite documentario trémite documentario
15. Consolidar y
procesar opiniones y |
preparar un proy. de |
carpeta ejecutiva
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Reuniones de Trabajo Diplomdtico con el Exterior (Europa)

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccién de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Ministro de Relaciones
Exteriores,

26. Elaborar proyecto
No| decable dirigido

27. Revisar proyecto

Mision y adjuntar el
informe

» de cable y visaren el
sistema

28. Revisar proyecto

de cable y visaren el
sistema

29. Firmar y enviar en
el sistema el cable

"] adjuntando proyecto
de informe.

30. Seguimiento
adecuado a los temas

involucrados en el
informe

!

31. Incorporar
informacién relevante

en la Carpeta Basica
del Pais involucrada

Director/a Generd Viceministro de Relaciones
Jefe/a de Departamento Subdirector/a Director/a Exteriores o Directorfa
General
No 18. Efshoras proy. 17. Revisar proy.de 18.Revisar proy.de 19. Revisar proy.de
Memo ala Alta
Direcciény adjunta » memo y visar proy.de | memo y visar proy.de » memo y visar proy. de
proy. carpela ejecutiva carpeta carpeta carpeta
20.Coordinar con PRO 21. Disponer  la
Ly| ¥ SGG los aspectos participacion de otros
protocolares y " |funcionarios y presidir|
logisficos reunion de trabajo
l J
22. Elaborar 23.Revisar proyecto 24, Revisar 25, Firmar y enviar
proy.memo y adjunta de memorandum y > memon-.‘;n dum y firmar »  memo, adjuntando
proyecto de informe visar y proyecto de informe
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de Relaciones Exteriores

2.7.- P-DGE-07 Atencién de Solicitudes de Audiencia con DGE
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

iE

ATENCION DE SOLICITUDES DE AUDIENCIA CON DGE

Direccion General de Europa - DGE
| Direccién de Europa 1 - EU1
" | Direccion de Europa 2 - EU2

Organizar entrevistas con contrapartes extranjeras europeas para revisar diversos temas de la agenda bilateral.

El procedimiento tiene alcance a todas las dependencias de la Direccion General de Europa.

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplométicas, del 18 de abril de 1961.
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Cumplimiento de
Atencién de Solicitudes | # SA-DGE realizadas x 1 Jefe/a de
de Audiencia con DGE # SA-DGE solicitadas Departamento
(SA-DGE)
pu!l._

, Organos del Servicio

1 Comunicacion Exterior o Misiones Diplométicas M
Extranjeras

Tomar conocimiento y/o recibir comunicacién con la

/
propuesta de reunion de trabajo. DGE-(EU1 o0 EU2) 1 Jefe/a de

Departamento

omunicar la propuesta de reunién de trabajo, asi Jatela de
somo los temas de conversacién involucrados al DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
ncionario correspondiente.

. Acepta reunién de trabajo? 3

;No acepta reunion de trabajo?19

3 | Elaborar carpeta de acuerdo al contenido de la

relinE Jefe/a de
Chok Continda en el procedimiento de Elaboracién de Departamento
22275 Aon ] Capetas Basicas y Ejecutivas de Europa
v 4] Retorna del procedimiento de Elaboracién de
‘3’ J %\ ||Capetas Basicas y Ejecutivas de Europa
% &3 : Jefe/a de
g,f #|' coordinar sala de reuniones y condiciones para la DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
% reunion (equipos multimedia, cafeteria, material de

escritorio, traduccién, entre otros)
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Recibir a la contraarte extranjera 10 minutos t 1

(EU1 0 EU2)

Jefela de

del inicio de la reunion. i Departamento
& | Presidir la reunion con la contraparte extranjera DGE-(EU1 0 EU2) Funcionario/a
1 encargado de
reunion
7 | Tomar nota del desarrollo de la reunion DGE-(EU1 o EU2) 1 Jefe/a de
Departamento
8 | Elaborar proyecto de informe con los temas de la | DGE-(EU1 o EU2) 3 Jefe/a de
reuniéon Departamento
¢DGE dispone remisién del informe a la Alta
Direccién/areas involucradas? 9
+DGE no dispone remisién del informe? 13
9 | Elaborar proyecto de memorandum dirigido a la Alta Jefe/a de
Direccién/areas involucradas y adjuntar el proyecto | DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
de informe P
10 | Revisar proyecto de memorandum y visar proyecto :
de informe en el sistema de tramite documentario DGE-(EU1 0 EU2) 1 Sipdusayna
11 | Revisar proyecto de memorandum y visar pro ecto :
de inforn‘?e en el sistema de tramite gocumer?tar!i’o DGE-(EU1 0 EU2) ! Directoria
12 | Firmary enviar memorandum en el sistema de tramite
documentario para la Alta Direccién del MRE; DGE 1 Director/a General
adjuntando el proyecto de informe.
13 | Elaborar proyecto de cable dirigido a la Mision y Jefe/a de
adjuntar el informe. DGE-EU1 0 EU2) ' Departamento
14 g\gsoah;l pRrgecto de cable en el sistema de mensajes DGE-(EU1 0 EU2) 1 Subdirector/a
15 E{Si\g%ah;l glg)yecto de cable en el sistema de mensajes DGE-(EU1 0 EU2) 1 Director/a
16 | Firmar y enviar el cable en el sistema de mensajes :
(SICOMRE); adjuntando el proyecto de informe. DGE 1 Director/a General
17 | Realizar el seguimiento adecuado a los temas DGE-(EU1 o EU2) 1 Jefela de
involucrados en el informe Departamento
18 | Incorporar informacién relevante en la Carpeta | DGE-(EU1 0 EU2) 1 Jefe/a de
Basica del pais involucrado Departamento
19 | Elaborar comunicado, transmitiendo la negativa de DGE-(EU1 0 EU2) 1 Jefela de
realizar la reunion Departamento

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

2 dias, 3 horas y 10 minutos

NOTA: (*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8)

horas equivalen a un dia de trabajo.
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de Relaciones Exteriores

7 . |Ministerio
@ PERU

FLUJOGRAMA: Atencién de Solicitudes de Audiencia con DGE

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccién de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Ministro de Relaciones

!

2. Comunicar la
propuesta de reunion
de trabajo

L 3. Elaborar campeta de

Proc. Inventario

> de Bienes

acuerdo a cont
de la reunién

Patrimoniales

4. Coordinar

disponibilidad de sala |

de reuniones y las
condiciones

p

5. Recibira la
contraparte extranjera
10 minutos antes del
inicio de la reunién

'

6. Presidir la reunion
con lacontraparte
extranjera

¥

7. Tomar nota del
desarrollo de la
reunion

!

8. Elaborar proyecto
de informe con los
temas de la reunion

Exteriores,
Viceministro de Relaciones
. Exteriores o
Director/a Genera Director/a Genera
Jefela de Departamento Subdirector/a Director/a

1. Recibir
comunicacion con la
propuesta de reunion

de trabajo.

9, Elaborar proyecto

10. Revisar proyecto

11. Revisar proyecto

12. Firar y enviar

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Atencién de Solicitudes de Audiencia con DGE

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccién de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Jefe/a de Departamento

Subdirector/a

Director/a

Director/a Genera

Ministro de Relaciones
Exteriores,
Viceministro de Relaciones
Exteriores o
Director/a Genera

13. Elaborar proyecto
de cable dirigido

Misién y adjuntar el
informe

14.Revisar proyecto
de cable y visaren el
sistema

15. Revisar proyecto
de cable y visar en el
sistema

16. Firmar y enviar en
el sistema el cable

adjuntando proyecto
de informe

17. Seguimiento

a do a los temas |

involucrados en el
informe

18. Incorporar
informacion relevante
en la Carpeta Basica
del Pais involucrada

19. Elabora
comunicado con |

negativa de realizar la
reunion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
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de Relaciones Exteriores

2.8.- P-DGE-08 Suscripcién de Acuerdo con el Exterior (Europa)
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

SUSCRIPCION DE ACUERDO CON EL EXTERIOR (EUROPA)

Operativos

[ Direccion General de Europa - DGE
Direccién de Europa 1 - EU1
Direccién de Europa 2 - EU2

Ampliar el marco juridico bilateral con los paises europeos, asi como con la Union Europea a fin de fortalecer la relacién
bilateral.

El procedimiento tiene alcance a todas las de| ndencias de la Direccién General de Europa.

Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados, Viena 23 de mayo de 1969
Marco juridico de cada pais aplicable al sector o tema materia del acuerdo

66m£>limierito de
Suscripcion de # SAC elaborados x 100 % DGE Jefela de
Acuerdos de # SAC solicitados 2 Departamento
Competencia(SAC)
= s ) Cancilleria, Egan)os'dél' Servicio X
1 P’°P”es‘aa‘li::‘;:”p°'°" oy Etorior 0 Misiones Diplomaticas | DGE-(EU1 0EU2) | Variable | M
Extranjeras

i

A

Estado Peruano Variaiale M

1| Acuerdo suscrito
(*) Con software “§” de manera manual M.

Identificar y/o recibir la propuesta de suscribir: Jefela de

Tratado(s), Acuerdo(s) interinstitucionales o | DGE-(EU10 EU2) Departamento
memoranda de entendimiento
¢ Propuesta del MRE?2
; No es propuesta del MRE?3
Elaborar el proyecto de acuerdo, en coordinacién con DGE-(EU1 o EU2) Jefela de
los sectores nacionales u 6rganos del MRE 1 Departamento
involucrados
Elaborar proyecto de memorandum, solicitando | DGE-(EU1 0 EU2) Jefela de
opinién simultanea a la DGT, LEG u drgano 1 Departamento
involucrado
4 | Revisar proyecto de memorandum en el sistema de DGE-(EU1 0 EU2) 1 Subdirector/a
tramite documentario
5 | Revisar proyecto de memorandum en el sistema de DGE-(EU1 0 EU2) 1 Director/a
= tramite documentario
A Firmar y enviar el memorandum en el sistema de DGE 1 Director/a Generﬂ
tramite documentario

MARUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
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de Relaciones Exteriores

onsolidar opiniones Y reformular proyto ey fel de
acuerdo DGE-(EU1 0 EU2) Departamento
(Proyecto de Acuerdo requiere opinién de otro
sector?8
¢ Proyecto de Acuerdo no requiere opinién de otro
sector?13
8 | Elaborar proyecto de memorandum dirigido al VMR y Jefela de
el oficio solicitando opinién al sector involucrado DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
9 | Revisar proyecto de memorandum y de oficio en el .
sistema de tramite documentario DGE-(EU1 0 EU2) ; Subdirector/a
10 | Revisar proyecto de memorandum y firmar en el .
sistema de tramite documentario DGE-(EU1 0 EU2) ! Director/a
11 | Firmar y enviar el memorandum en el sistema de
tramite documentario para la fima de la Alta
Direccién del MRE
DGE 1 Director/a General
Continua el procedimiento de firma de documentos
en la Alta Direccién del MRE o Secretaria General de
la Presidencia de la Republica
12 | Retorna del procedimiento de firma de documentos
en la Alta Direccién del MRE o Secretaria General de
la Presidencia de la Republica
Numerar Oficio, asi como digitaliza, fotocopia, ;
archiva copia documentos y remite a Mesa de Partes DGE-(EU1 0 EU2) : Secreiana
para envio.
Contintia procedimiento de remision de documentos
por Mesa de Partes y actividad correspondiente.
13 | Consolidar opiniones de sector(es) y/o reformular _ Jefe/a de
proyecto de acuerdo DGE-(EU1 0 EU2) L Departamento
14 | Elaborar proyecto de nota protocolar a la Embajada Jefela de
del pais involucrado en Lima o cable a la Embajada | DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
en el pais relevante; adjuntando proyecto de acuerdo.
15 | Revisar proyecto de nota protocolar y/o cable y visar | DGE-(EU1 0 EU2) 1 Subdirector/a
16 | Revisar proyecto de nota protocolar y/o cable y visar DGE-(EU1 o EU2) 1 Director/a
17 | Firmar nota protocolar o cable y visar DGE 1 Director/a General
18 | Remitir cable por el sistema SICOMRE Jefe/a de
DGE-(EU1 0 EU2) 1 D
epartamento
19 | Numerar nota protocolar, asi como digitaliza,
fotocopia, archiva copia de documentos y/o remite a DGE-(EU1 0 EU2) 1 Secretaria
Mesa de Partes para envio.
20 | Analiza la respuesta de la contraparte. Jefela de
DGE-(EU1 o EU2)
Departamento
¢ Existe modificaciones en el acuerdo?3
;. No existe modificaciones en el acuerdo?21
21 | Elaborar memorandum consultando al VMR la Jefela de
ocasién (fecha, lugar y firmantes) para la suscripcién | DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
del acuerdo
22 | Revisar proyecto de memorandum y visar DGE-(EU1 0 EU2) 1 Subdirector/a
23 | Revisar proyecto de memorandum y visar DGE-(EU1 o EU2) 1 Director/a
24 | Revisar memorandum y firmar DGE 1 Director/a General
25 | Coordinar con contraparte ocasion de la suscripcion | DGE-(EU1 0 EU2) 4 Jefe/a de
del acuerdo y la version final del acuerdo Departamento
26 | Elaborar memorandum solicitando hojas de tratado, DGE-(EU1 0 EU2) 1 Jefe/a de
cintas y carpetas Depar_‘tamento
27 | Revisar proyecto de memorandum y visar DGE-(EU1 0 EU2) k| Subdirector/a
ek DEL Revisar proyecto de memorandum y visar DGE-(EU1 0 EU2) 1 Director/a
q\b% 03 Mie, Revisar memorandum y firmar DGE 1 Director/a General
@g" ){? : ) Recibir el material e imprimir borrador del acuerdo DGE-(EU1 0 EU2) 1 DeJ::ﬁl: r::nto
W\S v 5
%" 5@5’ Tramitar visado de los borradores del(los) acuerdo(s) Jfela de
:"'f !:;’Q, por parte de los Directores Generales o Jefes de | DGE-(EU10 EU2) 1 Departamento
9 de Relec Oficina que emitieron opinién
¢ Suscripcion en el pais?32
; Suscripcion en el exterior? 33
Recibido el material, imprimir el acuerdo con el apoyo Jefela de
de un técnico de OTI DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
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de Relaciones Exteriores

efea de

Tramitar envio de documentos del acuerdo al Ministro DGE-(EU1 0 EU2) S

o a la Misién en el exterior, para la firma respectiva.

l Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 27 dias y 4 horas
NOTA: (*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Suscripcién de Acuerdo con el Exterior (Europa)

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccion de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Jefe/a de Departamento

Subdirector/a

Director/a

Director/a Generd

Secretaria

1. Identificar y/o recibir

la propuesta de
suscribir

I ——
2. Elaborar proyecio
en coordinacion con |

i ropuesta

sectores nacionales u
organos del MRE

= MRE?

N
Nor

A

3, Elaborar proyecto
de memo solicitando

4. Revisar proyecto de
memorandum y visar

opinién a DGT, LEG u
Grgano involucrado

en el sistema tramite
documentario

5. Revisar proyecto de
memorandum y visar

en el sistema tramite
documentario

6. Firmar y enviar en

»| el sistema tramite
documentario

7. Consolidar

opiniones y reformular [«
proyecto de acuerdo

10. Revisar proyecto
de memarandum y

firmar en el sistema
trémite documentario

141. Fimmar y enviar en
el sistema tramite

12. Numerar Oficio,

documentario para la
firma

» digitaiza,

fotocopia,
archiva y remite.

1
8. Elaborar proyecto 9. Revisar proyecto de
Nd memo dirigido al VMR memo y de oficio y
y oficio solicitando "1 \isaren el sistema
opinidn al sector trémite documertario
13.Consolidar
opinianes y/o 2
reformular proy. de
acuerdo

A

Proc. de
: Remisién de
14'5?:5::1: :';:;Br 15. Revisar proyecto 16. Revisar proyecto 17. Fimnar nota Documentos por
p m: ocolar: adjuntando de nota protocolar y/o » de nota protocolar y/o > pzolocolgr ocabley Mesa de Partes
proyecto de acuerdo cabley visar cabley visar visar
3
A
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l Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Suscripcién de Acuerdo con el Exterior (Europa)

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccién de Europa 1 o Direccién de Europa 2

Director/a Generd Secretaria
Jefe/a de Departamento Subdirector/a Director/a

19. Numerar nota
18. Remitir cable por protocolar, digitaliza,

sistema SICOMRE fotocopia, archiva y/o
remite

20.Analiza la
respuesta de la <+
contraparte

—Si v

Nf
21. Elaborar memo : z
consutando al VMR la 22. Revisar proyecto \ 23.Revisar proyecto 24 Revisar
ocasion(fecha, lugar | P, e men:ic:::adum y ¥ e men‘;‘(::fndum L 7| memorandum y firmar
| firmantes)
25. Coondinar con
contraparte ocasion |
final del acuerdo
:gggsza;::s":; 27. Revisar proyecto 28. Revisar proyecto 29, Fimar
¢ ney de memorandum y de memorandum y :
ratado, cintas y isar i memorandum y firmar
carpetas

30. Recibir el material
e imprimir borrador del
acuerdo

L

31, Tramitar visado de
Directores Generales
o Jefes de Oficina

—
32. Recibido el
material, imprimir
acuerdo con el apoyo
de un técnicode OTI

33, Tramitar envio al
MIN o mision en el
exterior de docs. del
acuerdo
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Ministerio
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2.9.- P-DGE-09 Remisi6n de Saludo Protocolar al Exterior (Europa)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 53

1688




Ministerio
de Relaciones Exteriores

REMISION DE SALUDO PROTOCOLAR AL EXTERIOR (EUROPA)

Direccion General de Europa - DGE
Direccién de Europa 1 - EU1
Direccién de Europa 2 - EU2

]

Remitir saludos protocolares para mantener el buen nivel de relaciones politico-diplomaticas bilaterales con los paises de

Europa y la Unién Europea.

El procedimiento tiene alcance a todas las dependencias de la Direccion General de Europa.

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

E : i
# Saludos Protoc.Realizados x 100 3 Jefela de
gfollszg;g;ss # Saludos Protoc.Solicitados % DGE | DGE-(EU10EU2) Departamento

ﬁ

LR e na . L

Proyecto de Saludo Protocolar MRE Variable | M

‘Tm‘!}‘i ‘_;ﬁ.* o :?,, L = roduﬁt w ?muu_a a'."f«“ﬁi ar“: “m:%_ T = i fy;ﬂ -' -, S 9 g ejf’?_x,;.l Emwuiﬁefﬁ,; 31'1 o~k
1 Nota protocolar | Personal MRE Anual M

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

1
2
La primera semana de cada mes, identificar el Jefe/a de
1 Aniversario Nacional a celebrarse el mes proximo. DGE-(EU1 0 EU2) Departamento
¢ Existe acontecimiento extraordinario?2
¢ No existe acontecimiento extraordinario?6
La primera semana de cada mes, elaborar 4
proyecto(s) de nota(s) protocolar(es) para la firma Jefe/a de
del Ministro/a de Relaciones Exteriores y del DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
Presidente de la Republica.
Antes de la quincena de cada mes, tramitar vistos Jofela de
de(los) proyecto(s) de nota(s) protocolar(es) desde DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
el Subdirector/a hasta el Director/a General
Antes de la quincena de cada mes, remitir Jefela de
4 | fisicamente el(los) proyecto(s) de nota(s) DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
protocolar(es) y via email los archivos electrénicos
AQ g}‘\ Antes de la quincena de cada mes, elaborar el
iz }3\4 proyecto de memorandum destinado al VMR y el
i 'C\oficio para la Secretaria General de la Presidencia de
7 M. % ’: Repuiblica, remitiendo el(los) proyecto(s) de nota(s) DGE 1 Coordinador
PANES éé rotocolar(es)
¥
7 Continta en la actividad 12
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

lntiﬂcar el cntecnmiento o] sacidm e arit
la elaboracién de la respectiva nota y su destinatario
(Jefe/a de Estado, Jefe/a de Gobierno o Canciller): Jefe/a de
e Fallecimiento de alta autoridad o pérdidas DGE-(EU1 0 EU2) L Departamento
significativas de vidas humanas
e  Acontecimiento positivo-relevante del pais
7 | Elaborar proyecto de nota protocolar y Jefe/a de
memorandum dirigido al VMR en el sistema de DGE-(EU1 0 EU2) 1
c 5 Departamento
tramite documentario
8 | Revisar proyecto de nota protocolar en el sistema de :
tramite documentario DGE-(EU1 o EU2) 1 Subdirector/a
9 | Revisar proyecto dg nota protocolar en el sistema de DGE-(EU1 0 EU2) 1 Director/a
tramite documentario
10 | Revisar y visar proyecto de nota protocolar DGE 2 Director/a General
11 | Adjuntar al proyecto de memorandum, la version )
digitalizada del proyecto de nota protocolar visado DEE 1 Goordinadar
12 | Firmary enviar en el sistema de tramite documentario DGE 1 Director/a General
13 | Remitir nota protocolar visada al/la Jefe/a de Unidad DGE il Coordinador
14 | Archivar documentos recibidos
Continta el procedimiento de firma de documentos
en la Alta Direccion del MRE o en la Secretaria Jefe/a de
General de la Presidencia de la Republica DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
Continda en el procedimiento de envid de
documentos via valija diplomética
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dias y 6 horas
NOTA: (*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
1 &
/ /
T |
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Remisién de Saludo Protocolar al Exterior (Europa)
DIRECCION GENERAL DE EUROPA
Direccién de Europa 1 o Direcciénde Europa 2
Coordinador Director General

Jefela de Departamento Subdirector/a Director/a

1. identificar el
Aniversario Naciond a
celebrarse el mes

2. Elaborar
proyecio(s) de nota(s)
protocolar(es)

No| 3 Tramitar vistos de
proyecto(s) de nota(s)
protocolar(s)

5. Elaborar proyecto

de memoyy oficio

4. Remitir proyecto(s) >
de nota(s)protocolar(s) ;a'nr:g‘ena(d;'ﬁ lp;rﬁwu:g((s;
‘ e s)protocolar(s

B

6. Identificar el

acontecimiento o
situacion que amerite
|a elaboracion de nota

7. Elaborar proyecto
de nota protocolar y 8. Revisar proyecto de 9. Revisar proyecio de
memorandum dirigido nota protocolar y visar nota protocolar y visar l
al VMR
10, Revisar proyecio
de nota protocolar y
visar
11. Adjuntar al .
prpictodememo, || {15 P L
proyscio de.no!a memorandum
protocolar visado
. 13. Remitir nota
dnm:r:nﬁ;?:ve;i dos 4 protocolar visada al | g
Encargado de Carpeta
o Jefe de Unidad

N GENERAL DE EUROPA
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2.10- P-DGE-10 Seguimiento de Mecanismos de Consultas Politicas de Europa
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

SEGUIMIENTO DE MECANISMOS DE CONSULTAS POLITICAS DE EUROPA

Direccion General de Europa - DGE
Direccion de Europa 1 - EU1
Direccion de Europa 2 - EU2

27444 — Ley del Procedtmlent istrativo General, aprobado mediante Decreto

e co Ordenado de la Ley N°
Supremo N° 006-201 7-JUS.

Decreto Supremo N° 007-2011
establece disposiciones para su imp!

en exclusividad.
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio

Exteriores.
Directiva N° 002

a Metodologia de Simplificacion Administrativa y

_PCM, Decreto Supremo que aprueba |
ocedimientos administrativos y servicios prestados

lementacién, para la mejora de los pr

de Relaciones

Procedimientos.

_77-INAP/DNR, Normas para la formulacion de los Manuales de

: fflﬁ;lij;éyoi'i'j'.;7 :
e T T —— - :
s # MCP-E realizados x 100 Jefe/a de
mecanismos de consultas - % DGE | DGE-(EU1 o EU2) J
politicas de Europa —(MCP-E) # MCP-E planificados Departamento

3 Mecanismo de C
(*) Con software “g” de manera manual M.

1 ‘¢ Eoprdinar oportunamente de acuerdo al Plan de

VP tabajo de la DGE, reuniones para establecer la

N.U- ) Sptihion del mecanismo de consultas politicas en DGE 1 Director/a General
cion a la Agenda del respectivo pais;

spfoponiendo los temas para la reunién de mas

e alto nivel.

5 | Establecer con los Directores de EU1, EU2 y
Subdirectores, asi como con sus respectivos
funcionarios, las fechas de las reuniones

bilaterales a llevar a cabo por las Direcciones

%} designadas.

Recibir designacion para la reunion bilateral y :
& A ; ; = Director/a y
L’%c revisar agenda para coordinar la formalizacién de DGE-(EU1 0 EU2) 1 Subdirector/a

DGE-(EU1 0 EU2) 1 Director/a General

la reunién con el funcionario encargado.
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' =P . IMinisterio

de Relaciones Exteriores

Establecer el plan de trabajo en base a la

Agenda, para la Alta Direccién y otros Directores Jefe/a de
Generales invitados a participar para la reunion DGE-(EU1 0 EU2) Departamento
bilateral.

5 | Coordinar reuniones multisectori_ales y definir Jefela de
tn?:;?s para la reunién con autoridades de alto | DGE-(EU1o0 EU2) 10 Departamento

6 | Elaborar y elevar la carpeta ejecutiva
correspondiente del pais involucrado, para las
altas autoridades y Directores Generales Jefe/a de
invitados a participar. Esta contiene el programa DGE-(EU1 0 EU2) & Departamento
de la reunién, los temas de conversacion a tratar,
asi como informacion basica del pais en cuestion.

7 | Coordinar la asistencia de las autoridades de los Jofela de
paises involucrados, en la fecha sefialada para la DGE-(EU1 0 EU2) 10 Departamento
celebracién de la reunion.

8 | Coordinar el lugar y la atencion de los invitados a Jefela de
la celebracién de la reunién. DGE-(EU1 0 EU2) S Departamento

g | Elaborar el informe o minuta para el Viceministro
del MRE con los resultados obtenidos de la Jefela de
reunién del Mecanismo de Consulta. Dicho | DGE-(EU1 o0 EU2) 2 Departamento
informe debe ser visado por ella Director/a
General.

10 | Verificar el cumplimiento de los acuerdos Jofela do
adoptados, mediante reuniones de coordinacion, DGE-(EU1 0 EU2) - Departamento
asi como los acuerdos pendientes de realizar.

11 | Al finalizar el afio, emitir informe, indicando los
logros alcanzados y las razones por las cuales, Jefela de
algunos acuerdos no se pudieron concretar (de DGE-(EU1 0 EU2) 5 Departamento
ser el caso).

Fin del procedimiento
[TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 39 dias y 3 horas
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA.: Seguimiento de Mecanismos de Consultas Politicas con el Exterior (Europa)

DIRECCION GENERAL DE EUROPA

Direccién de Europa 10 Direccién de Europa 2

Director/a Genera
Director/a y Subdirector/a Jefe/a de Departamento

1. Establecerla
reunion del
mecanismo de
consultas politicas

2. Establecer fechas 3. Rﬁllf :r;g‘:ﬂé‘n' N 4. Establecer el plan
de las reuniones > b'.: ateraly revisar »| de trabajoen base a
bilaterales. agenda la Agenda

5.Coordinar reuniones

multisectoriales y

definir temas para
reunién

6. Elaborary elevar la

carpeta ejecutiva
correspondiente del

pais invelucrado

7. Coordinar la
asistencia de las
autoridades de los
paises involucrados

8. Coordinar el lugar y

la atencion de
invitados a la reunion

9. Elaborar el informe
o minuta para el
Viceministro

10. Verificar el
cumplimiento de los
acuerdos adoptados

11. Emitir informe,
indicando los logros
alcanzados y
pendientes
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

LISTA DE ASUNTOS BILATERALES DE INTERES CON EUROPA

Asuntos Bilaterales ‘ Detalle de Asunto

| 1 Energético " Asuntos relacionados en materia energética que tengan en comun |
‘ ' América.

as naciones de

Desarrolio Social | Asuntos sobre desarrollo social y humano integral de los pueblos de América.

|
i
|
| |
i5 | Infraestructura y Asuntos sobre discusion de politicas y estrategias, que permitan coordinar los esfuerzos
I Planeamiento y articulacion de programas y proyectos para implementar la integracion de la
" | infraestructura regional de los paises de Ameérica.

T o
' 6 | Drogas
| ! - mundial de las drogas. |

[ E——— S, e s
[T | Economia y Finanzas Asuntos sobre Economia y Finanzas que permitan el dialogo, reflexion, consulta y
| i cooperacion en materia de economia y finanzas, para el desarrollo de nuestros paises.

l '8 \ Educacién ~ | Asuntos c}ué’b_e_ﬁﬁi't‘a'n_ la consulta, cooperacién y coord
‘ ‘ problema de la educacion en América.

.}. = i Py

[ | cultura en la region.
L

Ciencia, Tecnologiae Asuntos que permitan la consulta, cooperacion y <oordinacién que facilten el acceso |
, Innovacion permanente a la Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

—
10

| Asuntos relacionados que permitan la consulta, cooperacién y coordinacion para

i | Delincuencia enfrentar el problema de la Seguridad Ciudadana, y la Delincuencia Organizada
‘. Organizada ' Transnacional en nuestros paises.

; | Transnacional

| FIEE— ——— —_——
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PERU

211.- P-DGE-11 Elaboracién de Carpeta Basica o Ejecutiva de Europa
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

"~ ELABORACION DE CARPETA BASICA O EJECUTIVA DE EUROPA

| Operativos

| Direccién General de Europa - DGE
Direccion de Europa 1 - EU1
Direccién de Europa 2 - EU2

il

Consolidar informacién de la relacion bilateral a todo nivel en un documento de consulta para la Direccion General y la Alta
Direccién del Ministerio; a ser utilizada en las reuniones de trabajo con sus contra artes extranjeras.

El procedimiento tiene alcance a todas las dependencias de la Direccion General de Europa.

No aplicable

Elaboracién de Carpetas | #CBy EE elaborados x 100 i Jefe/a de
Basicas y Ejecutivas de # CB y EE solicitados % RGE DGE-(EU1 0 EU2) Departamento
Europa (CBYEE)
N | insamo ot T | Tipo*
V e E— ﬁ Céncilleria. rganos d=e=l gerwcio Exféricr, o
, [Informacién relevante)  pigiones Diplométicas Extranjeras y otros DGE-(EU1 0 EU2) | Variable M
a todo nivel sectores

D | Carpeta Basica y Carpeia Ejecutiva
(*) Con software “S”, de manera manual M.

§

2 |

De acuerdo a la estructura de modelo de carpeta Jefela de
basica, obtener informacion de archivos histéricos, DGE-(EU1 0 EU2) Departamento
cables, memorandums e informes relevantes.
Elaborar proyecto de memorandum solicitando
informacién relevante, respecto al pais de la carpeta
a las diferentes Direcciones del Ministerio, en
particular:
e DPE: Comercio, turismo & inversiones Jefe/a de
« DAC: Cultura, educacion y deporte DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
e DAE: Acuerdos de integracion, cooperacion
internacional, ciencia y tecnologia
. DGM: Seguridad y defensa, asuntos sociales, ¥
candidaturas
}T Revi._rsar :l proyecto _de memorandum en el sistema de DGE-(EU1 0 EU2) 4 Subdirector/a
/% ’:;’L\C Ef\\ :éer:i::r ;(;L:r;;r::t?; lcc;e memorandum en el sistema de
/3, £ a“"’j:’é,- ‘amite documentario DGE-(EU1 0 EU2) 1 Director/a
K ) J g) , iirmar y enviar el memorandum en el sistema de DGE 1 Director/a General
%%"o £ = lottamite documentario
N T Consolidar informacion y redactar version actualizada Jefela de
%O@ “; de la carpeta basica. DGE-(EU1 0 EU2) : Departamento
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¢ Existe reunion, visita o encuentro?7
iNo existe reunion, visita, encuentro? fin del
procedimiento

Elaborar disefio de carpeta ejecutiva, de acuerdo a
las necesidades del encuentro o actividad.

Para reuniones o encuentros del Presidente de la
Republica ver Manual de Carpetas para el Despacho
Presidencial vigente

DGE-( DGE-(EU1
o EU2)o EU2)

Jefela de
Departamento

Elaborar proyecto de memorandum remitiendo
carpeta ejecutiva, y en caso de ser para la
Presidencia de la Republica, elaborar el proyecto de
Oficio

DGE-(EU1 0 EU2)

Jefela de
Departamento

Revisar el proyecto de memorandum y de oficio (de
ser el caso) en el sistema de tramite documentario

DGE-(EU1 0 EU2)

Subdirector/a

10

Revisar el proyecto de memorandum en el STD-MRE

DGE-(EU1 0 EU2)

Director/a

1"

Firmar y enviar el memorandum en el STD-MRE;
remitiendo la carpeta.

Continta el procedimiento de entrega de documentos
en el Despacho Viceministerial

DGE

Director/a General

Fin del procedimiento

EI'OTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

11 horas

"

NOTA: (*) Tiempos promedios estimados y ca

da ocho (8) horas equiva

len a un dia de trabajo.
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracién de Carpeta Basica o Ejecutiva del Exterior (Europa)

DIRECCION GENERAL DE EUROPA
Direecién de Europa 1 o Direccién de Europa 2
Director/a Generd
Jefe/a de Departamento Subdirector/a Director/a
1. obtener informacién
de archivos histéricos,
cables, memorandums
e informes relevantes.
2. Elaborar proyecto 3. Revisar proyecto de 4. Revisar proyecto de g 2
de memorandum memorandum y visar memorandum y firmar, 5;'@? Y e:;l:ﬁrl:n
solicitando 7| en el sistema tramite *len el sistema tramite ' docarsshtanc
informacién relevante documentario documentario
6. Consolidar
informacién y redactar |
versién actuaizada de
la campeta basica
¢ Existe
reunion, visita
s.gncuentip
No Si
7. Elaborar disefio de
carpeta ejecutiva
. 8. Elaborar proyecto 9. Revisar proyecto de < 11. Fimmar y enviar en
de memo remitiendo memo y de oficio (s 1332":;;’:"{?:;‘” ol STD el
carpeta ejecutiva y existe) y visar en el = fiemnaran el STDy " | memorandum
oficio sistema tramite doc. remitiendo la carpeta
Proc. de entrega
de documentos e
en el Despacho
vice ministerial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE EUROPA
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto = Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 65

1688

e —TT




Ministerio
de Relaciones Exteriores

212.- P-DGE-12 Elaboracién de Nota de Prensa o Comunicado Oficial (Europa)

N GENERAL DE EUROPA
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Ministerio
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DE NOTA DE PRENSA O COMUNICADO OFICIAL (EUROPA)

Operativos

Direccion General de Europa - DGE
Direccion de Europa 1 - EU1

| Direcci6n de Europa 2 - EU2

Difundir informacién dirigida al publico en general o a los medios de comunicacion, sobre las actividades, acontecimientos 0
decisiones relevantes relacionadas a la politica exterior del Estado peruano en relacién a Europa.

El procedimiento tiene alcance a todas las dependencias de la Direccién General de Europa.

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

é Curr;plimient; dé
Elaboracion de Notas de | #NP Elabora 10 Jefela de
Prensa municados NP y CO Solicitados = L DGE-(EU1 0 EU2) Departamento
Oficiales (NP y CO)

B * g ~Usuarioaquien | Frecuencia | Tipo®
. e LA atiende | e
Cancilleria, Organos del Servicio :
L Exterior o medios de comunicacion DGE-(EU1 0 EU2) g M
fv’Ny: vk::'&;% = - s uv,. |
S o L aende. ~
I_1 Proyecto de Nota de Prensa, Nota Informativa o Comunicado Oficial Personal MRE Variable M
(*) Con software “S” de manera manual M.
10 - 3
2 |- A
%\\can
> ) |dentificar el acontecimiento o situacion con mérito
& 2 \ para elaborar (Ver Anexo 1): ot
|2 3) hle Nota de Prensa DGE-(EU1 0 EU2) 9 De
. : partamento
3 '§ « Nota Informativa o
Jgr 3 45/ « Comunicado Oficial
9 Relac) Elaborar proyecto de nota © comunicado en Jefela de
coordinacién con la OGC y el memorandum dirigido DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento
al VMR en el Sistema de Tramite Documentario
Revisar el proyecto de nota o comunicado en el _ :
sistema de tramite documentario DGE-(EU1 0 EU2) ! Subdirector/a
. Revisar el proyecto de nota o comunicado en el i <
-sistema de tramite documentario DGE-(EU1 0 EU2) 3 Director/a
b Revisar y visar el proyecto de nota o comunicado DGE-(EU1 0 EU2) 1 Director/a General
z\! djuntar al proyecto de memorandum, Version
> ‘dinitalizada del proyecto de nota o comunicado DGE 1 Coordinador/a
sado
Firmar y enviar el memorandum en el sistema de DGE 1 Director/a General
tramite documentario
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8 | Remitir nota protocolar visada al/la Jefe/a de Unidad DGE 1 Coordinador |
9 | Archivar documentos recibidos
Continua en:
« Procedimiento de Firma de Documentos en la Jefe/a de

Alta Direccion del MRE o en la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica

« Procedimiento de Envio de Documentos via
Valija Diplomaética

DGE-(EU1 0 EU2) 1 Departamento

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

9 horas J

NOTA: (*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8)

horas equivalen a un dia de trabajo.
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

RAMA: Elaboracién de Nota de Prensa o Comunicado Oficial del Exterior (Europa)

FLUJOG

DIRECCION GENERAL DE EUROPA
Direccion de Europa 1/ Direccién de Europa 2
Coondinador/a Director/a Genera
Jefe/a de Departamento Subdirector/a Director/a
1, Identificar situacion
con mérito para
elaborar nota o
comunicado
2. Elaborar proyecto 3. Revisar proyecto de 4, Revisar proyecto de 5. Revisary visar
de nota o comunicado nota o comunicado nota o comunicado Y| = Scin deyno\ at
en coordinacién con "| visaren el sistema el Plvisar en el sistema & pmvuomunicado
0oGC memorandum trémite documentario
! A 6. Adjuntar al ecto
7.rimaryeniaren | | | go memo, versién |
el ;'o's;'jr':::mm digitalizada del proy.
de nota o comuricado
8. Remitir nota
9. Archivar 2 protocolar visada al
documentos recibidos Encargado de Carpeta
o Jefe de Unidad
Proced. Firma de
Documentos en
MRE o Sec.Genr.
de Pres.Repub.
Proced. Envi6 de
» | Documentos via
Valija Diplomatica
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

Manual de Procedimientos de Direccién General de Estudios y Estrategias de Politica Exterior

Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Vice Ministerial
Vice Ministro: Embajador SDR Néstor Francisco Popolizio Bardales

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

Direccién General de Europa
Directora General: Embajadora SDR Cristina Maria del Rosario Ronquillo de Blodorn

Direccion de Europa 1
Directora: Embajadora SDR Maria Eugenia Chiozza de de Zela

Direccién de Europa 2
Director: Ministro SDR Franklin Rojas Escalante

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

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

Equipo de Trabajo

Coordinador de la Direccion General Europa:
Tercer Secretario SDR Francisco Hidalgo Ramirez
Especialista en Procesos y Procedimientos Organiza
Ing. José Vicente Javier Velazco Razuri.

5 ,._ Pagina Web: http:/iwww.rree.qob.pe
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Despacho Ministerial
Ministro: Embajador SDR(r) Victor Ricardo Luna Mendoza
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