Lima, .12 HAR 20"‘8

VISTO:

El Memorandum (OPP) N° OPP00012/2018, de 5 de enero de 2018, de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) es un documento descriptivo y de
sistematizacién 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 aprobé la Metodologia de
Simplificacion Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad por las entidades de la Administracion Publica,
estableciendo disposiciones para su implementacién;

Que, a través de la Resolucion de Secretaria General N° 1051-2012/RE, se aprobd
la Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones
Exteriores, que establece las pautas y criterios para la formulacién, disefio y aprobacion
del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la entidad,;

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a la competencia y funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores, aprobado mediante Decreto Supremo N° 135-2010-RE, a través del documento
del Visto, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ha remitido el Manual de
Procedimientos de la Direccion General para Asuntos Culturales 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 Racionalizacion y Métodos, y por
la Direccién General para Asuntos Culturales, conforme a lo sefialado en el Informe ORM
N° 002-2018, documento adjunto al memorandum del Visto;

Que, en el marco de la delegacion de facultades en materia normativa, contenida
en la Resolucién Ministerial N° 0065-2017/RE, de 17 de enero de 2017, corresponde que
la aprobacién del Manual de Procedimientos de la Direccion General para Asuntos
Culturales, sea aprobada mediante resolucion de la Secretaria General,
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Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la
Direccion General para Asuntos Culturales y de la Oficina General de Asuntos Legales del
Ministerio de Relaciones Exteriores;

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

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacidn

Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccién General para Asuntos
Culturales — MAPRO DAC, que como anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2.- Notificacion
Encargar a la Oficina de Gestion Documental y Archivo, la notificacion de la presente
resolucion y su anexo, a la Direccidn General para Asuntos Culturales.

Articulo 3.- Publicacion

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

Registrese y comuniquese.

| Registrado en la Fecha \
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INTRODUCCION

La Direccion General para Asuntos Culturales (DAC) es un érgano de linea del Ministerio
de Relaciones Exteriores, dependiente del Despacho Viceministerial, es responsable de la
elaboracién y ejecucién del Plan de Politica Cultural Exterior, en coordinacion con el
Ministerio de Cultura y con la participacion de los Organos del Servicio Exterior. Asimismo,
es responsable de velar por la promocién de la cultura peruana y de las expresiones de
autores y artistas nacionales, la proteccién del patrimonio cultural de la nacién en el
exterior, asi como de la cooperacion e intercambio en materia cultural, educativa y del
deporte con otros paises. El patrimonio cultural del Pert comprende el patrimonio material
inmueble, patrimonio material mueble, patrimonio inmaterial, patrimonio cultural
subacuatico, patrimonio industrial y patrimonio documental.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General para Asuntos Culturales
(MAPRO-DAC) fue elaborado en base a la informacién proporcionada por el personal de
DAC, en cada procedimiento se detalla su denominacién formal, tipo de proceso al cual
pertenece, 6rganos y unidades responsables de su atencién, base legal aplicable e
Indicadores de gestion; asi como las actividades para su puesta en marcha y finalizacién;
indicando en cada una de éstas, los tiempos estimados y cargos de los funcionarios
responsables de su realizacién. Al final de cada uno de los procedimientos, se ubica el
respectivo flujograma, con la representacion grafica y secuencial de todas las actividades
realizadas.

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

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 gestion, para incorporar las mismas en futura segunda
versién del MAPRO; lo cual permitirad elevar los resultados operativos del Ministerio y
alcanzar el logro de los objetivos estratégicos organizacionales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizaciéon 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 para Asuntos
Culturales (MAPRO-DAC), son:

a) Brindar informacién actualizada de la manera como se desarrollan los procedimientos en la Direccién General
para Asuntos Culturales y en sus unidades organicas dependientes.

b) Lograr el desempefio 6ptimo 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 modernizacién de la gestién publica del Ministerio.
1.2 Base Legal
a) Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la mejora de los procedimientos

administrativos y servicios prestados en exclusividad.

b) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢) 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) Resolucion de Secretaria General N° 1051-2012/RE que aprobé la Guia para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

1.3 Organigrama

DESPACHO

I MINISTERIAL

DESPACHO
IVICEMINISTERIAL

I

DIRECCION
GENERAL PARA
ASUNTOS
CULTURALES
|
[ I | ] |
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE D;gf:g:g:g CENTRO
POLITICA PROMOCION PATRIMONIO EDUCATIVAS Y CULTURAL INCA
CULTURAL CULTURAL CULTURAL BEL DEFORTE GARCILASO
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2.INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Para la elaboracion del presente MAPRO-DAC, se han identificado setenta (70) procedimientos, los cuales son
detallados en el siguiente inventario:

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE POLITICA CULTURAL
P-DAC-01 Gestionar instrumentos de cooperacién cultural
P-DAC-02 Requerimiento de informacion de UNESCO

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROMOCION CULTURAL
P-DAC-03 Promocién de actividades culturales

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL
P-DAC-04 Recuperacion y repatriacién de bienes culturales
P-DAC-05 Gestionar instrumentos de proteccion del patrimonio cultural de bienes muebles exportados ilicitamente

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE RELACIONES EDUCATIVAS Y DEL DEPORTE
P-DAC-06 Gestionar instrumentos de cooperacion educativa

PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO CULTURAL INCA GARCILASO
P-DAC-07 Organizacion de exposiciones en el CIG

P-DAC-08 Realizacién de conciertos en el Centro Cultural Inca Garcilaso
P-DAC-09 Realizacién de ciclos de cine en el Centro Cultural Inca Garcilaso
P-DAC-10 Realizacién de conferencias y presentacion de libros

P-DAC-11 Publicacién del chasqui, boletin cultural del Ministerio de Relaciones Exteriores
P-DAC-12 Catalogacion, Clasificacién e Indizacién de Libros

P-DAC-13 Normalizacién del médulo de autoridades

P-DAC-14 Atencion al usuario en la biblioteca del CIG

P-DAC-15 Pre-inventario de Libros del CIG

P-DAC-16 Procesamiento de las publicaciones periddicas

P-DAC-17 Difusién de las novedades bibliograficas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE POLITICA CULTURAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
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P-DAC-01 Gestionar instrumentos de cooperacion cultural
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] Cédigo del procedimiento P-DAC-01

L iy

NOMBRE DEL | PROCED!MIENTO

S e

GESTIONAR INSTRUMENTOS DE COOPERAC]ON CULTURAL

| PROCESO ’ g | Procesos de Linea
 SUBPROCESO : “"“&w e —

;‘;ORGANO RESPONSABLE DEL PRQCEDIMIENTO::%:::::: | Direccién General para Asuntos Culturales - DAC
AD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIM]EEI‘_FO Direccion de Politica Cultural - DPC
IDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

 PROPOSITO e ; e s
Fomentar la cooperacién mutua de los estados participantes por via de suscnpc:tén de acuerdos de intercambio cultural
consolidando de manera mutua los lazos que los unen en dichos campos.
ALCANCE Ty T i T i
El presente procedlmlento tiene | por alcance a la Dueccuon de Politica Cultural DF'C
 MARCO LEGAL e SR B
Decreto Supremo N° 135-2010 RE Aprueban Reglamento de Organizacion y Funclones del Mlmsteno de Relaciones
Exteriores
REQUISITOS s s R
: e ~ PERFORMANCE : & :
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de
Instrumentos de | [Instrumentos gestionados] x 100 o DAC-DPC Director Director de
Cooperacion [Instrumentos solicitados] ° General DAC DPC
Cultural
R A e e BN TRAD A ; T e A
° Usuario a : N
N Insumo Proveedor quien atiende Frecuencia Tipo
Cable con la muestra de interés de un Estado en Mision en el :
1 suscribir un instrumento de cooperacién cultural Exterior DAG:BIPG Vasable M
Oficio solicitando el apoyo para la suscripcion de Institucién DAC-DPC Variable M
Nota Diplomatica presentando propuesta de un Misién Diplomatica ) :
8 instrumento de cooperacién cultural en el Perd DAC-DPC Variable M
Memorandum presentando propuesta de un Unidad Organica g :
4 instrumento de cooperacién cultural del Ministerio DAC-DPC Variatie M
e G SALIDAR = B e e e e
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Instrumento de cooperacién cultural Institucién variable M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
‘N° |  PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario

Recnbe documento con |nformac|on de propuesta de

instrumento de cooperacion o interés cultural, por los

siguientes medios:

« Cable: con la muestra de interés de un Estado en
suscribir un instrumento de cooperacion cultural.

« Oficio: solicitando el apoyo para la suscripcién de DAC-DPC 10 min. Coordinador(a) DAC
un instrumento de cooperacion cultural.

« Nota Diplomatica: presentando propuesta de un
instrumento de cooperacién cultural.

,| » Memorandum: presentando propuesta de un
instrumento de cooperacion cultural.

En el STD, deriva documento al Director de DPC. DAC-DPC 2 min. Director General DAC

Evaluar la conveniencia de la solicitud y el impacto en

la relacién bilateral; decretando el responsable de la - :

atencion del requerimiento, bajo spu supervision DAC-DPG 30 min. Director de DPC

directa.

e ——
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Elabora proyecto de docu
siguientes opciones:
« Oficio: Elaborar proyectoe de oficio remitiendo a
CULTURA, propuesta o contrapropuesta de
4 instrumento. DAC-DPC 1 Responsable de DPC
« Cable/Memorandum/Nota Diplomatica: Elaborar
proyecto de cable/memorandum/nota diplomatica
remitiendo a Mision, propuesta o contrapropuesta
de instrumento.
% Revisar y firmar documento remitiendo informacién DAC —_— Direc@or General DAC o
Continua el procedimiento en Tramite Documentario Dipsctor de DRC
¢ CULTURA y Contraparte tienen observaciones? 1
¢/ CULTURA y Contraparte no tienen observaciones?6
Elaborar proyecto de memorandum solicitando a la i
6 DGT y LEG la revision del proyecto de instrumento. RACG-DPG ! Responsable de DPG
, : Director General DAC o
7 | Revisary firmar proyecto de memorandum DAC-DPC 10 min. Director de DPC
¢ DGT y/o LEG tienen observaciones? 1
¢, DGT y/o LEG no tienen observaciones?8
Recibir conformidad del proyecto de instrumento Responsable de DPC
s:;g:‘r;ar la suscripcion del instrumento por la parte DAC-DPC il Responsable de DPC
Elaborar proyecto de Cable y Oficio adjuntando S ;
10 original del instrumento suscrito DAC-DPC 5 min. Responsable de DPC
) . . Director General DAC o
11 | Revisary firmar proyecto de Cable y Oficio DAC-DPC 10 min. Director de DPC
12 F(}:::::;inar la suscripcion del instrumento entre las DAC-DPC Director de DPC
13 ?::;lzi; copia certificada por el sector del instrumento | -\~ ho~ | 10 min. Director de DPC
Elabora proyecto de memorandum remitiendo a DGT " .
s copia certificada del instrumento firmado DAGDRG . e
15 Revisar y firmar memorandum remitiendo copia DAC 10 min Director General DAC o
certificada del instrumento firmado ) Director de DPC
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 8 dias, 3 horas y 52 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N e T ANEXOSDELPROCEDIMIENTO = = =
AT e ~ CONTROL DE CAMBIOS E
Fecha Ubicacién del cambio
/ /

B S )
Ralacote>”
-

#
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FLUJOGRAMA: Gestionar instrumentos de cooperacién cultural

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Direccion de Politica Cultural

Coordinador(a) DAC Director General DAC
Director Gereral DAC o

Director de DPC Director de DPC Responsable de DPC
1. Recibe documento :
i 4 2. En el STD, deriva 3. Evaluarla
con infarmacion de #| documento al Director #| conveniencia de la »| 4 Elabora p_royecm'de
propuesta de DPC solicitud documento informativo
instrumento
[
EDS 0
ontrapart Procedimiento de 5. Revisary firnar
&S tienen < Tramite < documento remitiendo
Servacion Documentario informacién
?
8. Elaborar proyecto
= .| de memo solicitando a
i laDGT yLEGIa
revision del proyecto
) /@B{Lyﬁ 7. Revisar y firmar
Si : <+ proyecto <
obsen.?ao memorandum
‘| 8. Recibir conformidad
Nor del proyecto de
instrumento
9. Coordinar la
suscripcon del
instrumento por la
parte peruana
12. Coordinar la . 10. Elaborar proyecto
suscripcion del = 1;' F:g\;s:; E;'gr;a' i de memo adjuntando
instrumento entre las proy! Oficio Y onginal del
partes instrumento suscrito
13. Recibir copia 14. Elabora proyecto
certificada por el de memo remitiendo a
sector del instrumento DGT copia certificada
firmado del instrum. firmado

15. Revisar y fiar

memo remitiendo |
copia certificada del
instrumento firmado

Fin

e ——
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P-DAC-02 Requerimiento de informacion de UNESCO

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

0334

Pagina 8



Ministerio

de Relaciones Exteriores

|’C6dig‘o‘del procedimiento ] P-DAC-02

0 = =
,,,,,, e e o ¢ -
fE - A

Nb’i\«éRE DEL PRGCED]MIENTO

i - i \ i
e . & i
e e S

REQUERIMIENTO DE INFORMACION DE UNESCO

PROCESO - ‘ T Procesos de Linea

SUBPROCESO B o .

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO FE e DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS
s . m;;‘: - | CULTURALES - DAC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL»PROCEDIMIEN‘FO%:;? DIRECCION DE POLITICA CULTURAL - DPC

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEEPROCEDIMIENT 0 -

PROPOSITO e W e e
Coordinar, gestionar y recibir informacién respecto a los bienes naclonales inscritos en la Llsta de Patnmomo de la Humanidad
de UNESCO.

ALCANCE e e ' P : .

El presente procedimiento tiene por alcance a Ia Dlreccusn de Politica Cultural DPC

MARCO LEGAL . e & Hii%
Decreto Supremo N°® 135-2010 RE, Aprueban Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores

Convencion sobre las medidas que deben adoptarse para prohibir e impedir la importacién, la exportacién y la transferencia
de propiedad ilicitas de bienes culturales -1970

#
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IREQUISTTOS T ey ) D e o
. : ____ PERFORMANCE i i S S S i
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de reporte de bienes [informacién reportada] o DAC-DPC Director Director de
inscritos en UNESCO [informacién solicitada) : General DAC DPC
Wi 5o IENTRADATRZ St toergl s i s NG
' N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Cable con solicitud de ]
1 SisSouvatsn PERUNESCO DAC-DPC Variable M
T i 7 SALIDA 7 T A
o Usuario a : )
' N Producto o resultado quien atiende Frecuencia Tipo
Informacién de la situacion y/o estado de los bienes :
! inscritos Lista de Patrimonio de la Humanidad de UNESCO. UNESCO varible M
l (*) Con software “S”, de manera manual “M".
- N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | _Organo Propietario
1 - 5
l e Tl i D R ATIVA | HORAS | DIAS | fa;-3E_;§~.’." T x&‘
Recibir Cable con solicitud d
bienes peruanos inscritos en la Lista de Patrimonio de DAC-DPC 10 min. Coordinador(a) DAC
e ) la Humanidad de UNESCO.
' \En el STD, deriva documento al Director de DPC. DAC-DPC 2 min. Director General DAC
©Evaluar solicitud y decretar al responsable de ; ; ;
':J:tencién del requerimiento, bajo supervision directa. i i 30 in, Bimotor de PG
{ Elabora proyecto de Oficio dirigido a CULTURA y
' COMIUNESCO con el requerimiento de la UNESCO. | DAC-DPC 1 Responsable de DPC
. . - . : x Director General DAC o
Revisar y firmar Oficio remitiendo informacion DAC 10 min. Director de DPC
Recibir y evaluar respuesta DAC-DPC 30 min. Director de DPC
. S)?i:ﬁ:ira proyecto de Cable remitiendo la informacién DAC-DPC 5 min. Responsable de DPC
; . Director General DAC o
Revisar y firmar proyecto Cable DAC-DPC 10 min. Director de DPC
- AL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 horas y 37 minutos
f @J‘Sﬁémpos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo. _
Sl ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO ‘ R FEE
f i 2 :’-“'1 /
) Th B ~__ _CONTROL DE CAM BI@%;?.,. : o
Fecha Ublcaclbn del cambio Descripcion del cambio
/ !
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(=¥) LS Ministerio
l% R de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Requerimiento de informacién de UNESCO

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Direccion de Politica Cultural

Coondinador(a) DAC Director General DAC
3 Director General DAC o
Director de DPC Director de DPC Responsable de DPC
1. Recibir Cable con En el STD, deriva 3. Evaluar solicitud y 4. Elabora proy.de
solicitud de #| documento al Director > decretar al > Oficio con el
informacion de DPC. responsable requerimiento

]

v

5. Revisary firmar
Oficio remitiendo

6. Recibir y evaluar
respuesta

informacién
A
) 7. Elaborar proyecio
8. Rev;:;)é gmar de Cable remitiendo la
proy informacién solicitada
Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 10
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P-DAC-03 Promocion de actividades culturales
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Cédigo del procedimiento P-DAC-03
T i IR YR 7
. *‘igf‘o : NOMBRE DEg QCEDlMIENTO
PROMOCION DE ACTiVlDADES CULTURALES
PROCESO A ety ey ST Procesos de Linea
SUBPROCESO : : e
ORGANO RI:SPONSABLE DEL PROGEDIMIENTO i | Direccién General para Asuntos Culturales — DAC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIEN:[’G | Direccion de Promocién Cultural - PCU
" UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

- PROPOSITO 3 o na s ey o St e : 5
Promocionar Ias achwdades culturales en las Mtsmnes en el Ex‘tenor y en casos especlales apoyo a las Oficinas
Desconcentradas — ODES u ofras instituciones en el territorio nacaona!

CALGANCE: = Tl s s g = e
El presente procedimiento tiene oralcanceala Dlrecc16n dePromocnén Cultural PCU

MARCO LEGAL : : I e d T Plrean o
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Orgamzamén y Funciones del Mlnlsterlo de Relaciones
Exteriores

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

Resoluclén Surema N°® 125-2003-RE Arueban Plan de Politlca Cullural del Pert en el Extenor
y| ¢ . Ry

xe o . s T O PEREORMANCE ™S s s e R e
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsab!e Medlclén
medida del indicador
Prc;rrszzig: de [Solicitudes atendidas] x 100 o DAC-PCU Director girfr(:\?éigs
Actividades [Solicitudes recibidas] 2 General Cultural
Culturales
L S Tt I Lo BN T PR A e Bl o s e O AL e g vt i
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Mensajes solicitando el apoyo Mision en el o .
1 para la promocién cultural Exterior DAC-PCU Variable M
2 Mensajes soficitando e apoyo Descoo:g?natrada DAC-PCU Variable M
para la promocién cultural _ ODES
Oficio solicitando el apoyo para o <
3 la promocién cultural Institucion DAC-PCU Variable
Carta solicitando el apoyo para " " r
4 la promocién cultural Artista(s) DAC-PCU Variable M
. R e E ) T G T e A e e
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Actividad de Promogién cultural en Misiones y Conngcionales en el variable M
el exterior exterior
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
[\ [ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ~_ Organo Propietario
G R S T ; 5 i UNIDAD DURACION() | T : ]
¢ = : 1 !Mh-f:'z:w'-l‘ - | OPERATIVA [HORAS | DIAS AR i

4/.5/ Recibir los requerimientos para la promocién cultural

en el exterior, seglin corresponda de:

« Mision en el Exterior: Mensajes solicitando el
apoyo para la promocién cultural

o Oficina Desconcentrada — ODES: Mensajes | pacpey | 1gmin, Asistente Administrativa
solicitando el apoyo para la promocién cultural

« Institucién: Oficio solicitando el apoyo para la

\ promocion cultural

\- Artista(s): Carta solicitando el apoyo para la

i promocién cultural

-_;:.’ En el STD, decretar requerimiento de promocion DAC-PCU 2 min. Direcior tSanersl

cultural para su atencién, conforme al Anexo 1.

Director de Promocion

Evaluar la conveniencia de la solicitud y el impacto de DAC-PCU 30 min Cultural, Tercer Secretario

la actividad de promocién cultural ' y Especialista
Administrativo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pigina 13
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: VA i
l 4 Derivar el requerimiento, para elaborar el proyecto de Oficina 10 min Director de Promocion
memorandum solicitando asignacién extraordinaria Consular Cultural
Elaborar en el STD, proyecto de memorandum
5 | solicitando autorizacion para asignacion DAC-PCU 5 min Especialista Administrativo
' extraordinaria
En el STD, revisar y visar proyecto de memorandum ; Director de Promocién
g solicitando autorizacién DAC-PCU 10 min Cultural
Revisar y firmar Memorandum
' T Continua el Procedimiento de Autorizacion de RAG-FEL b Dinsetor Canaral
Asignacion Extraordinaria
Viene del Procedimiento de Autorizacién de
Asignacion Extraordinaria . .
l 8 DAC-PCU " il Dtrectorc cltﬁnlrr:?moc:on
Disponer la actualizacién del Cuadro de Programa
Presupuestal por Resultados -PPR 133
Decreta el responsable de la atencion del ; Director de Promocién
' 9 requerimiento. DAG-FCU min. Cultural
Actualizar permanentemente el Cuadro Contable del
Programa Presupuestal por Resultados — PPR 133;
10 | segun los requerimientos proyectados por las DAC-PCU 5 min. Especialista Administrativo
Misiones en el Exterior para luego coordinar con OPP
para su respectiva Certificacion.
Coordinar la atencién de la actividad de promocién
cultural para la Asignacién Extraordinaria a las — - :
1 Misiones en el Exterior: Coordinar con SGG, OGA, DAC-PCU 1 Espacialieta ;\dmmlstratlvo
OPP y GSE; continuando con el Procedimiento de Tercer Secretario
Otorgamiento de Asignaciones Extraordinarias.
Apoyar los requerimientos a terceros sobre compras
l en el pais para ser enviados a las Misiones en el
Exterior: Coordinar con OGA y LOG Personal 0 Apoyo
12 . DAC-PCU 1 Administrativo
Continia el Procedimiento de Adquisicion de
Bienes/Servicios hasta su cancelacién al proveedor
por dicho bien o servicio.
Viene del Procedimiento de Otorgamiento de
Asignaciones Extraordinarias o del Procedimiento de
Adquisicién de Bienes/Servicios. ; ;
' 13 DAC-PCU 5 min. Dlrecto:; tﬁ Li:’r;c;momon
Recibida la informacién de la actividades de
promocion cultural realizadas con el apoyo de DAC,
decretar su difusién
Tercer Secretario
Publicar en las redes sociales, para su respectiva Especialista Administrativo
14 | difusion, las actividades de promocién cultural DAC-PCU 5 min. y
realizadas. Apoyo Administrativo
- . ) Director de Promocién
' 15 Penédgcgmente, analizar los res_ul‘tados e impactos de DAC-PCU 1 Cultural y Tercer
las actividades culturales atendidas Secretario
-~ TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 horas y 42 minutos
' p 4@{903 promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
ST ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO TRt e ] i
' . T i CONTROLDE CAMBIOS | Erwiurs S ey e i 5
Fecha Ublcaclén del camblo Descrlpcton del cambio
l /
l ] l“ Q
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
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FLUJOGRAMA: Promocién de Actividades Culturales

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Direccion de Actividades Culturales

0334

Asistente Administrativa Director Genreral
Director de Promocion Cultural| . - . '
y Tercer Secretario Director de Promocion Cultural| Especialista Administrativo
1. Recibir los 2. Decretar " 5. Elaborar proyecto
requerimientos para la requerimiento de | mn%::’:;g?e 6 4'&?&%?322; de memo solicitando
promocién cultural en promocion cultural solicitud i b aedineE asignacion
el exterior para su aencion extraordinaria
7. Revisar y firmar|, 8. R;\d:a;g';:ar
Memorandum proy
memorandum
Procedimiento de 8. Disponer actualizar
o] | Autorizacién de .| Cuadro de Programa
Asignacion Presup. por
Extraordinaria Resultados — PPR 133
9. Decreta el 10. Actualizar
responsable de la permanentemente el
atencion del Cuadro Contable del
requerimiento PPR 133
DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
Direccion de Actividades Culturales
& 5 ) Especialista Administrative y
Funcionario Administrativo Tercer Secretario
12. Apoyar a terceros 11. Coondinar la
con compras en el atencién de la
Pais: Coordinar con actividad de
OGA y LOG promocion cultural
DIRECCION GENERAL PARA
ASUNTOS CULTURALES
2 Direccion de Actividades
i Culturales
Otngerintoda Procedimento de
: P Adquisicion de Especialista Administrativo y
Asignacknes Bienes/Servicios Ti tari
Extraordinarias ’ ercer Secretario
e 14. Publicar en redes
> in!ol?ﬁjd%?\b ':eacl:nar »| S0cHcS, aciivilades
diﬁ.l' o de promocion cultural
su diusion realizadas.
15. Periodicamente,
analizar resuttados e |
impactos de
actividades culturales
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 15




ANEXO 1

TIPOS DE PROMOCION CULTURAL

Tipo Requerimiento

Adquisicion de bienes Derechos de Peliculas
Escultura(s)

Servicios de montaje en el

exterior

Servicios varios Reproduccion de peliculas
Apoyo de actividades no corporativas
Pasajes para el traslado de persona(s)
Traslado de obras y/o material bibliografico
Recepciones

Traslado de muestras Corporativas

No Corporativas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pigina 16
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL
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P-DAC-04 Recuperacion y repatriacion de bienes culturales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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518 ; Patn -
" isar y coordinar las acciones a realizar DAC-PAC 1.5 D'remorcfﬁt . rz;gnmomo
I . . ecialista en
Elaborar expediente para la atencién del caso DAC-PAC 30 min. P ;zz‘ or'1i o Ciilliiral
= ¢ Informacién recibida por Cable?4
- ¢Informacién no es recibida por Cable?7
4 Elaborar proyecto de oficio al Ministerio de Cultura DAC-PAC 1 Especialista en
trasladando informacién recibida Patrimonio Cultural
Revisar y visar proyecto de oficio al Ministerio de i . Director de Patrimonio
Cultura; trasladando informacién recibida DAC-PAC 10.min. Cultural
Revisar y firmar proyecto de oficio al Ministerio de ! : : I
I~Cultura; trasladando informacién recibida DAC-PAC & mia. Director General DAC

| Cédigo del pmoedimtentb‘::‘ﬁwf[ P-DAC-04

@‘mag = ‘:syrﬂ.hx pEin L L e gaﬁa%&? ws&;gngw_ =T, —'-._ ; i3 I e 5 B
sty SRy, e e NO.Méﬁﬁl?El Pﬂmﬁmﬁgﬁ = Nl ez o e T &gz;ﬁ*gzz%
RECUPERACION Y REPATRIACiON DE BIENES CULTURALES

PROCESO o ol e | Procesos de Linea
SUBPROCESO PR ARESL —
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDI iENTO vy Direccién General para Asuntos Culturales - DAC

' UN'IDAD‘QR-' ICA RESPONSABLE DEE»PROCEDIMIENTO Direccion de Patrimonio Cultural
“UNIDAD FUNCIONAL BESPONSABLE"DEE”’RROCEDIMiENTG = -

"PROPOSITO T e T TR ] e

Recuperacién y repatrlacmn de bienes culturales |Iega!mente exportados

AL ﬁ@E"zm hod o an TR SN R i A oo ph e

El presente pri dnmlento tiene por alcance a la Direcclén de Painmomo Cultural - PAC

MARCO L e e R e e : e

Decreto Supremo N°® 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Orgamzaclén y Funciones del Mmlsteno de Re!acnones
Exteriores

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién

Decreto Supremo N° 01 1-2006—EDA Re lamento de Ia Le' General del Patrimonio Cultural de la Nacuén

'REQUISITOS
e e e L DEREORMANGE IR it o by o (Sl e Ay S e B e
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medlcuén
medida del indicador
. - . < Director de
Tasa de recuperacion | [Solicitudes atendidas] x 100 6 Director ; ?
de Bienes Culturales [Solicitudes recibidas] % RAE-PAC General EHmeto
Cultural
§§§§_mwm35 L -anm&w %&a. w’-_ENTRADA‘ "r-"\‘,:.'.‘-_'"- 4 - e ‘_' ,-'7- i fepa ‘:'.‘3‘.&2%* ,%gg{ e
o Usuario a quien LA
N Insumo Proveedor Stieride Frecuencia Tipo
Oficio informando sobre un caso de recuperacion Ministerio .
1 y/o incautacién de bienes culturales en el exterior de Cultura, DAG-PAC Vanable -
Cable informando sobre un caso de recuperacién v :
2 y/o incautacién de bienes culturales en el exterior Miision DAC-PAC Variable M
: B s e AT AR AR Ce T S e
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Acta de Entrega de Bienes DAC-PAC variable M
Culturales
(*) Con software “S”, de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELAC!W:: ~ Organo Propietario |
1 - .

Recibir of icio ylo cable, mformando sobre un caso de
gcuperacién ylo incautacién de bienes culturales en
xterior, conforme al l-_\nexo 1 4_:Ie ser ne_cesario se DAC-PAC 5 min. Director General DAC
e la documentacién pertinente, incluyendo
e Técnico de Peritaje de Bienes Culturales
o por el Ministerio de Cultura.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pigina 19
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Elaborar proyecto de cable, instruyendo a
« Confirmar informacién con las autoridades locales
e Iniciar las acciones diplomaticas para la

la Mision a:

Director de Patrimonio

cultural

2 recuperacion del bien cultural, con autoridad local DHG-ER 1 C”'Sgﬂ:%ﬁg%ﬂ?t'f}g =
(Cancilleria, PNP, Ministerio Publico, Ministerio de
Cultura, Museos y/u otros)
Revisar y visar proyecto de Cable instruyendo a la . Director de Patrimonio
8 | Mmision BAC-PAC 10/mic; Cultural
9 a?s";g':r y firmar proyecto de Cable instruyendo a la DAC-PAC 10 min. Director General DAC
¢ Solicitud para incautacién de bienes culturales? 10
¢No es solicitud para incautacién de bienes
culturales? Siguiente pregunta
Viene del procedimiento de recepcion de documentos
de Mesa de Partes
0 Recibir oficio del Ministerio de Cultura o del Ministerio RAG-PAC Troin. Coordinador DAC
Publico solicitando informacién para la denuncia
legal.
Revisar y decretar atencién de oficio del Ministerio de - "
1 Cuitura o del Ministerio Piiblico DAC-PAC 10 min. Director General DAC
12 | Revisary coordinar atencién de oficio DAC-PAC 10 min. Dlrectorcclijtlattl;a;tlnmomo
- vien Director de Patrimonio
13 oEfIi?:?; ';Zgig{ggemo de: Cable, remitiendo a la Mision DAC-PAC 30 min. Cultural y Especialista en
) Patrimonio Cultural
14 | Revisar y visar proyecto de Cable. DAC-PAC 5 min. Dlrectorccit'atz:tlnmomo
Revisar y firmar proyecto de Cable solicitando ; :
15 informacién DAC-PAC 5 min. Director General DAC
Recibir de la Misién informacién consolidada y ; :
36 decretar su traslado al Ministerio de Cultura DAC-PAC 5 min. Director General DAC
. T Director de Patrimonio
Elaborar proyecto de oficio al Ministerio de Cultura o
17 | trasladando informacién recibida RAG-FAC. 1 Cullt:l.g'ﬁil rz :; s;gecc:lllaltl‘l"srt:l en
Revisar y visar proyecto de oficio al Ministerio de . Director de Patrimonio
%0 Cultura, trasladando informacién recibida ERGERA 1Emi. Cultural
Revisar y firmar proyecto de oficio al Ministerio de . .
b Cultura trasladando informacién recibida DAC-PAC 10 min. Director General DAC
:;Demandado inicia acciones legales contra el
Estado Peruano?20
¢Demandado no inicia acciones legales contra el
Estado Peruano?25
- Director de Patrimonio
20 | Efaborar proyecto de memorandum solicitandoaPPU | - pac.pac | 30 min. Cultural / Especialista en
emitir opinion respecto a proceso legal Patrimonio Cultural
21 | Revisar y visar proyecto de memorandum DAC-PAC 5 min. Dlrecto::ciill:’;tlnmomo
22 | Revisar y firmar proyecto de memorandum a PPU DAC-PAC 5 min. Director General DAC
olicitar a Secretaria General con memorandum, DAC-PAC 5 Director General DAC
aulgrizacion para la contratacién de un estudio de
abodados en exterior para la defensa de los intereses
stado Peruano.
tinua en la siguiente actividad y en el
cedimiento de Autorizacién de Asignacion
raordinaria
"$Aliene del Procedimiento de Autorizacion de DAC-PAC 10 Director General DAC
Asignacién Extraordinaria
Coordinar con el Ministerio de Justicia la designacién
de un Procurador Publico Ad Doc, a cargo de realizar
las coordinaciones con la Misién, Ministerio Publico y
DAC
Coordinar, instruir y/o trasladar informacion del
=~ proceso legal o de incautacién a:
Mision Director de Patrimonio
DAC DAC-PAC 20 Cultural y Especialista en
& s/ Ministerio de Cultura Fatimionio Citural
5/|c#/ Ministerio Publico
) e PPU
o> 1" ¢ No se logré recuperacion de bien robado?26
i .. Se logro recuperacion de bien robado?28 :
26 Mantener abierto el expediente del robo del bien DAC-PAC 30 min. Especialista en

Patrimonio Cultural

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
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_ReT:-ibir cable de Mi_sién, in}c;r;nacz}bn sobre la

3 Especialista en

2% existencia de bienes culturales robados RAC-PAC 10min. Patrimonio Cultural
¢ Devolucién voluntaria de bienes culturales?28
¢, No es devolucion voluntaria de bienes culturales? 29

28 Recibir bien cultural devuelto, comunicar el hecho a Misi - .

DAC adjuntando fotografias. isién 2 Funcionario responsable

29 Recibir de la Misién, informacién y acta de entrega del DAC-PAC 10 min. Director General DAC
bien cultural recuperado y decretar atencion
Elaborar proyectos de:

e Oficio al Ministerio de Cultura trasladando
informacion de la recuperacion Director de Patrimonio
30 | « Cable a la Mision instruyendo el inicio de las | DAC-PAC 1 Cultural y Especialista en
acciones para la repatriacién y la remisién de Patrimonio Cultural
proformas para el embalaje y traslado de los
bienes culturales
Revisar y visar proyecto de oficio al Ministerio de . Director de Patrimonio

3 Cultura y de cable a la misién TRC-FAC o, Cultural

32 | Revisar y firmar proyecto de oficio y cable. DAC-PAC 10 min. Director General DAC
Solicitar a Secretaria General con memorandum DAC-PAC 10 min. Director General DAC
autorizacion para la contratacion de empresas
especializadas en embalaje y transporte de bienes
culturales

33 Continua en la siguiente actividad y en el
Procedimiento de Autorizacion de Asignacién
Extraordinaria para la contratacion de empresas
especializadas en embalaje y transporte de bienes
culturales
Viene del procedimiento de recepcién de valija DAC-PAC 30 min. Director General DAC
diplomatica

34
Recibir los bienes culturales repatriados y firmar acta
de entrega

a5 Coordinar y realizar el ingreso de los bienes culturales DAC-PAC 3 Especialista en
al deposito de DAC Patrimonio Cultural
Verificar el contenido de los bultos con el informe DAC-PAC 2 Especialista en

36 técnico del Ministerio de Cultura, en presencia de los Patrimonio Cultural
peritos del Ministerio de Cultura; incluyendo la toma
de fotografias y elaboracion del acta.

37 Firmar Acta de Verificacion con los peritos del DAC-PAC 30 min. Director de Patrimonio
Ministerio de Cultura Cultural
Coordinar con el Despacho Viceministerial la DAC-PAC 2 Director de Patrimonio
ceremonia oficial de entrega de bienes culturales al Cultural y Especialista en
Ministerio de Cultura, coordinando: Patrimonio Cultural

3 | * Fecha
e Lugar
e Participantes: Embajadores de los lugares de

repatriacion de los bienes, directores generales,
prensa, autoridades de otras instituciones.
Preparar exposicion de bienes culturales, incluyendo: DAC-PAC 2 Director de Patrimonio
Traslado de vitrinas y bienes culturales al lugar de Cultural y Especialista en
a ceremonia oficial Patrimonio Cultural
nstalacién de Vitrinas
olocar bienes en las vitrinas
Elaborar presentacion digital de bienes culturales
b repatriados.
i/ Elaborar Acta de Entrega de bienes culturales
ealizar ceremonia de entrega de bienes culturales, DAC-PAC 1 Especialista en
~ incluyendo la firma del Acta de Entrega Patrimonio Cultural

41 Desmontar exposicién de bienes culturales, con la DAC-PAC 1 Especiz_alista en

participacién de peritos del Ministerio de Cultura Patrimonio Cultural
* Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

44 dias, 6 horas y 31 minutos

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

\-‘)Q:L\i; D !H

ozl G\
.f I N e o CONTROL DE/CAMBIOR Ty e A il e
[=\2JCAM 'ILFech Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
\3 a?,:;.“ I

o
N2 Raladore -
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FLUJOGRAMA: Recuperacion y repatriaciéon de bienes culturales

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Direccion de Patrimonie Cultural

Ciewctor Ganers) Dredior de Patmono CURIA] ooecnsta en Pammeno
Director de Patrimonio Cultural| y Especialista en Patrimonio pe c Coordinador DAC
Cultural URusal
1. Recibir oficio y/o
cable, informando o] 2. Revisary coordinar o 9 Elab‘or:,;ex;:dlgnlie
recup. y/o incautacion las acciones a realizar perviasEncineo
de bienes culturales caso
6. Revisar y firnar 5. Revisar y visar 4. Elaborar proyecto 9
proyecio de oficio a |+ proyecto de oficio a de oficio al Ministerio [#—Sk recibida por
Ministerio de Cultura Ministerio de Cultura de Cultura Cable?
7. Elaborar proyecto
#» de cable, instruyendo No——
- a la Misién
9. Revisar y fimar —
proyecto de Cable | 8. Revisaryvisar |, ] Procedimiento de
instruyendo a la proyecio de Cable de recepcion de
Misién documentos de
mesa de parte

v

10. Recibir oficio del
Minist. de Cultura o

H del Minist. Pablico
solicitando informac.
¥
13. Elaborar proyecto
12. Revisary
11. Revisar y decretar coordinaratencion de de Cable, remitiepdo a
atencion de oficio oficio la Mision oficio
recibido,
15. Revisar y fimar
\ proyecto de Cable 14. Revisary visar |_
solicitando proyecto de Cable
informaciéon
No i
. R irde la
h;ismﬁglr < on 17. Elaborar proyecto
sonaoidada daw:: cikair #| de oficio trasladando
e informacién recibida
5 18. Revisary visar
pﬁ;ﬁo dea:k‘iuc:ad B3 proyecto de oficio |
5 trasladando
8 informacion recibida
20. Elaborar proyecto
de memo solicitando a

b PPU emitir opinion
respecto proceso legal

22, Revisary fimar 21. Revisar y visar
proyecto de < proyecto de <
memorandum a PPU memorandum
z B
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FLUJOGRAMA: Recuperacion y repatriacion de bienes culturales

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Direccion de Patrimonio Cultural
Director General - ——
Director de Patrimonio Cultura _— -
Director de Patrimonio Culturd| y Espedalista en Patrimonio Espec'a"%z::’ r:;ammm'o Funcionario responsable
Cultural
v - ylo trasladar
informacion del
proceso legal o de
No
23.Solictar a SGG Procedimiento de 4
autorizacién para la Autorizacién de |y eﬁ%!mfn::r;??&
contratacion de un Asignacion del bien cultural
estudio de abogados Extraordinaria
]
¥ v
24, Coordinar con el 27. Recibir cable de
Ministerio de Justicia Misién,  informacion
designacion de Proc. sobre la existencia de
Publico Ad Doc bienes cultur. robados «
28. Redibir bien
T o cultural devuelto,
Migi%nﬁrn?;';:iirn e comunicar el hechoa
e bttt y DAC adjuntando fotos
decretar atencion
; 31. Revisar y visar
3'2‘:' ms:;mar proyecto de oficio a 30. Elaborar proyectos
i Ministerio de Culturay [~ de cable y oficio
i de cable a la mision
33. Solictar a SGG Procedimiento de -
autorzacién para la Autorizacion de P’mrwe")’;';"“:e"e
contratacién de Asignacion valiia diplomética
empresas Extraordinaria Haaip
34. Recibir los bienes 35. Coordinar y
culturales repatriados realizar el ingreso de
y firmar acta de los bienes culturales al
entrega depdsito de DAC
37, Firmar Acta de 36.Verificar el
Verificacién con los contenido de los
peritos del Ministerio bultos con informe del
de Cutura Ministerio de Cultura
38. Coordinar con el
VMR la ceremonia
oficial de entrega de
bienes culturales
39. Preparar 40. Realizar
exposiddn de bienes #| ceremonia de entrega
culturales de bienes cuturales
41, Desmontar
exposicion de bienes > Fin
culturales
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ANEXO 1
CLASIFICACION DE MATERIALES Y TIPOS DE BIENES CULTURALES
Categoria de Bienes Culturales
Arqueolégico Virreinal Republicano Paleontolégico
Ceramica Manuscritos Manuscritos
Litico Lienzos Lienzos
Madera Monedas Monedas
Metal Sellos Sellos
Textil Ornamento litirgico Ornamento littrgico
Oseo Escultura Escultura
Malacolégico
Material organico
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 24
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P-DAC-05 Gestionar instrumentos de proteccion del patrimonio cultural
de bienes muebles exportados ilicitamente

: /

7 \'-_"__I - _,P

N2 Ralacie
L F

E o e R
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|- Cédigo del procedimiento P-DAC-05
ol R e o e "g'% Z e R
SR R S NOMBRE*DE EBQCED'M'%QL%*:?;@* e T

GESTIONAR INSTRUMENTOS DE PROTECCION DEL PATRIMONIO CULTURAL DE BIENES MUEBLES EXPORTADOS

ILICITAMENTE
[ PROCESO M ks § = | Procesos de Linea
:SHBPRDCESG i “"* it i z«aﬁ$%§§&§g §w§% o PoRELs N
”@RGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccion General para Asuntos Culturales - DAC

'UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Patrimonio Cultural - PAC
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO I : ShEmET e S e
Fomentar la cooperaciéon mutua de los Estados parﬂcnpantes por la via de suscnpcuén de acuerdos de protecclén del
patrimonio cultural de bienes muebles exportados ilegalmente; consolidando de manera mutua los lazos que los unen en
dichos campos.

AECANCE =5 n L o aiey e e TR R T S
El presente proced1m|ento t:ene por alcance a la Dlrec¢:|6n de Patnmonlo Cultural

MARCO LEGAL s L W%ﬁﬁ%ww =, R ERn L) ;
Decreto Supremo N° 135-2010- RE Aprueban Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relacnones
Extenores

e e P I e e
e R . TR S PERFORMANCE: =20 sl i s il o fich o1 |
Indicadcr Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de Instrumentos : s .
" [Instrumentos gestionados] x 100 0 i Director Director de
de Cooperacion [Instrumentos solicitados] % DAC-PAC General DAC PAC
Cultural
T e e e SR o e e EN T RO AT A A i A $o) 2 oy i eI S B T ke
Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Cable con la muestra de interés
de un Estado en suscribir un Misién en el ;
1 instrumento de proteccién del Exterior DAC-PAC Varable M
patrimonio cultural mueble
Oficio solicitando el apoyo para
g |lasuscriiclondaun insUumsit | . qgn DAC-PAC Variable M
de proteccion del patrimonio
cultural mueble
Nota Diplomatica presentando Misié
propuesta de un instrumento de Dip! ;' " I DAC-PAC Variable M
proteccién del patrimonio cultural P ompeir? s )
mueble
Memorandum presentando
propuesta de un instrumento de | Unidad Organica " .
proteccién del patrimonio cultural del Ministerio DACPAC Vigrisble o
mueble
NEEEEE S S AAD AN e e e e 1 So et b Z
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Instrumento de proteccion del S . M
1 patrimonio cultural mueble Iaacatn Vit
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA I ,a??&‘;?s@;'érﬁg'ano Propietario
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Recibe documento con mformamén de propuesta de

instrumento de cooperacién o interés sobre

proteccién del patrimonio cultural de bienes muebles
exportados ilegaimente, por los siguientes medios:

+ Cable: con la muestra de interés de un Estado en
suscribir un instrumento de proteccién del
patrimonio cultural mueble.

+ Oficio: solicitando el apoyo para la suscripcion de
un instrumento de proteccion del patrimonio
cultural mueble.

+ Nota Diplomatica: presentando propuesta de un
instrumento de proteccién del patrimonio cultural
mueble.

« Memorandum: presentando propuesta de un
instrumento de proteccioén del patrimonio cultural
mueble.

DAC-DAC

10 min. Coordinador(a) DAC

2 | En el STD, deriva documento al Director de PAC.

DAC-DAC

2 min. Director General DAC

Evaluar la conveniencia de la solicitud y el impacto en
la relacion bilateral; decretando el (la) responsable de
la atencién del requerimiento, bajo su supervision
directa.

DAC-PAC

30 min. Director de PAC

Elabora proyecto de documento informativo segun las

siguientes opciones:

« Oficio: Elaborar proyecto de oficio remitiendo al
Ministerio de Cultura (CULTURA), propuesta o

4 contrapropuesta de instrumento.

+ Cable/Memorandum/Nota Diplomatica: Elaborar
proyecto de cable/memorandum/nota diplomatica
remitiendo a Misidn, propuesta o contrapropuesta
de instrumento.

DAC-PAC

1 Responsable de PAC

Revisar y firmar documento remitiendo informacién

Continua el procedimiento en Tramite Documentario

DAC

Director General DAC o

10 min. Director de PAC

¢ CULTURA y Contraparte tienen observaciones? 1
¢, CULTURA y Contraparte no tienen observaciones?6

Elaborar proyecto de memorandum solicitando a la
DGT y LEG la revision del proyecto de instrumento
internacional.

DAC-PAC

1 Responsable de PAC

7 | Revisary firmar proyecto de memorandum

DAC-PAC

Director General DAC o

10 min. Director de PAC

¢.DGT y/o LEG tienen observaciones? 1
¢, DGT y/o LEG no tienen observaciones?8

Recibir conformidad del proyecto de instrumento
internacional.

Responsable de PAC

Coordinar la suscripcion del instrumento por la parte
peruana

DAC-PAC

5 min. Responsable de PAC

Elaborar proyecto de Cable y Oficio, adjuntando

10 original del instrumento suscrito

DAC-PAC

5 min. Responsable de PAC

Revisar y firmar proyecto de Cable y Oficio

DAC-PAC

10 mi Director General DAC o
min. Director de DPC

!% Coordinar la suscripcion del instrumento entre las
artes

DAC-PAC

8 Director de PAC

ecibir copia certificada por el sector del instrumento

G
5
] Pz
S

-~ irmado

DAC-PAC

10 min. Director de PAC

:"‘t Y Elabora proyecto de memorandum remitiendo a DGT
e Rel copia certificada del instrumento internacional firmado

DAC-PAC

10 min. Responsable de DPC

15 Revisar y firmar memorandum remitiendo copia
certificada del instrumento internacional firmado

DAC

Director General DAC o

10 min. Director de PAC

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

8 dias, 3 horas y 52 minutos

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

L N RS TR s R ANER DS DE PROGEDIMIENT O - SR | o i

= TN

S e Ty

- =]« |Fecha Ubicacion del camblo

C )
r%v AR A M ~ CONTROL DE CAMBIOS

Descnpclén del cambio

Poj

A/ /
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FLUJOGRAMA: Gestionar Instrumentos de Proteccién del Patrimonio Cultural de Bienes Muebles
Exportados llictamente

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Direccién de Patrimonio Cultural
Coordinador(a) DAC Director Gereral DAC
: Director General DAC o
Director de PAC Diredior de PAC Responsable de PAC
1. Recibe documento .
oo as | | |ZEssTosne | | | s edurs ¢ Esvora et
propuesta de PAC solicitud documento informativo
instrumento
b
Procedimiento de 5. Revisar y firnar
¥ - a— Tramite documento remitiendo [«
Documentario informacion
6. Elaborar proyecto
N, de memo solicitando a
e laDGT yLEGla
revision del proyecto
1-‘;'; ¢ 7. Revisar y firmar
Sk : <+ proyecto dej«
bsengcaon memorandum
8. Recibir conformidad
3 del proyecto de
b instrumento
internacional
9. Coordinar la
suscripdon del
instrumento por la
parte peruana
12. Coordinar la \ 10. Elaborar proyecto
suscipcon del |, Bl e L de Cable y Oficio
instrumento entre las proy Oficio y adjuntando onginal del
partes instrumento suscrito
13. Recibir copia 14, Elabora proyecto
certificada por el .| de memo remitiendo a
sector del instrumento DGT copia certificada
firmado del instrum. firmado

15. Revisar y firmar
memo remitiendo
copia certificada del
instrum.int. firmado

Fin
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE RELACIONES EDUCATIVAS Y DEL
DEPORTE
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P-DAC-06 Gestionar instrumentos de cooperacion educativa

i /((’ ("

3 S

%6 i los

~. alagone?
T

#
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| Codigo del procedimiento |  P-DAC-06

) «n» - = TR pupd s T T e ]
NOMBRE DEL PRocéﬁfiBi TO ; o el B
e R e

GESTIONAR INSTRUMENTOS DE COOF’ERAC!ON EDUCATIVA

Procesos de Linea

SL"JBPROCESO e

PR@@ESO = .mg&&m@'w &?‘&é o ; Ja‘:ﬁumymw ¥oe

Al _ : SRS -‘ Direccion General para Asuntos Culturales - DAC
UNID AD ORGANICA | EQNSABLE DEIZ PRGCEDIMIENT Direccién de Relaciones Educativas y Deportes - RED

"UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL‘PROCEJD"IMfE_NTO -

PROPOSITO = P R o e e o) e 7

Fomentar la cooperaciéon mutua de los Estados partrmpantes por vIa de suscnpcnén de acuerdos de mtercamblo educatwo y
deportivo; consolldando de manera mutua los Iazos que | los unen en dichos camgos

ALCANCE AP B af ¥ 5 o §&ww§'§§§a vith 5 I ¢ : “"ﬁ}uu s i e e
El presente procedimiento tiene por alcance a Ia Dlrecclén de Relacuones Educatrvas y Deportes RED
MARCO LEGAL siiiesii s S 3l =

Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de 0rgamzacn6n y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores

REQUIST TS A A e O G e A Ao
e i } n i ) P%@RMANCE W ERTS (s T S et
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Med|c|én
medida del indicador
Tasa de
Instrumentos de Instrumentos gestionados] x 100 o DAC-RED Director Director de
Cooperacion [Instrumentos solicitados] ° General DAC RED

Educativa

“gféiiﬁﬁig’éi‘w N T RA \haet Lt 7'; < Y lj' T *ﬂ-u o ol e i ' X Ay

o suario a quien ; %
N Insumo Proveedor atienda Frecuencia | Tipo
Cable con la muestra de interés de un estado en Misién en el
1 suscribir un instrumento de cooperacion Exteti DAC-RED Variable M
. : erior
educativa/deportiva
Oficio solicitando el apoyo para la suscripcion
2 de un instrumento de cooperacién Institucion DAC-RED Variable M
educativa/deportiva
3 Nota Diplomatica presentando propuesta de Diol omﬁ; sniel DAC-RED Variable M
instrumento de cooperacién educativa/deportiva P Pert
Memorandum presentando propuesta de un Organo del . ;

4 instrumento de cooperacién educativa/deportiva Ministerio PREHRER N M

= = i AR : BN T S DAL LI B S S S i b o i NI s L mt gt Sttt
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *

Instrumento de cooperacion — .
educativa/deportiva Institucién variable M
are "S”, de manera manual “M".
“/¥] PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA — Organo Propietario.
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Recnbe documento con mforrnamén de propuesta de |nstrumen!o de

cooperacion o interés educativa/deportiva, por medio de los

siguientes medios:

Del Exterior:

+ Cable: con la muestra de interés de un estado en suscribir un
instrumento de cooperacién educativa/deportiva.

+« Nota Diplomatica de una misién extranjera presentando:

Coordinador(a

presentando propuesta de instrumento de cooperacion | DAC-RED | 10 min. ) DAC
educativa/deportiva.
Del Estado Peruano:
« Oficio del Sector del Estado peruano solicitando el apoyo para la
suscripcion de un instrumento de cooperacion
educativa/deportiva.
¢ Memorandum de otro érgano del MRE: presentando propuesta
de un instrumento de cooperacién educativa/deportiva.
En el STD, deriva documento al Director RED. DAC-RED | 2 min. M
Evaluar la conveniencia de la solicitud para el impacto de la Ditecior v
actividad educativa/deportiva y decreta al responsable de la | DAC-RED | 30 min. RED
atencidn del requerimiento, bajo su supervisién directa.
Elabora proyecto de documento informativo segin las siguientes
opciones:
Para MINEDU:
« Oficio: Elaborar proyecto de oficio remitiendo al MINEDU,
propuesta o contrapropuesta de instrumento
Para el Exterior: DAC-RED | 1 B poRae
e Cable: Elaborar proyecto de cable remitiendo a Misién peruana,
propuesta o contrapropuesta de instrumento.
« Nota Diplomatica: Elaborar proyecto de Nota Diplomatica
remitiendo a la Mision extranjera acreditada en el Perd,
propuesta o contrapropuesta de instrumento.
Revisar y firmar documento remitiendo informacién G elzgfa?gi\c
DAC 10 min. :
Continua el procedimiento de Tramite Documentario 9 Deregtg e
¢MINEDU o Contraparte tienen observaciones? 1
¢MINEDU o Contraparte no tienen observaciones?6
Elaborar proyecto de memorandum solicitando a la DGT y LEG la DAC-RED 1 Responsable
revision del proyecto de instrumento. RED
Director
Revisar y firmar proyecto memorandum DAC-RED | 10 min. ??izz: 3%2
RED
¢ DGT ylo LEG tienen observaciones? 1
¢, DGT yl/o LEG no tienen observaciones?8
Recibir conformidad del proyecto de instrumento Res%oEnEs)able
¢ El instrumento es vinculante? 9
¢ El instrumento no es vinculante?10
Coordina el perfeccionamiento interno del instrumento vinculante DGT//ILEG 1 Rgsggrsagie
Coordina la suscripcion del instrumento por la parte peruana y la : : Responsable
\ontraparte mediante Cable y Oficio BAGEED. | thireh, RED
s T rP)
1 a)ﬁ:borar proyect_c: de mgmoréndum adjuntando original del DAC-RED | 10 min. Responsable
. trumento suscrito y/u oficio al Sector. RED
& Director
evisar y firmar proyecto de memorandum adjuntando original del J ; General DAC
instrumento suscrito y/u oficio al sector DAC-RED | 10min. o Director de
RED

Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 horas y 22 minutos

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

o — ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

'CONTRO

OLDE CAMBIOS

g@& !

Descnpcién del cambio

" | 5/Z] Fecha Ublcacién del camblo” |

0534
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FLUJOGRAMA: Gestionar instrumentos de cooperacion educativa

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Direccion de Relaciones Educativas y Deportes

instrumento vinculante

Coordinador(a) DAC Director General DAC
. Director General DAC o
Direclor de RED Director de RED Responsable RED
1. Recibe documento ;
: : 2.En el STD, deriva 3. Evaluarla
con informacion de al T ~ i | 4. Elabora proyecto de
propuesta de i mergnEg Director conve;;iﬁg:;de L documento informativo
instrumento
1
EDW o
ontrapart Procedimiento de 5. Rewvisar y firmar
i—SF tienen <+ Tramite - documento remitiendo
Servacion Documentario informacion
?
6. Elaborar proyecto
o .| de memo solicitando a
B laDGT yLEGla
revisién del proyecto
&z':n 7. Revisar y firmar
S observaciones,” pioyeclo
\?// memorandum
DIRECCION GENERAL PARA 1 8. Redibir conformidad
ASUNTOS CULTURALES Nor > del proyecto de
instrumento
Direccion de Relaciones e
Educativas y Deportes |
Responsable DGT/LEG
LEl
Si instrumento es St
v W v
% Coordina elt 10. Coordina la
Pe ien‘;g%"oa:me" o »  suscipcion del
instrumento

v

11. Elaborar proyecto
de memo adjuntando
original del
instrumento suscrito

12. Revisar y firmar

proyecto memo L

adjuntando original del
instrumento suscrito

)
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PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO CULTURAL INCA GARCILASO

> Ralacone?
i e

e —————
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P-DAC-07 Organizacion de exposiciones en el CIG
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[ e e I N A
| Cédigo del procedimiento
T T A Vg S
o e ; bl
& QQBQBRE DEL PR, DCEDIMIENTO S T Bl

ORGANIZACION DE EXPOS]CIONES EN EL CIG

| Procesos de Linea

P
| -

D PROCEIIMIENT:G = *gu*““ Direccién General Para Asuntos Culturales - DAC

'UNiDAJ A RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Centro Cuttural Inca Garcilaso - CIG

UNIDﬁD FUNCIO AL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROFGSTO R = AT P S

Promocionar y difundir las expresiones més relevantes de la diversidad cultural del Peri y del mundo (a través de las
Embajadas extranjeras destacadas en el pals) -

"ALCANCE e Ty ST ]

El presentg_procedlmtento ﬁene por alcanoe aI C
MARCOILEGAL: 390V Somnn e HRAE AT s g R r R, Y :
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Regiamento de Organizacién y Funcuones del Ministerio de Relamones
Exteriores

Resolucién Surema N°¢ 125- 2003 RE, Arueban Plan de Politlca Cultural del Peru ene

LR ST e PERFORMANCEL s s e NG ate o i)
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de - . : 5
7 iciones realizas] x 100 o Director Director del Centro
EXPO:’IanGes en [Exposiciones planificadas] " DAC-CIG General Cultural Inca Garcilaso
T o oo S ENTRADAT B ; 4 G e
o Usuario a quien A T
N Insumo Proveedor atlondio Frecuencia Tipo
1 Trayectoria del artista ﬁﬁ:&fslg{:ﬁz‘ DAC-CIG Variable M
2 Sugerencias E’“baj::a:’l S’;’r'g"’e’as DAC-CIG Variable M
e e e O AT o e e oAl e B e e S
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Exposiciones en las salas del CIG Publico en General variable M
Disefo y elaboracién de exposiciones s :
2 itinerantes, nacionales e internacionales Pl an Ganstal vanakie M
(*) Con software “S", de manera manual “M".
TN IMIENTOS Y NORMAS GC‘N"LOS'QUE%“RELACIONA-%;ﬁ"«‘?%g? ~ Organo Propietario
1 - 5

Director del I y

¥laborar Plan de Exposiciones Anual DAC-CIG 15 Subdirector/a de
Actividades Culturales

\#Coordinar con cada Artista:
Visita al taller

Obras a presentar ;
Subdirector/a de

Formaios DAC-CIG 30 | Actividades Culturales

Tipo de enmarcado

Presupuesto

Fecha de exposicidn
oordinar el disefio de catalogo, definiendo:
Toma/ envio de fotos
Textos(coordinar con la persona encargada) Siibdirectoira de
Disefo grafico DAC-CIG _ Actividades Culturales
Imprenta / Supervisién de pruebas
Seguro: Coordinar con artistas el listado de
obras, con las imagenes
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0334

Disefiar museografia de la muestra, proponiendo una
presentacién adecuada al caracter de la muestra:
l e Distribucion y presentacion de las obras
+  Distribucién y color de vitrinas
«  Eleccion y disefio de tipografia (textos de pared)
. lluminacién .
I 4 | « Retocar las imagenes digitalmente. DAC-CIG Adisvlfggg::t gz;uc:zles
«  Definir enmarcado y/o tipo de impresion (fotos).
. Coordinar el servicio de enmarcado (medidas,
color y otros).
« Coordinar el servicio de impresién (medidas de
l fotos, enviar los archivos ordenados por formato
y otros).
5 | eoycclo de memordndum femitendo | pac.cig | 5min Coordinadora CIG
6 | Revisar y firmar memorandum DAC-CIG 5 min Director General DAC
7 | Solicitar el cédigo SIGA DAC-CIG 5 min Coordinadora CIG
Remitir el memorandum firmado a LOG, adjuntando
cotizaciones y cédigo SIGA, de los siguientes servicio
l segun corresponda:
. Impresién
. Digitalizacion o escaneado
8 | » Derechos de autor DAC-CIG 5 min Coordinadora CIG
' «  Fotégrafo
«  Curaduria
. Enmarcado de impresion
+  Embalaje
l e  Traslado de obras
Elaborar proyecto de memorandum solicitando:
9 |« EVEyPRO: vino de honor DAC-CIG 5 min Coordinadora CIG
*  PAT: Seguro de obras
| 10 | Revisar y firmar memorandum DAC-CIG 5 min Director General DAC
11 | Solicitar apoyo a PRE para toma de fotos del evento DAC-CIG 5 min Coordg\raecri‘zn: ggneral /
12 | Coordinar la recepcién de las obras con SEG DACCIG | 5min Py
l 13 | Dirigir y supervisar el montaje de las obras en sala DAC-CIG A di‘;g:g:?g:ﬂ udrgl -
14 | Disefiar cartel exterior de 2,5m por 1,5m DAC-CIG PO o s W
I 15 | Disefio de invitaciones virtuales DAC-CIG A Oiilijggg::t gz;u(::les
16 | Elaborar insumos (texto y fotos) para notas de prensa DAC-CIG A ct?::g:g::‘gﬁ:ﬁ; g
l 17 | Difusién y coordinacién con los medios de prensa DAC-CIG 1 Coordg\rae%z:zé‘;‘gneral !
Coordinar la inauguracién con:
OTI: Equipos Subdirector/a de
WA DE/ LOG: limpieza de sala y mozos DAC-CIG Actividades Culturales /
AYE e\ EVE: banderas (s6lo exposiciones con Coordinadora
s , | participacién de Embajadas)
(2 RV.P| & glProveedores: Imprenta (tripticos)
2 & ;s ; s Director CIG y
l i% 1 )agurar  exposicion supervisando atencion de DAC-CIG 1 Subdirector/a de
. ? ) 2 oiwistas, invitados y publico en general. PR ol
Al finalizar exposicién:
- «  Elaborar acta de salida de obras y entregar copia Subdirector/a de
l 20 a SEG. DAC-CIG 5 min Actividades Culturales /
e  Coordinar y supervisar desmontaje de las obras Coordinadora
y su embalaje. s
__ Redactar carta de agradecimiento al artista o ; ubdirector/a de
. A OABAN institucién ¢ DAC-CIG S min Actividades Culturales
oy 0 0 P . . . Subdirector/a de
(Y3 ] | DaNeyoorinarel embslais y dovolucion ds las chlia tetts | fac.cig | #5min Actividades Cutturales /
\é 3 1 £| opn el proveedor de embalaje, los artistas y Coordinadora
2\
o\
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- s

23

Remitir vla correo electrémco TDR cotlzacmnes y
listado de obras de los siguientes servicios segun
corresponda:

Impresion

Digitalizacion o escaneado

Derechos de autor

Fotografo

Curaduria

Enmarcado de impresion

Embalaje

. Elaboracién de cajas

e & & @ & o @

DAC-CIG

15 min Coordinadora CIG

¢ Exposicion itinerante en el exterior?24
¢ No es exposicion itinerante en el exterior? Siguiente
pregunta

24

Coordinar con PCU la presentacion de la exposicién
itinerante(exterior)

Continua en el procedimiento: Promocion de
Actividades Culturales

DAC-CIG

. Directo CIG — Director
S min General DAC

25

Preparar a las Misiones en el Exterior, respecto de la
exposicion itinerante:

. Disefio de tripticos

¢  Textos de exposicién

. Imagenes para prensa

DAC-CIG

Subdirector/a de
7 Actividades Culturales /
Coordinadora

26

Autorizar material a remitir a las Misiones en el
Exterior

DAC-CIG

10 min Director General DAC

27

Remitir por correo electrénico

DAC-CIG

Subdirector/a de

10 min Actividades Culturales

¢Exposicion itinerante en el interior del Pais?28
¢No es exposicion itinerante en el interior del Pais?
Fin del procedimiento

28

Coordinar el traslado de las obras con:

« |Institucién solicitante de la exposicién
+ Empresa de Transporte

« PCU

+ Otros

DAC-CIG

1 Coordinadora CIG

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

73 dias, 3 horas y 45 minutos

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

i N?-M@%&f;@ﬁm“ ]
T "t i b L"fJ"i_ &‘ilg =R ..._:"-"' > ] o) ; 0 3
Fecha Ubicacion del cambio Descqgclén del cambio
/ /
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FLUJOGRAMA: Organizacion de exposiciones en el CIG

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Centro Cultural Inca Garcilaso
Director General DAC

Director del CIG y Subdirector/| Subdirector/a de Actividades : Coordinadora General /
a de Adividades Culturales Culturales Crgenadors G0 Prensa CIG

1. Elaborar Plan de _| 2. Coordinar con cada
Exposiciones Anual g Artista

¥

3. Coondinar el disefio
de catalogo

: 5. Elaborar proyecto
i g D',:laée a .| de memarandum 6. Revisar y firmar
seog remitiendo d memorandum

esira requerimientos

7. Solictar el codigo|,
SIGA

!

8. Remitir el
memorandum firmado
alOoG

.

9. Elaborar pr o 10. Revisar y firmar
de memorandum memorandum

12. Coordinar la 11. Solictar apoyo a
recepcion de las obras PRE para toma de [
con SEG fotos del evento

v

13, Dirigir y supervisar
el montaje de las
obras ensala.

¥

14, Disefar cartel
exterior de 2,5m por
1,5m

.

15. Disefio de
invitaciones virtuales

v

16. Elaborar 17. Difusiény
insumos(texto y fotos) #{ coordinacion con los
para notas de prensa medios de prensa

A
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FLUJOGRAMA: Organizacion de exposiciones en el CIG

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Direccion de Patrimonio Cultural

Subdirector/a de Actividades
Culturales / Coordinadora

Director CIG y Subdirectora
Actividades Culturales

Subdirector/a de Aclividades
Culturales

Coondinadora CIG

Directo CIG ~ Director General
DAC

18. Coordinar Ia 19 Inaugurar
inauguracion A expoelciin
supervisando atencion
]
v
20. Elaborar acta de | 21-Redaciar carta de
salida de obras | =gmdscimiento al
artista o institucion
22. Coondinar el
embalaje y devolucion
delasptyas 23 Remiti via correo
1 electronico TDR,
cotizaciones y listado
de obras
25, Preparar a las 24. Coordinar con
Misiones en el L PCU la presentacion
Exterior, respecto a de la  exposiion
exposicitn itinerante itinerante(exterior)
DIRECCION GENERAL PARA
ASUNTOS CULTURALES
Director General DAC
26. Autorizar material
> a remitir a las
Misiones en el Exterior
27. Remitir por comeo| N
electronico - 9
ftinerante en e -
interior del
Pais? :
28. Coordinar el
traslado de las obras
N—|
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P-DAC-08 Realizacion de conciertos en el Centro Cultural Inca Garcilaso
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| Cédigo del procedimiento P-DAC-08

' : T N

- NOMBRE%ﬁz”?ﬁOCEDlMIEmo EEIEE O e

i
i P
o - BalRiaa

REALIZACION DE CONCIERTOS EN EL CENTRO CULTURAL INCA GARCILASO

Procesos de Linea

s T
. Yol i - s

's"u‘BPR’ocEso PETATE

Direccién General para Asuntos Culturales - DAC
Centro Cultural Inca Garcilaso - CIG

UNIDAD FUNCTONAL.RESPONSABLE DEL #Roce IMIENTO | -

PROPOSITO _ A - e R - =
Ofrecer al publico peruano la oportumdad de escuchar de manera gratuita a los mas destacados ‘musicos del Peru y el
extranjero.

" ALCANCE enam EreEveonr e e A

El presente procedimiento tiene por alcance al Centro Cultural Inca Garcnaso i
MARCOLEGAL R e Y e R S e e T TR PR T

Decreto Supremo N° 135-2010- RE, Aprueban Reglamento de Orgamzacnén y FUI"ICIOI\ES del Ministerio de Relacnones
Exteriores

WR solucion Suprema N°

ST 57 .. © PERFORMANCE iy e e s e
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de ejecucion [Conciertos ejecutados] x 100 % DAC-CIG Director D]recmuﬁ:j?:llls:: tro
conciertos [Conciertos planificados] 0 General .
Garcilaso
e o e s ENTRAD A e o L e N R
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Actividades culturales InetuGIonkR DAC-CIG Variable M
culturales
e o Instituciones y ;
2 Invitaciones o solicitudes personas DAC-CIG Variable M
; S R S e P e SR, e
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
" : Publico en general del Pert y el .
1 Concierto realizado extranjero variable M
(*) Con software “S", de manera manual “M".
N° |  PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Wano Prepietarf& E
1 =

Director del CIG y
Planificar las actividades del CIG DAC-CIG 1 Coordinadora del Centro
Cultural
>/Coordinar con musicos, instituciones, Embajadas y
otros:
. Fecha y hora de presentacion. DAC-CIG 5 Coordinadora del Centro
. Especificaciones técnicas. Cultural
«  Monto de honorarios.
. Otros.
¢ Artista es invitado por el MRE?3
iArtista no es invitado por el MRE (por una
| Embajada)?4
| "Tramitar a través de LOG la contratacion del misico
. Brtigta. DAC-CIG 5 Coordinacctora del Centro
- —_— — ultural
Continia en el procedimiento de adguisiciones y
| contrataciones.
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Viene en el procedimiento de adquisiciones vy
l contrataciones.
Coordinadora del Centro
4 Coordinar con musicos entrega de informacion bAc-Cic Cultural
(programa musical y trayectoria artistica) e imagenes
para la difusién del concierto.
5 Elaborar la invitacién electrénica y la nota de prensa DAC-CIG Coordinadora del Centro
del concierto. Cultural
6 Coordinar aprobacién de la invitacién con institucion Coordinadora del Centro
organizadora. Cultural
Revisar y aprobar respecto al concierto: X
i ; Director del Centro
l 7 « Invitacion electronica. DAC-CIG 1 Cullirg hee Gardiliss
«  Nota de prensa.
Enviar la invitacién a las personas registradas en la . Coordinadora del Centro
8 | base de datos del CIG. DACCIG W Cultural
9 Seleccionar y editar imagenes; y elaborar banners DAC-CIG 2 Coordinadora del Centro
digitales publicitarios. Cultural
10 Publicar la actividad en la pagina web y las redes DAC-CIG 2 Coordinadora del Centro
sociales del Centro Cultural. Cultural
' 1 Enviar la nota de prensa a los medios de DAC-CIG Coordinadora del Centro
comunicacién y coordinar entrevistas de prensa. Cultural
12 | Coordinar y supervisar el ensayo de los musicos. DAC-CIG 4 Coord'nagﬂi r';‘?' it
13 Coordinar y supervisar la habilitacién del escenario y DAC-CIG 3 Coordinadora del Centro
] de las sillas para el publico con PRO. Cultural
Coordinar con la Oficina de Seguridad:
+ Ingreso de instrumentos musicales. Coordinadora del Centro
Ly * Ingreso de musicos. DAG-CIG 1 Cultural
. Ingreso de publico.
Coordinar con la OTI:
. Requerimientos técnicos de los musicos. ;
15 «  Filmacion. DAC-CIG 1 Corisas e
«  Amplificacion.
. Prueba de sonido o ensayo.
16 | Coordinar la fecha para la afinacién del piano. DAC-CIG | 10 min. CRormcl) i Gentee
l El dia del concierto:
e« Coordinar afinaciéon de piano (cuando
aplique).
«  Disefiar, imprimir y distribuir los programas
' de mano.
« Recibir, espera y entrada de los musicos al Coordinadora del Centro
1w escenario. DAC-CIG 5 Cultural
«  Presentar a los musicos en el escenario.
e  Supervisar el buen desarrollo del concierto.
« Coordinar con SEG, la evacuacién del
publico asistente y de los musicos con sus
respectivos instrumentos.
l Informar al Director de los resultados del evento. DAC-CIG 10 min. Coordmagl?;zrg?l Ceid
1 n
I Solicitar copia del video del concierto para los fines g . Coordinadora del Centro
7 K ade se consideren pertinentes. DACCIG | S0min. Cultural
s o i 1
® del Procedimiento
‘ W& TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 16 dias, 6 horas y 20 minutos
Z *) s promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
O i
f | P et R R R R ~ ANEXOSDELPROCEDIMIENTO =
l |
' ~— . - T CONTROLDECAMBIOS * T LT
' Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
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FLUJOGRAMA:Realizacién de conciertos en el Centro Cultural Ica Garcilaso

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Centro Cultural Inca Garcilaso

Director del CIG y "
coordinadora del Centro Coordinadora del Centro Cultural Dwedcl:r delé:aen?;' o Cultural
Cultural nca Garcilaso
1. Planificar las 2. Coordinar con ZArista b 3. Tramitar a través de Procedimiento de
adi.vidades del CIG musicos, instituciones, invitado por el Si-» LOG la contratacion > adquisiciones y
embajadas, otros del musico o artista contrataciones.
4. Coordinar con
No——»{ musicos entrega de
informacion
: 5. Elaborar la
6. Coordinar e :
g invitacion electronica y
apl?:aI::%ge L la nota de prensa del
i concierto.

v

10. Publicar la 2 A 2
actividad en la pagina | |9, Seleccionar y editar |, _| & EMerlainvitacion 7. Revisar y aprobar
r—| iméage: H—| a personas invitacén y nota de
web'y las r ! hes registradas prensa
sociales &
11. Enviar la nota de 12. Coordinar y 12;!(:?;‘!?:8{;
prensa alos medios [—¥ supervisar el ensayo —» habii::addndel
de comunicacion de los musicos Sl

v

16. Coordinar la fecha
para la afinacién del

lt—

15. Coordinar con la

14, Coordinar con la

piano oTl Oficina de Seguridad
17. El  dia del 18. Informar al - )
concierto coordinar la—» Director de los —» 13‘3&” m?':::"
presentacion resultados del evento
Fin

R e e |
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P-DAC-09 Realizacion de ciclos de cine en el Centro Cultural Inca
Garcilaso

. _//
0 ok
~. 78 Ralagef
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| Cédigo del procedimiento | P-DAC-09

NOMBRE DEL pnocenmuemo Ry Sk

REALIZACION DE CICLOS DE CINE EN EL CENTRO CULTURAL INCA GARCILASO —
PROCESO _ i A SErg | Procesos de Linea
SUBPROCESO _ Wiy R T AT
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién General para Asuntos Culturales - DAC
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEB]MIENTO Centro Cultural Inca Garcilaso - CIG
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -
PROPOSITO = S e ] S S R e ST L
Ofrecer al publlco peruano Ia oportumdad de ver de manera gratuuta destacadas pellculas peruanas y extran]eras
ALCANCE T T brs e S i e T
El presente rocedlmlento tiene por alcance aI Centro Cullural Inca Garculaso
MARCO LEG EE e TAE SR e e e e e e (P |
Decreto Supremo N“ 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Orgamzacnén y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores

Resolucién Surema N° 125 2003—RE Arueban Plan de Poli

REQUISITOS
SN T PERFORMANGE S e i T s s e R
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable Medicidn
medida del indicador
Tasa de ejecucion | [Ciclo de cine ejecutados] x 100 o DAC-CIG Director Director del Centro
de ciclos de cine | [Ciclos de cine planificados ° General Cultural Inca Garcilaso
e i T ENTRADAY R I e sl :

g Usuano a qu:en n s
N Insumo Proveedor Slanta Frecuencia Tipo

1 Actividades culturales Instituciones culturales DAC-CIG Variable M

2 Invitaciones o solicitudes Instituciones y personas DAC-CIG Variable M

T e O AL DR e B e T
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
. . . Publico en general del Peru y el .
1 Ciclos de cine realizados extranjero variable M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N° |  PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA |
1 &
A R, "UNI DURACI -
e T e ~ |OPERATIVA| HORAS

Director del CIG y
DAC-CIG 1 Coordinadora del
Centro Cultural

inar con cineastas, productores, instituciones,
jadas, direcciones del MRE, otros:

« Fechas y horas de proyeccién. .
«  Titulos de peliculas DAC-CIG 5 Cg:;?:gagﬂi ri?l
+«  Pago por derechos de exhibicién.

. Especificaciones técnicas.

. Otros.
¢ Ciclo de cine es organizado por el CIG? 3.
¢ Ciclo de cine no es coorganizado por CIG?4.
Tramitar a través de LOG el pago de los derechos de exhibicién

{ % \c:e las peliculas del ciclo de cine. Cocrdinadora del

N - - DAC-CIG S Centro Cultural
=| Gontinda en el procedimiento de adquisiciones y

- | :contrataciones.

J gyiene del procedimiento de adquisiciones y contrataciones.

’ :
Coordinar con productores, directores y/o instituciones | DAC-CIG 2 Cg:;?:g%’&;ﬂ;f'

coorganizadoras, la entrega de la ficha técnica e imagenes de
las peliculas para la difusién; y copias de peliculas.

#
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ERATI

Elaborar la invitacién electronica y la nota de prensa del ciclo de ' ' Crdiadora del
5 | cine. DAC-CIG ! Centro Cultural
6 Coordinar aprobacion de la invitacion con institucion DAC-CIG 1 Coordinadora del
coorganizadora. Centro Cultural
Revisar y aprobar respecto al ciclo de cine: Director del Centro
7 | Invitacién electrénica. DAC-CIG 1 Cultural Inca
+»  Nota de prensa. Garcilaso
Enviar la invitacion a las personas registradas en la base de i Coordinadora del
8 | gatos del CIG. RhEacs: | i, Centro Cultural
9 Seleccionar y editar imagenes; y elaborar banners digitales DAC-CIG 2 Coordinadora del
publicitarios. Centro Cultural
Publicar la actividad en la pagina web y las redes sociales del Coordinadora del
0| ci. DAC-CIG 2 Centro Cultural
: ; o Coordinadora del
11 | Enviar la nota de prensa a los medios de comunicacion. DAC-CIG 1 Centro Cultural
Coordinar con Equipo de Trabajo de Transporte, el recojo de . Coordinadora del
i peliculas. PAGCIS | i, Centro Cultural
Coordinar con la OTI la verificaciéon del buen estado de las i
13 | peliculas y el correcto funcionamiento de los equipos de | DAC-CIG | 30 min. Coordinadora de|
: Centro Cultural
proyeccion.
; . i " Coordinadora del
14 | Coordinar y supervisar la habilitacién de la sala con PRO. DAC-CIG | 30 min. Centio Cultural
Coordinar con la Oficina de Seguridad el ingreso de publico y ] . Coordinadora del
12 entrega de folleteria. DAC-CIG 30 min, Centro Cultural
El dia del ciclo de cine: :
16 | » Supervisar el buen desarrolio del ciclo de cine. DAC-CIG 2 o o
« Coordinar con SEG la evacuacion del publico asistente.
; i Coordinadora del
17 | Informar al Director de los resultados del evento. DAC-CIG 10 min. Canitro Cultural
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

15 dias, 2 horas y 40 minutos

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

1Y S e R e ANEXOS DEEIPROG EDIRATENT QR i U e i o g oy s
e D e CONTROL DE CAMBIO S s e e oH b Sty G iy
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /

—————— —— — —  __________________________
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FLUJOGRAMA: Realizacion de ciclos de cine en el Centro Cultural Inca Garcilaso

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Centro Cultural Inca Gardlaso

Director del CIG y
coordinadora del Centro Coordinadora del Centro Cultural
Cultural
’ . 2. Coordinar con 3. Tramitar pago de Procedimiento de
L. P‘z‘::ziﬁ %{lﬂgs de #| cineastas, productores, los derechos de » adquisiciones y
instituciones, Embajs. exhibicién de peliculas contrataciones.
4. Coordinar entrega
de ficha técnica e
imagenes para la
difusion
6. Coondinar 5. Elaborar la
aprobacion de l—| invitacion eledrénica y
invitacién con la nota de prensa del
institucién coonganiz. ciclo de cine.
10. Publicar la 3 g <
actividad en la pagina || 0. Seleccionar y ecitar| , | & Enviarlainitacién | |7. Revisar y aprobay
| image ] a personas invitacién y nota de
waby/leay : e registradas nsa
sociales e e
i 12. Coordinar con 13. Coordinar
11.Enviarlanotade | | g o0 e Trabajo de verificadon de
prensa alos medios [ T d o icu funci
de comunicacin ransporte & recojo pelicuas y uncionam.
de peliculas de equipos
A
16.Supervisar el buen 15. Coordinar con la 14. Coordinar y
desarrollo del ciclo de —] Oficina de Seguridad le— supervisar la
cine y voordinar el ingreso de publico y habilitacidn de lasala
evacuacion del plblico entrega de folleteria. con PRO.
K Informar  al
Director de los|
resultados del evento.
Fin

e
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[ Cédigo del procedimiento |  P-DAC-10

= 2 DT Fae
% :  NOMBRE DELPROCEDIMIENTO -
. *‘ﬁf&*'*#ﬂl R e

e

REALIZACION DE CONFERENCIAS Y PRESENTACION DE LIBRO

,PROCESO ‘ &, B - 3 e Procesos de Linea

"L Direccién General para Asuntos Culturales - DAC
GANIC . . i Centro Cultural Inca Garcilaso - CIG
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENT 0 -

PROPOSITO ) : AR : 3 TR A i s
Difundir temas relacionados ala hsstorla narratlva y poesia peruana; asl como Ias publlcaclones de destacados escritores.
ALCANCE = . = oy e ; e T :
El presente procedimiento tiene por alcance al Centro Cultural Inca Garcilaso

TEGAL o g s
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organizacién y Funcmnes del M|n|steno de Relamones
Exteriores

| Resolucnén Surema N° 125- 2003—RE Arueban Plan de Po![tlca Cuhural del Peru enel Extenor ]

e Sy PEREORMANGE 2. - i ihe e o o oo T Ca8 e P &
Indicador Formu}a Unidad de | Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Director del
Tasa de ejecucion de [Actividades realizadas] x 100 o DAC-CIG Director Centro
conferencias y presentaciones | [Actividades planificadas] ? General Cultural Inca
Garcilaso
o P ENTRADA e e s e e
Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Bibliografia DAC-CIG DAC-CIG Variable M
2 Actividades culturales Instituciones culturales DAC-CIG Variable M
3 Libros publicados Autores DAC-CIG Variable M
4 Invitaciones, solicitudes | Instituciones y personas DAC-CIG Variable M
i e e e AT 47 e DO v ey G e DR e
N*® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Conferencias y presentacién de libro Publico en general del Peru y el extranjero variable M
(*) Con software “S", de manera manual “M".
NP PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | ‘(’Jrg';ﬁ o Propietario
r"‘"‘-L - =
\
A ( \ L i . v __'"‘2\..: - T 5 B —' “ " - N~ ”7; ’7' ) ‘ i
3 o e 0 1_*'# ="'~ | OPERATIVA | HORAS | DIAS | e
;’ 1 icar las achwdagies relaplonadas a las DAC-CIG 1 Director del CIG
5} rencias y presentaciones de libros
N rdinacién con autores, artistas, instituciones DAC-CIG 5 Coordinadora de
el ¢Ulturales, embajadas, otros. Conferencias del CIG
Q | | ¢Realizacion de conferencias?3
) ;No es realizacién de conferencias?4
Tramitar el requerimiento de pago a conferencista por
medio de un memorandum. .
. Coordinadora de
3 DAC-CIG o0 min: Conferencias del CIG

Continia el Procedimiento de Adquisiciones y
Contrataciones.
Viene del Procedimiento de Adquisiciones y
% .l\".‘.ontrataciones

: Coordinadora de
doordinar con OTI: DAC-CIG 1Gmin. Conferencias del CIG

. Equipo audiovisual
« Grabacién de la conferencia o presentacion

=T Coordinar con PRO la habilitacién de la sala “Javier ) Coordinadora de
Pérez de Cuellar” DAC-CIG 10 min; Conferencias del CIG
Coordinar la impresion de los tarecos, con nombres F Coordinadora de

b de los expositores DAC-CIG 10:min. Conferencias del CIG

e ——————
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Coordinar con EVE el apoyo de agua y café, para la .
7 | recepcion de expositores, asi como a la DAC-CIG 10 min. CO%?:E;:?:;;:ESIG
conferencia/presentacién
g | Coordinar informacién  y  elaborar nota de | i~ g 1 Coordinadora de
prensal/fotografia Conferencias del CIG
9 | Elaborar invitacién DAC-CIG 30 min. A d?;?ggg:sctgz’;uegi -
10 | Revisar y visar nota de prensa/fotografia DAC-CIG 10 min. Director CIG
11 Difundir y publicar actividad en medios de DAC-CIG 1 Coordinadora General
comunicacion, pagina web y redes sociales. CIG
El dia de la actividad coordinar con:
« EVE: La colocacion de agua y café
¢ Oficina de Seguridad: Nombres de x
12 expositores y presentadores DAC-CIG 2 c O?‘?;r;:g?: socr:aldglG
«  OTL Instalacion de equipos multimedia y de
grabacion.
« LOG: Colocacién de mesas para libros
Elaborar memorandum remitiendo la Conformidad del
Servicio Coordinadora de
13 ) - BAC-ClG 2 Conferencias del CIG
Continua en el Procedimiento de Pago de
Proveedores
¢ Es presentacion de libro?14
¢ No es presentacién de libro? Fin del procedimiento
14 | Recibir y remitir a biblioteca muestra de libro DAC-CIG 10 min c oi?;l:rl'::?adsocrla:eld g!G
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 6 dias y 50 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N2 T T AR ST AN PROCEDIMIENTO G e e s b e
e T __CONTROLDECAMBIOS ST
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /

e
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FLUJOGRAMA: Realizacién de conferencias y presentacion de libro

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES

Centro Cultural Inca Garcilaso

Director del CIG Coordinadora de Conferencias del CIG Subdrector/a de Adividades
Culturales
1. Planificar las act. de 2. Coordinacién con
conferencias y 4| autores, attistas, |
presentaciones de instituciones cultur.,
libro embajadas, otros
3. Tramitar el
requerimiento de pago

a conferencista por
medio de un memo

v

Procedimiento de 4. Coordinar equipo a.Coooner s
G = 2 | habilitacion de sala
Adquisiciones y > audiovisual y » Javier Pérez de
Contrataciones. grabacién Cuellar
8. Coordinar " 6. Coordinar la
informacion y elaborar ; (;oordln%recon uleE . impresion de los
nota de prensa/ wép s aguaiyre tarecos, con nombres
fotografia de los expositores
» 9. Elaborar invitacién
10. Revisar y visar
nota de prensa/
fotografia
11. Difundir y publicar 12, Coorr.ﬁna:: aguay 13. Etaporar memo
ackidad en medios <l café, equipos remitiendo la
~ e comriackn " | multimedia / grabacién Conformidad del
y ofros temas Servicio
Procedimiento de
Pago de
Proveedores

LEs
presentacion

14, Redibir y remitira
biblioteca muestra de N
G o
libro
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P-DAC-11 Publicacién del chasqui, boletin cultural del Ministerio de

Relaciones Exteriores
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‘Cédigo del procedimiento P-DAC-11 |
G % = =T
Lo ‘NOMER%DEL PROQ'EDIMIENTG a:gg%iz:*@ e

PUBLICACION DEL CHASQUI BOLETIN CULTURAL DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

PROCESO “;:; _- . e DR | Procesos de Linea
TSUBPROGESOG et no L = e e e simes |-

' ORGANO RESPGNSABLE DEL PROCEDIN (o SE Direccion General para Asuntos Culturales - DAC
_UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL G@ED]MIENTO Centro Cultural Inca Garcilaso - CIG

_ UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE =DIMIENTO -

[PROPOSITO T ey RN e T g@;z e
Contribuir a la promocién cultural del Pert en el mundo, en cumpllmlento del Plan de Politica Cultu | del Peru en el Exterior.
ALCANCE ZEL e S e R R R
El presente procedimiento t:ene por alcance al Centro Cuitural Inca Garcilaso
MARCO LEGAL F SR i

Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Orgamzac:én y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores
VResqumén Surema N° 125-2003 RE Arueban Pl nde Polltlca Cultural del Peru_en el Extenor _

o ‘ 3 S o PERFORMANGE B s = B e e
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de publicaciéon | [Boletin publicado] x 100 % DAC-CIG Director Director del Centro
de boletines [Boletin planificado] ° General Cultural Inca Garcilaso
S T ENTRADA S i v bt e S aeh Do SV i e e
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
4 Instituciones )
1 Actividades culturales culturales DAC-CIG Variable M
o - Instituciones y :
2 Invitaciones o solicitudes personas DAC-CIG Variable M
= Instituciones y .
3 Publicaciones personas DAC-CIG Variable M
T T T G R e P
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Chasqui, boletin cultural del Publico en general del Peri y el varsiie M
Ministerio de Relaciones Exteriores extranjero
(*) Con software “S", de manera manual *M".
N ~ Organo Propietario
:;.-:\1 = =
L
4 .- N (™)
9 W : | DIAS g
S amitar a través de LOG el pago de Ios servicios de
AN + Redactores
# ,o“? . Diagramadora
«  Corrector &
Coordinadora del Centro
1 ¢ Imprenta DAC-CIG 5
«  Traductores en inglés, francés, italiano, Cultural
aleman y portugués.
| Continda en el procedimiento de adquisiciones y
.7} contrataciones.
=\, Director del CIG y
= |zPlanificar el contenido del boletin. DAC-CIG 1 Coordinadora del Centro
5 Cultural

e ———
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. ol R T e IDAI RACION
‘em w"’.“-_‘h_\mﬁ"r . ‘-"‘“:-":'ﬁ':.- = : .l il Al \ 1 i 5" D| Al “‘; i 3 A
Coordinar con redactores, instituciones, autores,
fotégrafos y artistas en general, la entrega de material
' escrito e imagenes:
. Cantidad de palabras. Coordinadora del Centro
3 «  Cantidad y resolucién de imagenes. DAC-CIG b Cultural
. Honorarios.
«  Especificaciones técnicas.
s Otros.
Recopilar textos y corroborar cantidad de palabras Coordinadora del Centro
4 | requeridas. RACGIG 1® Cultural
Director del CIG y
5 | Editar textos. DAC-CIG 7 Coordinadora del Centro
Cultural
Director del CIG y
6 | Seleccionar las imagenes. DAC-CIG 2 Coordinadora del Centro
Cultural
Director del CIG y
7 | Supervisar diagramacion del boletin. DAC-CIG 20 Coordinadora del Centro
Cultural
l Director del CIG y
8 | Redactar titulos, gorros y leyendas. DAC-CIG 2 Coordinadora del Centro
Cultural
. . . Director del CIG y
9 Supervisar la correccion de estilo. DAC-CIG 6 Coordinadora del Centro
Cultural
Revisar y aprobar la versién final impresa del boletin .
s en espafiol para la impresion. 2 Director del CIG
l 11 | Supervisar la impresién del boletin en espafiol. DAC-CIG 15 Coordm%ll?l:‘a”gclal Gankro
Supervisar la traduccién, correccion y diagramacion ;
12 | del boletin en inglés, francés, italiano, aleman y DAC-CIG 20 Coordinadara del Centro
Cultural
portugués.
' Revisar y aprobar la version final impresa del boletin
13 | en inglés, francés, italiano, aleman y portugués para DAC-CIG 10 Director del CIG
la impresion.
Supervisar la impresion del boletin en inglés, francés, X Coordinadora del Centro
14 italiano, aleman y portugués. DAC-CIG 20 Cultural
Coordinar con SEG el ingreso de la camioneta con las
15 | cajas del Boletin Cultural Chasqui por la puerta del Jr. DAC-CIG 5 min. Asistente Administrativo
Azangaro.
16 | Recibir cajas con el Boletin Cultural Chasqui. DAC-CIG 1 Asistente Administrativo
17 | Verificar las cantidades recibidas. DAC-CIG 5 min. Asistente Administrativo
1g | Sotelar las  cantidades verificadas versus 183 | paccig | 5min. Asistente Administrativo
' 1 | JOPLY HOAT A e de transporte en sefial de | pac i | 5 min. Asistente Administrativo
Supervisar el ordenamiento de cajas por idiomas ' i i .
realizado por el personal de limpieza DAC-CIG 1 Asistente Administrativo
Menigr\Solicitar material para el embalaje del Boletin Cultural
o ~ A" Chasqui como: ; : R
' 3 \f PZ w Sobres manila DAC-CIG 5 min. Asistente Administrativo
4’.”0 Cintas para embalaje.
Soou | d/Recabar el cronograma de envio de Valija | paccic | 20 min Asiiarts AAIEEaG
2 Diplomatica del mes. o
Verificar cables recibidos de misiones en el exterior,
con el detalle de las cantidades requeridas DAC-CIG 5 min. Asistente Administrativo
. Registrar las cantidades del Boletin Cultural Chasqui
a remitir a cada misién. DAC-CIG 5 min. Asistente Administrativo
. Elaborar cronograma de envio del mes. DAC-CIG 1 Aslsterits Adminitrativo
; primir seis cuadros generales por cada idioma
"j/ #Boletin Cultural Chasqui. DAC-CIG | 10min. Asistente Administrativo




codigos de hojas de remision (circulares), uno por

27 cada idicing DAC-CIG 15 min. Asistente Administrativo
Elaborar proyecto de memorandum solicitando apoyo
del carpintero del Ministerio, para el enzunchado y . 4 s o :
8 embalaje de cajas con el Boletin Cultural Chasqui. BAGEIG Sn; Apisterin Aamifizttive
g | esarfmin menionRdum DAC-CIG | 5min. Director del CIG
Impresion y entrega del memorandum al carpintero
30 | del Ministerio. DAC-CIG 20 min. Asistente Administrativo
Crear hojas de remisién por cada mision en el exterior
31 | segun cronograma. DAC-CIG 1 Asistente Administrativo
32 Inprivir deg juagesde Nojes de remsion. DAC-CIG 10 min. Asistente Administrativo
gy | Sollery.frmar hejas dararision DAC-CIG | 20 min. Director del CIG
Elaborar e imprimir etiquetas para los sobres y/o cajas
34 | segun codigos. DAC-CIG 20 min. Asistente Administrativo
Elaborar e imprimir dos juegos listado general de
35 envio a las misiones en el exterior por cada idioma (a DAC-CIG A0 iin. At Adinfcistaiig
modo de cargo).
Supervisar traslado de cajas a la biblioteca, con el 30 min
apoyo del personal de limpieza DAC-CIG ' Asistente Administrativo
Cotejar los ejemplares de acuerdo al idioma rotulado 1
37 | en cada caja. DAC-CIG Asistente Administrativo

Preparar sobres y/o cajas con la cantidad de
ejemplares del Boletin Cultural Chasqui, por cada 2

38 | . ; DAC-CIG Asistente Administrativo
idioma segun los cuadros generales.
39 Colocar las hojas de remisién en cada sobre y/o caja. DAC-CIG 5 min. Aaietarie NdrilnlEtrati
\Pegado de etiquetas a los sobres y/o cajas de envio. DAC-CIG 15 min. Asistente Administrativo
—— licitar un coche del almacén (sétano 1) para el 15 min
DAY oF teansporte de los sobres y/o cajas DAC-CIG ’ Asistente Administrativo
ititar apoyo de personal de limpieza para el
do de los sobres y/o cajas con el Boletin Cultural 20 min
squi de la Biblioteca del Centro Cultural a Valija DAC-CIG ' Asistente Administrativo
plomatica.
Supervisar descarga de los sobres y/o cajas con el 10 min
43 | Boletin Cultural Chasqui. DAC-CIG ' Asistente Administrativo
Entregar el coche solicitado a la Oficina de Almacen 5 min
_44\ (sétano 1). DAC-CIG ’ Asistente Administrativo
A DE,
Y
"% \[-Revisar los listados generales (6 idiomas), segun 5 min
,ﬁs"@ cfonograma, por parte de Valija Diplomatica. GDA ’ Asistente Administrativo
“Slg
S1.S
_/{ Cotejar las cantidades de los sobres y/o cajas en
Valija Diplomatica, de acuerdo a las cantidades GDA 5 min. Asistanis Administrative

establecidas en el listado general.
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' } it T 7 \ HUR
47 Revisar sobres y/o cajas, segun cronograma. GDA 5 min. Asistonte Adminigtrativo
l Recabar el sello de aprobacién en el listado general, 10 min
48 | segun cronograma (cargo). DAC-CIG ’ Asistente Administrativo
' Supervisar la revision de la Policia Nacional del Perd 20 min EBeissnial 4o la.Polict
49 | realizada a los sobres del Boletin Cultural Chasqui. DAC-CIG Antidrogas
Vigilar la revisién de la Policia Nacional del Peru
50 reallze?c.la de las cajas del Boletin Cultural Chasqui con DAC-CIG 10 min. Asitsiits Adwinistrativo
el auxilio de perros detectores de droga.
Sellar y firmar conformidad de