
Lima, 112 MAR 2018 
VISTO: 

El Memorándum (OPP) W OPP00012/2018, de 5 de enero de 2018, de la Oficina 
General de Planea miento y Presupuesto; 

CONSIDERANDO: 

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) es un documento descriptivo y de 
sistematización normativa, que tiene carácter instructivo y formativo, el mismo que 
contiene en forma detallada las acciones que se siguen en la ejecución de los 
procedimientos generados para el cumplimiento de las funciones de los órganos y 
unidades orgánicas de la entidad; 

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2011 -PCM, se aprobó la Metodologla de 
Simplificación Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos y 
servicios prestados en exclusividad por las entidades de la Administración Pública, 
estableciendo disposiciones para su implementación; 

Que, a través de la Resolución de Secretaria General N° 1051 -2012/RE, se aprobó 
la Gula para la Elaboración de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones 
Exteriores, que establece las pautas y criterios para la formulación , diseño y aprobación 
del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la entidad; 

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a la competencia y funciones 
establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores, aprobado mediante Decreto Supremo N° 135-201 O-RE, a través del documento 
del Visto, la Oficina General de Planea miento y Presupuesto ha remitido el Manual de 
Procedimientos de la Dirección General para Asuntos Cultura les para su respectiva 
aprobación; 

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar el referido Manual de 
Procedimientos, el mismo que ha sido revisado y validado por la Oficina General de 
Planea miento y Presupuesto, a través de la Oficina de Racionalización y Métodos, y por 
la Dirección General para Asuntos Culturales, conforme a lo señalado en el Informe ORM 
N° 002-2018, documento adjunto al memorándum del Visto; 

Que, en el marco de la delegación de facultades en materia normativa, contenida 
en la Resolución Ministerial N° 0065-2017/RE, de 17 de enero de 2017, corresponde que 
la aprobación del Manual de Procedimientos de la Dirección General para Asuntos 
Culturales, sea aprobada mediante resolución de la Secretaria General ; 
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Con los visados de la Oficina General de Planea miento y Presupuesto, de la 
Dirección 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 
Orgánica del Poder Ejecutivo; en la Ley N" 29357 - Ley de Organización y Funciones del 
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Reglamento de Organización y Funciones 
aprobado mediante Decreto Supremo N° 135-2010-RE; en el Decreto Supremo N° 007-
2011-PCM; y en la Resolución de Secretaria General N° 1051-2012/RE; 

SE RESUELVE: 

Articulo 1.- Aprobación 
Aprobar el Manual de Procedimientos de la Dirección General para Asuntos 

Culturales - MAPRO DAC, que como anexo forma parte integrante de la presente 
resolución . 

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

resolución y su anexo, a la Dirección General para Asuntos Culturales. 

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

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

Regístrese y comuníquese. 

Registrado en la Fecha 

1 2 MAR 201B 

'RSGN° 0334 /RE 

I~----=------~ 
~RIC ANDERSON MACHADO 

Embajador 
Secretario General 

Mlnloterlo de Relacione. Exteriores 



Ministerio 

de Relaciones exteriores 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE LA 

DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS 

CULTURALES 

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO 

OFICINA DE RACIONALIZACiÓN Y MÉTODOS 

LlMA-PERU 

2018 

0334 



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

MinIsterio 
de Relaciones Extenores 

INDICE 

INTRODUCCiÓN •. ..... ... .... ......... .. ...... ... ....... ...............•• .....•. .•. ..• ....... .•. ........•.......... .................................. ... ..... ........ .... .. .... .. .. 1 

GENERALIDADES .... .... ...... .... ... ........ ... ... .. ... ... ... ..• .... ... ... ..•.... ..• ... .... ... ... ... ... ... .... •........• ..... ... ..... ...•... ... ... ..... ..... ...... .. .... .. 1 

1.1 
1.2 
1.3 

Objetivo del Manual. ....................................... ......... , .. . ................................................ 1 
Base legal ...... ..... . ......................................... . . .................................................... . 1 
Organigrama ......... ................................................................. .. . . ..................................................... 1 

2. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ....... .. ... .. .. ... .... ... ...... ... .... ... ... .... ......... ... ... ..... ........ ... ..... .... ......... ..... ....... ..... ..•.. •.. •. 2 

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE POLlTICA CULTURAL ... . ............ ............. ................................. 3 
P-DAC-01 Gestionar instrumentos de cooperación cultural .......... .. .. . . . .. ..... ..... .......... .... ...... .................... 4 

P·DAC·02 Requerimiento de información de UNESCO ... .... .... .... . . .. .. ..... ............... ........................... ....... 8 
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE PROMOCiÓN CULTURAL .. . 11 
P·DAC·03 Promoción de actividades culturales ............................... ........ . . ..... 12 
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE PATRIMONIO CULTURAL .... ... ..... ........................... . . ..... 17 
P·DAC·04 Recuperación y repatriación de bienes cultura les................... .. . ... .... ...... . ............................................ 1 B 
P·DAC-OS Gestionar instrumentos de protección del patrimonio cultural de bienes muebles exportados i1fcitamente ....... 25 
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE RELACIONES EDUCATIVAS Y DEL DEPORTE ........................................ 29 
P-DAC·06 Gestionar instrumentos de cooperación educativa ...................................................... ......... , ........................... 30 
PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO CULTURAL INCA GARCILASO ... .. .... ........................................................... 34 
P·DAC·07 Organización de exposiciones en el CIG ............ ..................................................... ............................ ........... 35 
P·DAC·OB Realización de conciertos en el Centro Cultura l Inca Garcilaso .. ... ... ... ............... . .............................. ........ . 41 
P·DAC·09 Realización de ciclos de cine en el Centro Cultural Inca Garcitaso...... ......... . ............................ .. 
P-OAC-10 Realización de conferencias y presentación de libros .... ,... ... .. ....... .. ............ . ................. , ......... . 
P·DAC· 11 Publicación del chasqui, boletin cultural del Ministerio de Relaciones Exteriores ........ ...... . 

...... .45 
. ... 49 
.. . 53 

P·DAC·12 Catalogación, Clasificación e Indización de Libros .... . ................. . . . .... .................... 60 

P·DAC·13 Normalización del módulo de autoridades ................. . . . ..... 66 

P-DAC-14 Atención al usuario en la biblioteca del CIG ...... .. . . . ..... 70 
P-DAC-15 Pre-inventario de Libros del CIG ............................... . ... 76 

P-DAC-16 Procesamiento de las publicaciones periódicas ......................... .... .... .. . . ..... 80 

P-DAC-17 Difusión de las novedades bibliográficas ................ . . ..... 83 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
Elaborado por: Oficina Genera l de Planeam iento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos 

033 4 



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

INTRODUCCiÓN 

La Dirección General para Asuntos Culturales (DAC) es un 6rgano de linea del Ministerio 
de Relaciones Exteriores, dependiente del Despacho Viceministerial , es responsable de la 
elaboración y ejecución del Plan de Palltiea Cultural Exterior, en coordinación con el 
Min isterio de Cultura y con la participación de los Órganos del Servicio Exterior. Asimismo, 
es responsable de velar por la promoción de la cultura peruana y de las expresiones de 
autores y artistas nacionales. la protección del patrimonio cultural de la nación en el 
exterior, as! como de la cooperación e intercambio en materia cultural , educativa y del 
deporte con otros paises. El patrimonio cultura l del Perú comprende el patrimonio material 
inmueble, patrimonio material mueble, patrimonio inmaterial , patrimonio cultural 
subacuático, patrimonio industrial y patrimonio documental. 

El presente Manual de Procedimientos de la Dirección General para Asuntos Culturales 
(MAPRO·DAC) fue elaborado en base a la información proporcionada por el personal de 
DAC, en cada procedimiento se detalla su denominación formal, tipo de proceso al cual 
pertenece, órganos y unidades responsables de su atención, base legal aplicable e 
Indicadores de gestión; asl como las actividades para su puesta en marcha y finalización ; 
indicando en cada una de éstas, los tiempos estimados y cargos de los funcionarios 
responsables de su realización. A l final de cada uno de los procedimientos, se ubica el 
respectivo f1ujograma, con la representación gráfica y secuencial de todas las actividades 
realizadas . 

Por toda la información antes detallada, el MAPRO·DAC constituye un importante 
documento de gestión, permitiendo al personal conocer claramente los procedimientos de 
la DAC, uniformizando el trabajo y mejorando el desempeí'io de la organización. 

De conformidad con la Metodologla de Simplificación Administrativa aprobada mediante 
Decreto Supremo N° 007·2011·PCM, se tiene planificado en posteriores etapas, analizar, 
consolidar y simplificar los procedimientos aprobados por cada Dirección General , a fin de 
identificar las mejores prácticas de gestión, para incorporar las mismas en futura segunda 
versión del MAPRO; lo cual permitirá elevar los resultados operativos del Ministerio y 
alcanzar el logro de los objetivos estratégicos organizacionales. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos 
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1 GENERALIDADES 

1.1 Objetivo del Manual 

los objetivos de la implementación del presente Manual de Procedimientos de la Dirección General para Asuntos 
Cullur.'es (MAPRO-DAC), son: 

a) Brindar información actualizada de la manera como se desarrollan los procedimientos en la Dirección General 
para Asuntos Culturales y en sus unidades orgánicas dependientes. 

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

e) Establecer una linea de base, para implementar la simplificación administrat iva y la mejora continua de 
procedimientos. 

d) Coadyuvar a la modernización de la gestión pública del Ministerio. 

1.2 Base Legal 

a) Decreto Supremo N° 007 M 2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Metodolog la de Simplificación 
Administrativa y establece disposiciones para su implementación, 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 Único Ordenado de la Ley 
N- 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. 

c) Resolución Jefatural W 059-77-INAP/ONR que aprobó la Direct iva N° 002-77-INAP/DNR - Nonnas para la 
Formulación de 105 Manuales de Procedimientos. 

d) Resolución de Secretaría General N° 1051-20121RE que aprobó la Gula para la Elaboración de Manuales de 
Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

1.3 Organigrama 

DESPACHO 
MINISTERIAL 

1 
DESPACHO 

IvICEMINISTERIA 

I 

~~ 
DIRECCiÓN 

GENERAL PARA 
ASUNTOS 

CULTURALES 

DIRECCIÓN DE DIRECCiÓN DE DIRECCIÓN DE 
DIRECCiÓN DE 

~ .~~~ RELACIONES 
CENTRO 

POLITICA PROMOCiÓN PATRIMONIO 
EDUCATIVAS Y 

CULTURAL INCA 
CULTURAL CULTURAL CULTURAL 

Del DEPORTE 
GARCILASO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
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2. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

Para la elaboración del presente MAPRO~DAC , se han identificado setenta (70) procedimientos, los cuajes son 
detallados en el siguiente inventario: 

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE POLíTICA CULTURAL 
P-DAC-01 Gestionar instrumentos de cooperación cultural 
P-DAC-02 Requerimiento de información de UNESCO 

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE PROMOCiÓN CULTURAL 
P-DAC-03 Promoción de actividades culturales 

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE PATRIMONIO CULTURAL 
P-DAC-04 Recuperación y repatriación de bienes cultura les 
P-DAC-05 Gestionar instrumentos de protección del patrimonio cultural de bienes muebles exportados ilicitamente 

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

PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO CULTURAL INCA GARCILASO 
P-DAC-07 Organización de exposiciones en el CIG 
P-DAC-OB Realización de conciertos en el Centro Cultural Inca Garcilaso 
P-DAC-09 Realización de ciclos de cine en el Centro Cultural Inca Garcilaso 
P-DAC-10 Realización de conferencias y presentación de libros 
P-DAC-11 Publicación del chasqui, boletln cultu ra l del Ministerio de Relaciones Exteriores 
P-DAC-12 Catalogación, Clasificación e Indización de libros 
P-DAC-13 Normalización del módulo de autoridades 
P-DAC-1 4 Atención al usuario en la biblioteca del CIG 
P-DAC-15 Pre-inventario de libros del CIG 
P-DAC-16 Procesamiento de las publicaciones periódicas 
P-DAC-17 Difusión de las novedades bibliográficas 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

Ela borado por: Oficina Genera l de Planeamlento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos 
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE POLíTICA CULTURAL 

~ 
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P-DAC-01 Gestionar instrumentos de cooperación cultural 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
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I Código del procedimiento P-oAC-Ol 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

GESTIONAR INSTRUMENTOS DE COOPERACiÓN CULTURAL 

PROPOSITO 
Fomentar la cooperación mutua de Jos estados participantes por vía de suscripción de acuerdos de intercambio cultural; 
consolidando de manera mutua los lazos que los unen en dichos campos. 
ALCANCE 
El presente procedimiento tiene Dor alcance a la Dirección de Política Cultural - DPC 
MARCO lEGAL 
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 
Tasa de 

Instrumentos de (ln1ilrum~ntQ1.! g~l.itiQn~~Q~] x 100 % oAC-oPC 
Director Director de 

Cooperación (Instrumentos solic~ados) General DAC OPC 
Cultural 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor 
Usuario a Frecuencia Tipo· 

auien atiende 

1 
Cable con la muestra de interés de un Estado en Misión en el 

oAC-oPC Variable M 
suscribir un instrumento de cooperación cultural Exterior 

2 
Oficio solicitando el apoyo para la suscripción de 

Institución oAC-oPC Variable M 
un instrumento de cooDeración cultural 

3 Nota Diplomática presentando propuesta de un Misión Diplomática 
oAC-oPC Variable M 

instrumento de coooeración cultural en el Peni 

4 
Memorándum presentando propuesta de un Unidad Orgánica 

oAC-oPC Variable M 
instrumento de cooperación cultural del Ministerio 

SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo ' 

1 Instrumento de coo eración cultura l Institución variable M 
, " . . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

3 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

i con 
instrumento de cooperación o interés 
siguientes medios: 

Cable: con la muestra de interés de un Estado en 
suscribir un instrumento de cooperación cultural. 
Oficio: solicitando el apoyo para la suscripción de 
un instrumento de cooperación cultural. 
Nota Diplomática: presentando propuesta de un 
instrumento de cooperación cultural . 
Memorándum: presentando prc'puesla de un 

i li i en 
la relación bilateral; decretando el responsable de la 
atención del requerimiento , bajo su supervisión 
directa . 

oAC-oPC 10 mino 

oAC-oPC 30 mino 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

RESPONSABLE 

Coordinador(a) DAC 

Director de DPC 
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de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Elabora proyecto de documento informativo segün las 
siguientes opciones: 

• Oficio: Elaborar proyecto de oficio remitiendo a 
CULTURA, propuesta o contrapropuesta de 

4 instrumento. 

• Cable/Memorándum/Nota Diplomática: Elaborar 
proyecto de cable/memorándum/nota diplomática 
remitiendo a Misión, propuesta o contra propuesta 
de instrumento. 

Revisar y firmar documento remitiendo información 
5 

Continua el procedimiento en Tramite Documentarlo 
¿CULTURA y Contraparte tienen observaciones? 1 
¿CULTURA y Contraparte no tienen observaciones?6 

6 Elaborar proyecto de memorándum solicitando a la 
DGT v LEG la revisión del orovecto de instrumento. 

7 Revisar y firmar proyecto de memorándum 

¿DGT y/o LEG tienen observaciones? 1 
¿ DGT ylo LEG no tienen observaciones?8 

8 Recibir conformidad del proyecto de instrumento 

9 
Coordinar la suscripción del instrumento por la parte 
peruana 

10 
Elaborar proyecto de Cable y Oficio adjuntando 
original del instrumento suscrito 

11 Revisar y firmar proyecto de Cable y Oficio 

12 Coordinar la suscripción del instrumento entre las 
partes 

13 
Recibir copia certificada por el sector del instrumento 
firmado 

14 
Elabora proyecto de memorándum remitiendo a DGT 
copia certificada del instrumento firmado 

15 
Revisar y firmar memorándum remitiendo copia 
certificada del instrumento firmado 

UNIDAD DURACION(') 
RESPONSABLE OPERATIVA HORAS OlAS 

DAC-DPC 1 Responsable de OPC 

Director General DAC o DAC 10 mino Director de OPC 

DAC-DPC 1 Responsable de DPC 

DAC-DPC 10 mino 
Director General DAC o 

Director de DPC 

Responsable de DPC 

DAC-DPC 5min. Responsable de DPC 

DAC-DPC 5min. Responsable de DPC 

DAC-DPC 10 mino 
Director General DAC o 

Director de DPC 

DAC-DPC 8 Director de DPC 

DAC-DPC 10 mino Director de DPC 

DAC-DPC 10min. Responsable de DPC 

DAC 10min. 
Director General DAC o 

Director de DPC 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 8 días 3 horas y_S2 minutos . ( ) TIempos promedIOS estImados y cada ocho (8) horas eqUivalen a un dla de trabaJo . 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
Elaborado por: Of1c1na Ge neral de Planeamlento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 6 
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FLUJOGRAMA: Gestionar instrumentos de cooperación cu~ural 

I 
DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CUl ruRALES 

Direcxi6n de Política Cultural 

Coordinador(a) DAe Director General QAe 

I Diredor de DPC Director Gereral OAe o 
Director de OPC 

( Inicio 

I ~ 
1. Recibe documento 

2. En el STO, deriva 3. Ewluarla con Irformad6n de 1-4 dooJmento al Dir8d.Of 1--o (X)f1veoi enda de la 
propuesta de 
instrumento 

OPC solicitud 

I 
I 

E o 
onlrapal1 Procedimiento de 

1-
5. Revisar y firmar 

y Tramte 1- dooJmento remitiendo 
se""", Documentario informaci6n 

? 

N 

I 
I 

Ty/o 7. Revisar y firma'" 
tienen 

"""" 
proyedO 

? memorándum 

N 

I 
I 
I 

12. Coordinar la 11 . Re";saryfirmar 
susaipd6n del 

~ - proyecto de Cable y ~ 1-instrumento entre las 
partes 

Oficio 

,¡ 
13. Redbircopia 
certifICada pcr el 

I ~ 
secta'" del lnSlrumento 

firmado 

~AD .o 
15. Re...;saryfinnar 
memo rem~iencb 

I f 
I 

i'Wr.~ r~ ~- ' . \J .• 

- %~ J ,,'i! 
~~~ - . 

copia certifICada del 
instrumento lirrredo 

¡ 
( Fin 

I 
I 
I 

~ ~ Jl" í-1'.' It f· 

f¡l (11 

I 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNT OS CULTURALES 

I 
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Responsable de DPC 

4. Babora proyecto de 
documento Informaliw 

6. Elaborar proyecto 
de memo solicítando a 

la OGT Y lEG la 
reYis\6n del proyecto 

8. Recibir conformidad 
del proyecto de 

Instrumento 

¡ 
9. Coordinar la 
suscripción del 

instrumento pe!( la 
parle peruara 

¡ 
10. Elaborar proyedO 
de memo adjun'ando 

original del 
instrumento suscrito 

14. Elabora proyecto 
de memo remitiendo a 
OGT copia certifICada 
del irstrum. firmado 
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P-DAC-02 Requerimiento de información de UNESCO 
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Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento P-DAC-02 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

REQUERIMIENTO DE INFORMACION DE UNESCO 

PROCESO Procesos de Linea 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS 

CULTURALES - DAC 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DIRECCION DE POLlTICA CULTURAL - DPC 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

d:~;u,~",,;, ry recibir i ) a los bienes I , en la Lista de i , la I 

~ 
, liene oor alcance a la ~ de i I I Cultural - DPC 

lecreto N' 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de '.- y 'u,,,iu,,o. del de ,o,o.iu"o. 

~~e biene.' ~~;d~be~;970'°"0 para proh ibir e impedir la , la OA"UHO",U" y la 

-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 
Tasa de reporte de bienes [infonnaci6n reportada) 

% DAC-DPC 
Director Director de 

inscritos en UNESCO información solicitad al General DAC DPC 

ENTRADA 

N" Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

1 
Cable con solicitud de 

PERUNESCO DAC-DPC Variable M información 

SALIDA 

N" Producto o resultado 
Usuario a Frecuencia Tipo .. 

quien atiende 

1 
Información de la situación y/o estado de los bienes 

UNESCO variable M inscritos Lista de Patrimonio de la Humanidad de UNESCO. . . . . . ( ) Con software S . de manera manual M . 

1 N' 1 PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Oraano Procietario 
I 1 - -

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(') 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
..,,? Recibir Cable con solicitud de información de los 

~'e& bienes peruanos inscritos en la lisia de Patrimonio de DAC-DPC 10 mino Coordinador{a) OAC 
, ~v la Humanidad de UNESCO, 
~ . ~: \En el STO deriva documento al Director de OPC. DAC-DPC 2min. Director General DAC 

~"'" "'M , _"' " .~"",. " DAC-DPC 30min. Director de OPC 
\ ~. . atención del requerimiento. bajo supervisión d irecta . 
K~ Elabora proyecto de Oficio dirigido a CULTURA y DAC-DPC 1 Responsable de OPC 

~ de ' COMIUNESCO con el requerimiento de la UNESCQ. 

5 Revisar y firmar Oficio remitiendo información DAC 10min. 
Director General DAC o 

Director de DPC 
6 Recibir y evaluar respuesta DAC-DPC 30m;n. Director de DPC 

7 
Elaborar proyecto de Cable remitiendo la información 

DAC-DPC 5min. Responsable de DPC 
:t:tlGADE solicitada 

"~ Director General DAC o 

& [1,""'" ~o Revisar y firmar proyecto Cable DAC-DPC 10 mino Director de OPC 

,l M 

flJ 
AL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 horas y 37 minutos 

mpos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un d ia de trabajo. 
<,. ' l.¡',·, , 

1 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

·7.11 I 1 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha 1 Ubicación del cambio 1 Descrioción del cambio 
I I I 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
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Mlnlsteflo 

de RcI<lclones Exteflores 

FLUJOGRAMA : Requerimiento de información de UNESCO 

Coordinador(a) DAC 

1. Recibir Cable 0041 
30Iicitud de 1-->-4 

información 

DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CUL lURAlES 

Diredor General DAC 

En el STO, deriva 
documento al Dircd:or - ---11 

de OPC. 

Direcd6n de Po/ltic:a Cultural 

Director de DPC 

3. Evaluar solicitud y 

Director General DAC o 
Director de DPC 

d~ctor~ r-t-------------------~ 
responsable 

6. Redbir y evaluar 1+-1-
respuesta 

I 

5. Rewsr y finnar 
Oficio remitiendo 

información 

Responsable de OPC 

4. Elabora proy.de 
Oficio CCfl el 

requerimiento 

I 

1 
8. Revisary fi rmar 

proyecto CaHe 

7. Elaborar p!'oyecto 
~t--------------------1H de Cable rerritierdo la 

información solicitada 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
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Ministerio 

de RelaCiones Exterrores 

PROCEDIMIENTOS DE lA DIRECCiÓN DE PROMOCiÓN CULTURAL 
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Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

P-DAC-03 Promoción de actividades culturales 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
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I Código del procedimiento P-DAC-03 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

PROMOCION DE ACTIVIDADES CULTURALES 

PROPOSITO 
Promocionar las actividades culturales en las Misiones en el Exterior; y en casos especiales, apoyo a las Oficinas 
Desconcentradas - ODES u otras instituciones en el territorio nacional. 
ALCANCE 
El presente procedimiento tiene por alcance a la Dirección de Promoción Cultural PCU 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores 
Ley W 29357, Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Resolución Suprema N° 125-2003-RE Aprueban Plan de Politica Cultural del Perú en el Exterior 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 
Tasa de Director de 

Promoción de [SQti!;ityd~~ at~n!.1ida~] x 100 % DAC-PCU 
Director Promoción 

Actividades [~QlicitlJd~s r~cibidas] General Cultural 
Culturales 

ENTRADA 

N" Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo" 

1 
Mensajes solicitando el apoyo Misión en el DAC-PCU Variable M 

para la promoción cultural Exterior 

Mensajes solicitando el apoyo 
Oficina 

2 Desconcentrada DAC-PCU Variable M 
para la promoción cultural 

-ODES 

3 
Oficio solicitando el apoyo para 

Institución DAC-PCU Variable M 
la promoción cultural 

4 
Carta solicitando el apoyo para Artista(s) DAC-PCU Variable M 

la promoción cultural 

SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo .. 

1 
Actividad de Promoción cu ltural en Misiones y Connacionales en el variable M 

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

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

i los requerim ientos para la 
z;.,.1:<d~1 en el exterior, según corresponda de: 

3 

Misión en el Exterior: Mensajes solicitando el 
apoyo para la promoción cultural 

• Oficina Desconcentrada - ODES: Mensajes 
solicitando el apoyo para la promoción cultural 

• Institución: Oficio solicitando el apoyo para la 
promoción cultural 

Carta solicitando el apoyo para la 

Evaluar la conveniencia de la solicitud y el impacto de 
la actividad de promoción cultural 

DAC-PCU 10 mino 

DAC-PCU 2min. 

DAC-PCU 30min. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

RESPONSABLE 

Asistente Administrativa 

Director General 
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4 

5 

6 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Derivar el, 
I 

Elaborar en el ST~,_ 
solicItando 

de 
para 

) de 

asignación 

En el STO, revisar y. visar proyecto de memorandum 
Ii i 

Revisar y fi rmar Memorandum 

Disponer la actualización del Cuadro de Programa 
P,.~"n".".IDorResu~ados-PPR 133 

9 Decreta . el de la del 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

, el Cuadro , del 
Programa Presupuestal por Resultados - PPR 133; 
según los requerimientos proyectados por las 
Misiones en el Exterior n:u~ luego coordinar con OPP 
para su i~···· . 

Coordinar la atención de la act ividad de promoción 
cultural para la Asignación Extraord inaria a las 
Misiones en el Exte rior: Coordinar con SGG, OGA, 
OPP Y GSE; continuando con el Procedimiento de 
Otorgamiento de Asignaciones Extraordinarias. 

Apoyar los :-'..~ a terceros sobre compras 
:.n el. pa ls para ser enviados a las Misiones en el 
Exterior: Coordinar con OGA y LOG 

Continúa el Procedimiento de Adquisición de 
Bienes/Servicios hasta su cancelación al proveedor 

i , bien o •• ",idn 

Viene del Procedimiento de .. .....,.:':'~~~::."C."'..... de 
Asignaciones Extraordinarias o del Procedimiento de 
Adquisición de Bienes/Servicios. 

Recibida la información de la actividades de 
promoción cultural realizadas con el apoyo de DAC, 

r su dffusión 

Publicar en las redes sociales, para su respectiva 
difusión, las actividades de promoción cultural 
realizadas. 

Periódicamente, analizar los resultados e impactos de 
las actividades culturales atendidas 

, EMPLEADO EN EL 
i ¡ y cada ocho (8) horas 

.Oficina 

DAC-PCU 

DAC-PCU 

DAC-PCU 

DAC-PCU 

DAC-PCU 

DAC-PCU 

DAC-PCU 

DAC-PCU 

DAC-PCU 

DAC-PCU 

DAC-PCU 

~~=-lo¡;¡R;c¡E:o.SPOTeN¡;¡S:o.AB;;CL;c¡E6n1 
10 mino Directo~~~t~ral 

5min. 

10 mino 

5min. 

5 min. 

10 mino 

5min. 

5min. 

5min. 

Especialista Administrativo 

D irecto~~~ural 

Director General 

Director de Promoción 
Cultural 

Uireclo~~~ural i 

Especialista Administrativo 

Especial ista Administrativo 
y 

Tercer Secreta rio 

Personal o Apoyo 
Administrativo 

Director de Promoción 
Cultural 

Tercer 
Especialista Admin istrativo 

y 
Apoyo Administrativo 

D",:ctor de Promoción 
Cul~ura ly' Tercer 

4 horas v 42 minutos 
a un dla de trabajo. 

~
~~~~s 

. , .. ~~~ __ L-:," ____________________ :: __ I ______________________ ~.J 
. 0_". , del cambio I del cambio I I I 

I 

I 
I 
I 
I 
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FLUJOGRAMA: Promoción de Actividades CuHurales 

DIRECCIÓN GENERAl PARA ASUNTOS CUL ruRAlES 

Orecclón de Actividades OJllurales 

Asistente Admnistraliva Drector General ID,,,,,,,,. .0",,,,. 
P,"moción C,'oc. EspeciaWSla Ac!mnlstratlvo , 

( In.~ ) 

¡ 
1. R_"los 2. Oeaelar 3. Evaluar la 4.Derivar requer., 

5. Elaborar proyedo 
. para la requerimiento de f- ..... conveniencia de la 1-,... para solicitar aslgn. - ..... de memo solicitando 

promoción wlural en promoclOn cultural 8slgn!K:i6n 
el eXErlor . para su aenci6n SOlicitud extraomlnarla elClraordinaria 

7. Revisar y frma-
6. Revisar y 'lGar 

proyecto de 
Memorándum memorándum 

8. Disponer 
Autorización de '- ..... Cuadro de Programa 

Asignacl6n "'.",p. pO< : ", 
Extraordinaria 

~ 
9. Deaeta el 10. Adualizar 

responsable de la 
atención del - .... permanentemente el 

Cuadro Contable del 
requermienlo PPRl33 

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

Orecclón de Actividades Culturales 

F tI1Cionario Admin Islrativo 
Especialsta Administrativo y 

Tercer Seaetario 

12. Apoyar a terceros 11 . Coordilar la 
con rompras en el ¡.-t- atención de la 

Pals: Coord"'ar ron actividad de 
ooA LOO OJlural 

0.0 

",UN 'u; CuLTURALES 

Direcci6n de Actividades 

Procedmiento de Proc:edmiento de 
Culurales 

OIorgamento de 
Asignaciones 

Adquisici6n de Especlalsta Adm..,istratlvo V 

Extraordinarias 
Bienes/Servicios. Tercer Seaetario 

{~ 13. Recibida la 14. ~~b~car.en redes 

..,fOfmaci6n, deaetar - .... 9OCiaieS, actividades 

~~ 
su ditJsi6rl 

de promocl6n wllural 
realizadas. 

15. PeriOdicll"nente, 

. anal:~:It:OS e 

.L 

1- ( F" ) 

/- " 

~ ~;:~ 
'. ::t.1 

. ~ A 
F' 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
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ANEXO 1 

TIPOS DE PROMOCiÓN CULTURAL 

Tipo Requerimiento 

Adquisición de bienes Derechos de Peliculas 

Escultura(s) 

Servicios de montaje en el 
exterior 
Servicios varios Reproducción de películas 

Apoyo de actividades no corporativas 

Pasajes para el traslado de persona(s) 

Traslado de obras ylo material bibliográfico 

Recepciones 

Traslado de muestras Corporativas 

No Corporativas 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
Elaborado por: Oficina General de Plancamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 16 
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE PATRIMONIO CULTURAL 
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I Código del procedimiento P-DAC-Q4 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

RECUPERACION y REPATRIACION DE BIENES CULTURALES 

I 
I 

I 

~y i i I de bienes I 
LC ~E 

El I I tiene por alcance a la i I de I ultural - PAC I 
) LEGAL 

Decreto N' 1 I de I y del i de I 

.ev N" 1296. Ley General del i I Cuttural de la Nación I 
~ OS 

I N" ) de la Lev General del i I uttural de la Nación 

-

PERFORMANCE 
I 

Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 
medida del indicador 

Tasa de recuperación [Solicituge~ at~nº iºª;;!] x 100 Director Director de 
% DAC-PAC Patrimonio de Bienes Culturales [Solicitudgs recibida~] General Cultural 

I 
I ENTRADA 

N" Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo· 
atiende 

1 
Oficio informando sobre un caso de recuperación Ministerio 

DAC-PAC Variable M vIo incautación de bienes culturales en el exterior de Cultura, I 
2 

Cable informando sobre un caso de recuperación 
Misión DAC-PAC Variable M 

vIo incautación de bienes culturales en el exterior 

I SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

1 
Acta de Entrega de Bienes 

DAC·PAC variable M 
Culturales . . . . . I ( ) Con software S , de manera manual M . 

I 
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ano Pro letario 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 

I 
DAC-PAC 5min. Director General DAC 

I 
DAC-PAC 1.5 

DAC-PAC 30min. 

DAC-PAC 

DAC-PAC 10 mino 

I 
DAC-PAC 10 mino Director General DAC 

I 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

I 
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7 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborar proyecto de cable, instruyendo a la Misión a: 
• Confirmar información con las autoridades locales 
• Iniciar las acciones diplomáticas para la 

recuperación del bien cultural , con autoridad local 

Cultur~l. MU'S:~:~/~~;~~:)iO Público. Ministerio de 

8 ~~~~:r y visar . de Cable a la 

10 

I a la 

I 10 
bienes 

) de 1 de I 

Recibir oficio del Ministerio de Cultura o del Ministerio 
Público solicitando información para la denuncia 
legal. 

i 1 de oficio del 
I Público 

de 

12 Revisar y coordinar atención de oficio 

13 

14 

Elaborar proyecto de Cable, remitiendo a la Misión 
oficio recibido. 

Revisar y visar proyecto de Cable. 

15 Revisar . y firmar proyecto de Cable i i 

16 Recibir _ ~~ . la I Mi~i~~_ i i ) de C~lt~ra I y 

17 

20 

Elaborar proyecto de oficio al Ministerio de Cultura 
trasladando información recibida 

de oficio al i 
) recibida 

de oficio al i 
i I recibida 

de 

. de 

~~~: i~~c~a acciones legales contra e l 

n~ 'inicia acciones legales contra el 
E~tado 
Elaborar proyecto de memorándum solicitando a PPU 
emitir opinión respecto a proceso legal 

21 Revisar y visar proyecto de memorándum 

22 Revisar V firmar ) de ,aPPU 

L para la contratación de un estudio de 

~ ~ ~11 ,stado Pe~:~~r para la defensa de los Intereses 

I f ~ ~~. ;,," ':. ~~::"'~:':' ",:::.: 
. ~ ASignación Extraordinaria 

I 24 Coordinar con el Ministerio de Justicia la designación 

I 
I 
I 

de un Procurador Público Ad Doc, a cargo de realizar 
las coordinaciones con la Misión, Ministerio Público y 
DAC 
...,v' ~ " instrUir y/o trasladar i del 

~ ~, ~2~ legal o de incautaCión a-
Misión 
DAC 

~
r"- M Mlniste"o de Cultura 

~ \~..: MinisteriO Público 
~ PPU 

:¡::~ ~~~ ~~:~g ró ) d~ ~~~ien ' V V dVV ' <O 

26 cultural 
abierto el i del robo del bien 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

DAC-PAC 

HORAS ~=+-_R_E_S_PO_N_SAB_L_E_--1 

10min. 

10min. 

1 mino 

10min. 

10min. 

30min. 

5min. 

5min. 

5min. 

10 mino 

10min. 

30min. 

5min. 

5min. 
5 

10 

20 

30min. 

Director de Patrimonio 
Cultural y Especialista en 

Patrimonio Cultura l 

Director General DAC 

Coord inador DAC 

Director General DAC 

Directo~~~tural 
Director de Patrimonio 

Cultural y Especialista en 
Patrimonio Cultural 

Director General DAC 

Director General DAC 

. i ) Cultural 

Directo~~~t~ral 

Director General DAC 

Directo~~~t~r~'I'U 
Director General DAC 
Director General DAC 

Director General DAC 

Director de Patrimonio 
Cultural y Especialista en 

Patrimonio Cultural 

I 
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~~\.\c 
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. .1' 

~i8 
~ q,I/aJ, 

I 
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27 

28 

29 

30 

31 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

I 

Elaborar proyectos 
Oficio al Ministerio de Cultura trasladando 
información de la recuperación 
Cable a la Misión instruyendo el inicio de las 
acciones para la repatriación y la remisión de 
proformas para el embalaje y traslado de los 

Ministerio de 

con memorándum 
autorización para la contratación de empresas 
especializadas en embalaje y transporte de bienes 
culturales 

Continua en la siguiente actividad y en el 
Procedimiento de Autorización de Asignación 
Extraordinaria para la contratación de empresas 

en embalaje y transporte de bienes 

i 
ceremonia oficial de entrega de bienes culturales al 
Ministerio de Cultura, coordinando: 
• Fecha 
• lugar 

Participantes: Embajadores de los lugares de 
repatriación de los bienes, directores generales, 

j 

de vitrinas y bienes culturales al lugar de 

¡~;~;:~~;~.oficia l 
en las vitrinas 

digital de bienes culturales 

DAC-PAC 10 mino 

Misión 

DAC-PAC 

DAC-PAC 10 mino 

10min. 

(*) T iempos promedios estimados y cada ocho i I a un 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
D ~ L 

I l.f' :~~)\. 

CONTROL DE CAMBIOS 

2 

2 

RESPONSABLE 

Funcionario responsable 

Director de Patrimonio 
Cultural y Especialista en 

Patrimonio Cultural 

i en 
Patrimonio Cultural 

Cultural y Especialista en 
Patrimonio Cultural 

Cultural y Especialista en 
Patrimonio Cultural 

1. Jo \ 

.r.1!' ,I Fecha I Ubicación del cambio Descrioción de l cambio 
<.. ,f"J/i/l I 

k::;:'''~ 

"'" 
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FLUJOGRAMA: Recuperación y repatriación de bienes culturales 

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CUL ruRALES 

Di'ea:l6n de Patri'nonio Cultural 

Di'edOf GereraJ 
u,eao<oe,' 

Di'edor de PslriT'lono Culura 
' "'u,. Especial sta en Patrimcnio 

Coordinador DAC 
Cu'um' Culul8l 

I 
I ( 'n,," 

¡ 
1. Recibirofk::lo '110 3. 
cable, informardo ¡-. 2. Revisar y coordinar 

recup. '110 incartaci6n ¡- las acc::iores a reaUzar para la 8EnCión del 

de bienes culurales I 
./ .......... 

6. Revisar '1 firmar 5. Revisar y visar r- 4. Elaborar proyecto 

~ 
proyecto de ofICio al 1- proyecto de arlCio al de oficio al Mnisterio 
Mi'listerfo de Culura Ministerio de Culura de Cutura 

1
7 proyedo 
de cable, 

9. Revisaryfirmar 
a la Misión 

proyecto de Cable r-- 8. Revisar y visar 
de recepción de instruyendo a la proyedo de Cable 

Misión dOOJmentos de 

I 
I 

4 
mesa de parte 

+ 
10. Recibir oficio del 
Mi'list. de Cutura o 

~ ~..,~. del Minist. Púb~co 
soIicitancb intoRNe. 

'v/ I 

I 
I 

11 . Revisar y decretar 
12. Revisar y 1'3 .E."".'.':~.o,":,o 

- .... COOf'dnar atenciOn de - ¡.... de CiElle, . 
atención de orcb la MIsi6n oft:io 

ofICio recibido. I 
15. Revisar y firmar 
proyecto de Cable +- - 14. Revisar y visar 

soIk:itanm proyecto de Cable I 
• 16. Recibir de la 17. ElaborsfprOyectO 

Misión I'Iforrreci6n 
de ofdo trasladando 
Í'lformaci6n recibida I 

proyecto ~ d-dO al 
18. Revisar y visar 

Milist. de CLJlura +- - proyecto de ofdo 
trasladando I 

¡'fonnaci6n recíblda 

L t:::.. I 20. E."".~p~O,.dO 

. . ~"l 
s-Q 

Id~~U "","_oP.~: 

f'~~~~'-
', .. pedO proc.";"'.' 

21 , Revisar y visar 
proyecto de +- - proyecto de 

memorándum 8 PPU memorándum 

I 
I 
I 

\:) 
~~ 
~f~'( JM F" 
~'- 'c-j~ 
~ 

I 
I 
I 
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FLUJOGRAMA: Recuperación y repatriación de bienes culturales 

DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

I 
Dirección de Patrimonio Cultural 

Diredor Gereral Director de Palrimonio Cultural 
Director de Patrimonio Cultura y Espedalista en Patrimonio Especialista en Patrimcnio FlIlcionario responsable 

Cultuml Cultural 

I 
I 
I 

I 
B 

~ ylo trasladar 
recuperación 

r- I-t informac:i6n del 
de bien 

J. 
proceso legal o de 

",,",o? 

~ '" 
23.SoIicitar a SGG Procedimiento de 

26. Mantener abierto 
autorización para la 1- Autorización de ~ el ex~¡ente del robo 
contratación de un Asignaci60 

estudio de abogados Ex1raordinaria 
del bien cultural 

¡ 

I 
24. Coordinar oon el "" 27. Recibir cable de 
Ministerio de Justicia recuperación Misión, información 
desigración de Proc.. de bien sobre la existencia de 

Púb~(X) Ad Doc cbado? bienes cultur. rcbados 

28. Recibir bien 

I 29. Recibir de la S 
rultural devt.elto, 

Misión, información y 
~ 

comunicar el hecho a 

acla de entrega y 
OAe adjuntawo fotos 

deaetar atenc:ién I 

I 
I 

I 
¡ 

32. Revisar y firmar 
31 . Re"';sary visar 

proyecto de ofICio y +- - proyecto de ofICio d +- - 30. Sabarar proyedos 
Mini sterio de Cultura y de cable y olcio 

cable. de cable a la rTisi6n 

~ 

I 
I 

33. Solicitar a SGG Procedimiento ele Procedimiento de 
autorización para la - --> Autorización de recepción de 

contrataó6n de Asignación 
empresas Extraordinaria 

valija dipbmática 

~ I 34. Recibir la; bienes 35. Coordinar y .,1 
rullurales repatriados realizar el iogeso de 

y firmar ocIa de los bienes cultumles all 
entrega depósito de DAe 

I ~ 
37. Finnar Ada de 36. VeríflCSf el 

I VeriflCaci6n con los contenido de los 
peritos del Ministerio bultos con informe del 

de C i.Jtura Ministerio de Cultura 

I 
I 
I f-

38. Coordinar con el 

,~ , VMR la cererncnia 
ofICial de entrega de . .m~ bienes culturales 

(f • \<.:-J ).~~i ~ 
• . li Ij 39. Prepa"ar 40. Realizar 

. ,f,!! exposióén de bienes - .... ceremonia de ertrega 

~ ~~" CJllurales de bienes c¡jlurales 
iI!! Ril . 

~ ~ 

. 41 . Desmontar 
-{ exposición de bienes - Fin 

culturales 
(\ 

I 
I 

'='~ \ A f/;::.,. 

ié" ~\ • ~ e 
• ti ~ t 
Ü JG If-¡ ~ 
~o '-- <.jI' 
~ . ,..-

""¡¡iiiaif«"'. '<: 

I 
I 
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ANEXO 1 

I CLASIFICACiÓN DE MATERIALES Y TIPOS DE BIENES CULTURALES 

I Categoria de Bienes Culturales 

Arqueológico Virreinal Republicano Paleontológico 

I Cerámica Manuscritos Manuscritos 

Lítico lienzos Lienzos 

I Madera Monedas Monedas 

Metal Sellos Sellos 

I Textil Ornamento litúrgico Ornamento litúrgico 

I Oseo Escultura Escultura 

Malacológico I 
I 

Material orgánico 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
Elaborado por: Oficina General de Planea miento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 24 I 0334 



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

P-DAC-05 Gestionar instrumentos de protección del patrimonio cultural 
de bienes muebles exportados ilícitamente 
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Código del procedimiento P-DAC-05 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

GESTIONAR INSTRUMENTOS DE PROTECCI N DEL PATRIMONIO CULTURAL DE BIENES MUEBLES EXPORTADOS 
ILlclTAMENTE 

PROCESO Procesos de LInea 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General ara Asuntos Culturales - OAe 
UNIDAD OR NICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Patrimonio Cultural - PAC 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO 

PROP SITO 
Fomentar la cooperación mutua de los Estados participantes por la vía de suscripción de acuerdos de protección del 
patrimonio cultural de bienes muebles exportados itegalmente; consolidando de manera mutua los lazos que los unen en 
dichos cam os. 
ALCANCE 
El resente rocedimiento tiene or alcance a la Dirección de Patrimonio Cultural. 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N° 135-201 O-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores 
REQUISITOS 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 

Tasa de Instrumentos 
[lnstrumentQs ge§:tiQnª~Q§:] x 100 Director Director de de Cooperación % DAC-PAC 

Cultural [Instrumentos solicitados) General DAC PAC 

ENTRADA 

W Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia TIpo· 

Cable con la muestra de interés 

1 
de un Estado en suscribir un Misión en el DAC-PAC Variable M 
instrumento de protección del Exterior 

patrimonio cultural mueble 
Oficio solicitando el apoyo para 

2 
la suscripción de un instrumento Institución DAC-PAC Variable M 

de protección del patrimonio 
cu ltural mueble 

Nota Diplomática presentando Misión 

~ 
propuesta de un instrumento de Diplomática en el DAC-PAC Variable M 

protección del patrimonio cultural Perú mueble 

~~') Memorándum presentando 
propuesta de un instrumento de Unidad Orgánica DAC-PAC Variable M 

? ~)j protección del patrimonio cultural del Ministerio 
mueble 

¿,"!.s/ 
~ SALIDA 

...... W Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

1 
Instrumento de protección del 

Datrimonio cultural mueble 
Institución variable M 

o • o o o ( ) Con software S , de manera manual M . 

N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ano Pro ietario 
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3 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

documento con 
instrumento de cooperación o i sobre 
protección del patrimonio cultural de bienes muebles 
exportados ilegalmente, por tos siguientes medios: 
• Cable: con la muestra de interés de un Estado en 

suscribir un instrumento de protección del 
patrimonio cultural mueble. 
Oficio: solicitando el apoyo para la suscripción de 
un instrumento de protección del patrimonio 
cultura l mueble. 

• Nota Diplomática: presentando propuesta de un 
instrumento de protección del patrimonio cultural 
mueble. 

• Memorándum: presentando propuesta de un 
instrumento de protección del patrimonio cultural 

Evaluar la ¡ en 
la relación bilateral ; decretando el (la) responsable de 
la atenci6n del requerimiento, bajo su supervisi6n 

siguientes opciones: 
• Oficio: Elaborar proyecto de oficio remitiendo al 

Ministerio de Cultura (CULTURA), propuesta o 
4 contrapropuesta de instrumento. 

5 

6 

7 

8 

9 

• Cable/Memorándum/Nota Diplomática: Elaborar 
proyecto de cable/memorándum/nota diplomática 
remitiendo a Misi6n, propuesta o contra propuesta 

del instrumento por la parte 

, adjuntando 

las 

DAC-DAC 10min. 

DAC-PAC 30 mino 

DAC-PAC 

DAC 10 mino 

DAC-PAC 

DAC-PAC 10 mino 

DAC-PAC 5min. 

DAC-PAC 5min. 

DAC-PAC 10 mino 

DAC-PAC 

DAC-PAC lQmin. 

DAC-PAC 10 mino 

DAC 10 mino 

a un 

8 

RESPONSABLE 

Coordinador(a) DAC 

Director de PAC 

Responsable de PAC 

Director General DAC o 
Director de PAC 

Responsable de PAC 

o 

Responsable de PAC 

Responsable de PAC 

Responsable de PAC 

o 

Director de PAC 

Director de PAC 

Responsable de DPC 

o 

I
N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

~-~~----------------------~ l iu<f.,Z ~ ~1> . CONTROL DE CAMBIOS I ~~'::H:+~;-:e"'C::!h"~;-_-I_-'U"b",i"ca"C::!i"6n"-"d"e'-'l ca=m"'b"'i"o_+ ________ --'De=S"C"ri=i6"'n"-"d"el"c"a::.m"'b"i"o _____ ------j 

I 
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I 
I FLUJOGRAMA: Gestionar Instrumentos de Protección del Patrimonio Cultural de Bienes Muebles 

Exportados Illc~amente 

I DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

Direojón de Patrimonio Cultural 

I 
Coordinador(a) DAC Director Gereral DAe 

Director de PAC 
Director General CAe o Responsable de PAC Oirector de PAC 

( Inicio ) 

I 
I 

¡ 
1. Recibe documento 

2. En el STO, deriva 3. Evaluarla oon irtormaci6n de - --> dorumento al Diredor - ¡-. oonvenieoáa de la 
4. Babofa proyecto de 

propuesta de dorumento infonnatiw 
instrumento 

PAC SOlicitud 

/", 

¿ ~~~;~r1 o 
Procedimiento de 5. Rellisar y film8r 

I 
04-

T 
Tramiie - dorumento remitiendo 

servaoon Documenlario Información 
? 

6. Elaborar proyecto 

N 
de memosolicilando a 

la CGT y LEG la 

I 
I 

(elisión del proyecto 

Ty/o 
7. REMsar y firma-tienen 

~ 
proyedo de 
memoréndum 

8. Recibirconformidad 

N 
del proyecto de 

instrumento 
internacional 

I + 
9. Coordinar la 
suscripción del 

instrumento por la 

I 
I 

parte peruana 

~ 
12. Coordinar la 

11. Revisar y firmar 
10. Elaborar proyecto 

suscripci6n del 
04-

de Ccble y Ofido 
instrumento entre las - proyed.o de Cable y 04- -

adjuntando origil'l9l del 
partes 

Oficio 
instrumento suscrito 

+ 
13. Recibiroopia 14. Elabora proyecto 
certifICada pa el de memo remitiendo a 

I secta del instrumento DGT copia oertlflCada 
'Kmodo del irstrum. firmado 

I 
I 

>o-
15. Revisaryfinnar 
memo remitiencb 

~~Y5.::. copia certificada del 
. ;Pe; instrum.int. ritmado 

,J'¡7.~" l' ~ . ~ 
~~. ~ 'J~'l ( Fin ) 

'8-&~ I ':---~ . 
. ~ R ~ 

I . 

I 
I 

f'.. 
~ ~\C Dé¿ 

r ' 
Q;' q, O 
, ~ ~J:. , 

1- 2 .GZM. i!) 
~ v, 
~ v--?~ '"~ 

I 
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE RELACIONES EDUCATIVAS Y DEL 
DEPORTE 
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P-DAC-06 Gestionar instrumentos de cooperación educativa 
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Código del procedimiento P-DAC-06 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

GESTIONAR INSTRUMENTOS DE COOPERACI N EDUCATIVA 

PROP SITO 
Fomentar la cooperación mutua de los Estados participantes por vla de suscripción de acuerdos de intercambio educativo y 
de ortivo; consolidando de manera mutua los lazos ue los unen en dichos cam os. 
ALCANCE 
El resente rocedimiento liene or alcance a la Dirección de Relaciones Educativas De artes - RED 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores 
REQUISITOS 

Indicador 

Tasa de 
Instrumentos de 

Cooperación 
Educativa 

Formula 

[Instrumentos gestionados] )( 100 
[Instrumentos solicitados] 

PERFORMANCE 
Unidad de 

medida 

% 

ENTRADA 

Fuente 

DAC-RED 

Responsable 
del indicador 

Director 
GeneralDAC 

Medición 

Director de 
RED 

N" Insumo Proveedor 
Usuario a quien Frecuencia Tipo" 

atiende 
Cable con la muestra de interés de un estado en Misión en el 

suscribir un instrumento de cooperación 
Exterior 

DAC-RED Variable M 
educativa/de ortiva 

Oficio solicitando el apoyo para la suscripción 
2 de un instrumento de cooperación Institución DAC-RED Variable M 

educativa/de ortiva 

Nota Diplomática presentando propuesta de 
Misión 

3 Diplomática en el DAC-RED Variable M 
instrumento de cooperación educativa/deportiva Perú 

4 
Memorándum presentando propuesta de un rgano del 

DAC-RED Variable M 
instrumento de coo ración educativa/de ortiva Ministerio 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo .. 

Institución variable M 

manera manual 
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recibe, con 
cooperación o interés 
siguientes medios: 
Del Exterior: 

i de propuesta de instrumento de 
educativa/deportiva, por medio de los 

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

• Nota Diplomática de una misión extranjera presentando: 

HORAS OlAS 

1 presentando propuesta de instrumento de cooperación DAC-RED 10 mino 
educativa/deportiva. 

Del Estado Peruano: 
• Oficio del Sector del Estado peruano solicitando el apoyo para la 

suscripción de un instrumento de cooperación 
educativa/deportiva. 

• ~emorándum de otro órgano del MRE: presentando propuesta 
ae un instrumento de i . 

2 En el STO, deriva documento al Director RED. DAC-RED 2 mino 

3 
Evaluar la i de la solicitud para el impaclo de la 

1 del 
y decreta al responsable de la DAC-RED 

, baio' su ' direcla, 
Elabora de i según las i 
opciones: 
Para MINEDU: 
• Oficio: Elaborar proyecto de oficio remitiendo al MINEDU, 

propuesta o contrapropuesta de instrumento 

30min. 

4 Para el Exterior: DAC-RED 1 
• Cable: Elaborar proyecto de cable remitiendo a Misión peruana, 

propuesta o contrapropuesta de instrumento. 
• Nota Diplomática: Elaborar proyecto de Nota Diplomática 

remitiendo a la Misión extranjera acreditada en el Perú, 
' o 1 de 

Revisar y firmar documento remitiendo información 
5 DAC tO min, 

Continua el procedimiento de Tramite Documentario 

)~ ~ r., : ~~~7ennen' t 

6 I 
revisión del I 1 d~ de i 

r ' a la DGT y LEG la 
DAC-RED 1 

7 Revisar y firmar proyecto memorándum DAC-RED 10 mino 

1 

8 Recibir conformidad del proyecto de instrumento 

9 Coordina el perfeccionamiento interno del instrumento vinculante DGTIILEG 

por la parte peruana y la DAC-RED 10 mino If 1& ' ,la : c~g~ ~ Oficio 

I 0\ 1, ~O' "O' rl. adjuntando original del 
~~ ,¡{,\ , ro' _. . ) súscrito ;/~ oficio al Sector. 

(" , ~¡ ~ .. ¡,o. y firmar proyecto de memorandum adjuntando original del 

DAC-RED 10 mino 

I 
~ -r-- p~ ¡~;trumento suscrito y/u oficio al sector 

r \..../ Fin dell i i 

DAC-RED 10min. 

,e 

Coordinador(a 
) DAC 

Director de 
RED 

Responsable 
RED 

Director 
General DAC 
o Director de 

RED 

'RED 
Director 

General DAC 
o Director de 

RED 

DGTlLEG 

RED 

'RED 
Director 

General DAC 
o Director de 

RED 

I Te TAL O EN EL I 4 horas v 12 minulos 
') liempos. 

I N" 

i Y cada ocho (8) horas i I a un dla de trabaJo, 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

""" ~_c::;.. 

~ 

Fecha I CONTROL DE CAMBIOS 
Ubicación del cambio Descri ció n del cambio 

*' I I 

I 
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FLUJOGRAMA: Gestionar instrumentos de cooperación educativa 

Coordinador(a) DAC 

1. Recibe documento 
con ir10rmadón de 

propuesta de 
instrumento 

--<o 

DIRECCIÓN GENERAl PARA ASUNTOS CULTURALES 

Director GereraJ DAe 

2. En el STO, deriva 
documento al Diredor - r--

RED 

Direa:i6n de Relaciones Educativas y Deportes 

Diredor de RED 

3. Evaluarla 
conyenlencia de la 

solicitud 

Dired:or Gereral OAC o 
Director de RED 

Responsable RED 

f-t-----------j---.¡ 4. Elabora proyecto de 
documento infonnativo 

~ Pr""""memode 5. Re ••• r, "rmar 
}--S<-----f--< tienen ')<I--+--j Traltite +- - documento remitiendo 1+-+------' 

Yrv;oon w._","", __ me_o_ta_"'_LJ L __ ''''_o_rmaci6 __ ' _0_---' 

DIRECCIÓN GENERAL PARA 
ASUNTOS aJL TURAlES 

Direa::i6nde Relaciones 
Educativas y Deportes 

Responsable DGT/lEG 

6. Elaborar proyedo 
L-____ t-_______ No-_+-_________ ~dememoso~~andoa 

la DGT Y LEG la 

Ty/o G 
tienen 

bservad 
? 

re.tisión del proyecto 

7. Revisar y firma'" 
~-I-I proyodo 1+-1-----' 

memodlndum 

B. Redbircooformidad 
L----j--,No------+->I del proyecto de 

instrumento 

I 

~ r------j---Si------+--<instrumenloes>-+-------s;---t------,j. 
... naJlant 

9. Coordina el 
perfeccionamiento 

interno del 
instrumento vinculante 

12. Revisar y firmar 
proyedo memo :..... r--

ad)Jntando original del :
instrumento suscrito 

j. 
( F'o ) 
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10. Coordina la 
susaipci6n del 

instrumento 

j. 
11 . Elaborar proyecto 
de memo adjuntando 

original del 
instrumento suscrito 
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PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO CULTURAL INCA GARCilASO 
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P-DAC-07 Organización de exposiciones en el CIG 
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I Código del procedimienlo P-DAC-07 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ORGANIZACION DE EXPOSICIONES EN EL CIG 

PROPCSITO 
Promocionar y difundir las expresiones más relevantes de la diversidad cultural del Perú y del mundo (a través de las 
Embajadas extranjeras destacadas en el pais). 
ALCANCE 
El presente procedimiento tiene por alcance al Centro Cultural Inca Garcilaso 
MARCO lEGAL 
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores 
Resolución Suprema N° 125-2003-RE, Aprueban Plan de Polltica Cultural del Perú en el Exterior 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 

Tasa de 
[ExgQ§:iQiQne:1.! r~i1IlZ:i11.!] x 100 Director Director del Centro Exposiciones en 
[ExQosiQione§ ~Ian ¡fi~g~~) 

% DAC-CIG 
General Cullurallnca Garcilaso el CIG 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo· 
atiende , Trayectoria del artista Artista , Galerlas, 

DAC-CIG Variable M Museos u otros 

2 Sugerencias Embajadas extranjeras DAC-CIG Variable M en el Perú 

SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· , EXDosiciones en las salas del CIG Público en General variable M 

2 Diserio y elaboración de exposiciones Público en General variable M 
itinerantes. nacionales e internacionales . . . . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Plan de Exposiciones Anual 

i con 
Visita al taller 
Obras a presentar 
Formatos 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

listado de 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

30 

5 

ano Pro ¡etarlo 

Subdirector/a de 
Actividades Culturales 

Subdirector/a de 
Actividades Culturales 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

HORAS DIAS RESPONSABLE 

Diseñar 'de la una 

I presentación al carácter de la muestra: 
• Distribución y presentación de las obras 
• Distribución y color de vitrinas 
• Elección y diseño de tipografía (textos de pared) 

I 
• Iluminación Subdirector/a de 4 · Retocar las imágenes digitalmente. DAC-CIG 7 Actividades Culturales 
• Definir enmarcado y/o tipo de impresión (fotos). 
• Coordinar el servicio de enmarcado (medidas, 

I 
color y airas) . 

• Coordinar el servicio de impresión (medidas de 
fotos, enviar Jos archivos ordenados por formato 
y airas). 

I 
5 . ,.' '~' . de memorándum remitiendo DAC-CIG 5min Coordinadora CIG , , 
6 levisar y firmar 5min Direclor GeneralDAC 
7 ,olicilar el código SIGA I 5min ,CIG 

I 
!~!~i~~es y código Sl~~r:nd~d~sa S~9~~~leS servicio 
segun corresponda: 
• Impresión 
• Digitalización o escaneado 

I 
8 · Derechos de autor DAC-CIG 5min Coordinadora CIG 

· Fotógrafo 
• Curaduría 
• Enmarcado de impresión 

I 
• I 
• T.o,'orlO de obras 

,de, I 
9 • honor DAC-CIG 5min Coordinadora CIG 

I 
• PAT: Seguro de obras 

10 Revisar y firmar, I 5min Direclor General DAC 

11 Solicitar apoyo a PRE para toma de fotos del evento DAC-CIG 5min prens¡ ¿;~neral f 

I 
12 Coordinar la recepción de las obras con SEG DAC-CIG 5min ~ .. ~de 

13 Oirigir y supervisar el montaje de las obras en sala DAC-CIG 3 .~de l 

I 
14 Oiset'iar cartel exterior de 2,5m por 1,5m DAC-CIG 2 (' .. ~del 

i 

15 Oiset'io de invitaciones virtuales DAC-CIG 1 ,.. , de 
i I 

I 
16 Elaborar insumos (texto y fotos) para notas de prensa DAC-CIG 1 " ,..",:,d:l, i 

17 Oifusión y coordinación con los medios de prensa DAC-CIG 1 Prensa' ¿;~neral f 

I 
k:::"> 

i r la con: 
OTI: Equipos Subdirector/a de 
LOG: limpieza de sala y mozos DAC-CIG 1 

Actividades Culturales I 

~~VE : banderas (sólo exposiciones con Coordinadora 

, I ..v.p 
¡ I ' participación de Embajadas) 

. , . 

~ exposición supervisando atención de Direclor CI~ ~e 
DAC-CIG 1 

invitados y público en general. . ,.. ,, 1<, I 

Al fi naliza" i i 
• Elaborar acta de salida de obras y entregar copia Subdirector/a de 

20 aSEG. DAC-CIG 5min Actividades Culturales f 

• Coordinar y supervisar desmontaje de las obras Coordinadora 

I 
I 

1"\ 
y su I 

.r.: ~\~ 'Ei'. ;."0' ;n, carta de ' " 
al artisla o DAC-CIG 5min ,..",:,de 

~ 
I el embalaje y devolución de las obras tanto ' de 

M'2; 
DAC-CIG 15min 

IG cpn el proveedor de embalaje, los artistas y SEG i ,. ¡¿~ 
F"" 

I 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACIONel 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

Remitir vla correo electrónico TOR, cotizaciones y 
listado de obras de Jos siguientes servicios según 
corresponda: 

• Impresión I 
• Digitalización o escaneado 

23 • Derechos de autor DAC-CIG 15 min Coordinadora CIG 
• Fotógrafo 
• Curaduría I 
• Enmarcado de impresión 
• Embalaje 
• Elaboración de cajas 
¿Exposición itinerante en el exterior?24 I 
¿No es exposición itinerante en el exterior? Siguiente 
pregunta 
Coordinar con PCU la presentación de la exposición 
itinerante(exterior) Directo CIG - Director 24 DAC-CIG 5min General DAC Continua en el procedimiento: Promoción de 

I 
Actividades Culturales 
Preparar a las Misiones en el Exterior, respecto de la 
exposición itinerante: Subdirector/a de I 

25 • Diseño de tripticos DAC-CIG 7 Actividades Culturales I 
• Textos de exposición Coordinadora 
• Imágenes para prensa 

26 Autorizar material a remit ir a las Misiones en el 
DAC-CIG 10 min Director General DAC Exterior 

I 
27 Remitir por correo electrónico DAC-CIG 10 min Subdirector/a de 

Actividades Culturales 
¿Exposición itinerante en el interior del Pars?28 
¿No es exposición itinerante en el interior del Pals? 

I 
Fin del procedimiento 
Coordinar el traslado de las obras con: 
• Institución solicitante de la exposición 

28 • Empresa de Transporte DAC-CIG 1 Coordinadora CIG I 
• PCU 

• Otros 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 73 días, 3 horas y 45 minutos . ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equIvalen a un dla de trabaJo . I 

I 
N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 

I 
Fecha I Ubicación del cambio Descripción del cambio 
I I I 

I 

I 
I 
I 
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FLUJOGRAMA: Organización de exposiciones en el CIG 

DIRECCIÓN GENERAl PARA ASUNTOS CUllURAlES 

Centro Cultura/Inca GarClaso 

Director del CIG y Subdireclorl Subdireclorla de AdiW:iades 
a de Actividades Cullurales Culturales 

( In~1o 

¡ 

1. E1aborat Plan de L..- L... 2. Coordinar con cada 
Exposic:i ones Anual I I - Ar1ista 

3. COOIdinar el diser"lo 
de catálogo 

4. 0isen. 
museogrllia de la 

muestra 
1- ---. 

Coordinadora ClG 

5. Elaborar proyed.o 
de memaéndum 

remitiendo 
requerirrientos 

Coordinadora General I 
Prensa ClG 

Diredor Gereral DAC 

6. Revisaq¡f¡nnar 
melT'lOf'ándum 

7. Solicitar el códigOI.,...+-________ --l ____ -' 
SIGA r 

8. Remitir el 
memorándum r .. médo 

a LOO 

9. Elaborar proyecto 
de memcréndum 

12. Coordinar la 11. Solicitar apoyo a 
recepc:i6n de las obrasl+-+-----------l-l ?RE para toma de 

con SEG fotos del e .... ento 

13. Dirigir y supervisar 
el montaje de las 

obras en sala. 

14. Diseflar cartfll 
exterior de 2,5m por 

1,Sm 

15. Diserlo de 
invitaciones virtuales 

16. Elaborar 17. Difusi6ny 
insurros(lexto y falos) f-+----------f---.j coordinación con los 
para notas de prensa medios de prensa 
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10. Revisar y firmar 
memorandum 
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I 
I FLUJOGRAMA: Organización de exposiciones en el CIG 

I 
DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CUL1URALES 

Orecci6n de Patrimonio Cu~ural 
Di"edo ClG - Dred.Of General 

I 
Subdiredor/a de Act ividades DiredOf CIG 'J Subdi'ector8 Subdi"edor/a de Actividades DAC 

CuMurales I Coomnadora Adlvidades Culrxales Culturales Coordinadora CIG 

I y 
I 18. Coordilar la f-+ 

19. Inaugurar 

nauguraci6n r- exposida, 
supervisando atención 

I 20. Elaborar acta de 21 .Redactarcarta de /'-" 
salida de obras agradecmiento al 

artista o i'lstiuci6n , ,e~~ 

~7 

I 22. 
embalaje y . 

de '" 01>< •• 23.Remili" via correo 

I 
electrónico lDR. r-cotizaciones y Mstado 

de obras 

25. Prepwar a las ~~U ;-"" ,.on Misiones en el 

I 
Exter~,. respecle a 

. itneranle 
d." • , 

I 
DIRECCiÓN r..FNFRAI~.P!-~ 

ASUNTOSN"n,oA'" 

Orector General CAe 

I 26. Autorizar maerial 
a remiti" a las 

M •• ne. eoo' Ex¡.'", 

I 
I 
I 

27. R~iti" por corree 

~ 
I 

~ 
L 

/';.,. 
,i)... 

~ ! r \.....:.:(/' 28. Coord'nar el 
traslado de las obras 

I . ¡ 
\ F" ) 

I 
I 
[~é~~ 

. :~~# 

I 
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P-DAC-08 Realización de conciertos en el Centro Cultural Inca Garcilaso 
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I Código del procedimiento P-DAC-OB 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

REALlZACION DE CONCIERTOS EN EL CENTRO CULTURAL INCA GARCILASO 

Ofrecer al público peruano la "Y de . de manera graluita a los más . del Perú y el 

~GAL 
i i ) liene oor alcance al Cenlro Cultural Inca 

~~crelo ve N' 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 

IN' I Plan de Polltíca ;ultural del Perú en el Exterior 

-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 

Tasa de ejecución [QgnQiliulQli ~i~~!.!lsU~Qli] x 100 Director 
Director del Centro 

% DAC-CIG Cultural Inca conciertos [QQ"ciertQ§ j;!1ªnifi~ªQºliJ General Garcilaso 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo" 

1 Actividades culturales Instituciones DAC-CIG Variable M 
culturales 

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

SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo .. 

1 Concierto realizado 
Público en general del Perú y el 

variable M 
extranjero , . . . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

IPlaniific:arlas actividades del CIG DAC-CIG 

• 
• 

con , i 

Fecha y hora de presentaci6n . 
Especificaciones técnicas . 
Monto de honorarios. 

MRE (por una 

en el procedimiento de adquisiciones y 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

5 

5 

ano Pro iatario 

RESPONSABLE 

Coordinadora del Centro 
Cultural 

Coordinadora del Centro 
Cultural 

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 42 

0334 



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

4 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Viene en el procedimiento de adquisiciones y 
contrataciones. 

Coordinar con músicos entrega de información 
(programa musical y trayectoria artistica) e imágenes 
para-la difusión del 

5 
I . lo 

del i '- . 
electrónica y la nota de prensa 

6 w'""."'"' i de la i"'" iu, .... ,... con 

Revisar y ~probar ) al 

7 _: Nota de pr"~~~ . '" 

9 diglital~s .y editar y 

1 O ~~~~f:; ~~I Centro c:n:::, página web y las redes 

12 Coordinar y supervisar el ensayo de los músicos. 

14 

15 

16 

17 

• 
• 
• 

• 
• 
• 

con la Oficina de: 0" . 
Ingreso de instrumentos musicales. 

:~~~::~ ~: ~~~:~~s 
con la OTI: 
Requerimientos técnicos de los músicos. 
Filmación. 
Amplificación. 

• Prueba de sonido o ensavo. 

Coordinar la fecha para la afinación del piano. 

El dia del 
• Coordinar afinación de piano (cuando 

aplique). 
• Diseñar, imprimir y distribuir los programas 

de mano. 
• Recibir, espera y entrada de los músicos al 

escenario. 
• Presentar a los músicos en el escenario. 
• Supervisar el buen desarrollo del concierto. 
• Coordinar con SEG, la evacuación del 

público asistente y de los músicos con sus 
instrumentos. 

. '''¡¡'q~ ~e . CO~i~ del video del para los fines 

DL 
HORAS OlAS 

DAC-CIG 2 

DAC-CIG 

DAC-CIG 1 

DAC-CIG 30 mino 

DAC-CIG 2 

DAC-CIG 2 

DAC-CtG 1 

DAC-CIG 4 

DAC-CIG 3 

DAC-CIG 1 

DAC-CIG 

DAC-CIG 10 mino 

DAC-CIG 5 

DAC-CIG 10 mino 

DAC-CIG 30min. 

RESPONSABLE 

Coordinadora del Centro 
Cultural 

CU't~r~f' Centro 

cu,t~r~f' Centro 

Director del Centro 
Cultural Inca Garcilaso 

cu,t~r~f' Centro 

CU 't~r~f' Centro 

CU't~r~f' Centro 

~, CUlt~ r~~1 Centro 

Coordinadora del Centro 
Cultural 

Coordinadora del Centro 
Cultural 

, del Centro 
Cultural 

Coordinadora del Centro 
Cultural 

~
~ Informar al Director de los resultados del evento 

I ~el~ ENEL :) 16dlas.6 horasv20minutos 
~ y cada ocho (8) horas a un dla de trabajo. 

I CONTROL DE CAMBIOS 

I I 
I Ubicación del cambio Descrioción del cambio ..¡,.,. Fecha 

I 
I 
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I 
I FLUJOGRAMA:Realizaci6n de conciertos en el Centro CuHurallca Garcilaso 

I 
DIRECCION GENERAl PARA ASUNTOS CUL ruRALES 

Centro Cultural Inca Garcilaso 

I 
D"""o< delel:; y Diredor del Centro Cultural 

'~C~~~';I Centro COCHdinad0f8 del Centro Cultuml Inca Gardlaso 

Inido ) 

I 
I 

i 
~ .2: Coc., jin.", ""n 3. Tramitar a través de , 

1. PlanifICar las 
actividades del CIG .01'" . ~ 

loo, la contratación f- 1-+ odquisic:icnes y 
del müsico o artista contrataciones. 

4. Coordinar oon 
musiros entrega de 

información 

I 
I 

i 
6. Coordinar 5 . i Iy 

aprobación de la 
invitación 

la nota de prensa del 
concierto. 

I 
i 

I 
10. ~ubli~rla 6. En"';arlainvTtación 7. R .... sar y n:~o';,"~ adi'.1dad en la página ¡.- 9. Seleccionar y editar ..... . --d-;; 

web '1 las redes imágenes a personas 

sociales 
rBJistradas prensa 

i 

I 11. Enviar la nota de 12. Coordinar y 
13. Coordinar y 

prensa a los medios 1-+ super'v'isar el ensayo .... supervisar la 
habílitacUn del 

de oomunlca::i6n de los músicos escererio . 

i 

I 16. Coordinar la fedla 15. Coordinar con la 14. COOfdinar con la 
para la afi nadón del .... 

OTI 
..... 

Oficina de Seguridad 
piano 

I 
J. 

17. El dla del 16. Informar al 
19. Solicitar copia del 

concierto cocrdinar la -+ Director de los .... 
video del concierto 

presentaci6n resultados del eveno 

I J. 
( Fin ) 

I 
I 
I 

~ 
~v 

. 

I QE~ 
~.O' <.~~ ~~l . T e 

I K J r; 
'?~5' 

" 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

I 
Elaborado por: Oficina General de Pla neamiento y Presupuesto - Oficina de Ra cionalización y Métodos Página 44 

0334 



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

P-DAC-09 Realización de ciclos de cine en el Centro Cultural Inca 
Garcilaso 
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I Código del procedimiento P-DAC-09 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

REALlZACION DE CICLOS DE CINE EN EL CENTRO CULTURAL INCA GARCILASO 

I I 

I . I 

135·2010·RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 

i i 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 

Tasa de ejecución [Ci~lo ge ~ine ei~~utaºQ:!] x 100 % DAC-CIG 
Director Director del Centro 

de ciclos de cine [Ciclos de cine ~Ianifi!t:ªdo§:] General Cuttural lnca Garcilaso 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo" atiende 
1 Actividades culturales Instituciones culturales DAC-CIG Variable M 
2 Invitaciones o solicitudes Instituciones v oersonas DAC-CIG Variable M 

SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo .. 

1 Ciclos de cine realizados 
Público en general del Perú y el variable M extranjero . . " " ( ) Con software S , de manera manual M . 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

ciclos de cine del CIG DAC-CIG 

con productores, instituciones. 
'lfjajada,s" direcciones del MRE, otros: 

Fechas y horas de proyección. 
Trtulas de películas DAC~C IG 
Pago por derechos de exhibición. 
Especificaciones técnicas. 

DAC-CIG 
en el procedimiento de adquisiciones y 

del procedimiento de 

.q¡¡¡;¡0ij¡:1' Coordinar con productores, directores y/o instituciones DAC-CIG 
de la ficha técnica e imágenes de 

I 

MANUAL DE PRO CEDIMtENTOS - DI RECC iÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

5 

r ano Pro ¡etario 

5 

2 

RESPONSABLE 

Coordinadora del 
Centro Cultural 

Coordinadora del 
Centro Cultural 

Coordinadora del 
Centro Cultural 
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION(") 

OPERATIVA HORAS OlAS 

5 

6 

7 

8 

Elaborar la invitación electrónica y la nota de prensa del ciclo de 
cine. 
Coordinar aprobación de la invitación con institución 
cooroanizadora. 
Revisar y aprobar respecto al ciclo de cine: 
• Invitación electrónica. 
• Nota de prensa. 
Enviar la invitación a las personas registradas en la base de 
dalos del C IG. 

9 Seleccionar y editar imágenes; y elaborar banners digitales 
publicitarios. 

10 Publicar la actividad en la página web y las redes sociales del 
CIG. 

11 Enviar la nota de prensa a los medios de comunicación. 

12 Coordinar con Equipo de Trabajo de Transporte, el recojo de 
Delleulas. 
Coordinar con la OTI la verificación del buen estado de las 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

13 peHculas y el correcto funcionamiento de los equipos de DAC-CIG 
DrOyección. 

14 Coordinar y supervisar la habilitación de la sala con PRO, DAC-CIG 

15 

16 

17 

Coordinar con la Oficina de Seguridad el ingreso de publico y 
entreQa de tolletería . 
El dla del ciclo de cine: 
• Supervisar el buen desarrollo del ciclo de cine. 
• Coordinar con SEG la evacuación del publico asistente. 

Informar al Director de los resultados del evento. 

Fin del procedimiento 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

30min. 

2 

2 

30min. 

30min, 

30min. 

30min. 

2 

10 mino 

RESPONSABLE 

Coordinadora del 
Centro Cultural 

Coordinadora del 
Centro Cultural 

Director der Centro 
Cultural Inca 

Garcilaso 
Coordinadora del 
Centro Cultural 

Coordinadora del 
Centro Cultural 

Coordinadora del 
Centro Cultu ral 

Coordinadora del 
Centro Cultural 

Coordinadora del 
Centro Cultural 

Coordinadora del 
Centro Cultural 

Coordinadora del 
Centro Cultural 

Coordinadora del 
Centro Cultural 

Coord inadora del 
Centro Cultural 

Coordinadora del 
Centro Cultural 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 15 dias. 2 horas v 40 minulos 
, .. ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un día de trabajo, 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

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

FLUJOGRAMA: Realización de ciclos de cine en el Centro Cultural Inca Garcilaso 

I DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS CUL ruRALES 

Centro Cultural Inca Garcilaso 

I Director del CIG y 
coordinadora del Centro Coordinadora del Centro Cultural 

CuHural 

I 
( Inicio 

~ 

I 
1. PlanifICar odos de 2. Coordinar con dodeo 3. Tramitar P8!JJ de Procedmienlo de 

one del ClG r-r- cineastas,productores, es organizado - Si-+ los derechos de -- adquisiciooes y 
insliludmes, Embajs. ~a exhibici6nde pellculas oonlratadones. 

4. Coordinar entrega 

I 
LN de ficha técriC8 e 

imágenes para la 
difusión 

~ 
6. Coordinar 5. Elaborar la 

I 
aprobación de 1+- invitadón eledrÓ'lica y 
invitación con la nota de prensa del 

lnstituciÓ'l cOOI'ganiz. dda de cine. 

I 

I 
1 

10. Publicar la 
8. Enviarlain'lffación 7. Re-.1sar y aprobar 

actividad en la pagina .... 9. Seleccionar y editar ¡.- a personas 1+- Invitad6n y nota de 
web y las redes imltgenes 

sociales 
r6Jistradas prensa 

I ~ 
11 . Enviar la nota de 

12. Coordinar oon 13. Coordinar 

prensa a los medios 

---
Equipo de Trabajo de 

--to 
verificad6n de 

Transporte" recojo pelicuas y funcionam. 
de oomuoca:::i6n de pellwas de equipos 

I ~ 
16.$upervisw el buen 15. Coordinar con la 14. Coordinar y 
desarrollo del ciclo de ¡.- Oficina de Seguñdad .... super'llisarla 

cine y \/OOI'dinar el ingeso de pUblico y habiJitooen de la sala 

I 
ewcl8Ci6n del pUblico entrega de feleEría. con PRO. 

~ 
17. Informar .. 
Diredor de los 

I 
I 
I 
I 

resultados del event!o 

~ 

/" 
e Fin 

4 ~A . ~ 

~u 
#1 ' 

~~V f"~ 
• 

(\ 

I 
I 

/. 'QI>.f El", 

~ r"<'''~· ~~ J..C . '" ' 

~~ M~~ ~ . ID 
'So ~ ,{,J'j 

~~ 

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

I 
I 
I 
I 

P-DAC-10 Realización de conferencias y presentación de libros 
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I 
I Código del procedimiento P-DAC-10 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I REALlZACION DE CONFERENCIAS Y PRESENTACION DE LIBRO 

I 
I 
I 
I 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador I 
Director del 

Tasa de ejecución de [A~ividªºg~ re;atizadas] x 100 
% DAC-CIG 

Director Centro 
conferencias y presentaciones (Aglivigagg:2 I2lanifi~ada1l2J General Cultural Inca 

Garcilaso I 
ENTRADA 

N" Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

1 Bibliografia DAC-CIG DAC-CIG Variable M I 
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 

SALIDA 

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

1 Conferencias v presentación de libro Público en Qeneral del Perú y el extranjero variable M . . . . . I 
( ) Con software S . de manera manual M . 

I 
RESPONSABLE 

i i a DAC-CIG Director del CIG I 
instituciones 

DAC-CIG 5 

I 
por 

3 DAC-CIG 30min. 
Coordinadora de 

Conferencias del CIG 
Continúa el Procedimiento de Adquisiciones y I 

i i i Y 

DAC-CIG 10 m ino 
Coordinadora de 

Conferencias del CIG I 
I DAC-CIG 10 mino 

DAC-CIG 10 mino 

I 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(O, 

RESPONSABLE OPERATIVA HORAS OlAS 
Coordinar con EVE el apoyo de agua y café, para la Coordinadora de 7 recepción de expositores, asl como a la DAC-CIG 10m;n. 

Conferencias del CIG conferencia/presentación 

8 Coordinar información y elaborar nota de DAC-CIG 1 
Coordinadora de 

prensalfotogratra Conferencias del CIG 
I 

9 Elaborar invitación DAC-CIG 30min. Subdirector/a de 
Actividades Culturales 

10 Revisar y visar nota de prensa/fotografla DAC-CIG 10 mino Director CIG I 
11 Difundir y publicar actividad en medios de 

DAC-CIG 1 
Coordinadora Generar 

comunicación, páQina web v redes sociales. CIG 
El dla de la actividad coordinar con: 

o EVE: La colocación de agua y café 
o Oficina de Seguridad: Nombres de Coordinadora de 12 expositores y presentadores DAC-CIG 2 Conferencias del CIG 
o OTI: Instalación de equipos multimedia y de 

grabación. 
o LOG: Colocación de mesas para libros 

I 
I 

Elaborar memorándum remítiendo la Conformidad del 
Servicio 

Coordinadora de 13 DAC-CIG 2 Conferencias del CIG Continua en el Procedimiento de Pago de I 
Proveedores 
¿Es presentación de libro?14 
;.No es Dresentación de libro? Fin del procedimiento 

14 Recibir y remitir a biblioteca muestra de libro DAC-CIG 10min Coordinadora de 
Conferencias del CIG 

I 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 6 dias v 50 minutos 

o 

I ( ) Tiempos promediOS estimados y cada ocho (8) horas eqUIValen a un dla de trabaJO. 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

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

I 
I 
I 
I 
I f-

I 
I 
I 
I 
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I 
I FLWOGRAMA: Real ización de conferencias y presentación de libro 

I 
DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CUL lURAlES 

Centro Cultural Inca Garcilaso 

I Dired.or del CIG COOf'dinadora de Conferencias del CIG Subdiredor/a de AdiW:lades 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I f 
I 

( Inicio ) 

j. 
1. PlanifICar las acl de 

conferencias y 
presentaciones de 

ibro 

10. Re"';sar y visar 
nota de p-ensal 

fotografia 

L '\ 
~~ ;.:s ¡miclo ~ 

~ ~ 1: i ~~.? )i.V 
- ~ ~ ~ ~ 

. 

!-

I 
I 

t 
~EI.o 
3J'z.,C',ct,~ 

'" ~ 

~~ p~ M Ilj 
\wÓ '/ .. 
~'" ~;/ 

I 

r-¡-. 
2. Coordinación ron 

a1zao aulores, artistas, 
de instilucicnes cultur., 

embajadas, otros '",e 

3. Tramitar el 
requerimiento de pago 

a oonferencista por 
~o medio de un memo 

J. j. 
Prooedirriento de 4. Coordinar equipo 5. Coordinar a 

Adquisiciones y -., aucfio"';sual y r-------.. habilitadál de sala 
"javier Pérez de Contrataciores. grabación 

Cuellar" 

j. 
8. Coordinar 7. Coordinar con EVE 6. Coordinar la 

información yelabaar ..- el apoyo de ~ua y ¡.- impresión de los 
nota de rrensal tarecos, ron nombres 

fotografla oafé 
de los expositores 

11. Difundir y publcar 
12. Coon:inar agua y 13. Elabofarmemo 

adividad en medios 1- café, equipos i---' remitiendo la 

de comunicc:ción 
multirredia l grabación Confamidad del 

y otros temas Serkio 

1 
Proc:ediniento de 

Pago de 
Proveedores 

¿Es 
presentaó6n 

de li l:ro? 

14. Recibir y remiti r a 
biblioteca muestra de 

r 'bro 

F~ ) 
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I 
I 
I 
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I 
I ~
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I 
I 
I 

P-DAC-11 Publicación del chasqu i, boletin cultural del Ministerio de 
Relaciones Exteriores 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

I Código del procedimiento P-DAC-11 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

PUBLlCACION DEL CHASQUI, BOLETIN CULTURAL DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

PROCESO Procesos de Linea 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General para Asuntos Culturales - DAC 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Centro Cultural Inca Garcilaso - CIG 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

PROPOSITO 
Contribuir a la oromación cultural del Perú en el mundo. en cumolimiento del Plan de Palltiea Cultural del Peni en el Exterior. 
ALCANCE 
El presente procedimiento tiene por alcance al Centro Cultural Inca Garcilaso. 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores 
Resolución Suorema N° 125-2003-RE, Aprueban Plan de Palltiea Cultural del Perú en el Exterior 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 

Tasa de publicación [BQletín Q!Jbli~~QQI x 100 
% DAC-CIG 

Director Director del Centro 
de boletines (Boletín planificado} General Cultural Inca Garci laso 

ENTRADA 

N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

1 Actividades culturales Instituciones 
DAC-CIG Variable M culturales 

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

3 Publicaciones Instituciones y 
personas DAC-CIG Variable M 

SALIDA 

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

1 
Chasqui, boletln cultural del Público en general del Peru y el variable M 

Ministerio de Relaciones Exteriores extranjero . . . . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

• Diagramadora 
Corrector 
Imprenta 
Traductores en inglés, francés, italiano, 
alemán y portugués. 

Continua en el procedimiento de adquisiciones y 

1" ~¡j/l~~'larl i fic:a r el contenido del boleUn. 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
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Coordinadora del Centro 
Cultural 

Elaborado por: Oficina Genera l de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página S4 

0334 



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

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

con . I autores, 
fot6grafos y artistas en general, la entrega de material 
escrito e imágenes: 

• Cantidad de palabras. 
• Cantidad y resolución de imágenes. 
• Honorarios. 
• Especificaciones técnicas. 
• Otros. 

' textos y corroborar de palabras 

Editar textos. 

Seleccionar las imágenes. 

Supervisar diagramaci6n del boletín. 

Redactar titulos, gorros y leyendas. 

Supervisar la corrección de estilo. 

10 Revisar y aprobar la versión final impresa del boletín 
en espanol para la . 

11 Supervisar la impresión del boletln en espai'lol. 

::r la '" i w"occióny di". 
12 Ut:1 boletin en inglés, francés , italiano, alemán y 

Revisa;! ~probar la versión final. impresa del boletin 
13 en. i nnl¿"~ italiano, alemán y portugués para 

la i''''--·', 
14 it¡liano, al~~!n y I del boletln en inglés, francés, 

i r con SEG el ingr:so de la , i con las 
15 ~~~ ~de l l I I Cultural Chasqui por la puerta del Jr. 

t6 Recibir caías con el Boletín ;u~ural 

17 las ' i 
18 Cotejar las versus las 

1 9 Sell~r y. firmar la gula de transporte en senal de 
I 

~ 
I ' PO~~I : de li~;ie~:jas por idiomas 

I I matenal para el embalaje del Boletfn Cultural 
~?< rhas~ui como' 

~\J r':" manila 

HORAS DIAS 

DAC-CIG 5 

DAC-CIG 15 

DAC-CIG 7 

DAC-CIG 2 

DAC-CIG 20 

DAC-CIG 2 

DAC-CIG 6 

2 

DAC-CIG 15 

DAC-CIG 20 

DAC-CIG 10 

DAC-CIG 20 

DAC-CIG 5min. 

I 1 
DAC-CIG 5min. 

DAC-CIG 5min. 

DAC-CIG 5min. 

DAC-CIG 1 

DAC-CIG 5min. 

RESPONSABLE 

Coordinadora del Centro 
Cultural 

i CUlt~r~~1 Centro 

. Director del CIG y 

' -é~li~,~¡1 Centro 

Director del CIG y 

Cultural 
I 
Centro 

Director del CIG y 

CUlt~,;;1 Centro 

" i,.cm, u.1 CIG y 

Cultural 
I 
Centro 

""oc,u, ud CIG y 
I Centro 

Cultural 

Director del CIG 

Cult~r~¡1 Centro 

Coordinadora del Centro 
Cultural 

Director del CIG 

Asistente Administrativo 

Asistente Administrativo 

Asistente Administrativo 

Asistente Administrativo 

Asistente Administrativo 

IS ~ ~ Cintas para, 

I "J~~ I I ~~el mes de envio de Valija 

f)~ .... vo""c.r cables I I ; de I I I i en el exterior, 
f' . 23 con el detalle de las cantidades requeridas 

DAC-CIG 20min. 

DAC-CIG 5min. 

Asistente Administrativo 

Asistente Administrativo 

I A~~~iffir~llas~'~~d~ell~IBOletl~nIC~UItUffi~I ~ChaSq~Uiii-----t---i--i----------l 
24 a remitir a cada misión. DAC-CIG 5 mino Asistente Administrativo 

I (
'~1 p~~~~~~~'.~""U~",~.,c~r~o~no"g~radm~asd~e~ee,nv~l~o~dpe~lmr;es~'~d;;ma __ -¡ ___ D_A_C_-C_I_G __ t-__ 1 __ -¡ ____ -t __ A_S_,st_e_n_te_A_d_m_i_n_is_tra_t_iv_O-¡ 

'!'" ¡ l. ' , \"primir seis cuadros! I por cada idioma 
. 4Jr¡,! I I~irl joletln Cultural Chasqui. DAC-C IG 10 mino Asistente Administrativo 

~~ . ,/ 
" ~ I 

I 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ~~ RESPONSABLE 

Enel . Trámile i "O 'v, 

I 27 
códigos de hojas de remisión (circulares), uno por 

DAC-CIG 15 mino Asistente Administrativo cada idioma. 

I 
Elaborar proyecto de i j apoyo 

28 
del carpintero del Ministerio, para el enzunchado y 

DAC-CIG 5 min. Asistente Administrativo embalaje de cajas con el Boletin Cultural Chasqui. 

I 
29 

Revisar y firmar , 
DAC-CIG 5min. Director del CIG 

del Min isl~~i~nlrega del 
I al, 

30 DAC-CIG 20min. Asistente Administrativo 

I Crear hojas de I , _v, ,"vd misión en el exterior 
31 según cronograma. DAC-CIG I Asistente Administrativo 

I 32 
Imprimir dos juegos de hojas de i i 

DAC-CIG 10min. Asistente Administrativo 

33 
Sellar y firmar hojas de remisión 

DAC-CIG 20min. Director del CIG 

I 
, " imprimir , para los sobres y/o cajas 

34 según códigos. DAC-CIG 20min. Asistente Administrativo 

I e " _ dos juegos lisiado general de 

I 35 
envio a las misiones en el exterior por cada idioma (a 

DAC-CIG 30min. Asistente Administrativo modo de cargo). 

I 
I 

Supervisar traslado de cajas a la biblioteca, con el 
30min. 

36 apoyo del personal de limpieza DAC-CIG Asistente Administrativo 

Colejar los I ¡ de I al idioma 
1 

37 en cada caja. DAC-CIG Asistente Administrativo 

_" sobres y/o cajas con la de 

I 
38 

ejemplares del Boletín Cultural Chasqui, por cada 
DAC-CIG 

2 
Asistente Administrativo 

idioma según los cuadros generales. 

39 
Colocar las hojas de en cada sobre y/o caja. 

DAC-CIG 
5min, 

Asistente Administrativo 

I 
I 

AG-
. Pegado de , i ¡ a los sobres y/o cajas de envio. 

DAC-CIG 
15 mino 

Asistente Administrativo 

~~ i i un coche del almacén (sótano 1) para el 
15 mino 

~ \. de los sobres y/o cajas DAC-CIG Asistente Administrativo 

(l' :~('~S' If~i.~::OYO de personal de limpieza para el 
los sobres y/o cajas con el Boletín Cultural 

20min . 

. ~~ i de la Biblioteca del Centro Cultural a Valija DAC-CIG Asistente Administrativo 
I . - ~ 

, de los sobres y/o cajas con el 
10 min. 

Asistente Administrativo 43 Boletln Cultural Chasqui. DAC-CIG 
I f 
I 

f I 
I 

, 

Entregar el coche solicitado a la Oficina de Almacén 
5min . .A, (sólano 1) DAC-CIG Asistente Administrativo 

~Q 

I;~JJ 
los listados generales (6 idiomas), segun 

5min. 
-,' por parte de Valija Diplomática. GDA Asistente Administrativo 

~ V. _'o las i de los sobres y/o cajas en 
. va.lij~ . Diplomática. de acuerdo a las cantidades 

GDA 
5min . 

Asistente Administrat ivo .• ..¡;;; 
f"46 establecidas en el listado general . 

I 
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I 
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I 

47 

48 

49 

50 

51 

52 

53 

54 

55 

56 

57 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Revisar sobres y/o cajas. según cronograma. 

Recabar el sello de aprobación en el listado general, 

según cronograma (cargo). 

Supervisar la revisión de la Palicia Nacional del Peru 
realizada a los sobres del Baletln Cultural Chasqui. 

Vigilar la revisión de la Policla Nacional del Perú 
realizada de las cajas del BoleHn Cultural Chasqui con 
el auxilio de perros detectores de droga. 

Sellar y fi rmar conformidad de la Policla Nacional del 
Perú en cada uno de los sobres y cajas con 
ejemplares del Bolelin Cultural Chasqui. 

Embalar sobres previamente sellados y firmados. 

Cerrar cajas con las etiquetas previamente selladas y 
firmadas. 

Coordinar y supervisar el enzunchado de las cajas 
con el Bolelin Cultural Chasqui por parte del 
carpintero. 

Embalar cajas con bobinas de film plástico para 
embalaje 

Entregar los sobres y/o cajas para la remisión a las 
distintas misiones segün lo siguiente: 

• 139 misiones 
• En seis idiomas: español (8600 ejemplares), inglés 

(4600 ejemplares), francés (2600 ejemplares), 
alemán (700 ejemplares), italiano (800 ejemplares) 
y portugués (1700 ejemplares). 

• Total : 19000 ejemplares. 
Archivar listados y hojas de remisión. 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD 
OPERATIVA 

GDA 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-C IG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DURACION(· 
HORAS OlAS 
5min. 

10 mino 

20 mino 

10 mino 

20 min. 

10 mino 

60min. 

30min. 

10 mino 

5min. 

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

~ ~..i~ 
(~Ik" % j CONTROL DE CAMBIOS 

RESPONSABLE 

Asistente Administrativo 

Asistente Admin istrativo 

Personal de la Policra 
Antidrogas 

Asistente Administrativo 

Personal de la Policla 
Antidrogas 

Asistente Administrativo 

Asistente Administrativo 

Asistente Administrativo 

Asistente Administrativo 

Asistente Administrativo 

Asistente Admin istrativo 

I 
I 

~~{ ~a I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 
~~ ~~/----~I ~~~~~~~+-I ------------~~~~~~~------------~ 
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I 
I FLUJOGRAMA: Organización de exposiciones en el CIG 

DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULlURAlES 

Centro Cultural Inca Garcilaso I 
Coordinadora de Centro Di'."'''' d~C.'~y 

Diredordel CIG AsiSlente Administrativo 
Cultural ' ~,,',,'" I e 'oicio 

1 
1. Tramitar a través de procedimiento de 

15, e_io., (DO 16. Recibir cajas (X)fl 

LOO el pago de los f- f-> adquisicirnes y 
SEG el ingreso de la f-----> el80Ietln Cultural 
camicne1a CCI'I las 

sel'VlOOS oontrataciones. caja, de, BoIeIio Chasqui. 

I 
¡ J. 

3. Coordinar la 2. PlanifICar el 
16. ,~ .. 17. VerifICarlas 

entrega de material ~ r- oontenido del boletín cantidades recibidas 

I 
I J. + 

4. ' 19. SeUary limar la f-----> 
20. 

,..; ';;ja, 
'p~~;;;a;, 

5. Ed~ar textos. guia de transporte 

¡ J. I 
6. Seleccionar las 

22. Recabar el 

~ 
21 .SoIidtar maieria 

imágenes. 
cronograma de envio 

para el errbalaje 
de Valija 

.L .. I 
17, 

o. _ .. - 23. VerifIcar cables 24. Registrar !.S! de, recibidos de misiones f-----> 
I ""o.'n en el exterior 

canlicBdes ~ Boletln 

¡ J. I 
8. Redadar titulos, 

25. Elaborar 

gOlTos y leyendas. 
cronograma de envío 

del mes. I 
.L + 

10. Re,,;,a;yap;o¡;a;: 26. Imprimir seis 
9. SU.P.f!rvisa-la f- f-t 

~ , 
aJadros generales por 

oorrecci6n de estilo. impresa del boIe1fn en 
castellano 

cada idioma I 
I 

¡ 
11. Supervisa' la 27. En el ~,~, de 

impresión del boIetn 
Trámite , 

~-\ 
I ~~~;~: (6) """igce en español. ,de ,.";9' 

¡ J. 
~ fu 12. Supervisa-Ia 13. Re"";sar y aprobar 28. Elaborar proyecto 

~ ~~t~ -"W 
tra::lucci6n, oorrecci6n r- --o la versión final de memcránd~~eI 

y diagamac:i6n del impresa del boIe1ln soIicita~_~~? ' 
boletín tra:lucido 

f\~ 14. Supervisa- la 
impresión del boIeti'l 

trmucido 30. Impresión y 31 .Crear ho;:'s de 

I 
I 
I 

f\ 
29. Re"";saryfinnar .-f- entrega del memo al ¡-. remisión por cada 

memoréndum carpintero del ~~~ ~n el exterior 
Ministerio I 

w~ 
I l Á 

(¿~.~ 
.":i1. A 33. Selar y tnnar 

32. Imprimir dos 

.~ hojas de remisión 
~egos de hojas de 

remisión 

~. 
~ 

I 
I 
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FLUJOGRAMA: Organización de exposiciones en el CIG 

DIRECCIÓN GENERAl PARA ASUNTOS CULTURALES 

Dirección de Patrimonio Cultural 

Asistente Admnisllativo 

34.Elaborar e i rll>fimir 35. Elaborar e ifTlHimir 36. Supervisa-
traslado de cajas a la r---

biblioteca 
etiquetas para los -ti dos jl.egOS listacb -to 
sobI'es ylo cajas general de envio 

41 . Solicitar un coche __''_ _ _ 
del almacén ....----

42. Solicitar apoyo de 
personal de Hmpieza -----'" 

para el lrasladode los P 

sobres yfo cajas 

49. Supervisa- la 
revisión de la Po~cia 

Nacional del Perú 

50. Vigilar la revisi6n 
de la PoIicia Naciooal ~ 

del Perú 

57. Archivar listados y """'----
hojas de remisi6n. - ---

( Fin ) 

40. Pegado de 39. Colocar las hojas 
etiquetas a la; sobres +-

y/ocajas 
de rerrisión en cada +-

sobre ylo caja 

43. Supervisa
deSCél'ga de los 
sobres ylo cajas 

48. Recabar el selo 
de aprobad6n en el 

~ stado general 

51 . Se.ary "'nar 
oonfOf'midad de la 

PNP en cada uno de 
los sobres y cajas 

->o 44. Entregar el coche ------'" 
-------.... soIicitadoaALM - -- .. 

47. Revisar sobres yfo 
+-- cajas, según +-

cronograma 

- 52. Embalar sobres 
previamente selados --ti 

y firmados 

56. Entregar los 55. Embalar cajas con 
sobres ylo cajas para +-- bobinas de film +--

la remisión plástico para embalaje 

37. Cotejar los 
ejemplares de 

acuerdo al idioma 

38. Prepwar sobres yl 
o cajas con la 
cantidad de 

ejemplares del Botetln 

45. Revisar los 
listados generales (6 

idiorres) 

46. Cotejar las 
cantictldes de los 
sobres yfo cajas 

53. CelTar c~as con 
las etquetas 

previamente selladas 
y firmadas. 

54. Coordinar y 
super.¡;sar el 

enzunchado de las 
cajas 
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P-DAC-12 Catalogación, Clasificación e Indización de Libros 
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I I Código del procedimienlo I P-DAC-12 I 

I 
I 
I 
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I 
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I 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

CATALOGACI N, CLASIFICACION E INDIZACI N DE LIBROS 

¡ de Linea 
-

General para . ,- DAe 
DEL 
DEL 

Cenlro Cu~urallnca il) - CIG 
-

PROPOSITO 
Registrar, organizar y automatizar los recursos de información, con el objetivo de satisfacer las necesidades de información 
de los usuarios. 
ALCANCE 
El presente procedimiento tiene por alcance al Centro Cultural Inca Garcilaso 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N° 135-201 O-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores 
Resolución Ministerial N° 0104-2006-RE, Aprueban Reglamento del Centro Cultural Inca Garcilaso del Ministerio de 
Relaciones Exteriores 
REQUISITOS 

Indicador 

Tasa de Reg istro 
de libros 

Formula 

{Libros registrados] x 100 
[Libros recibidos] 

PERFORMANCE 
Unidad de 

medida 

% 

ENTRADA 

Fuente 

DAC-CIG 

N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende 

Libros sin catalogar 

Producto o resultado 

1 Libros catalogados 

Usuarios, autores, 
comoras o instituciones 

SALIDA 

DAC-CIG 

Usuario a quien atiende 

DAC-CIG 
(-) Con software "S·, de manera manual MM'", 

I N° I PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 
I 1 I -

I 
I 

Responsable 
del indicador 

Director 
General 

Frecuencia 

Variable 

Frecuencia 

Medición 

Director del 
CIG 

Tipo-

M 

Tipo .. 

variable M 

qrg.ano ProDietario 

I ~_ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

/~~ . on una pc portátil configurar impresora Marca 

UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACION(1 
HORAS OlAS 

RESPONSABLE 

I 
~~\ o ¡~bra", modelo ZM400; e imprime un lote de 
(t"t~ ~,. uetas con los siguientes datos: 
I ~ 1 1/ 1 iJR Centro Cultural Inca Garcilaso 
~~ ~ W Biblioteca Guillermo Lohman Villena 

I f 
~ . Código de barras: prefijo número 2 seguido de 10 

~ f"' dlg ilos 
• Pegar el código de barras en la parte interior de la 

2 contratapa, antes de registrar el libro al Sistema 
Integral de Gestión de Biblioteca Asterisk. 

I 3 Verificar en el catá logo en linea 
I""':t::. -LLibro es nuevo?4 

/, ~ru:, tJ1lbro no es nuevo? Siguiente pregunta 

I 

DAC-CIG 5 

2min 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 
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Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 

4 

5 

6 

8 

9 

12 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

i j designar a una de las 
siguientes colecciones: 
a) Fondo Antiguo con pre·signatura FR (Fondo 

Reservado): para libros publicados hasta el al'lo 
1959, utilizando para su clasificación la Tabla 
Perú y la Tabla Málaga para su notación interna. 

b) Colección Especial sin pre-signatura: Titulas 
publicados de 1960 hasta 1989 y ediciones 
facsimilares, para clasificarlos utilizar el Código 
de Clasificación Decimal Dewey y Tabla Málaga 
para la notación interna , 

c) Colección Contemporánea: A partir del afio 1990 
y se clasifica bajo las mismas pautas que la 
colección 

Biblioteca 
Asterisk - Modulo de Catal'og"ei,ln 
a) El eódigo de barra del 
b) Catalogación descriptiva del libro en el segundo 

nivel , aplicando las pautas sei'laladas por las 
reglas de catalogación anglo americanas 
(AACR2) y el formato MARC 21 , respecto a esle 
último, los contenidos de los campos se adaptan 
al segundo nivel de catalogación. (Ver Anexo 

Integral de de Biblloteca 
Asterisk - Modulo de Catalogación Clasificar 
utilizando las siguientes herramientas: 

Sistema de Clasificación Decimal de Melvil 
Dewey 

• Tabla Perú (Versión abreviada y especial del 
Sistema Dewey) y 

• Tabla de notación interna de Málaga (signatura 
I 

que 
describan el documento, los 

cua les facilitarán la búsqueda y la recuperación de la 
información en el catálogo en linea; utilizando: 

Encabezamientos de materia (Library of Congress 
Authorities http://authorities.loc.gov/; 
Autoridades de la Biblioteca Nacional de Espai'la 

I 

i 
Asterisk - Modulo de Catalogación, dar cric para 
habilitar las opciones Status e Intranet del registro 
nuevo, esto permite la visualización del registro en el 

I 

DAC-CIG 2min. 

DAC-CIG 2 mino 

DAC-CIG 6min. 

DAC-CIG 8min. 

DAC-CIG 5min. 

DAC-CIG 3min. 

DAC-CIG 3min 

DAC-CIG 1 min 

DAC-CIG 2min. 

DAC-CIG 6min. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

RESPONSABLE 

Asistente de biblioteca 

Asistente de bibl ioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

As istente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ~~ RESPONSABLE 

En el Sistema Integral de Gestión de Biblioteca 

I Asterisk - Modulo de Catalogación, dar elie para 
15 habilitar las opciones Status e Intranet del nuevo DAC-CIG 1 min Asistente de biblioteca 

;r'~'!':'~" ~~~ ~~:,ite la visualización del registro en 

I ; ~: ~~~~~ot;~;:e ~:s 'v. 

~~~.~~. e')~~~r~b~O~ barras en la parte interior de la ,de I i 
16 DAC-CIG 2 min. 

I ¡~te~ilsk _ ModUI~n~:g!al. de G~stiOn de 
i 

17 
e) Buscar el título . 

DAC-CIG 6min. 
As istente de biblioteca 

d) Ai'iadir el segundo volumen editando la opción 

I 
I 

tomo que se encuentra en el módulo de barras 
de cada registro . 

En el Integral de . Gest,i?" de I 

Asterisk - Modulo de Catalogación, dar elie para As istente de biblioteca 
18 habilitar las opciones Status e Intranet del volumen DAC-CIG 1 min 

nuevo, ~s~~ ~~:~te la visualización del volumen en el 

19 Forrar el libro. DAC-CIG 6min 
,de i 

I 
Por cada diez (10) etiquetas, digitar las signaturas 
topográficas en la plantilla en Word 3. Imprimir las Asistente de biblioteca 

20 etiquetas con la fuente Arial de 18 puntos y DAC-CIG 5min 

I 
dependiendo del tamaño de la signatura topográfica 
el tamaño varia entre los 16 y 18 [)untos. 

21 
Pegar la etiqueta con la signatura topográfica a dos DAC-CIG 1 min 

,de i 
centímetros del borde inferior del lomo del libro. 

I 
Colocar los sellos de . ,v-",o~.v de la Biblioteca , las Asistente de biblioteca 

22 tres I , e~I~~~~a , portadilla y DAC-CIG 3min 
, página 48 y 

23 Guardar los libros en los estantes DAC-CIG 4min 
,de i 

I 
Finde~ 

fAI TIEMPO 'EN EL Total 1 dia, 6 horas y 13 minutos 
. } I iempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dra de trabajo. 

N° ANEXOS DEL PROCEDIMtENTO 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I FLUJOGRAMA: Catalogación, clasificación e indización del libro 

I 
DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CUL ruRALES 

Centro Cultumllnca Garciaso 

I 
Asistente de bibfioteca 

( In"" ) 

I • 
1. Elaborar Plan de ---o 2. Coordinar con cada ---o 3. Coon:linar el disel'io 
ExposidonesAnual Artista de catálogo 

I 4. 0igeflar 
museográia de la 

muestra 

I ¡ 

lO 9. Elaborar prrmo 8. Remitir a Ioglstica 7. SoI01or ~ ","m 6. Revisar y firmar 
5 . . Elaborar ,"'yedo 

:.- +- +- de memc:tándum 
de memc:ra um memorándum SIGA memorándum remliendo 

I • 
I 

10. Re'Jisaryfirmar ..... 11. Salidlar apoyo a ..... 12. COOldi~r ~ras 
memorándum PRE para loma de recepdón de las 

foloS del evento con SEG 

1 

I 
I 

113. O;r~;r 14. Disei'iar carteJ 
15. Disel'lode 

-~;;;;;;'-;;;' ;;,.--:- ¡..... e)d:eriof de 2,5m por I-t ¡nv~adones lJir1uales 
1,5m 

~ 
"/ 

I 
I 

20. Elaborar acta de 
19. Inaugurar 

18. COOIdinar la ~ 
17. Difusi6ny 16. Elaborar 

salida de obras 1+- exposicUn 1+- inaugurad6n 
ooordinac:i6n con los ~ Insurros(teido y fotos) 

medios de prensa para notas de prensa 

¡ 

I 
I 
I 
I 

2' o. , ,r, cM_ de I em~~"~~~;~~: ~ 
23.Remitir via oorreo 

, f----t electrónico lOR, 

" .-: 'o ;" .. ~""'" cotl~::~sRSladO 

, ~ IN,? 
i;;' 1 

( Fin ) 

f' . 

r ~ 
(fi ~~.~ ~~ '~ 
\~ ~ 

I 
I 
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I 
I ANEXO 1 

NIVEL DE CORRESPONDENCIA DE REGLAS DE CATALOGACiÓN 

I Reglas de Catalogación NUMERO CAMPO 
Angloamericanas - AACR2 

I Formato MARC Formato MARC 

Número internacional [020e) ISBN: 
normalizado para libros 

I Número internacional 
normalizado para 

[022a) ISSN: 

I 
publicaciones seriadas 

Mención de responsabilidad [100a) Aulor: 

I 
[100e) Autor - Denominación: 

[1 10a) Autor Institucional: 

I Titulo [245a) Titulo: 

[245b) Titulo Paralelo: 

I [245e) Otros Autores: 

[246e) Titulo Traducido: 

I Edición [250e) Edición: 

Pie de imprenta [2600) Ciudad: 

I [260b) Editorial: 

[260e) Año: 

I Descripción flsica [300a) Extensión: 

I ~) [300b) Otros Aspectos: 

j§';.t'~ ""'~ [300e) Dimensiones: 
Q;' ;ir ""f/. 

I . ~- R '!J~ Mención de serie [440a) Titulo de la Serie: 

~~ 'J; ~'!!:\;, ,o'" 

p- "'" ~ [440n) Número de la Serie: 

. 

I [44Ov) Volumen de la Serie: 

Notas [500a) Notas general: 

I ~ 
Adquisición [541 e) Método de adquisición 

,cll.. Dc 

t ~ I .:l • 
'" ~ , ),. V" . . ~ In 'eH 1f.., 
~ J,:.. 

~ I 
.~ ~<i) 

(J," I-fal 

I 
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P-DAC-13 Normalización del módulo de autoridades 
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I Código del procedimiento P-DAC-13 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

NORMAlIZACION DEL MODULO DE AUTORIDADES 

PROCESO Procesos de Linea 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General para Asuntos Culturales - DAC 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Centro Cutturallnca Garcitaso - CIG 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO 

PROPOSITO 
Garantizar la consistencia y calidad del catálogo en linea para facilitar la localización del acervo bibliográfico por autor, 

instituciones, título o tema. 

ALCANCE 
El Dresente orocedim iento tiene Dor alcance al Centro Cultural Inca Garcilaso 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N° 135-201 O-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores 
Resolución Ministerial N° 0104-2006-RE, Aprueban Reglamento del Centro Cultural Inca Garcilaso del Ministerio de 
Relaciones Exteriores 
REQUISITOS 

Indicador 

Tasa de 
Reg istros 

Normalizados 

PERFORMANCE 
Formula 

[Reg istros Normalizados del Mod.CatalogaciÓnJ x 100 
[Regist ros por normalizar del Mod.Catalogación) 

ENTRADA 

Unidad de 
medida 

% 

Fuente 

DAC-CIG 

Responsab le 
del indicador 

Director 
General 

Medición 

Director del 
CIG 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia T ipo" 

N' 

Registros Mod. Catalogación sin 
normalizar 

Producto o resultado 

Reg istros Mod. Catalogación 
normalizados 

rO) Con software ·Sft, de manera manual M . 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

CIG DAC-CIG 

SALIDA 

Usuario a quien atiende 

DAC-CIG 

En Hoja de cálculo, elaborar listados de puntos de acceso: 

Variable M 

Frecuencia Tipo .. 

variable M 

RESPONSABLE 

I f~ , 
, 
, 

Autores personales 
Entidades 
Materia 

DAC-CIG 30min. 
Asistente de 

biblioteca 

I ~--~~~,"~~~~~~O,IiO~OJw<eTqweest~cacfc)t----------1-------1-----1---:A:S:is:te:n~te~d:e--l 
2 min biblioteca 

I 
I 
I 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

OlAS 
RESPONSABLE 

Validar cada término ) en el i 

las siguientes fuentes: 

Biblioteca Nacional del Perú. Catálogo en linea. I 
Biblioteca de la Pontificia Universidad Católica del Perú. 
Catálogo en linea. 

Asistente de 3 Biblioteca Nacional de Espai'la. Catálogo de Autoridades. DAC-CIG 10min. 
biblioteca · Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos. Catálogo 

I 
de autoridades. 
Biblioteca de la Universidad Autónoma de México. 
Catálogo de autoridades I 
Biblioteca Luis Ángel Arango. Catálogo en linea. 
V IAF. Fichero de Autoridades Virtual Internacional 

4 Establecer una sola forma autorizada DAC-CIG 2min. 
i , de 
i I 

5 Registrar la forma autorizada en Hoja de Cálculo DAC-CIG 1 mino 
i , de 
i 

Ingresar el ténnino autorizado a la pestana . 

6 
Personal, Institucional, Temático o Geográfico del módulo 

DAC-CIG 6min. 1 
Asistente de 

Autoridades del Sistema Integral de Gestión de Biblioteca biblioteca I 
~ ";0. 

En el Modulo de Catalogación. actualizar ,MARC 

de los Items nonnalizados, pennitiendo su visualización 
tanto en el módulo de administración como en el catálogo I 
en linea, en los siguientes campos: 

7 DAC-CIG 6min. 
Asistente de 

• Autores - (600a] Asiento Secundario I Nombre personal biblioteca 

• Institución - [610aJ A.ienlo Secundario I Nombre 
I 

Corporativo 

• Temas - (650a] Encabezamiento Temático 

• ,-[6S1aJNombre I 

8 Grabar cambios en el registro nonnalizado. DAC-CIG 3min. ' de 
I 

I 
Fin del i~EADOENEL TOTAL I 1 dla y I hora 

*) I I~rnpos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dla de trabajo. I 
I 

N" ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 

I 
Fecha Ubicación del cambio Descripción del cambio 
I I I I 

~~ /~~ Pc.C:: 

~'%! r.;;~ i# ti' Jo 

4 R.V . . 1~ 
~ ~, ~ .. ~ . 
. "'~~ 

I 
I 
I 
I 
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I 
I 

FLUJOGRAMA: Normalización del módulo de autoridades 

I DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CUL ruRALES 

Centro Cultural Inca Gardlaso 

I Asistente de biblioteca 

I 
( Inicio ) 

T 
1. En Hoja de cálculo, 
elaborar ( stados de 

I puntos de acceso 

¡ 
2. Revisare! punto de 
acceso, término p:I( el 

I que es boscaio el 
f9}istro tibio;)réfx::o 

! 
3. Validar cada 

I término registrado en 
elsislema 

! 

I 4. Establecer una sola 
forma aulorizada 

--r 

I 5. Registrar la forma 
autorizada en l-tJja <*' 

c","",o 

! 

I 6. Ingresar el término 
autorizado a la 

pestafla 
correspordienle 

I 
! 

7. Aadualizar los 
campos MARC de los 
items normalizados 

I --r 
8. Grabar cambios en 

el registro 
normalizado. 

I T 
( Fin 

I 
p. 

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

P-DAC-14 Atención al usuario en la biblioteca del CIG 
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I 
I I Código del procedimiento P-DAC-14 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO I ATENCI N AL USUARIO EN LA BIBLIOTECA DEL CIG 

I 
PROPOSITO 
Ofrece el servicio de lectura en sala a público en Qeneral, para facilitar el acceso del acervo bibJioQráfico. I 
ALCANCE 
El presente procedimiento tiene por alcance al Centro Cultural Inca Garcilaso 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones I 
Exteriores 
Resolución Ministerial N° 01 04-2006-RE, Aprueban Reglamento del Centro Cultural Inca Garcilaso del Ministerio de 
Relaciones Exteriores 
REQUISITOS I 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medición I 

de del indicador 
medida 

Tasa de atención [Usuarios atendidos) x 100 
% DAC-CIG 

Director Director del 
de usuarios rAtenciones soticitada~l _ General CIG I 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo· 
atiende 

1 
Solicitud de acceso a la Ciudadanos peruanos 

DAC-CIG Variable M 
biblioteca o extranjeros 

I 
I SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo' 

1 SelVicios de biblioteca DAC-CIG variable M . . . . . I ( ) Con software S , de manera manual M . 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ano Pro ietario 

I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 

2min. 
su 

de la biblioteca para I DAC-CIG Asistente de biblioteca 

de la 

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

9 

10 

11 

12 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Guardar los libros en los estantes. 
Fin del procedimiento 
Controlar el registro del usuario en el cuaderno de 
asistencia. 
Controla la exploración de los libros en los estantes o 
la búsqueda de libros en el catálOQo en linea. 
¿Usuario no ubica libro o el libro se ubica en segundo 
piso de la biblioteca?12 
. Usuario ubica libro? 14 
Ubicar el libro en los estantes 

13 Entregar libro al usuario y de existir guardar sus 
oertenencias. 

14 

15 

16 

Al retirarse el usuario, supervisar la colocación de 
libros en la mesa de devoluciones. 
Registrar los libros al módulo de circulación del 
Sistema Integral de Gestión de Biblioteca Asterisk. 
Guardar los libros en los estantes. 

Fin del Procedimiento 
¿Préstamo interbibliotecario para otras 
instituciones?17 
¿No es préstamo interbibliotecario de instituciones? 
Siauiente oreaunta 

17 Recibe correo electrónico de la entidad solicitante 
oara el préstamo de un libro. 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

&~. 

Buscar el libro en el catálogo en Hnea para verificar si 
está disponible. 
Ubicar el libro en los estantes. 
Responder el correo electrónico informando que el 
libro está disponible. 
Coordinar la fecha de préstamo y la de devolución del 
libro. 
Redactar el acta de entrega del préstamo 
interbibliotecario. 
Colocar en un sobre el libro solicitado. 
En el Sistema Integral de Gestión de Biblioteca 
Asterisk - Módulo Usuario, crear el registro del 
usuario responsable del Dréstamo. 
Registrar el préstamo del libro en el Módulo 
Circulación del Sistema Integral de Gestión de 
Biblioteca Asterisk. 
Entregar libro y solicitar la firma del acta de entrega, 
entreaando cooia del documento. 
Recibir el libro en devolución. 
Registrar la devolución del libro en el Módulo 
Circulación del Sistema Integral de Gestión de 
Biblioteca Asterisk. 

uardar el libro en los estantes. 

UNIDAD 
OPERATIVA 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DURACION(") 
HORAS OlAS 

3min. 

1 mino 

5min. 

6 min. 

1 mino 

1 mino 

2min. 

3min. 

1 mino 

3min. 

3min. 

2min. 

5min. 

2min. 

3min. 

4min. 

2min. 

5min. 

5min. 

2min. 

RESPONSABLE 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

Asistente de biblioteca 

¡j.~.", "2'~9% re DAC-CIG 3 mino Asistente de biblioteca 

~ ~ Rlf~Ii5~~~d~e~IP=,~o~ce~di~m~ie~n~l~o==~~~~~="-~==~~~ __________ +-______ +-____ +-__________________ ~ 
, ~... réstamo interbibliotecario de otras instituciones?30 

~
:h ~ o es préstamo interbibliotecario a otras 

~~ ~ . Instituciones? Siauiente orea unta 

f'
\... \;. ... .... 30 Enviar correo electrónico a la biblioteca de una DAC-CIG 3 mino Asistente de biblioteca 

-- institución, solicitando el oréstamo de un libro. 
~;3J1~t~R~e~c"i"b~i,:c~o~n~fi,::rm=i'='"a:"cgi::6"n~:"d""e"-,'-:!d~iS~D~(O~n"i"b~il,:id~"~a,,d":,";d~e~1 "1"ib~':,O"-=--:;:~_-..,~-,--It-_--,"D;ZAic;;-",C",,,;-;IG~~~t~~~1[~~~t~~~~~t~]A;;sifisJI"e:-"n:-;t~e]dJjeJbJi"bo-:"l"ioJt",e:-:ca~~.=-I-I 

32 Responder el correo electrónico, coordinando el DAC-CIG 3 mino Asistente de biblioteca 
recoio del libro v la fecha de devolución. 

33 Visitar la institución para reCOQer el libro en préstamo. DAC-CIG 30 mino Asistente de biblioteca 
34 Entregar libro requerido Dar el oersonal del CIG DAC-CIG 5 mino Asistente de biblioteca 

,CA I ..35 Recibir libro consultado Dor el oersonal de CIG DAC-CIG 5 mino Asistente de biblioteca 
.,,~ ... t\J' ( JJjC.p¿x Visitar la institución para devolver el libro en 

DAC-CIG 30min. Asistente de biblioteca /# Q:-t' -'"'13 ' préstamo. 

- "" " t; .; "';- ;"' "s Fin del Procedimiento 
~(~ . <~/ -'¿,"p!i:e"',=so:'n':ca"l':d"'e'f-l ~MC:in"is:;t"'eC,riO"'?:;:3"7;------------------+----------+------+-----+---------------------I 

U¡ ,'l I.No es oersonal del Ministerio? siauiente preQunta 

37 
En Módulo Usuario del Sistema Integra l de Gestión de 
Biblioteca Asterisk, crear un registro con los datos del 
usuario o verificar el no adeudo de libro. 

DAC-CIG 5min. 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(1 RESPONSABLE OPERATIVA HORAS OlAS 

38 Buscar elllbro en el catálogo en linea. DAC-CIG 2min . Asistente de biblioteca 

I 
39 Ubicar el libro en los estantes DAC-CIG 3 min. Asistente de biblioteca 

Registrar el préstamo del libro en el Módulo 
40 Circulación del Sistema Integral de Gestión de DAC-CIG 2min. Asistente de biblioteca 

Biblioteca Asterisk. 

I 
41 Entregar el libro DAC-CIG 1 mino Asistente de biblioteca 

42 Enviar un correo adjuntando la papeleta del préstamo DAC-CIG 2min. Asistente de biblioteca al correo institucional del usuario. 

43 Seguimiento y/o recordatorio de devolución a tiempo 
DAC-CIG 10 mino Asistente de biblioteca del libro 

I 44 El usuario devuelve el libro DAC-CIG 2 mino Asistente de biblioteca 
45 Se auarda el libro en los estantes. DAC-CIG 3 mino Asistente de biblioteca 

¿Consulta de información?46 
¿No es consulta de información? Fin del 

I Procedimiento 

46 Recibir de Usuario solicitud de búsqueda DAC-CIG 1 mino Asistente de biblioteca biblioQráfica. 

47 Buscar información bibliográfica en el catálogo en DAC-CIG 30min. Asistente de biblioteca 

I 
línea v/o web. 

48 Recopilar y/u ordenar la información bibliográfica DAC-CIG 10 mino Asistente de biblioteca 
recuperada en la web. 
Reportar la información del libro ubicado y cuando se 

I 
49 solicite escanear páginas (máximo 10% del libro) as l 

DAC-CIG 5min. Asistente de biblioteca 
como detallar las normas de préstamo en sala, el 
horario de atención y la dirección del Centro Cultural 

50 ReQistrar el libro en el módulo de circulación DAC-CIG 2min. Asistente de biblioteca 
Fin del procedimiento 

I TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 horas y 53 minutos 
(*) T iempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dla de trabajo . 

I 
N" 

I 
ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I I 
CONTROL DE CAMBIOS 

I Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 
I I 

I 
I ~ 

I.fij;'-'!l~.PE( t--

I r-~~f 
' ~ ~VP - 'V f \;.~iJ 

I - , 

I 

~ 
'- ,of: 

;;; " ~~ 
I 

~ 4- 'fi-.;. • 
", ' 

\k:~ ,,~ ~ " " ~i 

~ 

I 
'1>", 

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

I 
I 
I 
I 
I 

No 

FLUJOGRAMA: Atención al usuario en la biblioteca del CIG 

DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

Centro Cullural Inca Garcilaso 

Asistente de biblioteca 

(JnK!~) ~ ~ 

1 Atender:' usoa"o e ~ 1 ~'" v ,Na "::=22"'nd'-""'-"-.'-"'-'-io" 
identificar su ¿Lectura de >-- 'lH-<: ~~r8 ' registrar sus datos en L.... 
necesidad de ~bro? ....... la 1"'" 

Información y explicar 'bliol . el formularlo (en linea) 

8. Registrar el libro 7. Re..,.;sar al ~suario 
consulado m el l..- para delJOl\lef' libro en!.... 

m6d lo d . ladón I ~ la mesa de'-
u e arcu devohx:iones 

6. Entregar Ibro al 
usuario y de e)Óstir 

guardar sus 
pertenencias 

5. Ubicar e/ libro en 
los estantes 

3. Recibir soIidlud de 
lectura do ~tJ'o dala 

bibl ioteca. 

4. Explicar el uso del 
catalogo en linea 

9. Guardar los libros L....--..J 
en los eslan'es I r \.. F~ ) ~

~.~:'o,~ ________ ---, 
ubicaen ./ I 

ndoPi ? No 

s¡ 

2 
10. Controlar el 

f---""¡ registro tE! usuario en La. 
el cua:lerno de [-

asistencia 

11. Controla la 
exploraciÓfl cE los 

li bros en los estantes. 

1 

r-Si----<~~a oca o para otras 
I itOOO"l 

16. Guardar los .bros 
en los estan~s . +-

17. Recibe careo 
electr. de la entidad 
soIidtane para el 

préstamo de un libro 

33. VISitar la 
institl.lCitrl para 

recoger el libro 6'l 
préstamo 

34. Enlregar libro 
requerido por el 

pelSOOal del CIG 

18. Buscar el libro en 
el catálogo 6'llinea 
para verilear si está 

disporible 

25. Registrar el 
préstamo del ~bro 

19. Ubicar el li bro en 
los estantes 

24. Crear d 
del 
responsable 
préstamo. 

registo 

usu~ +-

26. Entregar libro y ---'" 27. Recibir el libro enL.., 
SOficitarla firma del ----.. devohx:i60. 1 .... 

acta de entrega 

32. Responder el 
correo electróniro 

35. Recibirlibro 
ronslJtado por el 
pelSOIlal de ClG 

31 . Recibir 
confirmad 6n de 1+

disporibíldad del Ur o 

36. VISitar la 
....... institudtrl para 

P devolver el libro en 
préstamo. 

.. 
12. Ubicar el6bro en 

los estantes 

15. Registrarlos libros 
al módulo de +-
dn:::uladtrl 

20. Responder el 
rorreo electr6niro 
informardo que el 

Ii bro está di sponlble 

23. Colocar en 1Il 

sobre el 'bro 
solicitado 

2B. Registrar la 
devolu:;i6n del1ibro 

..... 

13. Entregar I bro al 
usuario y de existir 

guardar sus 
pertenencias. 

14. Al retiralS8 el 
usuario. supervisar la _ 
coIocac:i tri de libros -... 
en la mesa de de..ol. 

N 

21 . Coordinar la fecha 
de préstérnO Y la de 
devolu:;i6n del libro. 

22. Redadar el a::ta 
de entrega del 

préstamo 
inlerbibliotecario. 

29. Guardar el libro 
en los estan~s 

( F~ ) 

~'n1"O;'::eca 
ode otras 

I ' ud 
'----------' 

30. Enviar careo 
electrónico a I a 

biblioteca 

6 
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FLUJOGRAMA: Atención al usuario en la biblioteca del CIG 

¿Personal d 
Ministerio? 

1 
37. Crear un registro 

con las dales del 
--to usuario o verlear el 

no adeuoo de libro .. 

42. Enviar un correo 
adjuntando la papeleia --del préstamo 

~ 
43. Seguimiento ylo 

re:;ordatorio de f-----+ devolu:i6n a tiempo 
del libro 

r 
j 
~ . 

~ . 

DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CUL ruRALES 

Centro Cultural Inca Gardlaso 

Asistente de bibioteca 

No 

38. Buscar ellibfo en --to 39. Ubicar el i bro en 
el catálogo en linea los estantes 

! 

40. Registrar el 
41 . Entregar el libro -- preslamo del ~bro 

44. El usuario f-. 45. Se guarda el libro 
dewelve el libro en los estanes. 

A ¡ información? 

46. Recibir de Usuario 
solicitud de bUsqJ6da 

bibliográfica. 

! 
informa06n 

bibliográfica en el 
catálogo en linea ylo 

~ 
48. Recopilar y/u 

ordenar la informad6n 
bibliográfica 

¡ 
49. Reportar la 

información del libro 
ubicad:! No 

! 
50. Registrar el libro 

en el m6diJo de 
orculaóÓ'l 

! 
( Fn 
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P-DAC-15 Pre-inventario de Libros del CIG 

I 
I 
I 
I 
I 
I r 
I 
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I 
I 
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I 
I I Código del procedimiento P-DAC-15 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

I PRE-INVENTARIO DE LIBROS DEL CIG 

I I I 

I . el acervo· I I de la I del Cenlro Cullurallnca ) - CIG. 

) liene Dor alcance al Cenlro Cullural lnca 

I ) LEGAL 
~ecr~to N° 135-201 O-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 

~~CO~S--------------------------------------------------------~ 
-I 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 
Tasa de libros [Libros inventariadosl x 100 

% DAC-CIG Director Director del 
inventariados rLibros reaistrados General CIG I 

ENTRADA 

N' I Insumo I Proveedor I Usuario a quien atiende 1 Frecuencia I Tipo· I 
1 I Libros en los estantes I DAC-CIG I DAC-CIG I Variable M 

SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo * I 
1 Libros inventariados DAC-CIG variable M 

(e) Con software ~S·, de manera manual "M· , 

I N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Orca no Prooielario 
I 1 - I - I 

I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 

DAC-CIG 
Asistente de 

biblioteca 
mesas de la 

DAC-CIG 1 mino Asistente de 
biblioteca I 

DAC-CIG 1 mino 
Asistente de 

biblioteca I 
DAC-CIG 4 mino Asistente de 

biblioteca 

DAC-CIG 
Asistente de 

biblioteca 

i utilizando la 
(etiqueta código de 

DAC-CIG Smin. 
Asistente de 

para su ubicación biblioteca I 
I 
I 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD DURACION{') 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
Al finalizar la verificación, dividir el listado en Excel por su 
valor monetario: 

7 
, Libros donados DAC-CIG 3min. 

Asistente de 
, Libros comprados biblioteca 

I 
, Libros donados por la Librerla El Virrey 
, Publicaciones periódicas 
, Libros faltantes I 
Elaborar listado de pre inventario para entregarlo a la 

Asistente de 8 empresa a cargo del inventario general DAC-CIG 3min 
biblioteca 

Fin del procedimiento I 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 día, 2 horas v 17 minutos 

(' Tiempos romedios estimados y cada ocho 8) horas eQuivalen a un día de traba"o. 
I N' I ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO I I 

I 

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

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I r-

I 
I 
I 
I 
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I 
I 

FLUJOGRAMA: Pre-inventario de libros del CIG 

I DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

Centro Cultural Inca Gardaso 

I Asistente de biblio1eca 

I 
( Inicio 

! 

1. Coordinar la 
devolu::i6n de 105 

I Mbros en préstamo 

T 
2. Sacar un libro del 

I 
esl.anie y colocarlo en 
las rresas de la Sala 

de lectura 

1 
3. Utilizar d ledor de 

I 
código de barras para 
escarear el códi 90 de 

balTa del ~bro 

¡ 

I 
4. Descargar listado 
de Uros procesados 

en el módulo de 
catalogación 

T 

I 5. Cotejar y verifICa-
que ooincidan bs 

datos 

1 

I 6. Buscar en los 
estantes cad:llibro 

faBante 

I 
T 

1. Al finalizar la 
verificaci6n, dividir el 

hlaoo en ExceI por su 
valor mooe1ario 

I 
I 

1 

~ IM;.)~\,; MiltnitJ,[.'fJ(,. 8. Elaborar listado de 
it ~.g , pre inventario 

1\' ~ R ,p, ~ 1 

- I~~~ ( Fin ) 

I 
,,-----7 . 

I 
I 

< ' 

r:f 
.~ ') .'t,;; 

.J:~ 

",¿\JI Ji ' ~ , 
~ , 

'<lJ. " 
~, ~ 

I 
I 
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I Código del procedimiento P-DAC-16 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

PROCESAMIENTO DE LAS PUBLICACIONES PERIODICAS 

i Y las i , con el objetivo de las i ,de i de los 

El , tiene oor alcance al :entro u~urallnca I 
, LEGAL 

Decreto N' 135-2010-RE, de y • i del de i 

~ 
N' 0104-2006-RE, ~"'ucu. , del Centro Cultural - In-e¡¡ del Ministerio de 

-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente 

medida 
Tasa de Registro de [Revistas registrados) x 1QQ 

% DAC-CIG Revistas Revistas recibidos) 

ENTRADA 

N" Insumo Proveedor 
Usuario a quien 

atiende 
1 Revistas sin reg istrar Usuarios, autores o instituciones DAC-CIG 

SALIDA 

N' Producto O resultado Usuario a quien atiende 

1 Revistas registradas DAC-CIG 
, , . . . ( ) Con software S t de manera manual M . 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

(publicación periódica) y firmar cargo cuando DAC-CIG 1 min 

con la DAC-CIG 3 min 

DAC-CIG 3min 

de la DAC-CIG 2min 

DAC-CIG 5 min 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS CULTURALES 

Responsable Medición 
del indicador 

Director Director 
General delCIG 

Frecuencia Tipo· 

Variable M 

Frecuencia Tipo· 

variable M 

ano Pro ¡etario 

Asistente de 
biblioteca 
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I 
DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CUL ruRALES 

Cenlro CuHUfal Inca Garcilaso 

I 
Asistente de biblioteca 

( Inicio 

I 
¡ 

1. Recibir revista 
(publicadÓ'l periódica) 
y firmar cargo ruando 

oorresporda 

I ¡ 
2. Eval usr temática de 

pub~caciÓ'l en 
raladón con 

I 
I 

especiaticbd de bibliot. 

~ bibliot 

~ 

I 3. VerifICar revista en 
el listado 

1 

I 4. Registrar re"';sta yfo No 
añadir nuevo nurrero 
en listado, detallando 

¡ 

I 5. Guardar en los 
estantes en fOHm 
alfabética la revista 

I 
¡ 

( F~ ).-

I 
I f ~ 
I 

~ ~;:j ""'%1'". 
~, 

~ RP'i 
.~ ~ 'I 
~~ 

~V 
, 

I /' 

~~, ",'> 
-li 

I ~ '%o'b 

'~ -, " .. 1'0 

) l~h 
~k. 

" . 
'<J'. 

~!:! '.Y 

I 
I 
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P-DAC-17 Difusión de las novedades bibliográficas 
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aulor, 

I Código del procedimienlo 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

DIFUSION DE LAS NOVEDADES BIBLlOGRAFICAS 

_ PR(~TO 
'ELPR~NlO 

,de Linea 
-

i 1 General Dara Asunlos 
Cenlro Cultural Inca - CIG 

P-DAC-17 

¡- DAC 

. las i , de la i , del CIG, para facil itar la del acervo ti I por 
, lilulo o lema. 

, liene Dor alcance al Cenlro :ulturallnca 

N° 135-201 O-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del de 

i I N' v n",ucv." ~c",.",c",v del Cenlro Cu~urallnca Garcilaso del Minislerio de 

~~IT~CD~S ____________________ ~ ____________________________________ ~ 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medición 

de del indicador 
medida 

% DAC-CIG Oirector Director del] 
General CIG 

Tasa de difusión de {novedades bibliográficas difundidas] x 100 
novedades bibliográficas [novedades bibliOQráficas existentes] 

ENTRADA 

N" Insumo I Proveedor I Usuario a quien atiende 1 Frecuencia Tipo" 

1 I Nuevo material bíblioaráfico CIG I DAC-CIG 

SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende 

Malerial i 
:' ) Con: 's'~anual 'M' 

N' PROC ros y CON DSQUE SE 
1 I -

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

I En la red social Pinteresl, crear tablero I de 
-l I I 

i . e~ ~~~~a:~~~:~:lr~e~~~ro : tllul~ , :nU:~:~~6di90 de 

d\~l~llablerol I los pines , i ,a los libros 
ct:.::, ,duranle la . 
~ ..J. ' crear el widget , para permitir una sola 

l' ~ . I los pines al tablero. 
~:""'"""' Convertir el widget en un archivo de imagen y ' i con los 

• 5 usuarios la alerta bibliográfica de la Bibl ioteca a través del 
correo electrónico. 
Difundir la alerta li mediante correo 

.~_ .c&..<. 'A Imagen dellablero 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

DAC-CIG 

I Variable M 

Frecuencia Tipo .. 

variable M 

I Ómano 
I -

HORAS OlAS RESPONSABLE 

2min. 

40min. 

10 mino 

5min. 

2min. 

5min. 

Asistente de 
biblioteca 

, de 

Asistente de 
biblioteca 

Asistente de 
biblioteca 

l . :., M Dirección web del tablero en Pinterest 
r!t¡ , ' , Enlace web del, , en linea. 

~
' ).'~,.rltL "",.!iI rAL ' EN EL PR' I I rolal l hora v 4 mi nulos 

' ). I ' Y cada ocho (8) horas I I a un dia de trabaio. 

~'l ¡DEL I 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descrioción del cambio 
I I I 
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FLUJOGRAMA: D~usión de las novedades bibliográficas 

I DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS CUL ruRALES 

Cenlro Cultural Inca Garciaso 

I Asistente de bíbioteca 

I ( Inicio 

+ 
1. En red social 

Pinterest. aeartablero 

I 
mensual de 

novedades bíbliogr. 

+ 
2. Regíslrar en cada 

~n 

+ I 
3. Madir altablefo 
mensual los pines 

correspordienles a los 
tibios ingresa:tos 

+ 
I 

4. Crear el widget. 
pam permitir vlsuaizar 

en una sola imagen 
los pines afladidos I 

+ 
5. Cooveltirelwidget 

en un ardliw de 
imagen y cOfT1>8rtir 

con los usuarios 
I 

+ 
6. Difundir la alerta 

bibliogrMIca. mediante I 
oorreo electrónioo 

+ e Fin ) I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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Manual de Procedimientos de la Dirección General para Asuntos Culturales 

Ministerio de Relaciones Exteriores 

Despacho Ministerial 
Ministra: Mg. Lucia Cayetana Aljovin Gazzani 

Despacho Viceministerial 
Viceministro: Embajador SOR Néstor Francisco Popolizio Bardares 

Secretaria General 
Secretario General : Embajador SOR Eric Edgardo Guillenno Anderson Machado 

Dirección General para Asuntos Culturales 
Director General: Embajador SOR Javier Eduardo León Olavarría 

Dirección de Politica Cultura l 
Director: Ministro SOR Daniel Fernando Roca Alcázar 

Dirección de Promoción Cultural 
Directora: Ministra SOR Elizabeth Alice González Porturas de Fábrega 

Dirección de Patrimonio Cultural 
Director: Ministra SOR Doris Elba Sotomayor Valan 

Dirección de Relaciones Educativas y del Deporte 
Director: Ministro SOR José Mariano De Cossio Rivas 

Centro Cultural Inca Garcilaso 
Director (e): Gredna Landolt Pardo 

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto 
Jefe(e) de Oficina General: Econ. José Raúl Corbera Tenorio 

Oficina de Racionalización y Métodos 
Jefe de Oficina: lic. Adm. José Gerardo Zapata Mena 

Equipo de Trabajo: 

Dirección de Pol ít ica Cultural 
Abogada Rifka Barack Castro 

Di recc ió n de Promoción Cultural 
__ Nlirlislra Consejero SOR Waldo Guillermo Ortega Matlas 

Eliana Portugal Torres 

de Patrimonio Cultural 
Pllti\~aga Maria Eliana Gamarra Carrillo 

de Relaciones Educativas y del Deporte 
Secretario SOR Sebastián Dawson Barragán 

Centro Cultural Inca Garcilaso 
... Ciencias de la Comunicación y Gestora Katherine Duran Bisbal 

Bibliotecóloga Luz Angela Luna Bocangel 
Ciencias de la Comunicación y Gestora Cultural Narcisa Cecilia Navarro Loayza 
Museóloga Susan Salguedo Montalvo 
Filósofo Luis Sihuaconl1o Mamani 
BibliotecóJoga Delia Rosa Soto Cáceda 

~~~ 
.~~ a de Racionalización y Métodos 

lrig; J é Vicente Javier Velazco Razuri . 

eb: http://'NINW.rree .gob.pe 
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