tima, 09 JN. 2021

VISTOS:

Los Memorandos (OPP) N.° OPP0189/2021 y N° OPP00760/2021, de 8 de febrero y 1 junic
de 2021, respectivamente, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; el informe ORM
N.? 007-2021, de la Oficina de Racionalizacion y Métodos de la Oficina de General de Planeamiento
y Presupuesto; y, los Memorandos (PRO) N.° PRO00014/2021 y N° PRO00174/2021, de 6 de febrero
y 20 de mayo de 2021, respectivamente, de la Direccion General de Protocolo y Ceremonial del
Estado;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, que tiene caracter instructivo y formativo, el mismo que contiene en forma
detallada las acciones que se siguen en la ejecucion de los procedimientos generados para el
cumplimiento de las funciones de los 6rganos y unidades organicas de la entidad;

Que, mediante Decreto Supremo N.” 007-2011-PCM, se aprobo la Metodologia de
Simplificacién Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad por las entidades de la Administracion Plblica, estableciendo
disposiciones para su implementacion;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N.° 1051-2012-RE, se aprobé la Guia para
la elaboracion de Manuales de Procedimientos del Ministeric de Relaciones Exteriores, gque
establece las pautas y criterios para la formulacién, disefio y aprobacion del Manual de
Procedimientos - MAPRO de la entidad;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N.° 0950-2018-RE, se aprobé el Manual de
Procedimientos — MAPRO de [a Direccion General de Protocolo y Ceremonial del Estado, cuyo objeto
es brindar informacion de los servicios que brinda la citada Direccién General, logrando el
desempeno optimo del personal que participa en dichos procedimientos;

Que, mediante Memorandum (PRO} N° PRO000224/2020, 6 de octubre de 2020, la Direccion
General de Protocolo y Ceremonial del Estado sugiere incluir los procedimientos “Tramite de
Audiencia con elfta Sefior/a Canciller’, “Tramite de Audiencia con elda Sefior/a Viceministro/a”, "
Ceremonia de Ofrendas Florales en Actos Publicos, Aniversarios Palrios o Institucionales” “Diseiio,
impresidn y distribucion de invitaciones oficiales”, “Elaboracién y/o actuafizacion de la Lista del
Cuerpo Diploméatico y Organismos Internacionales”, "Recepcion de invitaciones al/a la Sefior/a
Presidente de la Reptiblica”, "Servicio de Maestro de Ceremonias”, "Recibimiento a las Audiencias
del/de la Sefior/a Canciller”, " Recibimiento a las audiencias del/de la Sefior/a Viceministro/a®, de la
Direccian de Ceremonial en el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Protocolo y
Ceremonial del Estado — MAPRO PRO;

Que, la Oficina de Racionalizacion y Métodos de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, ha emitido opinion técnica favorable, contenida en el Informe Técnico ORM N.° 007-
2021, considerando técnicamente viable la aprobacion de la inclusién de los procedimientos antes
mencionados, en el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Protocolo y Ceremonial
del Estado;

Que, en el marco de la delegacion de facultades en materia normativa, contenida en la
Resolucion Ministerial N.° 0001-2021-RE, de 5 de enero de 2021, corresponde gue la aprobacion de
la madificacion del Manual de Procedimientos de la Direccion General de Protocolo y Ceremonial del
Estado, sea mediante resolucion de la Secretaria General;
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Con los visados de |la Direccién General de Protocolo y Ceremonial del Estado, de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina General de Asuntos Legales del Ministerio
de Relaciones Exteriores, y;

Estando a lo dispuesto, y de conformidad con lo establecido enla Ley N.° 29158, Ley Organica
del Poder Ejecutivo; la Ley N.° 20357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerioc de Relaciones
Exteriores; el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores,
aprobado mediante Decreto Supremo N.® 135-2010-RE; el Decreto Supremo N.° D07-2011-PCM: |a
Resolucion Ministerial N°® 0001-2021-RE; v, la Resolucion de Secretaria General N.° 1051-2012-RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificacion

Modificase el Manual de Procedimientos — MAPRO de fa Direccion General de Protocolo y
Ceremonial del Estado, aprobado mediante Resolucion de Secretaria General N.° 0950-2018-RE,
en el extremo contenido en el anexo que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Vigencia

Los demas extremos del Manual de Procedimientos — MAPRO de la Direccién General de
Protocolo y Ceremonial del Estado, aprobado mediante Resolucion de Secretaria General N.° 0950-
2018-RE, mantienen su vigencia en tanto no se opongan a lo dispuesto en la presente Resolucion.

Articulo 3.- Notificacion
Encargar a la Oficina de Gestion Documental y Archivo, la notificacion de la presente
resolucion y su anexo, a la Direccion General de Protocolo y Ceremonial del Estado.

Articulo 4.- Publicacion

Encargar a la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién, la publicacion de la presente
resolucién y su anexo, en la Plaiaforma Digital Unica del Estado Peruano (www.gob.pelrree), yenel
Portal de Transparencia Estandar del Ministerio de Relaciones Exteriores dentro de un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles de emitida.

Registrese y comuniquese.

- ety

Luis Castro Joo
Embajador
Secretario General
Ministerio de Relaciones Exteriores

Registrado en la Fecha

09 JUN 2021
RSGN® 0277 [RE




Cadigo del procedimiento P-CER-18

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Audiencia con el Sefor Canciller

PROCESO Operativo
SUBPROGESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO gg;%‘g‘-"ffggera' de Protocolo y Ceremonial del

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

PROPOSITO

Conducir el tramite de las audiencias del Sefior Canciller

ALCANCE

El presente procedimiento tiene por alcance a la Direccion de Ceremonial - CER

MARCO LEGAL
Decreto Supremo N° 0096-2005-RE “El ceremonial del estado y Ceremonial Regional”

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

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

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

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Norma el proceso de formulacion, aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de las entidades de la Administracién Publica

REQUISITOS

Recibir por el sistema de tramite documentario todas las solicitudes

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de N° de audiencias de ejecutadas x100 5 ; Técnica
Audiencias N° de audiencias_recibidas - PRE-CER Dieector administrativo
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Natassuliciande Embajadas y/o OOl PRO-CER Variado M
audiencia
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Atencion protocolar PRO-CER Variado M
(*) Con software “S”", de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 =
UNIDAD DURACION(")
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS RESPONSABL
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; UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
Recibir Nota/Cable diplomaético de la Mision
Diplomatica o de la  Organizacion
1 Internacional y derivar a coordinador a PRO CER 1 Director
traves del Sistema de Tramite Documentario
-STD
Recibir Nota/Cable diplomatico de la Misién
Diplomatica o de la  Organizacion
2 Internacional a través del Sistema de PRO CER 5 min Coordinador
Tramite Documentario — STD y derivar a
funcionario diplomatico
Recibir Nota/Cable y enviar memorandum a
la carpeta o unidad organica del MRE ’ Funcionario
2 solicitando opinion para aceptar o denegar PROCER 1smin Diplomatico
audiencia.
Recibir opinién negativa o positiva de la Fundcnanc
4 Direccion General relacionada o unidad PRO CER 15 min : A
organica respecto a la audiencia Diplomatico
Elevar respuesta de solicitud al Despacho Eiiraiarads
5 Ministerial adjuntando la documentacion PRO CER 20 min ; o
o Diplomatico
recibida.
Recibir respuesta e instrucciones del : Funcionario
8 Despacho Ministerial. FRO CER e Diplomatico
Si es aceptada audiencia: 8 Funcionario
No es aceptada audiencia: 7 Diplomatico
Comunicar motivos por los que no se podra
7 realizar audiencia PRO CER 5 min ancion'a.rio
Diplomatico
Fin del Procedimiento
Comunicar al solicitante los detalles de la
visita y Funcionario
8 PRO CER 5 min Diplomético
Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia 1 hora 15 minutos

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

N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 -
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
! /
g
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FLUJOGRAMA: Tramite de Audiencia con el Sefior Canciller

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director Coordinador Funcionario Diplomatico

Inicio

¥

1. Recibir Nota/
Cable diplomatico

3. Enviar
memorandum a la
Unidad Organica
que corresponda

funcionario

2. Derivara \
diplomatico

De la Misién
Diplomatica o de Ja
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Intemacional y derivar

4. Recibir (

a coordinador a través
del  Sistema  de respuesta
Tramijta Documentario ‘
-STD
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5. Elevar
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solicitud al
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Ministerial
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N
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Cadigo del procedimiento P-CER-19

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Audiencia con el Sefior Viceministro

PROCESO Operativo

SUBPROCESO .

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Egticdcf’_”}f;gera‘ de:Protociony Saremonial cel

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Conducir el tramite de las audiencias del Sefior Viceministro

ALCANCE

El presente procedimiento tiene por alcance a la Direccion de Ceremonial - CER

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 0096-2005-RE “El ceremonial del estado y Ceremonial Regional”

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

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

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

Directiva N* 002-77-INAP/DNR, Norma el proceso de formulacion, aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de las entidades de la Administracién Pablica

REQUISITOS

Recibir por el sistema de tramite documentario todas las solicitudes

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador

Tasa de N°® de audiencias de ejecutadas x100 o . Técnico

Audiencias N° de audiencias_recibidas i PRO-CER Disactor administrativo
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo™
Notas solicitando
1 audiencia Embajadas y/o OOIl PRO-CER Variado M
SALIDA
N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Atencion protocolar PRO-CER Variado
(*) Con software “S", de manera manual “M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 =
UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS

A
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: UNIDAD DURACION(®)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO _ OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
Recibir Nota/Cable diplomatico de la Mision
Diplomatica o de la  QOrganizacion
1 Internacional y derivar a coordinador a PRO CER 1 Director
través del Sistema de Tramite Documentario
-STD
Recibir Nota/Cable diplomatico de la Mision
Diplomatica o de la  Organizacién
2 Internacional a través del Sistema de PRO CER 5 min Coordinador
Tramite Documentario — STD y derivar a
funcionario diplomatico
Recibir Nota/Cable y enviar memorandum a
3 la gqidad orgé._ni_qa del MRE carrespondiente PRO CER 15 min FL_mcioqa_rio
solicitando opinion para aceptar o denegar Diplomatico
audiencia.
Recibir opinién negativa o positiva de la i
4 carpeta o unidad organica respecto a la PRO CER 15 min Di i
T iplomatico
audiencia
Elevar respuesta de solicitud al Despacho FuUciGhaHES
5 Viceministerial adjuntando la documentacion PRO CER 20 min Di it
o iplomatico
recibida,
Recibir respuesta e instrucciones del : Funcionario
2 Despacho Viceministerial FROLCER s Diplomatico
Si es aceptada audiencia: 8
No es aceptada audiencia: 7
Comunicar motivos por los que no se podra
7 realizar audiencia. PRO CER 5 min El_mciuqaﬁo
iplomatico
Fin del Procedimiento
Comunicar al solicitante los detalles de la
visita ; Funcionario
8 PRO CER 5 min Diplomético
Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia 1 hora 15 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 =
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del cambio
/ /
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FLUJOGRAMA: Tramite de Audiencia con el Sefior Viceministro

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccién de Ceremonial

Director Coordinador Funcionario Diplomatico

Inicio
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Codigo del procedimiento P-CER-20

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ceremonia de Ofrendas Florales en Aniversarios Patrios o Institucionales

PROCESO Proceso Operativo
SUBPROCESO

Direccion General de Protocolo y Ceremonial del
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Estado — PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO )

PROPOSITO

Cumplir con el Ceremonial del Estado en actos plblicos de estados acreditados en el Pert o de Org. Internacionales.
ALCANCE

El presente procedimiento tiene por alcance a la Direccién de Ceremonial - CER

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 0096-2005-RE “El ceremonial del estado y Ceremonial Regional”

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

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

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Norma el proceso de formulacion, aprobacién, difusion y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de las entidades de la Administracion Publica

REQUISITOS :

Nota Diplomatica de la Embajada indicando el lugar a realizar la ceremonia de su Aniversario Patrio.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de Notas —
N° de Notas Verbales aprobadas x100 o " ; Técnico
Verbalogde N° de ceremonias ejecutadas % FREHBER Director administrativo
Embajadas
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Nota Verbal Embajadas / ;
1 Naciones Unidas PRO-CER Variado M
SALIDA
N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Oficio dirigido al Alcalde de la PRO-CER Variado M
Municipalidad
Oficio dirigido a la Secretaria General
2 del Ministerio de Defensa PRO-CER Variado M
AR
(*) Con software “S", de manera manual “M". é('@s" 2Ce %-;:
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario {5 -RM. g é,;,
|- ¥ - S
DURACION() ‘?’acm“*%&
UNIDAD ON(*
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA | HORAS | DIAS RESPONSAB%/
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UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

" gcgflltljlr la Nota Verbal de la Embajada / PRO 5 min Director PRO
Preparar Oficio dirigido al Alcalde de la . Técnico

: Municipalidad correspondiente. PRO CER 10/min Administrativo
Preparar Oficio dirigido a la Secretaria ; Técnico

2 General del Ministerio de Defensa. PRO GER 10min Administrativo

. i i 3 Técnico

4 Coordinar asignacion de escolta PRO CER 10 min Adininictativo

5 Coordinar con la Embajada la relacion de PRO CER 20 min Ttaqnlcol
ofrendas florales. Administrativo

6 Aprobar secuencia y orden de precedencias PRO CER 15 min Director CER
de las ofrendas florales.

7 F\"emblr rfas_puesta del Ministerio de Defensa PRO CER 1 dia Te_aqnlco_
via Facsimil. Administrativo
Trasladar al lugar de la ceremonia la Técnico

8 bandera del pais u OO.Il. que celebra su PRO CER 2 horas i :

> ; Administrativo
aniversario.
Realizar las coordinaciones con los
encargados de equipos de sonido y/o Técnico

& audiovisuales, con el maestro de ceremonia PRUCER 1 hor Administrativo
y con las FF.AA.

e acuerdo a lo aprobado en el punto 5 las Tacnico

10 ofrendas florales para su presentacion PRO CER 30 min 7 ;

. Administrativo
durante la ceremonia.

11 ;I\osggsy dirigir la ceremonia de ofrendas PRO CER 30 min Director CER

12 Terminada la ceremonia, proceder a refirar PRO CER 20 min Tt_éqnico_
las banderas. Administrativo
Fin del Procedimiento.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia 5 horas 30 minutos

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

N°

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1 =

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio
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FLUJOGRAMA: Ceremonia de Ofrendas Florales en Aniversarios Patrios o Institucionales

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director

Técnico Administrativo Director

3. Preparar Oficio

| 2. Preparar Oficio

1. Recibirla Nota i dirigido a la
Verba de la p| dingido a! Alca.lde — Secretaria General
Embajada / OO II aeia Muracipalcetr del Ministerio de
S8 correspondiente.
|t e Defersa

A 4

5. Coordinar con 6.Aprobar
4. Coordinar tla Embajada la secuencia y orden
asignacion de | relacion de » de precedencias

escolta | de las ofrendas
| ofrendas florales. Morales

. Traslad e
¢ IIgar dta'algEI 7; Recbiv
. respuesia del
cers o Ministerio de
bandera del pais u | e
QO.IL que celebra Facsimil
Su aniversano. .

[t

10. Orderar
) ofrendas florales 11. Asistir y dirigir
9. Rg_ahzgr las J segdn la la ceremonia de
COOTRHAGONGS secuencia ofrendas florales.

aprobada.

| 12. Procedera
retirar las et
banderas.

g
=3

02

Firmada digitalmente por:
REVLLA VERGARA Ana

Teresa FAL 20131320101 soft
FIRMR hiotivo: Doy W° B®

DIGITAL | Facha: 23/02/2021 09:10:36-0500

Firmado digitalmente por:
REVILLA WERGARA &na

Teresa FAL 20131380101 soft
Iibotivo: Doy W= B

Fecha: 27/05/2021 13:11:41-0500




Cadigo del procedimiento P-CER-21 J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Disefio, impresion y distribucion de invitaciones oficiales

PROCESO Operativo

SUBPROCESO e

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direcclon General de Protacalo y Geremonial del

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Imprimir las invitaciones del Sefior Canciller a las diversas autoridades

ALCANCE

El presente procedimiento tiene por alcance a la Direccion de Ceremonial - CER

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 0096-2005-RE “El ceremonial del estado y Ceremonial Regional”

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

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

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Norma el proceso de formulacién, aprobacion, difusién y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de las entidades de la Administracién Pdblica

REQUISITOS

Documento oficial que acredite el desarrollo de alguna actividad que convoque el Sefior Canciller

FIRMA

DWITM’ Fecha: 23/02/2021 09:10:45-0500 Fecha: 27/05/2021 13:11:53-0500

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
a;ﬁr?ga(?:lis N° de Documentos oficiales recibidos Tadiiico
convocadas por el £190 " PREECER Bletor administrativo
S N° de impresiones realizadas
Canciller
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
. Gabinete/
1 Rectmenooicl Direcciones PRO-CER Variado M
Generales
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Invitaciones PRO-CER Variado
(*) Con software “S", de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 -
UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS
Firmado digitalmente por: Firmado digitalmente por: ﬂ 2 ? ‘;
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UNIDAD DURACION(Y)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 Recibir el documento oficial PRO 5 min Director PRO
2 Disefiar la invitacion PRO CER 20 min Tecnico.
Administrativo
Imprimir modelo de invitacion para Visto » Técnico
4 Bueno FRO.GER 4amin Administrativo
4 Aprobar el disefio de invitacion PRO CER 5 min Director CER
Enviar las invitaciones por courier PRO CER 15 min T?‘?”'CO.
administrativo
Verificar con el courier el control de entrega . Técnico
6 de todas las invitaciones enviadas. PRO CER i administrativo
Confirmar la asistencia de los invitados a
través de llamadas y el correo electrénico Técnico
T dedicado para tal efecto: rsvp@rree.gob.pe PRO CER 5 dias e 2
administrativo
Otorgar la conformidad del servicio de
entrega fisica de invitaciones, proporcionado o
8 por el Courier PRO CER 1 dia ad;ﬁ'l(;gf:tivo
Fin del Procedimiento.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

7 dias con 1 hora y 30 minutos

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

N°

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1 N

e

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

/ /
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FLUJOGRAMA: Disefio e impresion de invitaciones oficiales

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director
Técnico Adminisirativo Director
Inicio )
y
1. Recibir el .| 2. Disefar la
documento oficial invitacidn
A
o oo pors |—|—a| % Aprobar o
{nsie BLSAG disefio de invitacion
¥
5. Enviarlas
invitaciones por
courier

v
6.Verificar con el |
courier el coniral
de entrega de
todas las
invitaciores
enviadas

7. Confimar la
asistenciade los

invitados j

Y

027/
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Cadigo del procedimiento P-CER-22

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién o actualizacion de la Lista del Cuerpo Diplomatico y Organismos Internacionales

PROCESO | Operativo
SUBPROCESO -

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Protocolo y Ceremonial del
Estado — PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Actualizar la informacion de la Lista del Cuerpo Diplomético de Embajadas y Organismos Internacionales
ALCANCE

El presente procedimiento tiene por alcance a la Direccion de Ceremonial - CER

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 0096-2005-RE “El ceremenial del estado y Ceremonial Regional”

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

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

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Norma el proceso de formulacion, aprobacion, difusién y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de las entidades de la Administracion Pdblica

REQUISITOS

Nota Verbal de la Embajada / Organismo internacional

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de Notas . o
N° de Notas Verbales Recibidas x100 : Técnico
Ver.b:ales N° de actualizaciones L PRO-CER Rirsatar administrativo
recibidas
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Embajadas
acreditadas /
1 HiSERREIOS Organismos PRO-CER Variado M
internacionales/
Cuerpo Consular
SALIDA
N*® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Guia Diplomatica PRO-CER NG M
(*) Con software “S”", de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 - /4
I"‘
UNIDAD ; DURACION(*) =
ETAPAS DEL PROCED[MIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLEZ
1 Recibir la Nota Verbal PRO CER 5 min Director /™
Actualizar la Guia Diplomatica considerando Téenico
2 :(c)iljﬁnﬁl Jefe de Mision y Jefe de misién PRO CER 20 min Adminiciative

L]

L, |

02
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w DIGITAL | Fogha: 23/02/2021 00:12:14-0500

Caodigo del procedimiento P-CER-23 _I

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcidn de invitaciones al Sefior Presidente de la Republica

PROCESO Operativo

SUBPROCESO —

Direccion General de Protocolo y Ceremonial del
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Estado — PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Alcanzar al Sefior Presidente invitaciones relevantes cursadas de diferentes autoridades

ALCANCE

El presente procedimiento tiene por alcance a la Direccion de Ceremonial - CER

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 0096-2005-RE “El ceremonial del estado y Ceremonial Regional”

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

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

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Norma el proceso de formulacion, aprobacidn, difusién y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de las entidades de la Administracion Publica

REQUISITOS

Nota Verbal de la Embajada / Organismo internacional

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de N° de Documentos oficiales recibidos Técnic
Documentos x100 % PRO-CER RlFscion administrativo
oficiales recibidos | N° de Documentos oficiales aprobados
ENTRADA
N® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Documento Oficial Misiories
1 u diplomaticas/ PRO-CER Variado M
diversas autoridades
SALIDA
N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Hoja de Informacion PRO-CER Variado M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario CA { o
1 - [ >
UNi BURACIGNE) (bR,
DAD % : W
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSAB qu’ S
Recibir la Invitacion PRO CER 5 min Director LY rmeret
2 Elevar memorandum a la carpeta que ve el PRO CER 10 min Técnico ’ Elagio
tema con copia a Gabinete Administrativo
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UNIDAD DURACION(*) Sy
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

Adelantar, via correo electrénico, la . .

. invitacion al Despacho Presidencial RO GER Smin Biraatar
Aprobar o desaprobar el envio de la ,

4 Beeledp R PRO CER 1 Director
Una vez aprobado redactar una Hoja de

5 Informacion al Despacho Presidencial PRO CER 15 min T(‘éc_mco.

Administrativo

Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia 35 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio

L |

62
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FLUJOGRAMA: Recepcion de invitaciones al Sefior Presidente de la Republica

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director Técnico Adminisirativo

(' Inicio ) |

v

1. Recibir la [
Invitacion
Embajadas u 2. Elevar
Organismo memorandum a la
Intemacionales carpeta que ve &
tema con copia a

Gabirete i
|

3. Adelantar, via
correo electrénico,
la invitacion al
Despacho
Presidencial

v e
4. Aprobar o 5. Redgciar wa
desaprobar el Hoja de
#  Informacion al
envio de la
invitacién Despacho
Presidencial

v
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Codigo del procedimiento P-CER-24

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Servicio de Maestro de Ceremonias

PROCESO Operativo

SUBPROCESO -

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General de Pratocolo y Ceremonial del
Estado - PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO )

PROPOSITO

Apayar en las actividades oficiales en donde se requiera el servicio de Maestro de Ceremonias
ALCANCE

El presente procedimiento tiene por alcance a la Direccion de Ceremonial - CER

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 0096-2005-RE “El ceremonial del estado y Ceremonial Regional”

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

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

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Norma el proceso de formulacién, aprobacion, difusién y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de las entidades de la Administracion Publica

REQUISITOS

Nota Verbal de la Embajada / Organismo internacional

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable | Medicion
medida del indicador
Tasa de N° de solicitudes del servicio del Técnico
actividades Maestro de Ceremonias x100 % PRO-CER Director adinistative
oficiales N° de Ceremonias realizadas
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Memorandum Direcciones PRO-CER Variado M
Generales
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo ™*
1 Ceremonias realizadas PRO-CER Variado M
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario “TCA
1 = / \B%wb\ qs'l%\
I DURACION(") (7 We
UNIDAD % (3 \©
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE(% .R.Mlg
1 Recibir el Memorandum de solicitud PRO CER 5 min Director N /4
2 Aprobar PRO CER 5 min Director

6277
Firmado digitalmente por:
RELLS WERGARS &na
Teresa FALI 20131380101 soft
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= UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

Elaborar secuencia entre el area solicitante . Técnico
y Maestro de Ceremonias RO EER aimin Administrativo
Aprobar secuencia PRO CER 10 min Director
Realizar ceremonia 0

5 “hmin Admietrativo
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora 35 minutios

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

N® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 =

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio

/ /

0277
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FLUJOGRAMA: Servicio de Maestro de Ceremonias

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director Tecnico Administrativo

1. Recibir el
Memorandum de
solicitud

2. Aprobar

3. Elaborar
secuencia entre el

area solicitante y
Maestro de
Ceremonias

4. Aprobar
secuencia

5. Realizar
ceremonia
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Cddigo del procedimiento P-CER-25

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recibimiento a las Audiencias del Sefior Canciller

PROCESO Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Protocolo y Ceremonial del
Estado — PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Recibimiento protocolar a las audiencias del Sefor Canciller

ALCANCE

El presente procedimiento tiene por alcance a la Direccion de Ceremonial - CER

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 0096-2005-RE “El ceremonial del estado y Ceremonial Regional”

Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

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

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

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Norma el proceso de formulacion, aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos de las entidades de la Administracion Publica

REQUISITOS

Agenda del Sefior Canciller

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de N° de audiencias de ejecutadas x100 ) Técnico
Audiencias N° de audiencias_recibidas % PRO-CER Director administrativo
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Agenda del Sefior ;
: Secretarias de .
1 Canciller Gabinete PRO-CER Variado M
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Atencion protocolar PRO-CER Variado M
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 N
UNIDAD DURACION(*) i
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 Recibir agenda del Sefor Canciller PRO CER 5 min Coordinador/
2 Distribuir la agenda a los Directores PRO CER 5 min Conserje '
77
Firmado digitalmente por: Firnado digitalmente por: G 2 j
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UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTQ OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

3 Designar personal PRO CER 5 min Director
Estar preparado veinte minutos antes de la Tachiles

4 hora programada en la puerta principal de PRO CER 20 min SeHiEEE
Torre Tagle MIEHEHIVD
Ubicar al visitante en el Salon Pérez de ; Técnico

5 Cuellar FRE RN 10 min Administrativo
Comunicar la llegada del visitante a las : Técnico

8 secretarias del Sefior Canciller. PRO CER 3 min Administrativo

Si es aceptada audiencia: 7
No es aceptada audiencia: 8

Acompaiiar hacia el Despacho o hacia el Técnico

7 lugar donde se indique. PRO CER 5 it Administrativo
Fin del Procedimiento
Comunicar motivos por los que no se podra Técnico

8 realizar audiencia. PRO CER 5§ min Administrativo

Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 58 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio

~af
-
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FLUJOGRAMA: Recibimiento a las Audiencias del| Sefior Canciller

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Coordinador Técnico Administrativo Director

|
Inicio

v

1.Recihir agenda
del Sefior Canciller

L |

]

v
e 5 Dsserar
Directores personal

4, Estar preparado
para reciirala |«
visita

4
5. Ubicar al
visitante en el
Salon Pérez de
Cuellar

4
6. Comunicar la
llegada del
visitante a las
secretarias del
Sefior Canciller

7. Comunicar

motlivos por los
que no se podra |
realizar audiencia. |

Aceptada NO—>

Sl

l

8. Acompanar
hacia el Despacho
o hacia el lugar
donde se indique

L
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Cadigo del procedimiento

P-CER-26

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recibimiento a las audiencias del Senor Viceministro

PROCESO Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Estado — PRO

Direccion General de Protocolo y Ceremonial del

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Recibimiento protocolar a las audiencias del Sefior Viceministro

ALCANCE

El presente procedimiento tiene por alcance a la Direccion de Ceremonial - CER

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 0096-2005-RE “El ceremonial del estado y Ceremonial Regional”

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

Exteriores.

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

Decreto Supremo N°

exclusividad.

007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establecer
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en

Procedimientos de las entidades de la Administracion Publica

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Norma el proceso de formulacion, aprobacion, difusién y actualizacion de los Manuales de

REQUISITOS

Agenda del Sefior Canciller

e
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de N° de audiencias de ejecutadas x100 o . Teécnico
Audiencias N° de audiencias recibidas Vo PRO-CER Diractor administrativo
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Agenda del Sefior Secretarias del
1 Viceministro Despacho PRO-CER Variado M
Viceministerial
SALIDA
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Atencidn protocolar PRO-CER Variado M

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

N® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 =
UNIDAD DURACION(?) $A
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE |2
1 Recibir agenda del Sefior Viceministro PRO CER 5 min Coordinador
Distribuir la agenda a los Directores PRO CER 5 min Conserje
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UNIDAD DURACION(®) ;
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

3 Designar personal PRO CER 5 min Director
Estar preparado veinte minutos antes de la Técnico

4 hora programada en la puerta principal de PRO CER 20 min o .

Administrativo

Torre Tagle

5 Ubicar al visitante en el Salén Pérez de PRO CER 10 min qunlco_
Cuellar Administrativo
Comunicar la llegada del visitante a las ; Técnico

6 secretarias del Sefior Viceministro. PRQ:GER 5 min Administrativo
Si es aceptada audiencia: 7
No es aceptada audiencia: 8
Acompaiiar hacia el Despacho o hacia el

7 lugar donde se indique PRO CER 5 min T_eqmco_

Administrativo

Fin del Procedimiento
Comunicar motivos por los que no se podra
realizar audiencia. ; Tecnico

8 PREVCER: bawin Administrativo
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 58 minutos

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

N® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 =

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio

/ /

Firnado digitalmente por:
REVILLA VERGARA 2na
Teresa FAL 20131380101 soft
FIRMA | pitivo: Doy W° B®
DIGITAL | Fecha: 23/02/2021 09:12:32-0500

Firnado digitalmente por:
REVILLA VERGARA fna

Teresa FAU 20131380101 soft
hbativo: Doy W° B®

Fecha: 27/05/2021 13:12:50-0500




FLUJOGRAMA: Recibimiento a las Audiencias del Sefior Viceministro

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Caoordinador Técnico Administrativo Director

V

1.Recibir agenda
del Sefior
Viceministro

I S
2. Distribuir la .
agenda alos 3. Designar

Directores personal

L 4. Estar preparado
| pararecibirala e
‘ visita

v
5. Ubicar al
visitante en el
Saldn Pérez de
Cuellar

v
6. Comunicar la
llegada del
visitante a las
secretarias del
Sefior
Viceministro

7. Comunicar
motivos por los
que no se podra
realizar audiencia.

Aceptada

Sl

1

8. Acompanar
hacia el Despacho
o hacia el lugar
donde se indique
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