Loneral

e 31DIC. 2078

VISTO:

Ef Memorandum (OPP) N° OPP01509/2018, de 03 de diciembre de 2018, de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRQ), es un documento descriptivo v de
sistematizacion normativa, que tiene caracter instructivo y formativo, que contiene en
forma detallada las acciones que se siguen en la ejecucién de los procedimientos
generados para el cumplimiento de las funciones de los érganos y unidades
orgénicas de la entidad,

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se aprobd la Metodologia
de Simplificacibn Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad por las entidades de la Administracion Piblica,
estableciendo disposiciones para su implementacion;

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

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a su competencia y funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decreto Supremo N° 135-2010-RE a
través del documento del Visto la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ha
remitido el Manual de Procedimientos de la Direccién General para Asuntos
Multilaterales y Globales, para su aprobacion;

Que, en tal sentido resulta necesario aprobar el referido Manual de
Procedimientos, que ha sido revisado y validado por la Direccion General para
Asuntos Multilaterales y Globales, y por la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, a través de la Oficina de Racionalizacion y Métodos, conforme a lo
/3kefialado en el Informe ORM N° 045-2018, documento adjunto al memo del Visto;,
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Seneral

Que, en el marco de la delegacion de facultades en materia normativa,
contenida en la Resolucién Ministerial N° 0165-2018/RE, corresponde que la
aprobacion del Manual de Procedimientos de la Direccién General para Asuntos
Multilaterales y Globales sea realizada mediante resolucion de la Secretaria Generatl:

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la
Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales, y de la Oficina General de
Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores:

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder
Ejecutivo, la Ley N°® 29357 — Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decreto Supremo N° 135/2010-RE, el
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, la Resolucidon de Secretaria General N°
1051/2012-RE v la Resolucion Ministerial N° 0165/2018-RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion

Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccién General para Asuntos
Multilaterales y Globales - MAPRO DGM, que como Anexo forma parte integrante de
la presente resolucion.

Articulo 2.- Notificacion

Encargar a la Oficina de Gestidbn Documental y Archivo, la notificacién de la
presente resolucién y su anexo a la Direccidn General para Asuntos Multilaterales y
Globales.

Articulo 3.- Publicacion

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

Registrese y comuniquese.

Begistrado en Iz Fecha
31DIC 2018

RSGN® 2033 /B

MANUEL WVERA ESPINAR
Embajador .
Secretaric General ?
Ministeric de Relaciones Exteriores
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INTRODUCCION

La Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales, es el drgano de linea del Ministerio de Relaciones
Exteriores, que depende del Despacho Viceministerial. Es responsable de la promocion y defensa de los
intereses y objetivos del Peri en el ambito multilateral, asi como de las negociaciones sobre asuntos de
naturaleza global tales como democracia, derechos humanos, seguridad internacional, lucha contra el terrorismo,
lucha contra la corrupcion, asuntos sociales, medio ambiente y desarrollo sostenible, y control de drogas. en
coordinacion con los sectores competentes. Asimismo, participa en las negociaciones bilaterales cuando se trate
de asuntos especializados de su competencia, en coordinacion con las unidades organicas responsables de las
relaciones politico-diplomaticas.

El Manual de Procedimientos de la Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales (MAPRO-DGM)
constituye uno de los mas importantes documentos de Gestion, ya que permite tomar conocimiento de las
diversas actividades que se realizan para obtener un servicio relacionado con su ambito de competencia. Sirve
para establecer la base legal de la existencia de cada servicio que se brinda, los requisitos a presentar para
obtenerlos, asi como las autoridades competentes para la aprobacion de los mismos.

El MAPRO-DGM es un documento de gestion, que permite conocer como se desarrollan las diversas actividades
que se requieren realizar, para obtener un producto dado con la intervencion de determinados recursos,
materiales, servicios y la participacion del potencial humano.

Por otro lado los procedimientos contenidos en el MAPRO, son de caracter dinamico, debido a los cambios
tecnologicos y los de la propia legislacion, que obligan a revisar los procedimientos en cuanto a sus requisitos,
etapas, actividades, tiempo y competencias resolutivas que constituyen el punto de partida para cualquier
esfuerzo que se pretenda realizar, con el proposito de lograr la simplificacion administrativa y la mejora continua
de procesos y por ende de la modernizacion de la gestion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES
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1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo del Manual

Los objetivos que se esperan alcanzar con la implementacion del presente MAPRO-DGM, son:

a)  Brindar informacion actualizada de la manera como se desarrollan los servicios que brinda
la Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales.

b)  Lograr el desempeno optimo del personal que participa en dichos procedimientos asumiendo
sus responsabilidades.

c)  Servir de linea de base para propositos de simplificacion administrativa y mejora continua de
procedimientos.

d) Coadyuvar a la modernizacion de la gestion publica.

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

- Ley N® 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

- Directiva N° 002-77-INAP/DNR — Normas para la Formulacién de los Manuales de
Procedimientos

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

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

Resolucion de Secretaria General N° 1051/RE-2012 que aprueba la Guia para la Elaboracion
de Manuales de Procedimientos

1.3 Organigrama

DESPACHO
MINISTERIAL

DESPACHO
VICEMINISTERIAL

DIRECCION GENERAL
PARA ASUNTOS
MULTILATERALES ¥
GLOBALES
DIR. DE ORGANISMOS ¥ DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION PARA DIRECCION DE
POLITICA MULTILATERAL SEGURIDAD ¥ DEFENSA MEDIO AMBIENTE DERECHOS HUMANOS ASUNTOS SOCIALES CONTROL DE DROGAS
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2. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales

1. Elaboracion de Propuestas de Acciones de Politica Exterior, Orientadas a Promover y Defender los
Intereses del Perti en el Ambito Regional, Hemisférico o Mundial, en los asuntos de su competencia.

2. Determinacion del Grado de Cumplimiento de los Compromisos y Planes Vinculados a Asuntos
Multilaterales y Globales, de Acuerdo a sus Competencias.

3. Participacion del Perl en Eventos o Foros internacionales relacionadas con Asuntos Multilaterales y
Globales, de Acuerdo a sus Competencias.

4. Gestion de la Base de Datos de Acuerdos Concernientes a los Asuntos Multilaterales y Globales, de
Acuerdos a sus Competencias.

5. Participacion en Comisiones Multisectoriales Nacionales de Acuerdo a sus Competencias.

6. Elaboracion de la Agenda Bilateral de los Asuntos Multilaterales y Globales, de Acuerdo a sus
Competencias. (*)

Direccion de Organismos y Politica Multilateral

1. Programacion del Pago de Cuotas a los Organismos Internacionales Vinculados a Asuntos Multilaterales
y Globales.

2. Gestion ante Otras Entidades de la Administracion Publica, la Autorizacion para el Pago de las Cuotas a
los Organismos Internacionales.

3. Seleccion de Candidaturas ante Organismos Internacionales

4. Analisis e Informe de Evolucion de la Politica General de los Asuntos Multisectoriales y Globales. (*)

Direccion de Seguridad y Defensa

1. Gestionar la Cooperacion Internacional para Ejecutar el Plan Nacional de Accion Integral Contra las Minas
Antipersonal.

2. Gestionar las Autorizaciones de Ingreso de Personal Militar y Tropas del Extranjero a Territorio Peruano
sin y con Armas.

Direccion de Medio Ambiente

1. Formulacion y Propuesta de la Posicion Nacional en Materia de Medio Ambiente, en Coordinacion con el
Sector Correspondiente. (*)

2. Participacion en la Ejecucion de los acuerdos de Promocion y Defensa de los Intereses del Perl sobre
Temas de Medio Ambiente. (*)

Direccion de Derechos Humanos

1. Elaboracion del Informe a la Alta Direccion, sobre Denuncias de Particular Complejidad Presentadas en
Contra del Estado Peruano, ante Organismos Supranacionales, por Violacion de Derechos Humanaos.
Administracion del Archivo Fisico de Casos de Refugio en el Peru.

Administracion del Archivo Electronico de Casos de Refugio en el Peru. (**)

Elaboracion del Informe al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, sobre Denuncias en el Exterior, de
violacion de derechos humanos presentadas en contra del Estado Peruano. (*)

- ( b 5. Emitir Opinion Respecto a la Estrategia de Defensa del Peri ante Organismos Internacionales de

bl A

Proteccion de los Derechos Humanos. (*)
6. Atencion de Pedido Individual o Colectivos de Refugio en el Peru. (**)

Direccion para Asuntos Sociales

1. Seguimiento y Evaluacion de la Implementacion del Marco de Programacion por Pais de la FAQ, para el
Peru. (*)
Direccion de Control de Drogas

1. Gestion ante la Comunidad Internacional a fin de Lograr el Apoyo para la Implementacion de la Estrategia
Nacional de Lucha Contra las Drogas.

(*) Identificado en algun momento, pero se considerd no pertinente ni necesario sea porque es cubierto
por los procedimientos asignados a la DGM, o pertenecer a otra dependencia.
(**) No priorizado en esta versién por encontrarse en revision y modificacion
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[SY pero | Ministerio
£ de Relaciones Exteriores

PROCEDIMIENTOS DE LA
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(5 inisterio
de Relaciones Exteriores

1.- Elaboracion de Propuestas de Acciones de Politica Exterior,
Orientadas a Promover y Defender los Intereses del Perq, en el
Ambito Regional, Hemisférico o Mundial y en los Asuntos de su

Competencia.
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- \ :.'_“3fi Minmri.o :
b de Relacianes Exteriores

Cddigo del procedimiento ] 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PROPUESTAS DE ACCIONES DE POLITICA EXTERIOR, ORIENTADAS A PROMOVER Y
DEFENDER LOS INTERESES DEL PERU EN EL AMBITO REGIONAL, HEMISFERICO O MUNDIAL, EN LOS ASUNTOS
DE SU COMPETENCIA

PROCESO Operativo
SUBPROCESO -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General para Asuntos Multilaterales vy

Globales — DGM

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Organismos y Politica Multilateral - OPM
Direccion de Seguridad y Defensa - DSD

Direccion de Medio Ambiente - DMA

Direccion de Derechos Humanos - DDH

Direccion para Asuntos Sociales - DAS

Direccion de Control de Drogas - DCD

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para la elaboracion de propuestas de accion de politica exterior, orientadas a promover y
defender los intereses del Peru, en el ambito Regional, Hemisférico o Mundial, en los asuntos de su competencia.

ALCANCE

Es de alcance del personal de la Direccion de Organismos y Politica Multilateral, Seguridad y Defensa, Medio Ambiente,
Derechos Humanos, Asuntos Sociales, y Control de Drogas de la Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales.

MARCO LEGAL

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

REQUISITOS
PERFORMANCE
Indicador Férmula Unidad @0 {  pre | RESponsabledal Medicién
medida indicador
; : . OPM, DSD, Director de OPM, Funcionario de OPM,
[Cantidad de Namero de acciones | .iones | DMA, DDH, | DSD, DMA, DDH, DSD, DMA, DDH,
acciones propuestas propuestas DAS o DCD DAS 6 DCD DAS o DCD
ENTRADA
N Insumos Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Situacién de la Director de OPM, DSD,
1 Tema de propuesta politica exterior | DMA, DDH, DAS o DCD M
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
. - | Director de OPM, DSD, DMA, DDH,
1 Propuesta de accion de politica exterior DAS o DCD M
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1
2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES
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() Ministerio -
e de Relaciones Exteriores
UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

1 Evaluar informacion diversa proporcionada por las
misiones y/o situaciones de coyuntura, como
eventuales visitas de altas autoridades, e identifica
acciones y/o actividades de politica exterior a :
desarrollar, con el fin de fortalecer y ampliar los DGM 2 Dlrectongel\?eraI o
aspectos relacionados con las materias de su
competencia (Organismos y Politica Multilateral,

Seguridad y Defensa, Medio Ambiente, Derechos
‘Humanos, Asuntos Sociales y Control de Drogas)
2 Proponer al Director de (OPM-DSD-DMA-DDH-
DAS-DCD) el desarrollo de acciones de politica
exterior que supongan la realizacion de actividades
para fortalecer y ampliar los aspectos relacionados DGM 1 Director General de
con las materias de su competencia (Organismos y DGM
Politica Multilateral, Seguridad y Defensa, Medio
Ambiente, Derechos Humanos, Asuntos Sociales y
Control de Drogas).

4 Recibir la propuesta, la evalia y decreta al OPM-DSD- 35%%{;!\?—823-—
Funcionario responsable de OPM-DSD-DMA-DDH- DMA-DDH- 1 DMA-DDH-DAS-
DAS-DCD para su desarrollo. DAS-DCD DCD

4 Recibir la asignacion de desarrollar la propuesta de
Accion de Politica Exterior, e inicia la busqueda de
la informacion necesaria (oficial y de prensa) y si es
necesario coordinando con las instituciones
pertinentes como la Organizacion de la Naciones OPM-DSD- Funcionario de
Unidas, la Organizacion de los Estados DMA-DDH- 2 OPM-DSD-DMA-
Americanos y ofros en el exterior y con el sector DAS-DCD DDH-DAS-DCD
competente en el pais, con el propdsito de
establecer una propuesta de accion politica, para
implementar lo dispuesto por el Director General
DGM.

5 Elaborar y presentar la propuesta sustentada, para : .
la evaluaycién y confofmic?ad del Director OII:;M— gm-ggn- Fuiclanara de
DSD-DMA-DDH-DAS-DCD, para su  posterior cERIT- . EEMD S AN

2 ; DAS-DCD DDH-DAS-DCD
conformidad del Director General DGM.

6 Monitorear el proceso de aprobacion de la OPM-DSD- Funcionario de
propuesta hasta su conformidad por el Director DMA-DDH- 4 OPM-DSD-DMA-
General de DGM. DAS-DCD DDH-DAS-DCD

7 Revisar la propuesta y de estar conforme lo visa en OPM-DSD- Director de OPM-
senal de conformidad y la traslada al Director DMA-DDH- 2 DSD-DMA-DDH-
General de DGM para aprobacién. DAS-DCD DAS-DCD

8 Revisar y de estar conforme visa la propuesta del ;
plan de accion y la eleva al Sefor Viceministro para DGM 1 DlrectorD(éer:\L'nerat Ao
su evaluacion y aprobacion.

Si esta conforme continua en etapa 9
€ Si no estd conforme la devuelve y continua en
(4 etapa 5
\ 9 Recibir copia de la Hoja de Tramite del Despacho i
Viceministerial, aprobajndo 0 no la implementacion DGM 1 Drreclorntéa'neral de
. de la accion de politica exterior.
© 10 Recibir copia de la Hoja de Tramite aprobando la OPM-DSD- Funcionario de
propuesta del Plan de accion a implementar y lo DMA-DDH- 1 OPM-DSD-DMA-
registra en la matriz Excel. (Anexo 1) DAS-DCD DDH-DAS-DCD
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 6 dias y 5 horas
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 | Modelo de Matriz de Registro de Propuestas de Acciones de Politica Exterior
)
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos
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FLUJOGRAMA: Elaboracién de Propuestas de Acciones de Politica Exterior,
Orientadas a Promover y Defender los Intereses del Peru, en el Ambito Regional,
Hemisférico o Mundial, en los Asuntos de su Competencia

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

DIRECCION DE OPM, DSD, DMA, DDH, DAS Y DCD

Director de OPM, DSD,

Funcionano de OPM. DSD, DMA, DDH, DAS ¥ DCD Director General

DMA, DOH, DAS Y DCD

4. Recibir la asignacian
de desarrollar la
propuesta de accion de

la busqueda de
informacion necesana,
coordinando con las
instituciones pertinentes

politica exterior e inicia |

3. Recibir la
propuesta la

B

5. Elaborar y presentar
la propuesta
sustentada, para
evaluacion y
conformidad del
Director respectivo

o

6. Monitorear el proceso
de aprobacion de la
propuesta hasta su

—®

evalla y decreta a <—
Funcienario
respansable

7. Revisar la
propuesta y de
estar conforme lo

conformidad por el
Directar General

10. Recibir copia
de Hoja de
Tramite

» visa en sefial de ——
conformidad y lo
traslada al
Directer General

@4—4\40——

— desarrollo de

| Inicio
oy
1. Evaluar
informacion
diversa
proporcionada por
las misiones y/o
situaciones de
coyuntura e
identifica acciones |
ylo actividades de
politica exterior a
desarrollar

[

A
2. Propaner al
Director de OPM,
DSD, DMA, DDH,
DAS Y DCD, &l

acciones de
politica exterior
relacionadas con
su competencia

8. Revisary de
estar conforme
visa |la propuesta
del Plan de Accion
y lo eleva al
Viceministro para
su evaluacion y
aprobacion

Esta
conforme?

Si

|3. Recibir copia de|
Ila Hoja de Tramite |

aprobando la 4
propuesta y lo
| registra en matnz
Excel
|

=

(fin )

aprobando la
propuesta
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2: Determinacion del Grado de Cumplimiento de los Compromisos y
Planes Vinculados a Asuntos Multilaterales y Globales, de Acuerdo
a sus Competencias
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Cadigo del procedimiento 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DETERMINACION DEL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS Y PLANES VINCULADOS A ASUNTOS
MULTILATERALES Y GLOBALES, DE ACUERDO A SUS COMPETENCIAS

PROCESO o ] Operativo

SUBPROCESO ) -

ORGANC RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General para Asuntos Multilaterales y Globales
- DGM

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Organismos y Politica Multilateral - QPM
| Direccion de Seguridad y Defensa - DSD

Direccion de Medio Ambiente -DMA

| Direccién de Derechos Humanaos - DDH

Direccion para Asuntos Sociales - DAS

Direccidn de Control de Drogas - GCD

UNIDAD FUNGIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPQSITO

Establecer los pasos a seguir para la determinacion del grado de avance de los compromisos y planes vinculados a los asuntos
multilateraies y Globales (organismos y pelitica Multitateral, seguridad y defensa, medio ambiente, derechos humanos, asuntos
sociales y control de drogas), de acuerdo a sus compelencias.

- ALCANCE

Es de alcance del personal de 13 Direccion de Crganismos y Politica Multilateral; Seguridad y Defensa; Medio Ambiente;
Derechos Humanos; Asuntos Sociales y Conlrol de Brogas, de la Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales.

MARCO LEGAL

Ley N° 28091, Ley del Servicio Diplomatico de la Republica

Ley N° 28158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

Ley N° 28357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

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

REQUISITOS
. PERFORMANCE.

. . Unidad de Responsable del s
Indicador Farmula medida Fuente indicador Medicion
Pm%gg'ggel Sumatoria de % de grado de QPM, DSD, Director de OPM, Funcionario de
cumgpfimiento de avances Promedio DA, DDH, S0, DMA, DDH, OPM, DSD, DMA,

Compromisos Numero de compromisos DAS o BCD DAS o DCD DDH, DAS o DCD
ENTRADA . .
N° Usuario a quien . ..
Insumos Proveedor atiende Frecuencia Tipo
Compromisos v planes Registro de compromisos y Director de OPM,
1 contraidos vinculadaos a asuntos planes contraidos por bSD, DMA, DDH, M
muitifaterales y globates Direccidn DAS o DCD
SALIDA .
N° Producto o resultado Usuario a guien atiende Frecuengia Tipo *
1 % de gradoe de avance del compromiso o Director de OPM, DSD, DMA, DDH, DAS o M
plan contraido DCh
{*} Con software "S”, de manera manual “M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario

1

2

RECCION GENERAL PERA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES
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UNIDAD DURACION{") on ’
ETAPAS DEL PROC?‘:‘DFMIENTO OPERATIVA HORAS BIAS RESPOﬂSABLE
1 Disponer semestralmente la determinacion del ,
grado de avance de los compromisos y planes | OPM, DSD, DMA, 15 min ggegdg;v?: %Eﬂ
contraidos y registrados por la Direccion a su cargo | DDH, DAS o DCD DAS o 5CD *
y designar al funcionaric de su evaluacién.
2 Acopiar o selicitar la informacién necesaria,
mediantea coordinaciones con las Instituciones
nacionales del sector, piblicas y privadas, para
consensuar el grado de avance del compromiso OPM. DSD. DMA Funcionaria de
contraido, tratando de establecer una linea de base DDH : DAS ’0 DCES 5 OPM, DSD, DMA,
y a pariir de alli de manera racicnal, cuantificable y ' DDH, DAS o DCD
sustentzable el grado de avance. Para elio se tendra
en cuenta et establecimiento de hitos, asi como los
plazos para su cumplimignto.
3 Establecer en coordinacién con el seclor
directamente involucrado en el compromiso Funcicnario de
materia de evaluacién, el grado de avance obtenido | OPM, DSD, DMA, 2 GPM. DSD. DMA
a la fecha, la misma que serd presentada al Director | DDH, DAS o DCD DDH ' DAS :3 DCIZ;
de OPM, D3SD, DMA, DDH, DAS o DCD, que ’
corresponda para su conocimiento.
4 Recibir e informe de grado de avance obtenido ala Director de CPM,
fecha, y tomar conocimiento 8;?: gfg ;,Dé"'c"‘[; 15 min DSD, DMA, DDH,
’ DAS o DCD
5 Registrar el porcentaje resullante de avance Funcionatio de
obtenide y la fecha de su evaluacion en el Registro | OPM, DSD, DMA, 2 OPM. DSD. DMA
de Avance de Cumplimiento de! compromiso que | DDH, DAS o DCD DOH : DAS '0 DCD’
corresponda. '

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL. PROCEDIMIENTO

b dias, 4 horas y 30 min

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

N° ) ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Modelo de Registro de Avance de Cumplimiento de Compromisos - OPM, DSD, DMA, DDH, DAS o DCD.
2
3
CONTROL DE CAMBIQS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcidn del cambio
! /

Elaborado por: Oficina General de Plancamiento y Presupucste - Oficina de Raclonalizacion y Métodos
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FLUJOCGRAMA: Determinacion del Grado de Cumplimiento de los Compromisaos y
Planes Vinculados a Asuntos Multinacionales y Globales, de Acuerdo a sus

Competencias

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

DIRECGION DE OPM, DSD, DMA, DOH, DAS ¥ DCD

Funcionario de OPM, DSD, OMA, DDH, DAS Y DCD

Direclor de OFM, DED,
P, DOH, DAS ¥ BCB

Director (3eneral

2. Acopiar o solicitar 1a
informacion necesaria,
mediante coordinar can
las instituciones
nacionales ded Sector, |4

( ’.."_‘f_‘? )

1. Disponer
semestralmente 1a
evaluacidn del
gradc de avance
de los

pablicas o privadas,
para consensuar gl
grado de avance del
COmpromiso conlraide
3, Establecer en
coordingsiaon con 2l
sector direclamertle

invelucrado en el
compromiso materta de

COMPramises y
plangs cantraidos
y registrados por
ta Direccion a su
cargo

4, Recitar e
informe de grado
de avance

evaluacian, 2l grado de
avance ubtenido a la
fecha y presentar a
Directar que
correspanda, para su
conocimento

5. Regislrar ef
porcentaye resultante de
avance oblenido y la
facha de su avaluacion |

oblancn ala
fecha, y tomar
conoeimienio

en el Registro de
Avance de
Cumplimiento del
Compromiso

l

fin

MANUAL DE PROCEDAMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASU

NTOS MULTILATERALES Y GLOBALES
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3.  Participacion del Perd en Eventos o Foros Internacionales
refacionadas con Asuntos Multilaterales y Globales, de Acuerdo a
sus Competencias

E PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES
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Codigo del procedimiento 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PARTICIPACION DEL PERU EN EVENTOS O FOROS INTERNACIONALES RELACIONADOS CON ASUNTOS
MULTILATERALES ¥ GLOBALES, DE ACUERDC A SUS COMPETENCIA

PROGESQ . | Operativo

SUBPROCESQ o
| ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General para Asuntos Multilaterales y Globales
' — DGM

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEMMIENTO Cireccion de Grganismos y Politica Multilateral — OPM
Direccion de Seguridad y Defensa - DSD

Direccidn de Medio Ambiente - DMA

Bireccion de Derechos Humanos - DDH

| Direccién para Asuntos Sociales - DAS

Direccion de Control de Drogas - DCD

. UNIDAD FUNGIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITC

Eslablecer los pasos a seguir para 1z participacion del Perd en eventos o foros relacionadas Con asuntos multilaterales y globales
{organismas y politica multifateral, seguridad y defensa, medio ambiente, derechos humanos, asuntos sociales y control de
drogas), de acuerdo a sus competencias.

ALCANCE

Es de alcance del persenal de la Diréccion dé Direccian de Organismas y Politica Mulu'léteral; Direccidn de Seguridad y Defensa
Direccion de Medio Ambiente; Direccién de Derechos Humanos; Diraccion para Asuntos Sociales; y Direccion de Control de
Drogas de acuerdo a sus compeatencias.

MARCO LEGAL

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N* 29357 Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

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

- REQLHSITOS

Realizacién de foros y eventos internacionales sobre asuntos multitaterales y globales: organismos y politica multilateral,
seguridad y defensa, medio ambiente, derechos humanos, asuntos saciales y control de drogas.

PERFORMANCE . T
. . Unidad de Responsable del s s
Indicador Férmula medida Fuente indicador Medicidn
Cantidad de Numero de Direccién de Director de QPH, Funcionario de OPM,
participaciones | participaciones | Parlicipaciones | OPM, DSD, DMA, DsD, DMA, DCH, DSO, DMA, DRH, DAS
internacionales | internacionales DDH, BAS 0 DCD DAS o DCD o DCO
ENTRADA.
N Insumos Proveedor Usuaric a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Agenda de reunién internacional scbre Evento Direccion General de Asuntos M
asuntos Multilaterales y Globales Internacional Multitaterales y Globales
- SALIDA ] . e
N*® Producto ¢ resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Participacién peruana en reuniones sobre | Direccion General de Asuntos Multilaterales M
asuntos Multilaterales y Globales y Globales
{*} Con software “S”, de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO onNIDAD | EORACIONG) | RESPONSABLE

1 Determinar 12 estructura de |la propuesta peruana,
en funcién a la agenda de la reunidn o del foro a Director de OPM,
participar {es necesano detemminar el lipo de gng,gﬁsD,oD&Ad 1 DS0. DMA, DDH,
carpeta de acuerdo a la reunion a la que se ! DAS o ODCD
participa)

2 Desarrollar el contenide de la propuesta, de Funcionario de
acuerdo a la informacién que proporcionen los | OPM, DSD, DMA, 3 OPM. DSD. DMA
sectores técnicos y organizaciones competentes a | DDH, DAS o DCD DDH ! DAS '0 DCIZS
sus rasponsabilidades tematicas '

3 Consolidar el contenido de la propuesta peruana Funcionario de
para su envio y revisién par parte del responsable gll;lT’Dng’oD[‘)\E% 4 OPM, DSD, DMA,
del direcior de OPM, DSD, DiVIA, DDH, DAS o DCD ! DDH, DAS o DCD

4 Remitir la carpeta consclidada al Director de OPM, OPM. DSD. DMA Funcionario de
DSD, DMA, DDH, DAS o DCD para su revision DDH’DAS ’0 DCI:; 30 min OPM, DSD, GMA,
aprobacion i DDH, DAS o DCD
Si propuesta esta conforme continua en etapa 5
Si propuesta no esta conforme continua en etapa 2

5 Dar conformidad a la propuesta peruana y aprueba OPM. DSD. DMA Director de OPM,
su presentacion o envio a nuestro representante en DDH ’DAS ’Q DCI:’) 1 DSD, DMA, DDH,
el evenio ’ CAS o DCO

& Negociar durante ef evento la propuesta peruana y OFM. DSD. DMA Director de OPM,
suscribir los fratados o acuerdos, en funcion de sus DDH ,DAS ’0 DCI:; 3 DSD, DMA, DDH,
competencias. ! DAS o DCD

TOTAL TIEMPO EMPLEADC EN EL. PROCEDIMIENTO

1 dia, 4 horas v 30 min

{*} Tiempos promedios estimadas y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.

N°

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

i

2

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacidn del cambio

Descripcidn del cambio

i

Elaborado por: Oficina General de Fla tento y Pr
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FLUJOGRAMA: Participacion det Peril en Eventos o Foros Internacionales
Relacionados con Asuntos Multilaterales y Globales, de Acuerdo a sus
Competencias

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

DIRECCION DE OPM, DSD, DMA, DDH, DAS ¥ DCD

- . Diractor de QPM, DSD i
Funcionario de OPM, DSD, OMA, DDH. DAS Y DCD . DSD, Director General
* ¢ DMA, DDH. DAS Y DCD

@

1. Determinar la
estructura de la

2. Desarrolizr e
contenido de la
propuesia, de acuerdo a
{a informacian que propuesia
peryana, en

@ proporcionen los | peru:
scni i
sectores técnicosy [ K Uﬂﬁdﬁﬂdﬁ fla
e i,
compelentes a sus  (-— ——— — L

responsabilidades a %a“im'fal‘t(lipﬂ
temadticas e carpeta)

! i

3. Consolidar el No

contanido de la —_—l
propuesta para su envio

y revision par parte def

Birector responsable

¥
4. Remilir la Carpeta
cansoiidada al Cirector Estd
de OPM, DSO, DMA, -
DDH. DAS 0 DCD, gonforme?
segun correspanda

5l
5. Dar
16, Negociar durants el | s |
; evento, la propuesta I P rﬁana
s peruana y suscribirlos aperueba s):.r
| lratados ¢ acuerdos, | P
|

presentacion o

ENViD & nuestro
representants en
el evenlo

en funcion de sus
competencias.

MAN DIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES
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4. Gestion de la Base de Datos de los Acuerdos Concernientes a los Asuntos
Multiaterales y Globales, de Acuerdo a sus Competencias

MAN

VAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES ¥ GLOBALES
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Codigo del procedimienta 4

NOMBRE DEL PROGCEDIMIENTO

GESTION DE LA BASE DE DATOS DE LOS ACUERDOS CONCERNIENTES A LOS ASUNTOS
MULTILATERALES Y GLOBALES, DE ACUERDC A SUS COMPETENCIAS

PROCESO ] B Qperative
SUBPRCOCESQ ' o . -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General para Asuntos Muttilaterales y

Globales - DGM

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Organismos y Politica Multilateral — QP
Direccién de Seguridad y Defensa -DSD

| Direccién de Medio Ambiente - DMA

Direccién de Derechos Humanos - DDH

Direccién para Asuntos Sociales - DAS

Direccidn de Control de Drogas - DCD

UNIDAD FUNGIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO _

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para gestionar la base de datos de los acuerdos concernientes a los asuntos multilaterales y
globales {organismos y politica multilateral, seguridad y defensa, medic ambiente, derechos humanos, asuntos socialas y
control de drogas), de acuerdo a sus competencias.

- ALCANCE ~

Es de alcance def personal de la Direccién de Organismos y Politica Multilateral; de Seguridad y Defensa; de Medio Mbiente;
de Derechos Humanos; de Asuntos Soclales y de Control de Drogas; de la Direccion General para Asuntos Multilaterales y
Globales.

MARCO LEGAL

Ley N° 28158 Ley Organica del Poder Ejecutive

Ley N® 28357 Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

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

REQUISITOS )
Disponer de informacion actualizada de los acuerdos concernients & los asuntos multilaterales v globales.
PERFORMANCE . .
. . Unidad de Responsable e
Indicador Formula medida Fuente del indicador Medicion
Cantidad de acuerdos de Numere de acuerdos de Direccidn Ec);rpe;c lggge Fuon;k?n%goode
asuntos multilaterales y asuntas multilaterates y Acuerdos General ' : ! ’
Globales Globales deomg | DMA DDH DMA, DDH,
DAS 0o DCD DAS 0 DCD
ENTRADA .. . .
N* Insumos Provesdor Usuario a guien atiende Frecuencia | Tipo*
Compromisas, planes, acuerdos Direccion de OPM, .
1 de compromiso, plazos y su DSD, DMA, DDH, E?f{,‘;idg’ndﬁ gi'é”‘nggb M
cumplimiento DAS o DCD ' ’
] SALIDA - e
N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia | Tipo*
Base de datos de informacion sobre .
1 asuntos mullilaterales y globales Director de OPM, DSD, DMA, DDH, DAS ¢ DCD M
{*) Con software “S", de manera manual "M".
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE S5E RELACIONA Crgano Propietario

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MRECCION GENE
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UNIDAD DURACION{*} .
ETAPAS DEL PROCEDIMIEINTO OPERATIVA [ORAS | DIAS™ RESPDNSA_QL;

1 Disponer el registro de todos los compromisos, Director de OPM
planes o acuerdos, gue merezcan cumplimiento de | CPM, DSD, DMA, )

' 15 min DSD, BMA, DDH,
nuestra  parte, vinculados a los asuntos | DDH, DAS o DCD DAS o DCD
multilaterales y globales 0

2 Registrar en la Matriz Excel cada vez que se Funcionario de
suscriba  un compromise  que  merezca | OPM, DSD, DA, .

T A 15 min OPM, DSD, DMA,
cumplimiento de nuestra parte como pais (ver | DDH, DAS o OCD DOH. DAS 6 DED
Anexo 013 ’ o

3 Obtener de los compromisos contraidos, 1z fecha Funcionario de
de suscripcion, paises intervinientes, plazos de | OPM, DSD, BMA, .

L . \ e 15 min OPM, DSD, DMA,
cumplimiente estimade, evaluaciones periddicas de | DDH, DAS o XD

L DDH, DAS o BCD
cumplimiento, sector responsable, contacto.

4 Reglstrar. las evalufac!ones pengdmas, fechg ¥ OPM, DSD, DMA, ‘ Funcionario de
parcentaje de cumplimiento y algin comentario o DDOH. DAS o BCD 18 min OPM, DSD, DA,
referencia de la documentacion de sustento. ! DDH, DAS o DCD

5 Revisar periddicamente la fecha previstas de Funcionario de
evaluacion para solicitar ta informacion a los | OPM, DSD, DMA, .

30 min OPM, DSD, DMA,
seclores competentes, de modo que se cuente con | DDH, DAS o DCD DDH. DAS a DCD
una base de dalos actualizada. . e

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 hora y 30 min

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

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Modelo de Matriz Excel de Registro de acuerdos concernientes a Compromisos sobre Asuntos Multilaterales y Globales
2
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
! !

Elabarado por: Qficina General de Plineamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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FLUJOGRAMA: Gestidn de la Base de Datos de los Acuerdos Concernientes a los
Asuntos Multilaterales y Globales, de Acuerdo con sus Competencias

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

DIRECCION DE OPM, DSD, DMA, DDH, DAS Y DCD

. Director de OPM, DSD, Diractor Gi |
Funcionaria de 0P, DSD, DMA, DDH, DAS Y DCD irector Genera
¢ ‘ ' ' ' DAS OMA, DDH, PAS Y DCD

1. Dispener el

registro de lodos
2. Registrar en la malnz las compromisas,
Excel, cada vez que se | planes o acuerdos
SuSCNba un compromise | | que merezean
que merezca ™ | cumplimienio de
cumpiimenta de nuestvg \ riesira parte
pare como pais i vnculados a

1 asunltos de su
competencia

L 4
3. Oblengr de s
COMPIamISas
contraidos, la fecha de
SUSCHipGion, paises
intervinigntes, plazas de
cumplimienio eslimado,
seclor rzgpensable

T

¥
4. Regisirar las
avaluaciones peritdicas,
fecha y porcentaje de
cumplimiento,
documento sustenlatario

¥
8. Revisar

pefiddicaments las
fechas previstas de
evaluacitn, para solicitar:

informacion a los
seclores competentes,

de modo que s¢
mantenga aclualizada

ENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES |
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5.

" MANUAL DE PROC

Participacion en Comisiones Multisectoriales Nacionales de
Acuerdo a sus Competencias

EDIMEENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALE
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Codige del procedimiento 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PARTICIPACION EN COMISIONES MULTISECTORIALES NACIONALES DE ACUERDO A SUS COMPETENCIAS

| PROCESO ' Operativo
SUBPROCESO | . . -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Diraccién General para Asuntos Multiiaterales y Globales
- DGM

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccitn de Organismaos y Politica Multilateral — QP
Direccion de Sequridad y Defensa - DSD

Direccion de Medio Ambiente - DMA

Direccion de Derechos Humanos - DDH

Direccion para Asuntos Sociales - DAS

Dirgccion de Contrel de Drogas - DCD

TUNIDAD FUNGIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para la participacion de la Direccion General yfo Direcciongs, en Comisiones Multisectoriales
Nacionaies sobre asuntos Mullilaterales y globales, de acuerdo a sus competencias.

ALCANCE

Es de alcance del personal de la Direccidn de Direccion de Orgahismos y Politica Multilaferal; Direccién de Seguridad y Defensa
Direccién de Medio Ambiente; Direccién de Derechos Humanos, Direccidn para Asuntos Sociales; y Direccion de Cantrol de
Drogas de acuerdo a sus competencias.

MARCO LEGAL

Ley N° 29158 Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

Ley N° 29357 Ley de QOrganizacion y Funciones del Ministerio de Relacicnes Exteriores

Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamente de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciongs Exteriares

REQUISITOS

Existencia de Comisiones, Consejos, Grupo de Trabajo, Comités u otros mecanismos nacionales de seguimiento sobre asuntos
multitaterales y globales: organismos y politica multiiateral, sequridad y defensa, medio ambiente, derechos humanos, asuntos
socisles y control de drogas.

PERFORMANCE . . s
. Unidad de Responsable del ‘e
Indicador Formula medida Fuente indicador Medicién
Cantidad de Numero de Direccién de Director de GPM, Funcionario de OPM,
participaciones | participaciones | Parficipaciones | OPM, DSD, DMA, DsSD, DMA, DDH, D30, DMA, DDA, DAS
nacionales nacionales DDH, DAS o DCD DAS o DCD o BCD
"ENTRADA .
N Insumos Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipa*
1 Agenda de reunidn nacional sobre Evento Direccidn General de Asuntos M
asuntos Multitaterales y Globales nacional Multilaterates v Globales
SALIDA ] ) ' - .
N°® Producio o resultado Usuario a quien atiende Fracuencia Tipo *
1 Participacion de la DGM en reuniones Direccitn General de Asuntos Multilaterales M
sobre asunios Multilaterales v Globales ¥ Globales
software “S", de manera manual “M”.
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario

L DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERA

MANUA PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

Eluboradoe por: Oficina General de Maneamiento y Presupuesto - Oficina de Raclonalizacién y Métodos Pagina 27

20335




; , y UNIDAD DURACION{*} - [
ETAFPAS DEL PﬁOCED!MIENTO . OPERATIVA | HORAS biAas | R.ESP.ORSAI.BLIE. .
1 Recibir la invitacion de algun Seclor u Organismo
Publico, a participar en comisiones sobre algun DGM 1 Cirector General de
asunio multilzteral o global a realizarse en el la DGM
territotio nacional
2 Trasladar {a invitacidn de acuerdo al asunio Bi d
multilateral o global a tratar, a la Direccion de DGM DGM 30 min |rect:)r§gr{:§ral €
gue atendera dicha invitacién a
3 Recibir la invitacion de acuerdo al asunto de su Diractor de OPM,
competencia y designar dos representanies en gg:f’gfg ’DDSHC}B 4 DSD, DMA, DDH,
funcion al cargo, un titular v un alternc ’ DAS o DCD
4 Confirmar la designacion de los cargos ded titular y Dirgctor de QOPM,
alterno, que participaran en la comision materia de | OPM, DSD, DMA, 30 min DSO, DMA, DDH,
la invitacion, mediante gesticnar una Resolucién | DDH, DAS o DCD BAS o DCD
Ministerial de apreobacién,
5 Asistir 2 las reuniongs que convoque el Sector
Rector del Comité at que fue designado, cuidanda Funcionario de
gue los acuerdos o acciones que se aprueben no | OPN, DSD, DMA, 3 OPM. DSD. DMA
discrepen con los las obligaciones internacionales | DDH, DAS o DCD ODM ! DAS‘ DC[ﬂ
o estén en contraposicion con  acuerdos ! °
infernacionales.
6 Fimar las Aclas de Reunién que se desarrollen de | OPM, DSD, DMA, 3g min O';‘&?cggg%g&
acuerdo con las agendas, en senal de conformidad. § DDH, DAS o DCD DDH, DAS 0 DCD
T Informar al Oirector respectivo, los acuerdos Funcionario d
temados en cada reunidn, quien a su vez lo | OPM, DSD, DMA, 4 OP?SC‘[?Q?J %MZ
informara al Director General de considerario | DBH, DAS o DCD DDH‘DAS’oDCEi
conveniente. '
8 Excepcionalmente de fratarse de acusrdos muy Directar G td
importantes y de impacto nacional, informa a la Alta DGM 1 rec ::r eneral de
Direccidn, a DGM

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

11 horas y 30 min

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

No

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1

2

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

/

Etaboriilo por: Dficina General de Planeamlente ¥ Bresupuests - Oficina de Racionalizacidon y Métodaos
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FLUJOGRAMA: Participaciéon en Comisiones Multisectoriales Nacionales, de
Acuerdo a sus Competencias

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

DIRECCION DE QPM, DSD, TMA, DDH, DAS Y DCO

Funcionario de OPM, DSD, DMA, DDH, RDAS Y DCD

Oirector de OPM, D50,
DMA, DOH, DAS ¥ DCD

Director General

&. Asistir 2 las reuniones
que convoque el Sectar
Rectos def Comité,
cuidandgo que ods
ACUETdos ¥ acciones
que se aprugben no

3. Recibirla
invitacian de
acperdo a su

¥
1. Recibir la
inwvitacién de algun
Sector u
Organismo
Pablico a un
evento sobre
asuntos
multiaterales o
giobales

h 4

2, Trasladar la
invitacion ala

F Y

competencia y
designar dos
reprasarnttantas: un
tikskar y un alterne

.

4, Confirmar la
designacién de los
caros del itular y

discrepen con las
cbligaciones
mternacionales o estén
en contraposicion con
acuerdos
internacionates

¥

8. Firmar tas Actas de
Reuniones que se
desarreilen de scuerdo
cen las agendas, en
sefial de conformidad

o

7. Infarmar al Director
respectivo | los
acuerdos tomados en
cada reunidn, quien 3 su
vez o informaré al
Director General de
DGM

k4
8. Excepcionalmante de
tratarse de acuerdos
muy importante y de
impacto nacionai,
nfarma a la Al
Direcciin

|

firt

atterna que
panicipardn en la
COMmisidn

Direccion

competante
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PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE ORGANISMOS Y POLITICA MULTISECTORIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILA

LES
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1. Programacién del Page de Cuotas a los Organismos
Internacionales Vinculados a Asuntos Multilaterales y Globales
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—

PROGRAMACION DEL PAGO DE CUOTAS A LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES
VINCULADOS A ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

Operativo

Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales
- DGM
Direccién de Organismos y Politica Multilateral - OPM

T PROPOS

otas a los organismos internacionales vinculados a asunfos

Es de alcance del personal de la Direccion de Organismos y Politica Multilateral, de la Direccién General de Asuntos"
Multilaterales y Globales

{MARCO:LEGAL

Ley N° 28091, Ley del Servicio Diplomético de la Repiblica

Ley N® 29158, Ley Organica dal Poder Ejecutivo

Ley N” 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N*® 26357 Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Ley N° 30653, Ley del Presupuesto del Sector Piblico

Decreto Leg. N° 1440 Sisterna Nacional del Presupuesto Piblico

Decreto Supremo N* 135-2010-RE, Reglamento de QOrganizacién y Funciones del Ministerio de Relacionas Exteriores

CREQUISITOS:

Elf pago a efectuar de tener: Pliego Presupuestario, Monto en Soles y Persona Jurldica que la recibe, Asi como, debe estar
incluida en &) Anexo "B" CUQTAS INTERNACIONALES, de la LEY DE PRESUPUESTQ DEL SECTOR PUBLICO PARA EL
ANO FISCAL, que corsespenda.

PERFORMANCE

. : . B LT —
Indicador _ Férmula Wnidad de medida Fuente | o\ indicador Medicién

Cantidad de otganismos Numero de organlsmos

internacionales internacionales Organismos Direceion Director de Funcionario
vincuwlados a asuntos vinculados a asuntos Internacionales de CGPM OFM de OPM

multilaterales v globales | multilaterales y globales

N® B oot Usuarioa R
- nsumos | Provosdor | e ailone | Frecusncia | Tipo'
Solicitudes de afiliacién a organlsmos |nternacmnales o Direcsion de
1 sobre asuntos multilaterales y globales Nisiones QFM Anual M

: B _- 7§ Usuario-a duien atiende-
1 Programacnt')n de Pagos de Cuotas a los Organismos Direccion de QPM-DSD- Anual M
internacionales DMA- DDH-DAS-DCD
{*} Con sofiware "5", de manera manual “M".
i F‘_ﬁ.@_GEQ!lﬁENIQS-:‘MORMKSE‘BQD&LEQ_S?QWEEESEERE’ CACIONA Organs Propietari
1 Gestion ante otras entidades de la administracidn piblica, la autorizacién para Direccion General para Asuntos
el page de las cuotas a los organismos internacionales Multitaterales y Globales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES
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T

1 Solicitar anualmente, con !a debida anticipacion
(durante el primer trimestre de cada afo fiscal
anterior al que corresponda) a las direcciones de
OPM-BSD-DMA-DDH-DAS-DCD, la refacion de
organismos internacionales, a los cuales se
requiere el pago de cuota de inscripcién o de socio,
sefiafando los montos en Soles respectivos y
demas datos indicados en el Anexe 1, hasta un
plazo determinado.

|

UNIDAD
OPERATIVA

DURACION(}

HORAS

pias

RESPONSABLE

DGM-OPM

30 min

Director de OPM

2 Recibir en la fecha sefialada la informacion
solicitada y entregar al funcionario responsable
para efectuar el procesamignto de la misma.

DGM-OPM

30 min

Director de OPM

3 Recibir y procesar la informacién de acuerdo a los
asuntos muitilaterales y globales que corresponda.

DGM-OPM

30 min

Funcionario de OFPM

4 Elaborar una matriz sefialando para cada direccion,
las instituciones, montes y fechas de pago. Ver
Angxo 2.

DGM-OPM

Funcionario de OFM

5 Entregar a! Directer de OPM, 1a matriz elaborada
con la informacidn de cada direccidn, con la
documentacion sustentatoria de cada vinculacion a
los Organismos Internacionales propuestos,

DGM-OPM

30 min

Funcionario de OPM

6 Convocar a los directores de OFM, DSD, DMA,
DDH, DAS y DCD, para sustentar las propuestas
hechas por cada uno de elos y consolidar la
"Programacion de Pagos de Cuotas a los
Organismoes  Internacionales”, para el préximo
perlodo.

DGM-OPM

Director de CPM

7 Determinar por consenso la programacion final de
“Pagos de cuotas a los  Organismos
Internacionales”’, para el préximo petiodo.

DGM-OPM

Director de OPM

[ Elevar fa "Programacién de Pagos de Cuotas a los
Crganismos Internacionales” final, para el préximo
pericdo, visado por los Directores de OPM, DSD,
BMA, DB, DAS y DCD, ast como fa programacion
de los otros secltores, parz su revisién vy
conformidad, para luege trasladaro al Directer
General de DGM para su aprobacidn.

DGM-OPM

Funcionaric de OPM

9 Revisar la "Programacitn de Pagos de Cuotas a los
Organismos Internacionales” y de estar conforme,
lo envia con memorandum a la OPP, para su
inclusion en el presupuesto para el proximo afio, en
la ultima quincena del mes de junio def afio anterior
al que corresponda.

DGM-OPM

Diractor General de
DGR
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(’)

RESPONSABLE

OPERATIVA HORAS BDIAS

10

Revisaria LEY DE PRESUFUESTO DEL SECTOR
PUBLICO PARA EL  ANO  FISCAL,
correspondiente y tramitar su page de acuerdo atos,
montos aprobados, en el Anexo B: CUHOTAS
INTERNACIONALES, para ello debera generar
oportunamente el expediente para la autorizacion
del pago, con cargo a la partida existente en dicho
Anexo B (Suslento del pago y proyecio de
Resclucion Suprema de autorizacion de pago) de
maodo que se asegure |la aprobacién respectiva.

DGM-OPM 2

Funcionario de OPM

11

Tramitar {a conforrnidad del expediente con la
Oficina General de Asuntos Legales (LEG) vy DGM-OPM 4
glevarlo al Despache del Viceministro del MRE

Funcionario de OPM

12

Coordinar con &l Gabinete del Viceministro del
MRE, hasta obtener la visacion del Ministro del
MRE y continuar con la aprobacidon de la DGM-OPM 2
Resoluciéén  Suprema, coordinando con  la
Secretaria del Palacio de Gobierno.

Funcionario de QPN

13

Obtener 12 aprobacién de la Resolucion Suprema,
asi como su publicacion en el Diaric El Peruano vy DGM-OPM i
archivar ef expedients.

Funcionario de OPM

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 dias

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

N°© ANEXQS DEL PROCEDIMIENTO )
1 | Modelo de salicitud de Informacién sobre page de cuctas a organismos internacionales.
2 | Medelo de “Programacién de Pagos de Cuolas a los Organismos Intemacionales”
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio | Descripcion del cambio

! /
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FLUJOGRAMA: Programacion del Pago de Coutas a los Organismos Internacicnales

Vinculados a Asuntos Multilaterales y Globales

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

DIRECCIGN DE ORGANISMOS ¥ POLITICA MULTILATERAL

Directores de DGM Funcionario de OPM Director de OFM

Directar General

? Inicto }

!+, Solistaren el {1
! trimestre del afio
i arterior g los !
| Directores de la |
| DG, la relacion ¢
l de organismos |
| inernacionates a |
I ios cuales se |
, requiere page de |
! cuotas i
3, Recitir y . —_—
. procesarla

1 informacién de e
" nagos de acuerdo | 2. Recibirenla !

e ;
a los asuntos l* i [ec_h? sefialada la :
multilateralas y | i miormacion

| globales que | soldlada y
| comesponda ‘ entregar a !
funcionario .

I designado |
4. Elaborarina —
matiz sefalando
para cada '
difeccior, las |
instituciones, !
montos y fechas |

9. Revisar [a
“Programacién de
Fagos" y de estar !

conferme lo envia |
i

Planeamianto y
Presupuesta para .
suinclusion en |
\

presupuesio del
sECior :

a la Oficina de ‘

de pago
f 5. Entre
. qar al 8. Convocar a los
Director da OFM Directores de la
la malriz DOGM para
13.0btaner ia elaboradaconta | | suslentar
aprabacién de la informacion de prapuastas y
R.$. ¥ 5u cada Dfreccién elabarar |a
publicacion en el parasu programacion de
Diario El Peruano consalidacion pagos
¥ archwar 1
expediente l[ 8. Elevar la 1
3 [ “Programacién de 7. Delerminar gor
L 1 Pagos de Cuolas . | e
12.Coordinar con ! a los Qrganismos cansenso
Despacho del i Internacionales” programacién final
Viceministro hasta : final, para wsado de pagas do
abtener Ia visacidn | por los Directores cuoias a los
del Ministro de ide DGM y traslada . ‘l’e@a“‘?m"f
RREE y continuar | a Director General imemacionalas
coh |a aprobacién de DEM
delaR.Sen \—r"—
Falame de
Gobigrmo
g
l
11, Tramitar la -
conformidad def L‘J-Pﬁe"'saf 1a Ley
expediente con | | A:E;Qeguw‘:iw p
LEG y elevario a S Y generar 4
Despacho de expemente_ para
Viceministro aprobacion
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2033

MANUAL DE PIEECED[MIENTOS - IMRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

Pagina 35




ANEXQO 1

MINISTRIC DE RELACIONES EXTERIORES
Direccién General para Asuntos Multilaterales v Globales
Direccién de Organismos y Potitica Multilateral

SOLICITUD DE INFORMACION SOBRE PAGOS DE CUQTAS A
ORGANISMOS INTERNACIONALES

ANO:..........
DIRECCION |
) ) i TEMAS i 1
. NOMBRE SEDE DE IMPORTE FECHA DE VINCULADOS A INSCRIPCION
N ORGANISMO ORGANISMO A PAGAR COBERTURA ~ ASUNTOS o
INTERNACIONAL ANUAL MULTILATERALES ¥ | ANUALIDAD |
GLOBALES . —
FECHA:
Firma

PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
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2.  Gestién ante Otras Entidades de la Administracién Publica, la
Autorizacion para el Pago de las Cuotas a los Organismos
Internacionales

© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PAR ' S Y GLOBALES

A ASUNTOS MULTILATERALE
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GESTION ANTE OTRAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA,
LA AUTQRIZACION PARA EL PAGO DE LAS CUOTAS A LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES

Operativo

Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales
{DGM)

Direccién de Organismos y Politica Multilateral (OFM)

- PROPOSITO.

Establecer los pasos a segu pa a ia ges ion ante enh ades Piblica, la autorizacion para el pago de cuotas
a ios organism znternacmnme \nncu i

CALCANGE: 2

Es de alcance de! personal de la Diraccién de Qrganismos y Politica Multitateral, de la Direccion General de Asuntos
Multilaterales v Globales

MARCO LEGAL

Ley N° 28091, Ley del Servicio Diplomético de la Repiblica.

Ley N° 25158, Ley Crganica de! Pader Ejecutivo.

Ley N* 28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto.

Ley N® 28357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Ley N* 30693, Ley det Presupuesto del Sector Pablice

Decrete Supremo N° 135- 2010 RE, Reglamento de Organlzacmn y Funciones de! Ministerio de Relaciones Exteriores.

Decreto Leg. N” 1440 Sist,

CREQUISHO!

El pago a efectuar de tener: Pliego Presupuestario, Monto en Soles y Persona Juridica que la recibe. Asi como, debe estar"
incluida en el Anexo “B": CUQTAS INTERNACIONALES, de la LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL
ANO FISCAL, que corresponda.

ERFORMANCE
S : s — 71 Unidadds | — T Responsable | s
indicador | Formula medida | TUSMe | delindicador |  Medicion
Cantidad de gestiones Nurero de gestiones hechas , , . . .
hechas anie entidades de la ante entidades de la Gestiones 3?83?\5" D;r%c;i; de F%lcggiglo
Administracién Publica Administracién Piblica

ENTRADA

N B : L ‘Usuarioa Erariancia | T6 *
.tnsu_m_os . e | Erqveedqr | quien atiende- | Frecugr}cja _Ti_po
, Registro de entidades de la Administracién Publica Entidades de la Direccion de M
vinculadas a Asuntos Multilaterales y Globales Administracién Piblica QOPM

: S’AEEB !
| o R Usuario:a quien e Lo w
.N' _ Productooresultado _ . -1 7 stiende. F_rpcuencla - Tt_p_o_
1 Gestlén ante entldades dela Admmlstramén F'ubilca Ta “Direccion de OPM-DSD- M
autorizacion para el pago de cuotas a Organismos Internacionales DMA- DDH-DAS-BCD

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

ROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE.SE RELAGIONA Qrgano Propietatit

' 1 Programacién del pago de cuotas a los organismaos internacionales Direccién General para Asuntos
vinculadps a asunios multilaterales y globales Multilaterales y Globales
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ETAPAS DEL PROGCEDIMIENTO

aliforizach :

Solicitar anuzalmente, con & debida anticipacion
(durante ef primer trimestre de cada afo fiscal
anterior al que corresponda) a los Titulares u
¢rgancs competentes de las Entidades del
Gobierno Nacional, ta relacidn de organismos
internacionales, a los cuales se requiere el pago de
cucta de inscripcidn o de socio, sedalando los
monios en Soles respectivos y demds datos
indicados en el Anexo 1.

OPERATIVA

UNIDAD DURACION{*)

HORAS

DIAS

RESPONSABLE

DGM-OPM

Director de OPM

Recibir en la fecha sefalada la informacién
solicitada y entregar al funcionaric responsable
para efectuar el procesamiento de la misma.

DGM-0OPM 4

Director de OPM

Elaborar una matriz sefalando para cada Sector,
las instituciones, montos y fechas de pago. Ver
Anexo 2.

DGM-OPM 4

Funcionario de OPM

Entregar al Director de OFM, la matriz elaborada
con la informacién de cada sector, con la
decumentacion sustentatoria de cada vinculacitn a
los Organismos Internacionales propuestos, para
conformidad.

DGM-OPM 30 min

Funcionaria de OPM

Revisar la "Programacion de Pagos de Cuotas a los
Organismos  Internacionales-Otros”, para el
préximo periodo, para su conformidad, para luego
trasfadarlo al Director General de DGM para su
aprobacitn.

DGM-OPM 1

Director de OPM

Revisar la "Programaci6n de Pagos de Cuotas a los
Organismos  Internacicnales-Otros” y de estar
conforme, lo envia con memordndum a la OPP,
para su inclusidn en el presupuesto del Sector
Piblico, indicando el pliego gue esta a cargo detf
gasto correspondiente para el préximo afia.

BGEM-OPM 1

Director General de
DGM

Revisar tan pronto se apruebe el PRESUPUESTO
DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANG FISCAL,
correspondiente y de acuerde con los montos y
entidades aprobadas, en el Anexe B: CUOTAS
INTERNACIONALES, para preparar y remitir una
comunicacion escrita, para que con la debida
anticipacion remitan los expedientes para la
autorizacién de pago mediante Decreto Supremo
refrendado por el Ministerio de Relaciones
Extericres.

DGM-OPM 4

Funcionario de OPM

Recibir oportunamente el expediente completo de
los Sectores Publices y tramitar Ja conformidad de
las Cuotas Internacionales, con ta Oficina General
de Asurtos Legales (LEG) y elevarle at Despacho
del Viceministro del MRE.

DGM-OPM 4

Fungionario de OPM

Coordinar con el (Gabinete del Viceministro def
MRE, hasta obtener la visacién del Ministro del
MRE vy continuar con la aprobacion de la
Resolucidon  Suprema, coordinande con  la

DGM-OPM 4

Funcionario de OPM




ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
QPERATIVA

DURACIGN{")

HORAS DIAS

RESPONSABLE

10

Obtener [a aprobacion de la Resolucidn Suprema,
asi como su publicacién en el Diario El Peruano y CGM-OPM
archivar el expediente.

1

Funcionario de OPM

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 dias, 7 horas y 30 min

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

N¢

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1

Modelo de Solicitud a Sectores sobre Informacién de pagos de cuotas a organismos internacionales

iModelo de "Programacion de page de cuotas da los organismos internacionales — Otros”

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Ubicacion del cambio

Descripcidn del cambio

! /

OCEDIMIENT
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FLUJOGRAMA: Gestion ante Ctras Entidades de la Administracion Publica, la
Autorizacion para el Pago de las Cuotas a los Organismos Internacionales

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES ¥ GLOBALES

DIRECCION DE QRGANISMOS Y POLITICA MULTILATERAL

Funcianario de OPM

Director da OPM

Director General

3. Elaborar Fa matiz
de “Programacion de
pagos de cuotas a

( Inicio )

1

h, 4

1. Solicitar anualmenle |
con la debida
autorizacién {|

Trimestre del afc
anterior) a fos THulares
de los sectores |a
relacian de arganismos

y cucias a pagaren el
ano siguignte

T

¥

2. Recibir en |a fecha
sefialada la
informacion sateitada y .
entrega a funcionario

responsable. 1

Organismos
Internacionales-

Olrlos"

v 1

4. Entregar al Director
de OPM, la matriz

5 Revisar la matriz
etaborada por cada
sector y de estar

para su conccimients
y canformidad
comespondients

7. Revisar tan pronto
se apruebe <l
Presupuesta, el
Anexo By remitic una
COMUNICACION BSCAtD |

para que con fa

¥

6. Ravisar la
“Programacitn de
Pagos de Custas a
las Organismos
Inlgrnacionales-

conforme |o visa en |

sefial de conformidad ;

¥ io eleva a la DGM
para aprobacian

Otras™ y de estar
confarme |o envia a
QPP para inciusion
en Presupussio det

l Sector Publco

F Y

debida autarizaciin
remitan 105
expedientas para
autorizacian mediante
Decreto Supremo
refrendado por MRE

v

8. Recibir y tramitar
1a conformidad del
expediente con LEG

i
v

9. Coordinar con el
Gabinete del
Viceministra de
MRE para obtener

10. Obtener la
aprobagion ded
Decrete Supreme,

asi como la MRE
publicacion en El { visacion en Decreto
Suprema
Peruano y up 3
archivar caardinando con la
expediente Secrataria del

Falacio de Gobierno
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES
DIRECCION DE ORGANISMOS Y POLITICA MULTILATERAL

ANEXO 1

SOLICITUD A SECTORES SOBRE LA INFORMACION DE PAGOS

DE CUOTAS A ORGANISMOS INTERNACIONALES

ANO:........ .

SECTOR

INSTITUCION

Por el presente canfirmamaos nuestra participacion en los eventos internacionalas a realizarse ¢l proximo afio, para lo
cual estamos gestionandao los recursos presupuestaies en nuestro Sector, de modo que podamos tener una participacion
acliva en coordinacién con el Ministerio de Relacianes Extetiores.

NOMBRE IMPORTE |
N | ORGANISMO oggiﬁignio A PAGAR
| INTERNACIONAL ANUAL

FECHA DE
COBERTURA

TEMAS
VINCULADOS A
ASUNTOS
MULTILATERALES Y

GLOBALES _

INSCRIPCION
: o
ANUALIDAD

FECHA:

Firma del Representante del Sector

" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUN
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3. Seleccion de Candidaturas ante Organismos Internacionales
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()

[ Cdadigo del procedimiento 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SELECCION DE CANDIDATURAS ANTE ORGANISMOS INTERNACIONALES

PROCESO ) ) Operative

SUBPROCESO ' ' -

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General para Asuntes Multilaterales y Globales
. - DGM

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Cireccion de Organismos y Politica Multitateral - GPM

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO . o . S .
Establecer los pasos a seguir para la seleccion de candidatos a los organismos internacionalés, en los que el Estado peruanc
es migmbro.
ALCANCE . . . . . _ .
Es de alcance del personai de la Direccidn de Organismos y Politica Mullilateral, de la Direccion General de Asuntos
Multilaterales y Globales.

_MARCQ LEGAL .
Ley N° 28091, Ley del Servicio Diplomalico de la Republica
Ley N® 29158, Ley Crganica del Poder Ejecutive
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nagional de Presupuesto
Ley N® 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exleriores
Decreto Supremo N° 135-2010-RE. Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Tratado gque crea el orgarismos respectivo

. REQUISITOS

Ser miembro como sujeto de derecho internacional, del organismo internacional al cual se postula como candidato, ¥ cumplhir
con las condiciones y requisitos establecidos en el tratado respectivo.

PERFORMANCE L .
. . ] . . Responsable i
indicador Formula _ Unidad de medida Fuente del indicadar Medicién
Cantidad de candidatos Nimere de candidatos Candidatos Direccién Director de Funcionario
seleccionados seleccionados de OPM QPM de OPM
ENTRADA ) . .
N Usuario a quien . .
N Insumos Proveedor atiende Frecuencia | Tipo
Propuestas de candidatos ante organismos MRE u otros . ..
! internacionales Seclores Direcaion de OPM Anuaf M
SALIDA
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Candidato seleccionado ante organismos Dirgcciongs del MRE u otros Anual M
internacionales o ante el arganismo internacionai Sectores del Gobierno
software “8", de manera manual “M".
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organe Propietario
UNIDAD DURACION{
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 Recibir la propuesta de candidatura y derivar a la . Director General
dependencia cotrespondiente. DGM-OPM 19 min BHGM
2 Recibir 1a propuesta y designar al funcionario . .
TM- encargado def proceso de evaluacion. DGH-OPM 10 min Director de OPM
03 | Evaluar fa Hoja de Vida documentada del
e 1| candidate, asi como cualquier otra documentacion DGM-OPM 1 Funcignario de
!} relevante, considerando el perfil y los factores de OPM
‘| evatuacidn.
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UNIDAD DURACION(*
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO B m(A}S RESPONSABLE
4 Consuitar a sectores, de consideraric necesario DGM-OPM 1 Funcionario de
OPM
5 Verificar &l cumplimiento de los requisitos DGM-OPM ; Funcionario de
establecidos en el tratado del drgano respectivo. OPM
B Entrevistar a candidato, si procede DGM-OPM i Funcionario de
OPM
7 Elaborar un informe con {os resultados de la Funcionario de
evaluacion e informar al Director de OPM para DGM-CPM 2 OPM
consideracion respectiva.
8 Elevar el resuitado de la evaluacion al Director
General de la DGM, para gestionar {a aprobacion DGM-OPM 15 min Uirector de OPM
del resultado, con memorandum a la Alta Direccidn.
b Coordinar con la Afta Direccian, ia evafuacion dela
candidatura propuesta e informe los resultados de DGM-OPM 1 Director de DGM
evaluacion.
10 | Evaluar candidatura por parte de la Alta Direccidn y DGM-OPM s Director de DGM
ohtener la respuasta.
Si resultado de evaluacicn es desaprobatoria,
continua en l2 etapa 11
Si resultado de evaluacién es aprobataria continua
en atapa 12
11 Elaborar comunicacion de respuesta a guien Funcienario de
presentd la candidatura, informando la decision DGM-OPM 1 OPM
negativa.
12 Elaborar comunicacién de respuesta a quien
presentd la candid'atura, informando la a.lg.)robacic')n DGM-OPM 5 Funcionario de
¥ pasos a seguir para la presentacion de la OPM
candidatura.
13 Obtener la firma del documento de respuesta al DGM-CPM 9 Funcionario de
proponente, OPM
14 | Coaordinar con el organisma interacional y realizar Ditector General
la presentacién, de la candidatura seleccionada DGAM 2
) de DGM
con Neta Oficial.
TOTAL TIEMPGC EMPLEARQ EN EL PROCEDIMIENTO 3 dias, 3 horas y 35 min
{*) Tiempes promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
N°® ANEXOS DEL PROCERIMIENTO
1
2
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
/
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FLUJOGRAMA: Seleccion de Candidaturas ante Organismos Internacionales

DIRECCION GEMERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

DIRECCION DE ORGANISMOS ¥ POLITICA MULTILATERAL
Funcionario de OFM Directar de OPM Diractor Generat
2, Recibir 1a ‘
3. Evafuar Hoja de propuasla y 1.Reclbirta
vida documentada del: desigrar un propluesta de
candidato, asi como 3 BN, funcianano o candad_aturas ¥
otra documentacion responsable para deriva a .
relevante el proceso de dependencia
evaluacion comespendiente
5. Verificar el
¥ cumplimignto de fos
4. Consultar a requistas
seclores s procede .., eslablecidos en e
calificacidn dal "l tratado del drgans
L candidato respeclive, incluida
e una entrevista e ser
necesano
i
7. Elaborar un Informe 6. Entrevistar &l
| con resultados de - — | candidale si procede
: evajuacion e informar | P
; al Diractor da OFW —_—
| B. Elevar &l resultado ;
! de evatuacian al
—— w  Director de DGM,
i para gestionar
l aprobacién
¥
: 9. Coordinar con fa 19. Evaluar
I Alta Direccidn, la candidatura por
! avaluacion y #  parle de la Alta
aprofracion de los Diracelén y obtener
i resultados la respuesta

11 Elaborar '

comunicacion de
respuesta a quienas .
ppne senlaqron + Mo Aprobd?

candidatos y

desaprobaren '

12. Elabarar i
comunicacian de :
raspuesta a quien 4 i !

presentd ia

candidatura y aprobh6

- 14, Coordinar con
i 13, Obtener ta fimma | arganisma
+ del dacumento de intemacional y
respuesta v remitir a b reahzar
i prapenente presgntamon de
E candidatura con

Mola Oicial
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PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD Y DEFENSA
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1. Gestionar fa Cooperacién Internacional para Ejecutar el Plan
Nacional de Accion Integral Contra las Minas Antipersonal
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Cédigo del procedimienta 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTIONAR LA COOPERACION INTERNACIONAL PARA EJECUTAR EL PLAN NACIONAL
DE ACCION INTEGRAL CONTRA LAS MINAS ANTIPERSONAL

PROCESO ' " Operativo
SUBPROCESC = .
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCECIMIENTO Direccion General para Asuntos Multilaterales y

Globales (DGM)

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROGEDIMIENTO. Direccion de Seguridad y Defensa (DSDY)

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Subdireccion de Accidon Contra Minas Antipersonal
. . . . . {SAM)

PROPOSITC

Establecer los pasos a seguir a fin de geslionar la Cooperacion Intemacibnal, para ejecutar el Plan Nacional de Accion Integral
contra [as Minas Antipersonal.

ALCANCE

£s de alcance del personal de la Direccion de Seguridad y Defensa, ydela Subdireccian de Acion Gontra Minas Antipersonal,' '
ambas de la Direccidn General para Asuntos Multilaterales y Globales.

MARCO LEGAL

Ley N° 28091, Ley de! Servicio Diplomatico de a Republica

Ley N° 28158, Ley Organica del Pader Ejecutive

Ley N° 20357 Ley de Qrganizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

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

Decreto Suprema N° 113-2002-RE, crean el Centro Peruano de Accion cantra las Minas Antipersonal - CONTRAMINAS.

Decreto Supremo N° 051-2005-RE, aprueba_n Reglamento de CONTRAMINAS.

REQUISITOS

Coordinacion con el Centro Peruane de Accidn Contra las Minas Antipersonal {CONTRAMINAS)

Objetivos:

Propiciar la efiminacién de las minas antipersonal del territorio peruane. - Fomentar campanas de prevencion y de desarrollo

de técnicas para la desaclivacion segura de tales ammas. - Promover la atencién de las victimas provocadas por accidn de

las minas antipersonal, asi como su reintegracion econdmica y social. - Promover la cooperacion internacional para &l

adacuado financiamiento de los programas y proyectes. - Promaver la capacitacion del personal encargadeo de la gjecucion

de la Convencion de Ottawa.

Organizacidn de Contraminas:

- Consejo Fjecutivo, conformado por los Ministerios de Defensa, Consegjo Ejecutivo Interior, Educacion, Salud, y def
Consejo Nacional para |a Integracién de la Persona con Discapacidad (CONADIS), asi como del Ministerio de Relaciones
Exteriores, gue lo preside.

- Secretaria Técnica, a cargo de la Direccidn General para Asuntos Multiiaterales y Globales, a fravés de la Direccion de
Seguridad ¥ Defensa, y de la Subdireccion de Accion Contra Minas Antipersonal.

PERFORMANCE .
N . Unidad de Responsable L
Bt Indicador Formula medida Fuente del indicador Medicidn
INfimero de gastiones de | Cantidad de gestiones Subdireccia Funcionario
+f  Cooperacion de Cooperacion Gestiones CONTRAMINAS u p |23AN:on de SAM
; /1' rnternacional reglizadas | Internacional realizadas ® €
ENTRADA -
o Usuario a quien . .
N Insumos Proveedor atiende Frecuencia Tipo
Proyecto de aceion contra minas . .
1 antipersonal CONTRAMINAS Subdireccidn de SAM - M
SALIDA
N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
AL Gestién de Cooperacion internacional Subdireccion de SAM - M
*} Con software “8”, de manera manual “M".
PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA QOrgano Propietario
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TAPAS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

DURACION()

OPERATIVA

HORAS | DIAS

 RESPONSABLE

CONTRAMINAS: Es el “Centro.Peruano de Accion
. contra las Minas Antipersonal” {CONTRAMINAS),
s& crea mediante Decrato Supremo N° 113-2002-
‘RE, como ente encargado de propener la politica

' de Estado. en materia de la actién integral contfa

las minas anlipersonal en &l Penl, asi como de

supervisar ¢l cumplimiento de los objelivos de la-
Convencion de Otiawa. | -

Informar al Director General DGM, sobre el Plan
MNacional de accidn contra las minas antipersonal,
asi como los programas y proyectos derivados de
éste, que demanden de la Cooperacion
Internacional para su ejecucion.

DGM-DSD-SAM

Director de DSD

Proponer al Director General DGM, ta actividad gue
el Consejo Ejecutivo haya determinado gue
requiere de la Cooperacion Internacional vy solicita
su conformidad,

DGM-DSD

Director de DSD

Dar conformidad a [as actividades propuestas por
el Consejo Ejecutivo.

DGM

30 min

Director General
de Asuntos
Multifaterales

Realizar las coordinaciones con (as entidades de la
Cooperacion Internacional, y presenta el proyecto
debidamente sustentado de acuerdo a los
requerimientos exigidos por las entidades, a fravés
del Consejo Ejecutivo

DGM-DSD-SAM

20

Director de DSD

Confirmar con 1a primera entidad de Cooperacion
Internacional, que ofrezca su apoyo.

DGM-DSD-5AM

Director de DSD

Suscribir @ nombre del Consejo Ejecutive, del
CONTRAMINAS, los convenios de Cooperacion
Internacional, con la institucidon benefactora.

DGM-DSD-SAM

10

Director de DSD

Efecluar @ nombre del Consejo Ejecutivo, el
seguimientc  del Convenio de Cooperacidn
Internacional e informar periddicamente de su
avance al Director General de DGM.

DGEM-DSD-SAM

10

Director de DSD

Inctuir en el Informe Anual al Director General dg
DGM, los proyvectos del Plan Macional que hayan
obtenido Cooperacion Internacional

DGM-DSD-SAM

2

{Yirector de DSD

TOTA

WL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

41 dias, 6 horas y 30 min.

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

Ne

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1

2

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

{bicacion del cambio

Descripcidn del cambio

! !
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FLUJOGRAMA: Gestionar la Cooperacion Internacional para Ejecutar el Plan Nacional
de Accitn Integral Contra ias Minas Antipersonal

DIRECCION GENMERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES ¥ GLOBALES

DIRECCION DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA {DSE)

Direclor de DSD Funcionario de SAM Girectar General

{ Inicio )

1. Informar al
Director General de
DGM, sobre ef Plan
Macional de accion

conira las minas
antipersonal, asi
cama los pragramas

y proyeclos

derivados de este
que demanda

Cooperacian

Intemacional

2. Propaner al
Eurector General

DGM, I actvidad (3. Dar contarmidad |
que del Cons_eju L o . .| alas achvidades |
Ejgculva considera propuestas porel !
requiere de ‘ Consejo Ejecutive
Coaparatidn | T

Inernacianai

4. Realizar lag
coordinaciones con
las entidades dela

Caoparacitn

Internacional y

presenta & prayecto

deidamente
suslenlado a la
fin entifades a lravés
del Consejo
0 - Ejeculivo
i & incluiren el J
. Informe Anual, al
i Diractor General -
' pro(:r‘:gir\fi}ello; an 5 _Conﬂrma_f conia
i Nacionat que primera enhdlz'ld de
- htenid Cooperacion
| g\":‘:,“ :raiirgno Intemacional que
i P ofrezca su apoyo
nigenacienal
7. Electuara | '
T R
| Cansejo Ejecutivo. | Eiecuiivo dal !
; el seguimiento del COI{J TRAMINAS
I conveniode N
| CaoperETION los CONVENIs de
emsconas | 1, Soepeasn
; infarmar ; ! .

: institucion

penodggf:deme al l ! benefactora
o e |
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2.  Gestionar las Autorizaciones de Ingresc de Personal Militar sin
Armas y Tropas Extranjeras con Armas al Territoric Peruano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES
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Cédigo del procedimients 2

NOMBRE DEL PROCEDRRIENTO

GESTIONAR LAS AUTORIZACIONES DE INGRESD DE PERSONAL MILITAR SIN ARMAS Y
TROPAS EXTRANJERAS CON ARMAS AL TERRITORIO PERUANG

PROCESQ ) ) Operativo

SUBPROCESO ] .

DRGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General para Asuntos Multfiaterales y Globales
. . ) - DGEM

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTQ Direccién de Seguridad y Defensa - DSD

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para gestionar las autorizaciones deingreso de personal militar y tropas del extranjero al territorio
perdano, con y Sin amas.

ALCANCE

Es de alcance del personél de la Direccion de Seguridad y Defensa de la Direccion General para' Asuntos Mullilatérales' ¥
Globales.

MARCO LEGAL

Ley N° 28091, Ley del Servicio Dipiomatico de 1 Republica

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

Ley N° 27856, Ley de requisitos para autorizacion y consentimiento para el ingreso de tropas extranjeras en el territorio de la
Republica,

Ley N° 28899, Ley que modifica la Ley 27836, ley de requisitos para la autorizacion y consentimiento para el ingreso de tropas
extranjaras en el territorio de la reptblica.

Ley N° 30208, Ley que muodifica la ley 27856, ley de requisitos para la autorizacion y consentimienic para €l ingreso de tropas
extranjeras en el territorio de la repdblica.

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

REQUISITOS . .
- Soliciiud de terceros paises para ¢! ingreso de fropas extranjeras o personal mifitar con o sin ammas a teritorio peruano.
PERFORMANCE ]
. Unidad de Responsable s ix
Indicador Farmula medida Fuente del indicador Medicién
Cantidad de solicitudes de | Nimero de soiciudes Direccion de Funcionario de
ingreso de tropas extranjeras s s Solicitudes Seguridad y Director DSD
. extranjeras al Pert con DD
al Peril con armas Defensa
armas
Canfidad de solicitudes de | PLmer® d8 Soficitudes Direccion de Funciorario de
ingreso de tropas extranjeras 9 pas Solicitudes Seguridad y Director DSD
N exiranjeras ai Perd sin DsD
al Perd sin armas Defensa
armas
ENTRADA
Insumao Proveedor I.'Jsuar!o a Frecuencia | Tipo*
. quien atignde
Solicitudes de ingreso de tropas Embajadas acraditadas en nuestro Direccion de
extranjeras y personal militar pais y Misiones del Perd en f Seguridad v M
extranjere al Peru con y sin armas axterior Defensa
SALIDA .
N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Solicitudes de ingreso de tropas exitranjeras y . .. .
personal militar extranjero procesadas Direccion de Seguridad y Defensa M
{*},?on software “§”, de manera manual “M”.
B H PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LLOS QUE SE RELACIONA j Organo Propietario
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UGNIDAD DURACION{"}

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS ~

RESPONSABLE

1 Recibir oficialmente de las Embajadas acreditadas
en nuestro pais y Misiones del Perd en el Exterior,
la solicitud para el ingresc de personal militar y
tropas extranjeras al territoric de la Republica, DGM-DED 30 min Dirgctor de DSD
especilicande motive de la visita, la relacion y
cantidad de personal, rango, tiempo de
permanencia ¥ relacion de equipo transeunte.,

2 Evaluar solicitud confirmando los siguientes datos:

- Fecha de llegada/salida al pais

- Relacion y cantidad de perscnal

- Grado

- Tiempo de permanencia

- Duracién y motivo de la visita

-~ Equipo transeunte (cantidad y caracteristicas de
anmas, municiones, entre otros).

DGM-DSD 1 Funcionario de DSD

3 Remitir el expediente de [a solicitud evaluada a la
Secretaria General del Ministerio de Defensa para
la autorizacion correspondiente.

Con Armas:

El Ministerio de Defensa con la opinion favorable de
las instituciones pertinentes, efectia los tramites
correspandientes a fin de gestionar la Resolucion
Legislativa que autoriza el ingreso de tropas DGM-DSD 2 Funcionario de DSD
exfranjeras con armas.

Sin armas:

El Ministerio de Defensa con la opinidn favorable de
las instituciongs pertinentes, emite la Resolucidn
Ministerial que autoriza el ingreso del personal
militar sin armas, informando a los solicitantes,

TOTAL TIEMPO EMPLEADG EN EL PROCEDIMIENTO Con/Sin armas: 3 horas y 30 min

{*) Tiempos promedios estimados y cada ocho 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: Gestionar las Autorizaciones de Ingreso de Personal Militar y Tropas del

Extranjero al Territorio Peruanoe sin y ¢con Armas

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES Y GLOBALES

DIRECCION DE SEGURIDAD Y DEFENSA (DSOY

Funcionarie de DSD Direclor de DSD

) L
1. Recibir |
] oficiaimente de las :

i Embajadas |
2. Evaluarias sohcitudes | acreditas en |
confirmando fa L nuestro paiso
informacion I Misiones del Peni
correspondiente, 1 en el Exterior, la
i solicitud de ingreso
i de ropas
extranjeras

k4
3. Remiir gl expedients de
la solicitud evaluada ala i
Secretaria General del |
Minislerio de Defensa |
para la aulgrizacion |
1

.

1

|

1

|

respectiva:

Con ama, Resalucidn
Legisiativa

Sin arma, Resolucion
Mirnsteres!
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PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS

RAL PARA ASUNTOS ATERALES Y GLOBALES
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1. Elaboracién del Informe a la Alta Direccidn, sobre Denuncias de
Particular Complejidad Presentadas en Contra del FEstado
Peruano, ante Organismos Supranacionales, por Viclacion de
Derechos Humanos.
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Cadigo del procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL INFORME A LA ALTA DIRECCION SOBRE DENUNCIAS DE PARTICULAR COMPLEJIDAD
PRESENTADAS EN CONTRA DEL ESTADO PERUANG, ANTE ORGANISMOS SUPRANACIONALES,
FOR VIGLACION DE DERECHGS HUMANOS

PROCESO Operativos

SUBPROCESO ' ' ' ' -

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General para Asuntos Multilaterales y Globales
{DGM)

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL

PROCEDIMIENTO Direccidn de Derechos Humanos (DDH}

UNIDAD FUNC[ONAL RESPONSABLE DEL:
PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para la elaboracion de informes a la Alta Direccidn, sobre denuncias de particular complejidad
presentadas en contra del Estado peruano ante organismos supranacionales por violacion de derechos humanos

ALCANCE

Es de alcance del personal de la Direccion de Derechos Humanos de la Direccién General para Asuntos Multiaterales y
Globales.

- MARCO LEGAL

Ley N° 28091, Ley del Servicio Diplomatico de la Répﬂblica .

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutive

Ley N° 20357 |ey de Organizacion y Funciones det Ministerio de Relaciones Exteriores

Gecreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Qrganizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

REQUISITCS

A partir de la ratificacion diversos Tratados de derechos humanos y reconocimiente de competencia a determinados organos
internacionales de proteccion de derechos humanos, el Perdl puede ser objeto de denuncias per violaciones de derechos
humanos.

El Conseja de Defensa Juridica del Estado adscrito al Ministerio de Justicia, (CDJE), es el drgano colegiado encargado
a nivel interno de atender la defensa jundica de los intereses dei Estade en todas [as denuncias interpuestas, por intermedio
de la Procuraduria Putlica Supranacional. No cbstante, de acuerdo a su competencia Relaciones Exteriores participa en el
Grupo de Asesoria para casos emblematicos y sensibles.

PERFORMANCE . . .
. . Unidad de Responsable _
Indicador Formula medida Fuente gel indicador Medicién
Cantidad de denuncias Numero de denuncias Direccion de Directar de Funcianafio
por violacion de por violacion de Denuncias Derechas Derechos de DDH
- derechos humanos derechos humanos Humanos Humanes
ENTRADA . .
Usuario a quien . o
Insumaos Proveedor atiende Frecygncla Tipo
Denuncia en drganos supranacionales por - ; ..
viglacion de Derechos Humanos en contra su g;%?:?t?r?afes Dergérhe;scll?lzranos M
del Estado Peruano B
SALIDA . .
" Usuario a quien : S
N Producto o resultado atiende Freesuencia | Tipo
Informe sobre denuncia compleja en fueros supranacionales por . .
i violacién de Derechos Humanos en contra de! Estado Peruano Alta Direccian MRE M

‘Coo software “5”, de manera manual “M".

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organe Propietario
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ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO

UNIDAD
OPERATIVA

DURACION(*}

HORAS | DIAS

RESPONSABLE

Identificar denuncias presentadas en contra del

Estado Peruano ante organismos supranacionales
por violacion de Dereches Humanos, gue por su
complejidad amerite elaborar un informe a la Alta
Direccion y designar funcionaric encargado.

DGM-DDH

30 min

Director de DDH

Recopitar informacion y supuestas evidencias, de
la denuncia de presunias violaciones de los
Derechos Humanos en Perd y coordinar de ser el
caso, con el Consejo de Defensa Juridica del
Estado del MINJUS, sobre las acciones tomadas,
para elaborar un informe preliminar al Director de
DDH.

DGM-DRDH

Funcionario de
DOH

Revisar y analizar el informe para su presentacion
al Director General de DGM, para aprobacién y
envio a la Alta Direccion, resaltando los aspeclos
mas relevantes y las propuestas de accion.

DGM-DDH

Director de DDH

Revisar y analizar et Informe y anexos conteniendo
la informacion y de encontrarlo adecuado, firma en
senal de conformidad y autoriza su envio.

DGM-DDH

Director General
de DGM

Enviar gl expediente a2 la Alta Direccion con el
informe correspondiente, para las acciones del
casq.

DGM-DDH

30 min

Director de DDH

Registrar en la Matriz Excel, “Registro de Informes
elaborados a ia Alta Direccidn, por denuncias
sensibles al Estado peruanc por viclacién de
derechos humanos”,

DGM-DDH

15 min

Funcionario de
ODH

TOTAL TIEMPO EMPLEADQ EN EL PROCEDIMIENTO

6 dias, 1T hora 15 min.

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

N°

ANEXQS DEL PROCEDIMIENTO

1

Modelo de "Registro de Informes Elaborados a la Alta Direccion, por denuncias de los Derechos Humanegs en el Pent”,

2

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Uhicacién det cambio

. Descri.pcién del cambio

!

ANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNT

0S MULTILA

Elabarade per: Oficina Gencral de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Ractonalizacion y Métodos

2033

TERALES Y GLOBALES

Pagina 61




i

Sy

0

=

A Y . 5
e i s s -
} de Relacignes Exteriores

2’I}Z.‘

FLUJOGRAMA: Elaboracion del informe a la Alta Direccidn, sobre Denuncias de
Particular Complejidad Presentadas en confra del Estado Peruano ante Organismos

Supranacionales, por violacidn de Derechos Humanos

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTILATERALES ¥ GLOBALES

DIRECCION DE DERECHOS HUMANQS (DDH)

Funcienano de DOH

Chrector de OB

Directlor General

2. Recopitar informacidn 1

¥ supuestas evidencias
de la denuncia de
presunias violaciones
de: los derachos
hurmangs ¢n 2l Perd y

[ inigid J

coordinar ean el COJE
del MINJUS, scbre las
acciones tomadas, para
elaborar el Informe
prediminar al Direclar de
DO

|

1.identificar denuncias :
presentadas en conlra
del Estado peruano, ante |
Argansmos t
supranacionales por |
viclagion de derechos
humeaenes que por au
comptejidad amenite [
etaborar un informe y
designar funcionarie |
encargado

_—

i 3.Rewisar y anahzar

i al Infarma para su
presenlacion al

€. Regrsivar enla matriz]
Excel "Registro de
Infarmes alaborados a
la Altag Diraccidn, por
Cenuncias Sensibles al |
Estado Peruano, por
Violacion de los
Derechas Humanos®

R S —

; 4. Revizar y anahzar !
Informe y anexos, y de
rencontrarle adecuads, (o)

»  Director General,
| para aprobacion y
envio ala Afla

Direcion

P —

5. Enviar ol expedienie :
@ la Alta Direccion, con -~

corrgspondiente, para
| _las acciones del caso

el informe: it

»  [iima en sefal de
| conformidad y autonza
; suenvid 2la Ala
] Direccian
|
i
1
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2. Administracion delf Archivo Fisico de Casos de Refugio en el Perii
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Cédigo del procedimiento 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO FISICO DE CASOS DE REFUGIO EN EL PERU

PROCESO Operativa

SUBPROCESD ) . . -

CORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General para Asuntos Multilaterates y
Glohales - DCM

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Deraechos Humanos - DDH

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdireccion de Derecho  Internacional de
Refugiados - SHU

PROPOSITO

Establecer los pasos a sequir para la administracion del archivo fisico de casos de refugio en el Per,

ALCANCE

Es de alcance del personal de la Direccion de Derechos Fumanos de la Direccion General para Asuntos Multiaterates ¥
Globaies.

MARCO LEGAL

Ley N° 28081, Ley del Servicio Diplomatico de fa Repﬂbliéa

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamente de Organizacién y Funciones del Ministeno de Relaciones Exteriores

Ley N® 27891, Ley det Refugiado

Decrefo Supremo N° 119-2003-RE, aprugban Reglamente de la Ley det Refugiado.

REQUISITCS

Disponer de un acervo documentario de las personas que gozan del beneficio de refugiados.

. . PERFORMANCE
Indi . . . Responsable -
ndicador Formula Unidad de medida Fuente del indicador Medicion
Cantidad de casos Numero de casos . . y . Funcionario de
de refugio de refugio Casos de refugio Direccion DDH | Director de DDH DDH-SHU
- ENTRADA . .

N° insumos Proveedor Usuario a guien atiende | Frecuencia | Tipo®
1 Ficha de registro de solicitante Solicitante de Refugio Direccion de DDH Diaria M
SALIDA

N® Producto o resultado Usuario a quisn atiende Frecuencia Tipo *
1 Ragisiro en base de datos del solicitante Direccidn de DOH Diaria M
{*} Con software “8”, de manera manual “M”.
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario

Direccion General para Asuntos

Atencidn de pedido individual o colectivo de refugio en el PerQ Multilaterales y Giobales

; ' ' UNIDAD DURACION() .
ETAPAS pEL PROC.E_DWIENTO . ] DPERATIVA HORAS | DIAS | RESPON§ABFE :
Recepcionar de la Secretaria Ejecutiva de la
Comisién Especial, los expedientes de casos DGM-DDH 1 Funcionario de
concluides  con  1a  documentacién  completa DDH-SHU

debidamente foliada.

Revisar la documentacion de cada expediente de
mods  que  estén  debidamente ordenadas
cronoldgicamente y sujeladas por un “fastener” DGM-DDH 20 min
para proceder a foliar los documentos de abajo
hacia amiba.

Funcionario de
DDH-SHLU

Archivar en el orden gue corresponda cada

expediente, en un lugar que guarde las minimas CGM-DDH 10 min Funcionario de

condiciones de seguridad. (Anexo 1) DDH-SHU

N GENERAL PARA ASUNTOS MU
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' UNIDAD DURACION(™
ETAPAS DEL PRQCEDIMIENTO . OPERATIVA | HORAS | DIAS RESPONSABLE

4 Recibir las soliciiudes de expedientes de los . Funcionario de
comisionados, para el gjercicio de sus funciones. DGM-DDH 10 min DDH-SHU

5 Atender las demandas de solicitud de expedientes . Funcionaric de
de los comisionados. DGM-DDH 10 min DDH-8HU

&} Registrar en los controles, ia salida del expedients Funcionario de
de su archivg, sefalando &l ditima nimero de folio. DGM-DDH 15 min DDH-SHU
{Ver anexo 2).

7 Registrar en los controles, el retorno  del
expediente, revisando 105 nuevos documentos que Funcionaric de
se hayan incorporado vy procediendo a su foliade DGM-DDH 15 min DOH-SHU
antes de archivar, anctando gl altimo ndmero en los
controles.

TOTAL TIEMPO EMPLEADC EN EL PROCEDINMIENTO 2 horas y 20 min.

{*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivaien a un dia de trabajo.

N* ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1 Modelb de regi'stro de expedientes de casos de refugiados en el Perd

2 | Modelo de control Excel de "Salidas y retorno de expedientes de casos de refugiados en el Perd”

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio

! !
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FLUJOGRAMA: Administracién del Archivo Fisico de Casos de Refugio en el Pery

DIRECCION GENERAL FARA ASHNTOS MULTILATERALES ¥ GLOBALES

DIRECCION DE DERECHOS HUMANQOS (DDH)

Funcionaric de OOH - SHLU

Comisién Especial para los Refugiados
Soecrotaria Ejecutiva

(Tnicio )

1. Recepcionar de la
Secrstaria Ejecutiva de
la Comision Especial los
expedientes de casos
concluides con la
documentacion
comnpleta debidamente
fehada

——

2. Revisarla ]
documentacion de cada !
axpediente, de medo |
que estén debidamenlte !
ordenadas !
cronologicarnenta
sufetadas por un l
fastener para procader a-
i foliar de abajo hacia

i
i
J

i
1 arriba
¥
i !
P 3. Archivar en el arden
! Que comesponda cada
expadients
i [
. !
; r
!4 Recibir las soliciudes :
| de expedientes, de los |
i comisionados '
{ !
¥
| i
5. Alender fa demanda :
de expedientas, por 10§ |
comisionados ! g
f { fin )
¥ o Registrar en los |
'a_ Ragistf_{-;r an los ] | controles el retorna det |
controles la salida dei | expedients. revisanda
expediente de s ks nuevos documentos
archivo, sefalandao el R ¥ m.l'anos antes de
llime numera de folio i archivar, angtando el

i dltimo numers en el
registre
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PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE CONTROL DE DROGAS
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1.  Gestién ante la Comunidad Internacional a fin de Lograr el Apoyo

para fa Implementacién de la Estrategia Nacional de Lucha Contra
las Drogas.
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Cédigo del procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

GESTION ANTE LA COMUNIGAD INTERNACIONAL. A FIN DE LOGRAR EL APOYQ,
PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA NACIONAL DE LUCHA CONTRA LAS DROGAS

PROCESO _ - . Operativo

SUBPROCESO B o

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion Gengral para Asuntos Multiaterales y Globales
' . . . - DGM

UNIDAD CRGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Control de Drogas —~ DCD

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCGEDIMIENTO

PROPOSITO

Establecer los pasos & segwr para la gesllon ante Ia comunidad internacional, a ﬁn de lograr el apoyo para 1a |mp|ementaclon
de la estrategia nacional de lucha contra fas drogas, en coordinacian con la Comision Nacional para el Desarrollo v Vida sin
Drogas - DEVIDA.

ALCANCE

Es de alcance del personal de la Dlrecclon de Control de Drogas de Ia Direcoion General para Asuntos Multilaterales y G[obales. .

MARCO LEGAL

Ley N° 28001, Ley del Senvicio Diplomatica dela Repablica

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutive

Ley N® 28357 Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

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

REQUISITOS
- PERFORMANCE
: Unidad de Responsable .
Indicador Férmula medida Fuente del indicador | Medicion
Cantidad de apoyos NUmero de apoyos AOVOS Direccién de Director de Funcionario
obtenidos obtenidos hdd DCD DCD de DCD
. _ENTRADA .
N® Insumaos Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo*
1 Proyecto de accion estratégica contra drogas DEVIDA Dirgccion de DSD -
SALIDA . . . . .
N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Obtencidn de apoyo internacional para . iy
proyecio de accidn contra drogas Bireccion de DSD B M
software *8", de manera manual "\,
PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ____ Organto Propietaric
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD | DURACIONC) | pecponsasLe

OPERATIVA | HORAS | DIAS

- La Comision Nacmnal para = Desarroflo y Vida shh. -
rogas - DEVIDA, es un Organismo Pdblico”
iecutur adscrito al sector de s Presidencia. del
Consejo de Ministros, "encargado ‘de’ disefier y
ednducir 1a Estrategia Nacional deLucha Contra las
Trogas y constituirse én Iz contraparte nacional
“para todos los fondos de coapéracion internadional

destinados a la lucha contra las didgas.
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UNIDAD _DURACIGN{"}
OPERATIVA HORAS | DIAS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 Informar de manera resumida al Director General
DGM, |z Estrategia Nacional de Lucha conira las
Drogas, disenada por ta Comisidén Nacional para el
Desarrolio y Vida sin Drogas — DEVIDA, haciendo
entrega del documento. Sefalando los puntos
principales, cambios y logros alcanzados.

DGM-DCD 1 Director de DCD

2 Proponer al Oirector General DGM en coordinacion
con DEVIDA, la actividad que esta haya
determinado  requiere de la  Cooperacion
Internacional y solicita su conformidad.

DGM-DCD 30 min Director de DCD

Director General de
DGM

3 Dar conformidad a las actividades propuestas por

el Consejo Ejecutiva. DGM 30 min

4 Redlizar las coordinaciones con DEVIDA, ante tas
entidades de la Cooperacién Internacional, vy
presentan el proyecto debidaments sustentado de DGM-DCD 20 Directar de DCD
acuerdo a los requerimientos exigidos por las
entidades cogperanies

5 Caonfirmar de manera coordinada con DEVIDA, con
la primera entidad de Cooperacién tnternacional,
que ofrezca su apoyo, descartando las demas
entidades.

DGM-DCD 1 Directar de DCD

6 Coordinar con DEVIDA, la suscripcion de los
convenios de Cooperacion Internaciconal, con la DGM-DCD 10 Director de DCD
institucion benefactora.

7 Efectuar a nombre de la DEVIDA, el seguimiento
del Convenio de Cooperacidn Internacional e
informar periédicamente de su avance al Director
General de DGM.

DGM-DCD 10 Director de DCD

8 Incluir en el Informe Anual al Director General de
DGM, los proyectos implementados en armonia
con la estrategia nacional contra las drogas, que
hayan obtenido Cooperacidn Internacicnal.

DGM-DCD 2 Director de DCD

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 41 dias y 4 horas

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

N® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1

> ]

CONTROL DE CAMBIOQS

Facha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio

! !
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FLUJOGRAMA: Gestién ante la Comunidad Internacional & fin de Lograr el Apoyo, para
Iz Implementacion de la Estraiegia Nacional de Lucha contra [as Drogras

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS MULTH.ATERALES Y GLOBALES

HREGCION DE CONTROL OE DROGAS (DCD)

Funcianarie de DCD

Direclor de BCD

Dirgctar General

fin

’_H_L___..._._

.8 Incluir en &! Informe
I Anual al Director

i General de DGM, los
1 proyectos

. implemenlados en

armonia con ia [

leslrategia nacional de

:  lucha contra las
drogas, que hayan

i obtenido cooperacitn

i internaciona

Inicio

1. Informar de
manera resumida
al Director de |a
DGM, la
Estrategia
Nacional de Lucha
Cantra las Drogas

coe e,

2. Proponer al
Director de la
DG, en
ceordinacién con

3. Dar
conlormidad a las

BEVIDA, la
actividad que
requiere de
! cooperacién
i internacional

L=

i 4. Reahzarlas |

coorditacionas |
i can DEVIDA, ante

!
cooperacion
; intemacional que

i ofrezca apoyo

i 8. Confirmar de

; manera

| coordinada con
| DEVIDA, con la
primera entidad
que Ofmzf E.'FEB

¥

' 6. Coardinar ¢on

! DEVIDA, la

suscripcidn de las
convenios de
conperacion

: intemagcionat, con

; la entidad

i benefactora

7. Efecluara
i nombre de
I DEVIDA, el
boseguimtento del
Convemo de
CROperacian
iernacional e
informar {
: perddicamente al
! Crector deEEEﬂ_I

actividades
propuestas por el
Consejo Ejecutive

la eniidad dg P
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Manual de Procedimientos de la Direccidon General para Asuntos Muitilaterales
y Globales

Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Ministerial
Ministro: Embajador SOR Néstor Francisco Popolizic Bardales

Despacho Viceministerial
Viceministro: Embajador SDR Hugo Claudio De Zela Martinez

Secretaria General
Secretario General: Embajador SDR Manuel Gerardo Talavera Espinar

Direccién General para Asuntos Multilaterales y Globales
Director General: Embajador SDR Marco Vinicio Balarezo Lizarzaburu

Direccion de Organismos y Politica Multitateral
Director: Ministro SCR Javier Radl Martin Yépez Verdaguer

Direccidn de Sequridad y Defensa
Directora: Ministra SOR Martha Lizarraga Piccott

Direccién de Medic Ambiente
Directora: Ministra Consejera SOR Ana Angélica Pefia Daig

Direccién de Derechos Humanos
Director: Embajador SDR Hubert Weiland Conroy

Direceidn para Asuntos Sociales
Directora: Ministra SOR Romy Sonia Tincopa Grados

Direccién de Contral de Drogas
Oirgctor: Embajadeora SDR Maria Cecilia Rozas Ponce de Leon

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Jefe de la Oficina General: Ministro SDR Luis Alberto Castro Joo

Oficina de Racionalizacidon y Métodos
Jefe de Oficina: Lic. Adm. José Gerarde Zapata Mena

Equipo de Trabajo
- Coordinador: TS Mario Guillerrno Cateriano Gamboa

- Asesora Legal de la Direccion General para Asuntos Mullilaterales y Globales: Abog. Rosa Elena Arias Rojas

- Organismos y Politica Multisectorial: Con. Edgard Ignacio Alvarado Salamanca, PS Sandro Hugo Baldarrago Silva, Sr.
Gerardo Angel Rodriguez Ignacic

- Seguridad y Defensa Sr. Pedro Guitlermao Diaz Diaz

- Medio Ambiente: 5r. Radl Fernando Meneses Bandez(

- Derechos Humanos: MC. Walter Ricardo Linares Arenaza, Abog. Patricio Marcial Rubio Correa

- Asuntos Sociales: PS Aiberto Bernardo Garcia Montoya

- Control de Drogas: Con. Egorov Ramirez Hinojosa

" - Especialista en Organizacion y Procesos: Lic. Adm. Enrigue Arsenio Salazar Trujillo

: Anallsta de Procesos: Lic. Adm. Oscar Forfunato Janampa Mercade
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