Codigo del procedimiento P-CER-18

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Audiencia con el Sefor Canciller

PROCESO Operativo
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Eg;?;’ff;ge’a' de Protocalo y Ceremonial del

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

PROPOSITO

Conducir el tramite de las audiencias del Sefior Canciller

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

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

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

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

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

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

REQUISITOS

Recibir por el sistema de tramite documentario todas las solicitudes

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

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

NE

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio
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FLUJOGRAMA: Tramite de Audiencia con el Sefor Canciller

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

De la Mision
Diplomatica o de la
Organizacion

Intemacional y derivar
a coordinador a través
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Tramite Docume ntario
-S8TD
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instrucciones del
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Director Coordinador Funcionaria Diplomatico
Inicio
3
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1. Recibir Nota/ funci : memorandum a la
" - uncionario ] 4 o
Cable diplomatico 2 = Unidad Orgénica
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Cadigo del procedimiento P-CER-19

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Audiencia con el Sefior Viceministro

PROCESO Operativo
SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO kil e S

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO
Conducir el tramite de las audiencias del Sefior Viceministro
ALCANCE

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

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

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

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

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

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

REQUISITOS

Recibir por el sistema de tramite documentario todas las solicitudes

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador

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

Audiencias N° de audiencias_recibidas L PRO-CER Diractor administrativo
ENTRADA
N*® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Notas solicitando
1 audiencia Embajadas y/o OOII PRO-CER Variado M
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Atencidn protocolar PRO-CER Variado M
(*) Con software “S”, de manera manual “"M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 5
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO A DURACION) RESPONSABJE

OPERATIVA HORAS | DIAS
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UNIDAD DURACION()
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA FORAS DIAS RESPONSABLE

Recibir Nota/Cable diplomatico de la Misién
Diplomatica o de la Organizacion

1 Internacional y derivar a coordinador a PRO CER 1 Director
través del Sistema de Tramite Documentario
-STD
Recibir Nota/Cable diplomatico de la Mision
Diplomatica o de la Organizacion

2 Internacional a través del Sistema de PRO CER 5 min Coordinador
Tramite Documentario — STD y derivar a
funcionario diplomatico
Recibir Nota/Cable y enviar memorandum a
la unidad organica del MRE correspondiente : Funcionario

3 solicitando opinion para aceptar o denegar FRO'GER T5lh Diplomatico
audiencia.
Recibir opinién negativa o positiva de la Einsionaris

4 carpeta o unidad organica respecio a la PRO CER 15 min Diplomético
audiencia P
Elevar respuesta de solicitud al Despacho , .

5 Viceministerial adjuntando la documentacion PRO CER 20 min Eli”:g‘n?lgﬁgg
recibida, P
Recibir respuesta e instrucciones del . Funcionario

e Despacho Viceministerial FROCER AL Diplomatico
Si es aceptada audiencia: 8
No es aceptada audiencia: 7
Comunicar motivos por los que no se podra

7 realizar audiencia. PRO CER 5 min E?;gﬁg?igg
Fin del Procedimiento
Comunicar al solicitante los detalles de la

8 Vst PRO CER 5 min Ef;gﬁ':;’c'g
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia 1 hora 15 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 =
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del cambio
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FLUJOGRAMA: Tramite de Audiencia con el Sefior Viceministro

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
Direccién de Ceremonial
Director Coordinador Funcionario Diplomatico
Inicio
V. —_—
2. Derivara 3. Epvar
1. Recibir Mota/ o fﬁndmarin .| memorandum a la
Cable diplomatico diplomgtico Unidad Organica
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- 8TD
Y
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v
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instrucciones del > Aceptada NO—p| Mativos por ds' q
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Cddigo del procedimiento P-CER-20

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ceremonia de Ofrendas Florales en Aniversarios Patrios o Institucionales

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO

Direccion General de Protocolo y Ceremonial del

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Estado — PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO )

PROPOSITO

Cumplir con el Ceremonial del Estado en actos publicos de estados acreditados en el Perti o de Org. Internacionales.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

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

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

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

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

REQUISITOS

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

DIGITAL | Fecha: 23/02/2021 09:10:14-0500

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de Notas —
N° de Notas Verbales aprobadas x100 o . ; Tecnico
Verbalesde N° de ceremonias ejecutadas % FREREER Director administrativo
Embajadas
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Nota Verbal Ex_'nbajadas_. / PRO-CER \iaiado M
Naciones Unidas
SALIDA
N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Oficio dirigido al Alcalde de la PRO-CER Variado M
Municipalidad
Oficio dirigido a la Secretaria General
2 del Ministerio de Defensa PRO-CER Variado M
(*) Con software “S", de manera manual “M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 -
UNIDAD DURACION(Y)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS RESPONSAB
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UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

1 geomltl)lr la Nota Verbal de la Embajada / PRO 5 min Director PRO
Preparar Oficio dirigido al Alcalde de la . Técnico

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

2 General del Ministerio de Defensa. PROGER 10min Administrativo

. 5 ik 3 Técnico

4 Coordinar asignacion de escolta PRO CER 10 min Adiministretiio
Coordinar con la Embajada la relacion de . Técnico

a ofrendas florales. PROCER Z0min Administrativo

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

7 R"emblr rgs_puesta del Ministerio de Defensa PRO CER 1 dia T_ec_nlco_
via Facsimil. Administrativo
Trasladar al lugar de la ceremonia la Técnico

8 bandera _del pais u OO.ll. que celebra su PRO CER 2 horas Administrativo
aniversario.

Realizar las coordinaciones con los
encargados de equipos de sonido ylo Técnico

2 audiovisuales, con el maestro de ceremonia PROCER 1hor Administrativo
y con las FF.AA.

e acuerdo a lo aprobado en el punto 5 las Tacnico

10 ofrendas florales _para su presentacion PRO CER 30 min Sereinickeatio
durante la ceremonia.

11 ;I\cf:}gsy dirigir la ceremonia de ofrendas PRO CER 30 min Director CER
Terminada la ceremonia, proceder a retirar ; Técnico

12 las banderas. PROEEN 24 min Administrativo
Fin del Procedimiento.

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

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

N°

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1 =

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

/ /
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FIRMRE
DIGITAL

FLUJOGRAMA: Ceremonia de Ofrendas Florales en Aniversarios Patrios o Institucionales

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director
Técnico Administrativo Director
(" Inicio
3 ! 3. Preparar Oficio
1. Rechbir la Nota | 2. Preparar Oficio
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— Secretaria General

del Ministerio de
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: \;;Bf h;‘ dfeOIaO i de la Municipalidad
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S o Eoie st Do
escolta i Ieacan e | deles ofrendas

| ofrendas florales. Horadee.
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lugar de la 7: Recbir
g = respuesia del
ceremonia la

bandera del pais u Ministerio de
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Cadigo del procedimiento P-CER-21 J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Disefio, impresion y distribucion de invitaciones oficiales

PROCESO Operativo

SUBPROCESO -

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direcclon Seneral de Protocalo y Geremonial del

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Imprimir las invitaciones del Sefior Canciller a las diversas autoridades

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

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

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

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

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

REQUISITOS

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

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
a;ﬁrsi;c?a(ilis N° de Documentos oficiales recibidos TaHIES
x100 % PRO-CER Director st ’
convocadas por el giallieid : ; administrativo
; N° de impresiones realizadas
Canciller
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Documento oficial Cabineta/
1 Direcciones PRO-CER Variado M
Generales
SALIDA
N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Invitaciones PRO-CER Variado
(*) Con software “S", de manera manual “M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 =
UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS
Firmado digitalmente por: Firmado digitalmente por: U 2 ? ‘;

REVILLA'WERGARA Ana REWILLAWVERGARA 2na
Teresa FAL 20131380101 soft Teresa FALU 20131380101 soft
lotivo: Doy W° B® Ivlotivo: Doy %® B®

Fecha: 23/02/2021 09:10:48-0500 Fecha: 27/05/2021 13:11:53-0500




UNIDAD DURACIONC(Y)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 Recibir el documento oficial PRO 5 min Director PRO
2 Disefiar la invitacion PRO CER 20 min Tashieo.
Administrativo
Imprimir modelo de invitacion para Visto " Técnico
Bueno PRO CER 4amin Administrativo
Aprobar el disefio de invitacion PRO CER 5 min Director CER
Enviar las invitaciones por courier PRO CER 15 min qunlcol
administrativo
Verificar con el courier el control de entrega . Técnico
6 de todas las invitaciones enviadas. PROCER Fds administrativo
Confirmar la asistencia de los invitados a
través de llamadas y el correo electrénico Técnico
7 dedicado para tal efecto: rsvp@rree.gob.pe PRO CER 5 dias o .
administrativo
Otorgar la conformidad del servicio de
entrega fisica de invitaciones, proporcionado Técnico
8 por el Courier PRO CER 1 dia admicictative
Fin del Procedimiento.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

7 dias con 1 hora y 30 minutos

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

N°

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1 N

e

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio
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FLUJOGRAMA: Disefio e impresién de invitaciones oficiales

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director
Técnico Adminisirativo Director
Inicio )
y
1. Recibirel .| 2 Disefiar la |
documento oficial invitacian

A

3. Imprimir modelo
de invitacion para ————»
Visto Bueno

4. Aprobar el
disefio de invitacion

5. Enviarlas
invitaciones por
courier

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

7. Confirmar la
asistencia de los

invitados i

v

027/

Firnado digitalmente por:
REVILLAWVERGARA Ana

Teresa FAL 20131380101 soft
hotivo: Doy W° B®

Fecha: 27/05/2021 13:12:18-0500

Finnado digitalmente por:
REVILLA WERGARA Ana
Teresa FAU 20131380101 soft
PIRMA | pistivo: Doy W™ B®
DIGITAL | Fegha: 23/02/2021 09:11:08-0500




Cadigo del procedimiento P-CER-22

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

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

PROCESQ Operativo
SUBPROCESO —

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Sl Ll Protocolo y Ceremonial del

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO |
Actualizar la informacion de la Lista del Cuerpo Diplomatico de Embajadas y Organismos Internacionales

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

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

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

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

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

REQUISITOS

Nota Verbal de la Embajada / Organismo internacional

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de Notas - i
N° de Notas Verbales Recibidas x100 : Técnico
Ver.b:ales N° de actualizaciones L PRO-CER Diceatar administrativo
recibidas
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Embajadas
acreditadas /
1 el Organismos PRO-CER Variado M
internacionales/
Cuerpo Consular
SALIDA
N*® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Guia Diplomética PRO-CER Variado M
(*) Con software "S", de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 = /&
!"‘.
UNIDAD DURACION(*) =
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLHZ
1 Recibir la Nota Verbal PRO CER 5 min Director
Actualizar la Guia Diplomatica considerando Técnico/
2 50I_o al Jefe de Mision y Jefe de misién PRO CER 20 min Administra} s
adjunto &
o 1 g
et : 0277
LL:»F"-H% Firmado digitalmente por: Firmado digitalmente por:
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Codigo del procedimiento P-CER-23 J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcian de invitaciones al Sefior Presidente de la Republica

PROCESO Operativo

SUBPROCESQ

Direccion General de Protocolo y Ceremonial del

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Estado — PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Alcanzar al Sefior Presidente invitaciones relevantes cursadas de diferentes autoridades

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

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

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

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

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

REQUISITOS

Nota Verbal de la Embajada / Organismo internacional

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de N° de Documentos oficiales recibidos Técnico
Documentos x100 % PRO-CER Blfector administrativo
oficiales recibidos | N° de Documentos oficiales aprobados
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
D nto Oficial Migiarios
1 ocume diplomaticas/ PRO-CER Varado M
diversas autoridades
SALIDA
N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Hoja de Informacion PRO-CER Variado M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario CA P
i [ 1273
UNIDAD DURACION{) (b RmY);
* x i V. 2]
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSAB afé"r?
Recibir la Invitacion PRO CER 5 min Director DA e
2 Elevar memorandum a la carpeta que ve el PRO CER 0L Técnico ’ lagio
tema con copia a Gabinete Administrativo
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UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

Adelantar, via correo electrénico, la . .

2 invitacion al Despacho Presidencial ERSGE Sl Director
Aprobar o desaprobar el envio de la 2

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

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

Administrativo

Fin del Procedimiento

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

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 N

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
/ /
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FLUJOGRAMA: Recepcién de invitaciones al Sefior Presidente de la Reptiblica

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director Técnico Adminisirativo

Inicio )

v

1. Recibir la ;
Invitecion '
Embajadas u ﬁtvar
Organismo memorandum a la
Intemacionales carpeta que ve &
terma con copia a

Gabinete 1

3. Adelantar, via
correo electrdnico,
la invitacian al
Despacho
Presidencial

y P St e,
4. Aprobar o 5. Redactar una
desaprobar el Hoja de
arle »  Informacion al
envio de la
invitacién Despacho
Presidencial

v
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Codigo del procedimiento P-CER-24

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Servicio de Maestro de Ceremonias

PROCESO Operativo
SUBPROGCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROGEDIMIENTO Eg;%%of f;gera' de Protocolo y Ceremonial del

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO )

PROPOSITO

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

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

MARCO LEGAL

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

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

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

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

REQUISITOS

Nota Verbal de la Embajada / Organismo internacional

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de N° de solicitudes del servicio del Técnic
actividades Maestro de Ceremonias x100 % PRO-CER Director P tr:tiv
oficiales N° de Ceremonias realizadas 2 =
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Memorandum Direcciones PRO-CER Variado M
Generales
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Ceremonias realizadas PRO-CER Variado M
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propletario \CA
1 - / \S%gm\ QS—}%\
IO /0: 8 %) P
UNIDAD DURACION(*) LS ¥
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE(% .R.M;g
1 Recibir el Memorandum de solicitud PRO CER 5 min Director Ne 4
2 Aprobar PRO CER 5 min Director

0277
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Fin del Procedimiento

UNIDAD DURACION(™)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
Elaborar secuencia entre el area solicitante . Técnico
y Maestro de Ceremonias RO BER S0 Administrativo
Aprobar secuencia PRO CER 10 min Director
Realizar ceremonia o o
5 AEmin Técnico

Administrativo

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 hora 35 minutios

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

NE

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1 =

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcién del cambio

/ /
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FLUJOGRAMA: Servicio de Maestro de Ceremonias

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director Teécnico Administrativo

( Inicio )

_Y

1. Recibirel
Memorandum de
solicitud

2. Aprobar

3. Elaborar

secuencia entre el
| il
| area solicitante y
Maestro de
Ceremonias

4. Aprobar
secuencia

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recibimiento a las Audiencias del Sefior Canciller

PROCESO Operativo

SUBPROCESO —

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

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Recibimiento protocolar a las audiencias del Sefor Canciller

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

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

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

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

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

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

REQUISITOS

Agenda del Sefior Canciller

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

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

4 hora programada en la puerta principal de PRO CER 20 min KdFiirii tcot'v
Torre Tagle HIESHEHNO
Ubicar al visitante en el Salon Pérez de ; Técnico

5 Cuellar FREBER Hmin Administrativo
Comunicar la llegada del visitante a las ; Técnico

b secretarias del Sefor Canciller. PRO CER 3 min Administrativo

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

Acompaiiar hacia el Despacho o hacia el Técnico

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

3 realizar audiencia. PRO CER 5 min Administrativo

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

N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio

i
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FLUJOGRAMA: Recibimiento a las Audiencias del Sefor Canciller

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Coordinador Técnico Administrativo Director

= |
Inicio

1Recibir agenda
del Sefior Canciller

v
zosnis | | [ ovs
Directores parsonal

4, Estar preparado
para recitirala <
visita

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

\ 4
6. Comunicar la
liegada del
visitante a las
secretarias del
Serior Canciller

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

Aceptada NO—|

Sl

l

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

:
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Codigo del pracedimiento P-CER-26

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recibimiento a las audiencias del Sefor Viceministro

PROCESO Operativo

SUBPROCESO

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

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO
Recibimiento protocolar a las audiencias del Sefior Viceministro
ALCANCE

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

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

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

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

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

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

REQUISITOS

Agenda del Sefior Canciller

e
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de N° de audiencias de ejecutadas x100 o . Técnico
Audiencias N° de audiencias recibidas Vo PRO-CER Diractor administrativo
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Agenda del Sefor Secretarias del
1 Viceministro Despacho PRO-CER Variado M
Viceministerial
SALIDA
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Atencién protocolar PRO-CER Variado M
(*) Con software "S”, de manera manual “M".
N® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 =
UNIDAD DURACION() /
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE |&
1 Recibir agenda del Sefior Viceministro PRO CER 5 min Coordinador
2 Distribuir la agenda a los Directores PRO CER 5 min Conserje
s — ?":‘ J
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UNIDAD DURACION(*) :
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

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

4 ?rora programada en la puerta principal de PRO CER 20 min AdHiRIStrative

orre Tagle

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

b secretarias del Sefior Viceministro. PRO/GER 3 min Administrativo
Si es aceptada audiencia: 7
No es aceptada audiencia: 8
Acompaiiar hacia el Despacho o hacia el

7 lugar donde se indique PRO CER &:fiii T(_ac_nlco_

Administrativo

Fin del Procedimiento
Comunicar motivos por los que no se podra
realizar audiencia. p Técnico

8 PROCER S min Administrativo
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 58 minutos

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

N°

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio
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FLUJOGRAMA: Recibimiento a las Audiencias del Sefior Viceministro

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Caoordinador Técnico Administrativo Director

V

1.Recibir agenda
del Sefior
Viceministro

|

2. Distribuir la
agenda alos

3. Designar

Directores persona| |

4. Estar preparado

| pararecibirala e
| visita

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

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

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

Aceptada

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