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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento |  P-GSE-D1

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZAGION PARA LA HDEUlSIEil‘:IN DE BIENES DE CAPITAL

Asignacin y Coniratos

wi il - Oficina General de Administracion — OGA

UNI ; N RES ; I Oficina de Gestitn del Servicio Exterior -GSE

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE I'JEL FHBGEDIHI TO | Unidad de Asignacidn y Contratos en el Exterior - ASE
PROPOSITO i . . . I =
Autonzar la adquisicidn da Bienes de Caprtal

ALCAMNCE - —

Todos los Organas del Senvicio al Extericr, dnnd& reguieran bienes de capital.

MARCO LEGAL F

Ley N° 25158 - Ley Organica del Poder Ejeculivo.

| Ley de Presupuesto vigente, y narmas conexas.

Ley N° 29357 - Ley de Omganizacidn y Funciones del Ministeric de Relaciones Exteriores. )

Ley 28091 - Ley da Servicio Diplematico de la Replblica y su Reglamento, aprebado mediante el Decreto Suprema N* 130-
2003-RE,

ﬂec E-_tn:: SuFremu M !3 1U-RE F'.-eglmnm de Org_anqzamﬁn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
 Decreto Supramo | N l::4|§—2_ﬂ1_2_FiE_ Reaglamenio Consular del Perd y sus modficaciones.

Resalucian Minsterial 1080-2040-RE, Reglamenle para la Administracidn de las Asignaciones de los Organos del Servicio
| Exterior y sus modificaciones.

REQUISIT{'.GH : T kS =
ST ~ PERFORMANCE
Indicadar | Formula Unidad de | Fuente | Responsable Medicidn
| | medida | del Indicador
Tasa de N° Asistente Técnico en
Auterizaciones de |[N® Autoriz de Adg Bienas de Cap.Ejec.] L | Finanzas_ASE /
Adquisiciénde | IN° Autoriz.de Adq Blenss de Cap.Solic)| ©  [POAGSE =aie Asistente
Bienes de Capital | | PAdminisirativo_ASE
E ~ ENTRADA B =
N* Insuma vann‘nr Usuario a quien atiende Fracuencia Tipa*
1 |ﬂabla con la solicitud Organos del OGA-GSE Menzual Manual
i Senvicio Exterior |
. Organos del
2 Cotizacion | mef?“__a_i. ) Servicio Exterior OGA-GSE Mensual Manual
3  [Cableconiaconformidad | oy gy I OGA-GSE Mensual Manisal
técnica | | | e
| - SALIDA — B
L 2 Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo ©
I Cabte de autorizacion de - ; "
Variabl M I
| 1 | adquisicion de bienes de capital Organas del Senvicio Exterior ariatla anua
{*} Can soﬂware ‘57, de manera mantal “M”.
N° PROGEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Grgano Propietario
Lo AR : OPP | Oficina de Programacion y
I 1 Procedimiento de autorizacidn o cadificacion del gasto. | Presupuesto

" Erapas oeL PRoceDi ..
Jefe de L.lnrdad de

1 Distribuye cable con la solicitud, OGA-GEE 2 - Mlgnaclun_ y Contratos
en el Exterior

Recopila cables, evalla (Ver Anexo 3]'::.7 coording al | P TS T

cumplimiento de los requisites vy los documentas.
] OGA-GSE . | apn anf::;ﬁ?fE /
Exrﬂinﬂa con el pracedimianta de autorizacidn o et ASE

rificacion del gasto I

Pigina 177

0182




N : Bk R e, S
Asislente Técnico 2n
Elabara cables de autorizacidn para la adguisicién Finanzas_ASE [
3 de bienes de capital G 1 Asistente
- Adrinistrative_ASE
| Jefe de Unidad de
4 Revisa y viza cables de autorizacion. DOGA-GSE 1 - Astgnacién y Contratos
| en el Exteriar
Jefe de Oficina de
5 Revisa y visa cables de autorizacian. OGA-GSE 1 . Gestién de Servicio al |
2 | Exgerior
: - |
<] I Firma v envia cables de autorizacion. DGA 5 = | Jﬂ;gﬁyﬂﬁg?mi?g: &
| Fin de procedimiento _[_
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL FROCEDIMIENTO 31 dias, 9 horas
N ST a .= ANEXDS DEL PROCEDIMIENTO - ¥
1 Solicitud de adquisicidn de bienes de capital | i
2 Listado de Adquisicidn de bienes de capital B ==
% Dacumentos v criterics para bienes de capital
4 Cable de autorzacién de compra
- CONTROL DE i
Fecha Ubicacign del cambia Descripeion del cambia
!

CADEL

é‘b\" dam 5
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PERU |

Ministerio

|de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Autorizacién para la Adquisician de Bienes de Capital

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Cficina de Geshidn de Sarvanal Extenor

h{mm::ﬂ.i;ug;ﬁﬁ ¥ Agisterte Taarico an Fnanzas. Anp | fe Sidna ﬂ‘gﬁ;"‘ e Sentangl || O ina Genarl daAdmiistracon
Z. Recopila cabios
1. Diatribuye cable con evElla y cooming
b seliciud cumpl mierrlo de
reqjuisiios v docs
|
: X
Procedimmamnio
Autorizacidén o
Cetifcacgdn da
Gasio
T
=l .
5 Elabora cables de
4 Rovisaywviza | auionzacdn de
cables de Bulorzacaon sdquisicion de bienos
@ cacilal
B Fevisa y Wisa E. Fimna y envia
catles do adorizaacn " | cabdes de aucrizacon

Fin
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Ministerio

PERU

{ de Relaciones Exteriores

ANEXD 1.
SOLICITUD DE ADQUISION DE BIENES DE CAPITAL

La solicitud para la adquisicion de bienes de capital la efectian las Organos del Servicio Exterior meadiante un mensaje
dirigido & la Oficina General de Administracion, el cual debe contener el importe en maneda focal y en Ddlares
Americanos.

Asimismo, en dicha solicitud deben incluirse las proformas de los bienes que se requieran, asi como un infermme sobre
la opcidn mas conveniente para ta Meidn.

En caso corresponda, se debera mencionar el cable con la cenformidad fecnica de los bienes, emitido per la Cficina
de Tecnologias dé la Infarmacion

Respecta a los requerimiantos para la autorzacion de bignes de capital, por parte de los Organos del Servicta Exterior,
se debe precisar que con la finalidad de solicitar la cerificacién de crédito presupuestaric —por parte de la Oficina
General de Planeamignto y Presupuesto- se consolidan dichas requerimientos durante un mes en curse, los cuales
seran incluidos en el cuadmo de adquisiciones del siguiente mes.

ANEXD 2
LISTADO DE ADQUISION DE BIENES DE CAPITAL

La Unidad de Asignaciones y Contratos en el Exterior, de la Oficina de Gestién del Senvicie Extersor elabora un cuadro confodos
los requerimientos gque cumplan con las consideraciones requeridas para su aprobacion. al respecte, diche cuadro contiene la
siguignte informacitn:

Listado de los Crganos del Servicio Exterior que raquisren bienes de capital,
Listado de los bienes de capital solicitados para el mes gue coresponda
Importes de los bienes en la moneda de asignacién.

Digtribucién por metas presupuestales.

Impartes daotarizados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio
de Relaciones Exteriores
ANEXD 3
DOCUMENTOS ¥ CRITERIOS PARA BIEMES DE CAPITAL
& DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA SOLICITAR LA ADQUISICION DE BIENES DE CAPITAL
: Bianas da Canla Cotizaciones i [ Conformidad E;?Emﬂe = Opinion
¥ Bisnes do Capial Proformas_ Técnica Técnica
1 Bienes Muebies X -
o I Unidad de Electrénica y
2 _ Computadoras X X Hatesare. s
i Unidad de Redes e
» Barvidores X i Infraesiructura,
4 Centrales Telefonicas x * Unidad de Telefonia.
B. CRITERIOS PARA CLASIFICAR UM BIEN DE CAPITAL
N°_ | Criterio | Detalls -
1 | Waturaleza Incrementa patrimonio dal Estado
2 | Clasificacion Registrado en el Calalogo de Bienes Patnimeniales
a | Valer Mayer a 1/8 de la UIT vigente
4 Depremacuan Depreciable en el ismpo —
5 | Vida Ut Mayor a un afio
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 4

CABLE DE AUTORIZACION DE COMPRA

lelentific adhor Antenion ldentificador OGAIIIIESS
Prioridad Mary Uripanite Thro Docupmments 19
Claze Abierio

Oflbeina O bjpers OGA . = =———

Destino L-ATENAS

Con copia Intaina GSE, LUCE, PAT

Com eopvia Euted na

Retrananmith £ 810 e m‘oﬂﬁslﬂr

Referencia L-ATENASI0N 30075 Fecha CE0a i 3
‘Mimero de Control L-ATENAS201 30064

. che dlascuimmento o e T

Sumnitla AUTORIZACION AMPHSHZION BIENES DE CAFITAL

Con relacién al mensae de la referencia, oo autonza a esa Misidn la adgquaicidn del siguiente Bign de
gagital, con cargo a U asigmacidn ordinadia del mes de abnl 2013

* Un (1) TV, por la suma de EUEK 615,00

Segunde - Ln tal senhdo mucho se agradecerd a esa Embajada tenga a bien meciar el tramite de baja del
Bigd & ser recruplazade

Tercero.- En o que respectaa la soliciud de un DVD Blue Bay, esa Misidn puede proceder con su
compra, toda vez que por suvalor menora 178 de la TIT no es un bish de sagital

Tercere - Asamsme se recusrda a esa Misién que los importes aprobados para la adquisicidn dr biefigs de
capital sélo pueden ser utilizados para tal fin, no pudiendo ser destinados para ofro concepto,

COX

Warin Eugenia Franco Chavesz

e ston DA
Docurrenio erneado & L-ATERAS el dia D804201 3 & hora 082333 pm
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-GSE-02 Fijacion y/o modificacion de asignacion ordinaria
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.f'”-"*'\

(=] PERL] Ministerio
o2
y de Relaciones Exteriores

_REQUISITOS T e e
PERFORMANCE s ;
Indicador Formula Unidad de| Fuente | Responsable Medicion
| medida del Indicador
Tosde | Asistente Técnico
el N” Asignagiones Ordinarins Ejecuiadas] " OGA- Jefe en Finanzas_ASE /
i [MN® Asignaciones Extraordinaria Solicitadas) GSE Asistente
i | Administrative ASE
ENTRADA :
Lsuario a «
N® Insumao _ _.fruuaadur | quien atiende Frecuencia Til.:.m 3
1 |Actuaciones consilares y recaudacicn censular DGC OGA-GSE Trimestral | M
2 |Nombramiento de Jefe de Mision CRH OGA-GSE | Variable M
Tipo de Cambio, para aguellas misiones cuya A M
: 2 ; y rganos del Anual/
3 |esignacion no ha sido fijgda en dalares amarncanos m B e DGA-GSE Trimestrsl
len ofra moneda fuere — vty |
Estructura financiera de la gjecucin de gasios Graanos del ) M |
4 |realizados v proyectades al cierre del ejgrcicio Sriics OGA-GSE Trimestral
X : ervicio Extatios
presupuestal segun Declaracién Jurada de Gaslos, ==
5 Informacicn sobre la disponibilidad de recursos Bep OGA.GSE Variable B
presupuestales. _
Comparacidn entre las asignacicnas ordinarnas o |
B i } ganos del
B |aprobadas enlos dos Glimes pericdos Servicin Exterior OGA-GSE Anual
prasupuestales ) i
Motlificaciones de la asignacion ordinaria durante el Organos del OGA-GSE Anusl
ot g ejercicia fiscal | Sapacke Stprir
A Miaetaade alguller aprobadaos en las sedes de ia rganos dal OGA-GSE £
‘:”,/E’ ¢ e ia /o Residencea. | Senvicio Exterior e
%\: estinados al personal localmenie convratado E;gn?lzz:s:t:amr S Variable )
)

| Cédigo del procedimiento |  P-GSE-02

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
FIJACION ¥/0 MODIFICAGION DE ASIGNACION ORDINARIA

PROCESO Aslgnan::'u&n y Contratos
SUBPROCESD
QORGAND RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Of::tna General de Administragion

UNIDAD ORGANICA RESPONSAELE DEL PROCEDIMIENTOD Dficina de Gestion del Sarvicio Ex‘rq-hﬁm =
LUNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Asignacion y Contratos en el Exterior

[ PROPOSITO

Fijar yio modlﬁcar (a5 asignaciones grdinarias a fos ¢ Drg_ﬂnuﬁ- l;iel EE”:I'IE-ID' extenor,
| ALCANCE =

Tados Ios :f.!rg_anna del Servicio al Exterior, donde reqmersn rECUrsos
| MARCO LEGAL

| Constitucion Folitica del Peri

Convencion de "v,{l_&[*g_aubre Relaciones Diplgmaticas

Convencian de Viena sobre Relaciones Consulares
_Acuerdos Sede de |os Organismoes Internacionales
Lﬂ}f M* 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ly N 2??55 Ly Orgam_g_a_d_gl_g_lgi_nyma_rlgt_lqggi‘;ﬂ_ {_‘.nmrnl y de la Contralaria General de |a Republica.

Testo Unico Orderado de la Ley N°® 28411, ch.r Ganeral del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado par Decrete Supremo
N* 304-2012-EF

Ley N 28357 - La;.- da Grgamzamﬁn :..r Funciones del Ministario de Relaciones Extenores.

Ley 28081 - Lay de Serviclo Diplomatico de la Repdblica v su Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N 130 |
| 2003-RE.

| Decreto Suprema N* 135-2010-RE, Reglamento d= Organizacien y Funciones del Ministeric de Relaciones Exteriores.
Decreto Suprema N* 046-2012-RE, Reglamento Consular del Perd y sus modificaciones.

Resclucion Ministerial 1080-2010-RE, Reglamento para la Adminstrac:on de las Asignaciones de los Organcs del Servicio
Exterior v sus modificaciones g y

La opinién vertida por ta Direccidn Nacional del Presupuesto Pilblico a través del oficia N° 1893-2009-EF/76.10 de 06 de
| oclubre da 2004

Resolucién de Contraleria N° 320-2006- CG, , dig| 03 de noviembre de 20135 Que aprueba las Nurrnars de Control Interno.

A GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio
de Relaciones Exteriores
ENTRADA
= Usuario a =
N |I'ISLH‘r'I::i s F.rnvnm:_!nr quien atlende Frecuancia Tipo
- A rganos del DGA-GSE M
10 |Relacion de mflus pmf"':f Servicio Exterior | B Anual
f o \ A Organos del DGA-GSE A
11 [Refacion de vehlcuh?ls ?hﬂa o prf:np_neddd. lensing. i Eerior Anual .
= . . Drganos del | DGA-GSE hA
12 |Devalucidn y/o exoneracion de impuestos, Subvicie Extmrioe I Anual
13 IAdquisicianes de bienes de capial efectuadas Organos dal | OGA-GSE Anual L]
durante &l Giime ejorcicio presupuastal Servici Extatior
14 Idquisicionas de bienes de capital elecluadas | Eﬁrganns dal OGA-GSE Nsriial M
_{durante el presente gjercicio presupuestal. | Sennicio Exterior | —
15 Wsignaciores Extraordinanas otorgadas duranta el Organos del | DGA-GSE Variable M
eiercicio presupuestal de analisis Senvicio Exterior =
| 18 ISaldos al cierne-de los dos Gltimos ejercicios Crganos del OGA-GSE Aneal M
l resupuesiales. | Senicia Exterior
17 [aldos registrados en los formatos de las rendicionas | Crganos del OGA-GSE Trimastral / 7]
de cuentas documentadas de los dilimios tnimestras: Samnici Exterior Anual
18 [Otras vardables quo se consideren importantos {jrga_r:!:m st " CGAGRE | Wariable i
i Ty |- =endicio Extarior
Declaracion Jurada de Gastos de los Organos del rganos del DGA-GSE | 1]
| 1g__5£‘:-'_H_:i€l Extarior Sanvicio Exterior | TEpreanl U
20 Cables informativos remitidos por los Organos del Organos del DGA-GSE | Variable M
ISenvicia Extaiior Sanicio Exteriar | |

SALIDA =
M* Froducto o resultado Usuario a quien atiende | Frecuencia | Tipo*
Resolucidn  Ministeral que aprueba i3 fjacion wo oo
2| modificaciones ‘dé |as asignaciones -ordinanas, cuando Giganos HHF Servicl Trnestral M
Exterior
Gorresponda o
[*y Cen software "5° de manera manual "k
N* [ PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Org fi=.. .kt
e ; ; i OPP — Oficina de Programacian
1 Procedimiento de Cenificacidén de Credite Fresupuestal y Presupuesto |
2 Procedimiento da Elaberacién y Aprobackin de Reseluciones Administrativas | Secretaria General
; ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ummﬁ‘.’_;_._;%gg ION
OFERATIVA| HORAS | : a=i. il -
| Jefe de Unidad de
1 Ceerdina unplan de traba o CGA-GSE . 3 Asignacian y Contrates @n el
SR e e e Exterior 1
: Jefe de Unidad de
5 Distribuye docurmentos de trabaje y coording el OGA-GSE ) 2 Asignacian y Contratos en &l
desarmollo del trabajo Erctsrinr
Asistente Tecnico en
3. | Elabora Propuesta Tacnica OEA-GSE - 7 Finanzas_ASE [ Asistente
| P B Adminestrative ASE
Jefe de Unidad de
4 Revisa la Propuesta Técnica: OGA-GSE - 3 Asignacidn y Contratos en el
= | Exteror
5 Revisa y visa la Propuesta Técrica. OGA-GSE - 2 Jag'j;ﬂﬁfﬁg ;d;ﬁ;ﬂdn
& Revisa-Apfueba-Tramita la Propuesta Técnica. OGA - 2 Jels d;dﬂn‘fiﬁ;?rﬁgf Ll
T Revisa y aprueba la Propuesta Téonica lele] i = Secretario General
Elabara el Infarme Téenico. Enlstarie TAcnisa e
B Confinda con el Procedimiento de Certificazian de QOAGEE : o3 me;&ﬁﬁ::iggnm
Credito Presupuzstal = ! = iy
Autoriza tramite | Jefe de Unidad de
| i i
L Canfinua Procedimiento de Elaboracion y QTR 1 e naclﬁnE;;tzx’:ralns i
rgbacion de Resoluciones Administrativas ! —
e - Asistente Tecnico an
r mengajes informativos de la aprobaoion OGA-GSE ) 4 Finarras AL T is Etants
Administrativo_ASE

ERonacicnes.
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Ministerio
de Relaciones:Exteriores

= 'UNIDAD
F ETAPAS DEL FROC EDJMJEHT‘D OPERATIVA

Jel'e ::IE Ll'nn;lal;l l;!e

11 | Revisa y visa mensajes informativos. OGA-GSE - 1 Asignacign y Contratos en el
Extarior
12 | Rewvisa y visa mansajos informativas. DGA-GSE 3 - J“L‘f;ﬂgg:;fgmﬁ?"
13 | Fima y ervia mensajes informativas, OGA 5 - Jete d;;’:;';:&?g:“‘ e
Ein de  procedimiento e
| TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO | 26 dias, 8 horas |
N _ =3 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Plan de Trabajo B
2 | Propuesta Téonica = —
it} | Informe Técnica S——=
4 | Cerlificacién de Crédito P"E-Eupue&tap_l:_: _____
5 | Besolucidn Ministerial de facion ylo | n"nDd.rfIv;.acuﬁn i -
B | Mensajes Informatives
| CONTROL DE CAMBIOS =
Fecha Ubicacion del cambic | Cescripcion del cambio

I |
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”?IH aEnis Ministerio
% oo

lacipnes Exteriores

FLUJOGRAMA  Fijacion yo Modificacion de Asignacion Ordinaria

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

SECRETARIA GENERAL

Oficina e Seatdn de Senddoal Exderior

Jefe da Uindad do Asgnazon
y Contaios en ol Extenor

FAssierie Tronico an
Frargas ASE [ Asisteate
Adminislrativa ASE

Jefe de Ofiana de Gegidn de

Sapdcn 3l Cxleno)

Jele de Oficina Ganeral do
Addmiielrscian

Secretans Gengal

C ’"f"‘.::'

traeajc:

1. Coomding un plan e

'

2 Dhairibuys
dotimenlos ge
‘Trasajo ¥ coording el
phr de trabajo

3. Cabora Propustld
Fécnca

I

4. Reviga y visa
Proguesta Tecnica

5. Rovisa y wza I

. Rewsahprueha)

7. Rewvsa y apnsba

Propussia Tecnica [

Tramila Propiesta
Técnica

Propuesta Tecnica

B Flabory rnfomne

Taonion

S S

B ALTonER framie

Fraedmieno
Cedif caa dn de
il
Prasupussts

Procedimienta |
Elaboracian ¥

™ | Aprotmcen de

Rersed. Admirisdr

|

11 Resdaa i
mensaes rformives

10 Efabotar mansajos
o mativis O 1a
mprobecin de las

P precngs

T

12 Revaay viea

13 Fimnay envia

ensies nlcnmakyos

mengaps niomadives

S

GhOEL o2
e Tl
I\ |
Loy T o

i

i
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£

? Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 1
PLAN DE TRABAJO

El Plan de Trabajo cons:iste @n la coordinacion de las actividades que se llevaran a cabo para iniciar la evaluacion de las
asignaciones ordinarias, y su postenar propuesta de fijacion yio modificacidn. En ese sentido, se precisan las siguentes
actividades de caracler general:

Organizacién del acopic de inforrmacién de ias diferentes oficinas.
Establecer los bempos de avance del trabajo

Establecer los crierios generales para la evaluacion,

Elaboracin de cuadros estadisticos generales

Elaboracian de Fichas: Descriptivas ce Migiones, cuando sea necesario.

ANEXO 2
PROPUESTA TECNICA

La propuestsa téchica consiste en fa elaboracian de cuadros resumenss gue recogen las propuestas da medificacion de las
asignacicnes ordinaras. Dicho cuadro cantiena los siguienties principaies tems:

= Jona Geografica

Meta Presupuastal

MNombre de la Mision,

Tipo de moneda de asignacien.

Asignacion erdinaria del ejercicio presupuestal anteror o el del periedo de analisis.
Imparte de propuesta de modificacion de la asignacion ordinaria
Nueva asignacién ordinaria

Resumen de la justificacion de la modificacian,

Salde de cierme del gltima ejercicio presupuestal

Salde provectado segun Declarackin Jurada de Gastes

Salde del ultime trimestre del periodo de analsis

Cantidad de personal fzcalmente contratado

. ANEXO 3
INFORME TECNICO

El Informe Técnico es elaborade por la Unidag de Asignaciones v Canlratos en el Exterior y la Oficina de Gestidn del Servicio
Exterior. Dicho informe se denomina infamme (GSE-ASE) N y comespande a un documento administrative gue explica y sustenta
la fiiacién yio modificacidn da las asigraciones ordinarias Contiene |a siguiente informacion;

= Resumen Ejecutivo,

= Base Legal

«  Sustenio de la modificacian parz cada Organo del Servicis Exterior o para lodo el ejercicio presupuastal en evaluacion:
o Descripcidn de la situacian financiera y adminstrativa,
o Sustento del reajuste

Recomendacian
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CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

ANEXD 4

La Certificacian de Credito Presupuestario s emitida por I Oficina General de Planeamiento y Presupuasto y se realiza a traves
del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-5F Dicho documento es remitido mediante un memorandum al cual
contiene |os importes anualizados o para el periodo gue cormespanda, segun 2ea el caso- distribuidos por metas presupuestalas,
indicande |as cifras en Dalares Amercanos y en Nusves Soles,

MEMORANDUM (OPP) N* OPP00S0/2013

A ¢ OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION

De H OFCikA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESLFLUESTO

Asinto r Cettificacian de Crédito Presupuestal para los drganos del sepdclo axeror para
el afia fiscal 2013

Reterencia P DeAl1312013

Con relacién & Memorandum de la referencia, mediante el cual esa Cficina General
informa el requenmiento de recursos prasupuestales para la atencion de las asignaciones ordinanas de
los Otganos del Sewicio Extedor Ejercicio 2013, por el importe total de US$ 43,450,071.00, esta
Oficina General tiene a bien informarque exisien recursos presupuestales que permitirén atender dicho
gasto, por los importes, metas, especificas de gasto y fuente de financiamiento, que a continuacion se

indican, Dichos montos se encuentran registrados en el Sisterna EIAF con nota N° 204,

ORGANOS DEL Seia ESPECIFICADE | Lo coo ASIGNACION 2013| | ASIGNACION 2013
SERVICIO EXTERIOR GASTO (uss) [En USS)
Consulados Go70118 101 3337 1189 a0 18,008,339 18,009.330.00
|ReprEsENTaLionEs COR2EEE (35 2,560,224 2.560,224.00
Africay MO DOS3IETR {37 2,581, 140.00
smerica 0023879 (39) | 4 s sy yyne| Ro b L Ll
Asia yOceania QCDIEED (21 3,937 848.00
Europa 0053881 143 ssezson00] | 22,880,508.00]
TOTAL aza50071| | 43450071

La presente Cedificacidn de Crédito Presupuestario se otorga de acuerdo a la
descrpcion indicada en el documento de la referencia y no corvalida actos o acciones que no se cifian
a la normatvidad vigente (Ley 29951 de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2013,
Decreto Legisiatve M 1017, Ley de Contrataciones del Estado y demds nommas complementarias

Wlijentas),
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RESOLUGION MINISTERIAL

La Resolucion Ministerial de Fijacian yio Modificacidn consta generalmente de dos panes:

1l Parte Consideratna:

(=]

a]

S 0.9

2 Pame Resoluliva
=}
=]

Fijacien de las Asignaciones ordinarias para gl gjercicio presupusastal,
Afectacion de lals) metais) presupuestalias)

‘)/l)m( ‘tectén Q,/fé';'% it i

Lma. 21 ENE. 2013
CONSIDERANDD:

B Hue metisnts Resolucon Ministerial N* 1080/RE, de 28 de dicembre de
U0, 5 aprubo & Regamanio pars la Admeistracdn de Asignaciones de los
Urganss de! Servicia Exterar de s Repdtlica

Lie &l afticudo B¢ del Reglameanto antes menclonads, senaka gue se fijara
BMch gof gjerCil presupusstal e asinacdn mensual eh AMares amencanos
U oka dvsa como impora que of Cstado desting para oubrir 105 goatos
NECEEINDE PEME W funclonanianie v gesEdn de los prograrmas oe politica extenor;

iy e mediante Resolucon Minetens N* 13M2RE, de 26 de dicembm da
20712 == abrobd el Presupueste  Instiucionsl o Apertira de (Gestos

comespondierte &l Afic Fiscal 2013 | Pl

RELACIONES EXTERIORES: LS el M”.‘HETEHID -
Qua, mediante el Memordndum [OFP) N* OPFO0S02013, de 18 de enerp

de A4, a Oficina General de Pansamiento ¥ Presupuesto informo gue =8

AR COM fO8 MecurEos. presupusstales para financier |88 painnaciones ordinaniss

de ips Orgunos. o8l Sarvein Extitior de is Repiblca durame el ano 2013 con

carao 5 18 Fuente de Financlamiento Recursos Ordinarios; '

i Quet, mediande el (nforme [CSE-ASE) N° D01.2013, de 18 g BNErD 08
fL13, W Ofcens oo Gastibn oel Servoio Exténor de 18 Oficing General de
Arrinlstracisn 1r_-|_m:e & puslento feonico para in propuesta de fas psignacionss
erdiieras de los Oganos del Sarvcip Exterior de s Repdblica pars &l gjarcioo
presupuestal 2013

Con 8 opmicn favoradee dal Secredariy Ganeral:
5E RESUELVE:
Articwlo 1".- Filar pars ol ejercico presupuestal 2013, fas asignacionss

Crififiaflad  Mensuales. para los Crganos del Seracio Eieror corforme @l
sijusEnle delalle, par perlodos
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ANEXO 5

Resplucion Ministerial N° 1080-2010-RE, Reglamento para la Administracidn de las Asignacienss Ordinarias de
los Crganos del Servicio Exterior.
Articulo 5 del Reglamento para la Administracion de las Asignaciones Ordinarlas da los Organos del Servicio
Exterior
Resclucion de aprobacian del Presupuesto Institucional de Apertura = PLA, para el afio fiscal que comesponda.
Informe Técrico (GSE-ASE), elaborado por la Oficing de Gestion del Servicio Exfeariar,
Memaorandum de la Cerificacién Presupuestal, emitide por |a Oficina General de Flaneamiento y Presupuesto.
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AMEXD B
MENSAJES INFORMATIVOS

Vdenimicador Ankeion Identiicador AT T 116
b kel filire U gpeante Tipo Docunmeeio M
Clase Alderta

{ifiaiing Grigen OGA
Dawitng. = PEFIREESTD
Con copla nterna HEE LWCE

f s NI:. esting e

ety ansmision
Pafor ehisin RE M DOS2HE, DE H 1203 Fecha AN 2003
Ihmaeci & e ot ol FERLINESC DRI 3002
Wi ile dloigimmeinta arig=i

Retransmitin

(W =
| G B ]
|

Sumida DISTRIBUCHI DE LA ASIGIACION (RIMIARA PARA FL EJERCICID PRESUPUES TAL 2013

Mediunte Resolucadn Miminterial N° QO052/RE, de feche 2@ de epero de 2013, =¢ ha sprobade lae
asignaciin erdinoria metsunl de ¢3a Masidn Papleombtice pers el peticdo enero-dicieabre del
2013 pac un monts de EUR 25,000.00, cuys dEseeibipits es la siguisnte:

Gastos die Tuncilonasiento ETR Z4, 500,
Trograns de Relacisnes Follvico-Diplomércicas EUR 500, G0
Prograsa de Hegoolaolim ¥ Fromocidn Constciel, Inversiopes ¥ Turismo ETR 0.00
Progpramn de Hegmodasciss ¥ Promocidn Culturad ETR .0

pral EUR 25,000, 00

Segusido. - Asimlseo, 26 Inforws Que 84 he inlcladc @l Tr4niTe pera lo cransiercncia de low
Iegnragd.

s L
Mo Funenia. Frvnnn Chiiver
Docurenio sreecs & PERLBESCO & da 2401201 58 e DE 3015 pm |
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P-GSE-03 Aprobacion de asignacion extraordinaria
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento | P-GSE-03 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

APROBACION DE ASIGNACION EXTRADRDINARIA

PROCESO |

SUBPROCESO

ORGANO RESFONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dficing General de Administracion

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dficina de Gestign del Servicic Exfarior

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTC | Unidad de Asignacian y Conifatos en el Exterior

PROPOSITO I e

Establecer los pasos en la gestion para la aprobacian de los recursos extraordinanos para los Organos del Eer\rlm Exterior

ALCANCE

Es de alcance a las dependencias y al personal que se encarga de la evaluacién y gestion de los recursos extraordinarios
para los Organos del Servicio Exterior,

MARCO LEGAL

Ley N° 28357 Ley de Drganizacion y Funciones del Ministario de Relaciones Exteriores.

Ley N° 280591~ Ley del Servicio Diplomatico de la Hepubhv:a

Decreto Supremo W™ 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley 28411-Ley General de Sistema —nacional de
Presupuesto.

Resglucién Suprema N° 076-2005-RE Reglamento Consular del F'e_f_u )

Resolucien Minsterial 0422-2016-RE, Reglamento para la Administracitn de las Asgnaciones de los Organos del Senvicio
Exterior de la Republica y sus modificaciones.

prepledad o bajo administracion del Ministerio de Relaciones Exteriores en gl Exterior y sus n‘un-drl‘:'-aaclunas

Resolugién Ministeral N* I:I?'.'-'E- EUDE RE- Que aprusbs & Reglamento para el Mantenmiente de los bienes |nmuebles de

nEqumrrm e T, s
PERFORMANCE poE |
Unidad de | Responsable
Indicador Formula 3 el | Fuente del Indicador Medicion !
Tasa de 1 ;
; 2 [N* Asignac Extraord inaras Ewecutadas] i - ialista ASE |
Eg*:fﬂrl':f:;ﬁa IN® Asignac Extraordinaria Solictadas) t DRGSR Jefe Especilista .

ENTRADA
N* Insume Proveedor Usuario a gquien atiende | Frecuencia Tipe* |
Organosdel | Diario y/o |
| i Servicio Exterior GSE Variable wamust
pemorandum / Hoja de Organc de Linea o .
2 Iramite Alla Diteccibn S0 Varisble o
SALIDA I
N*® Producto o resultado Usuario a guien atiends Frecuencia Tipa * l
Resolucin  Minisierial (para |
monios igueales o mayores 8 USE | Misiones Diplomaticas, Consulares i W |
L 10,000.00 o su equivalenie én oira | yio Represenfacicnes Permanentes wrtkio e I
moneda) = :
Resclucién  Secretaria  General I
(Para montos menores & USS | Misiones Diplomaticas y Consulares " Manual
2 10,000.00 & 50 equivalante en otra | yfo Representaciones Permanenles Ao |
.| moneda) S |
{*y Con software “5°, de manera manual "M’
| N" | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA
N

UNIDAD | DURACION a'-
b CPERATIVA Hﬂ_ﬁ’g.': # *
de la Unidad de |
E) guian deriva a | OGA-GSE | 10min Jefe de GSE
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’GPERLTI;'.}A

| 'u'EI‘II’IK:ar el sumullmlﬂn.a de los T requml!us y evaluar

| Especialista
2 | consolida enel cuadro de solicitudes de asignaciones | OGA-GSE 2 \dministrative. ASE

extraordinanas.
soolicitud cumple con regulsitos? 7
LSolicitud no cumple can requisitos®3

Elaborar proyecte de mensaje a la  Mision ; Ezpecialisia
_3_ | comunicando la no admisian dgaiallggl_it_:iguu. MRk | Hmin Hm'ninfm!h:ﬁ_HSE |
| 4| Rewisar y visar proyecto de mansaje OGA-GSE | 5min Jefe de ASE
| & Revisar y visar proyecto de mensaje OGA-GSE 5 min Jefe de GSE
Revisar y firmar mansaje
= DGA-GSE 5 min Jefe de OGA
Fin de procedimiente |
i E;z:?;nﬂar con &l Jele de OGA fa pnunuad de la OGA-GSE i Jate de GSE
Elaborar Informe Técnico sustentando la Aspgnacion Especialista
8 Extraordinana y ! proyecte de memorandum | OGA-GEE 1 Mmi;‘;fmtlw ASE
solicitando |la cenificacicn presupussia. =
Revigar Informe Técnico v anexcs, firmando el
8 | infarme v visanda el proyecto de memarandum | DGA-GSE 1 Jefe de ASE
| salicitando |a cartificacion presupuestal,
: . - .
10 dR:::::frer?;?r Infarme Tecnice, visando en sefial OGA-GSE 1 Abogado Especialista
Revisar Informe Téenico  firmar mermorandum
solicitandola certificacidn prosupuestat.
1 QA 1 Jofe de GSE
Continua en el Procedimiento  Autorizacidn o
Cenificacion de| Gasto = = e
Retorma del  Procedimiente  Adlorizacién o
Certificacion del Gaste Especialista
e ek L Administrative. ASE
Elaborar proyecto de resotucian de aprobacion de la
salicrd.
13 DE”‘LI'_[:}[E[O}_‘EE!':I de resolucion. Jofe de GSE
14 E:;Isar el proyecto de Resaiucian, de estar conforme OGAGSE | 15min Abogade Especialista
15 | Revisar y visar proyecto de resolucion OGA-GSE Jefe de GSE
16 Elaborar memordndum  adjuntando  proyecio  de OGAGSE 2 Especialista
Resclucion y el expediente con todo lo actuado. Administrative_ASE
17 | Revisar y visar proyecie de resolucidn OGAGSE | 2 Jefe de ASE i
Revizar v vigar provecto de Resolucidn: firmando
memaorandum para SGG
18 DGA 1 Jete de OGA
Continua con & Procedimignta de Aprobacicn de
Resalucionas Sm——
Retorna del Frocedimiento de Aprobacion e
Resgleciones
i@ Elahnrar_ proyecio de rr_ﬁ_r:ar'.saja mfd_:rm_:':til.lc_u de 1a | 0OGA-GSE | Smin : Mmﬁ:mz:rlzl_aﬂﬁE
aprobacion de la asignacion extracrdinaria dingido al
Organc del Servicio Exterior y remitic para los vistos y
aprobaclon comespondiente. B
20 | Revisary visar proyects de mensaje | DGA-GSE | Smin Jefe de GSE
21 | Revisar y firmar proyecio de mensaje | DGA-GSE | 5min Jefe de DGA ]
Fin de procedimignts | —
| TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN! EL PROC EI:IIMIENTG 1 dia, 4 horag y 5 minutos
Nl;rta |:.'_:I. I_I-E-I;IFK:_IE estimados
N* ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO iz
1 Solicitud ce Asgnaciaon Extracrdinaria
2 Criterios de Evaluacidn —
3 Prioridades de Asignacién Extracrdinaria B
- ¥ CONTROL DE CAMEIOS b
Fefha Ubicacion del camibio Descrpcion del cambio
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FLUJOGRAMA.: Aprobacion De Asignacion Extraordinaria

CFICING GENERAL DE ADMINISTRACION

Cricing de Gestcn de Serda o al Exdernior

Especinisia
Admini sirtivn_ASE

Abogado Especialists

Jefe de Unidad de-Asgnraddn

¥ Comialos e el Exdabor

Jefe de Oficna de Gestan de

Saroio al Exledor

Jefe delm Oiom General de

Aidmini simciin

2 Nerificar

cumpli menio de

I

e el

|'1  Deaaar saliatd a
| e de iz Uridad o

requisios ¥ evaluar |

solicit de segn. extr.

< Golcit
!.‘,LIFJFIE' Gon
LI AR D

£

¥
3. Elaborar groyeds
de et A 2 4 Risviaar y visar
muncand il Poyecn g MERsEE
admison de soiciud

Aigraaonas y
Conlmles (ASE)

8. Elatarar Informae

Teécnino suesentands |

g

la Asignacien Extrecr [

y Bl proqacta de mems
L] —

B Hedear Infamne
Técni v drezos

fifrmarde & infonne y
wisands proy de memo

& Revisar y visar L6 Revdgar y frmar
proyacto da mansaje. mansap
T, Cooninar con al Fn
Coontner o (P )
e dad ds T4
solititud,

I S
i 10, Hewsary evaliar | 1. Revsar Infomme
Ifamme Técrecg I = | Técnico y fimnar
| wisando en sefal de | mema sobdtanda la
ceafonmidad | cerAficaddn presup,
12, Elavorar provedo | Progedimunio
de mesusdnde | Aulonzaddn o o
spmbacendels V| Ceriicaidn dal
50l iud (aB1D J
T e — A 1% Dervar proyedo
A e EaslusEin
14 Rewsar sl | Frocedmipnts
prayedo de e Autcrizadon o 4 ]
Rl iy, ce ety | Cotttcacidn el | [*
conforme visa |
|
Y

16. Elabgrar memo
adjrtando proy, dis
Fekolucion y
expedianie

o 17 Rewisary vear

proy ecio da eecluctn

15, Renisar y wisar

Procesdirmienta Se

19 Elaborar al oy,

Resoliciones

7| proyecho o resalugtn

Apromconde |

20 Ravsar y vsar

18. Renssar y visar
proyeco de
Rescucion: firmands
frafno para 5050

oy ecio de mersap

21, Aenssary fimar
prnyecto de mensape

MANUAL DE PROCEDIMIENTDS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racional izacion y Métodos

0182

Pagina 195




Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 1
SOLICITUD DE ASIGNACION EXTRAORDINARIA
R
OFICIHA O GESTION [NE SERWCHD DEL EXTERIOR
LMD DE A5G KA KFNES ¥ CONTRATOS BM EL EXTERIGR
T HRLETD UE ASKGNACKON EXTRACHDNARIA
[EEET | e ]
CHOANG DEL BERVCIO EXTERICH 7] [Enibatjaris Dl Fart wn ol Briso e Dxpaia
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[mROnEEhEo. S T 1] Eer per Eun
FORTE 08 [} 708000 |Eum
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ANEXO 2
CRITERIOS DE EVALUACGION

Requisitos para de Asignacion Extragrdinaria :
1 Solicitud (Anexo 1) u Hoja da Tramite con la disposiclon de |a Alta Direccion

En caso de reconocimiento de adeudo ademas del numeral 1 precedente lo siguiente;
2 Resolucion Jefatural de reconocimiento de adeudo

En el caso de adguisicion de bienes de capital ademas del numeral 1 precedentsa lo siguiente:
3 Formulario para la adquisicion de bienes de capital

En &l caso de reintegros por comisidn de servicio v gasios de viaje por conferencistas, artistas y olros profesionales ademas
dal numeral 1 precedante (o siguiente:

4  Documento conteniende la autorizacion previa del gasta
5 Copias de kos gastos realizados con |8 asignacicn ordinaria

En caso de actividades de politica exterior ademas del numera! 1 precedante |o siguiente
6 Documento del drgane de linga, conteniendo la validacidn previa de la actividad

En caso de recuperacitn ylo repatriacion de bienes culturales o situaciones similares ademas del numeral 1 precedante lo
siguienta
¥ Docurmento del drgano de linea. conteniendo la autorizacion pravia

En caso de mantenimiento mayor ademés del numeral 1 precedente lo siguiente

&  Informe Técnico de OSE
9  Ficha de Pertaje Técnico
10 Informe Tacnico de PAT
En caso de adquisicien de inmusbles ademas del numeral 1 precedente lo siguiente
11 Decreto Supremo auterizande adquisicidn dal inmueble
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

AMEXO 3
PRIORIZACION DE ASIGNACION EXTRAORDINARIA
F] O P ¥ ! - T o, ¥
 NIVELDEPRIORIDAD (1] OFINIGN DEL _ COWENTARO |
n - s - ..“ : H FIEEI [al 'M' = :
1 Ayuda Humanitaria DGC
2 Visitas Presidenciales _— =
ig's:f Mlnls_hni:t:itl,itstadn JEChgresBts BAE Mo es requisito ia autorizacion previa de |3
a Dgfer;::;:lar:amas 48 oligen peluanc ~DAE Secretaria General para el inicio de tramite
—_— de |3 asi ion extracrdinaria,

5 Repatriscion de Bienes Culturales | Dac e g
& Reconocimiento de Adeude de Ejercicios
Anteriores —
7 Reintegras Pasajes y Viaticos y Comisién de R Autorizacion de Secretaria General
Senicios
7 Reintegro por gastos de viaje de

| cenferencistas, artistas y otros profesionales

| 8 Actividades Culturales DAC
8 Actividades econsmicas, comarciales y DPE
furisma Mo es requisito fa autorizacion previa de la

= . = Secretara General para el Inicio de tramite

8 Adquisiciones de Bienes de Capital de |a asignacion EHF:HDI"d'II'IBI'IH.
9 Adquigicidn de Equipos informaticos yio o7l

Telacomunicacionas

9 Adquisiciones de Bwenes de Capital
(Vehiculos)

Autorizacion de Secretaria General

10 Adquisician de Bienes Inmuebles

11 Otros

(1) El nivel de pricridad pusde s2r modificado siempre gue exista @ justificacion,

MANITAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
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P-GSE-04 Autorizacion de contratacion de personal en el exterior
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[ Mini sterio

PERU . _
5 |de Relaciones Exteriores
|
| cédigo del procedimiento P-GSE-04 ]
. 'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘
AUTORIZACION DE CONTRATACION DE PERSONMAL EN EL EXTERIOR
PROCESO & .
su!ﬂhﬂ&!ﬁ o : - — ]
ORGANO HE!P«UH-E&HH!EL mﬁm Dficina General de Administracin
_ UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO. Oficina de Gestién del Servicio Exterior
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO "Unidad de Asignacién y Contratos en el Exterior
[ PROPOSITO - = =

Establecer los pasas a seguir para la autorizacién de contratacian de personal en los Organaos del Servicio Exterior,

| ALCANCE ; T E it

A todos los funcionarios y servidores encargados de [a evaluacidn y contratacion de personal en los Organos dal Servicic al
Exterior,

MARCO LEGAL . e ¥ i S
Censtitucldn Politica del Perd.

Convencidn de \iena sobre Relaciones Diplomaticas.
Convencion de Viena sobre Relaclones Consulares.
Acuerdos Sede de los Organismos Internacionales.
Ley N* 29158 - Lay Organica del Poder Ejscutivo,
Ley de Presupuesto vigente, y Normas conexas
Ley N° 29357 - Ley de Organizacién y Funciones del Ministeria de Relaciones Exteriares. LT e
Ley 28091 - Ley de Servicio Diplomatice de la Rapubllca y 5u Reglamento, aprobado mediante &l Decrelo Supremao N¥ 130
Z2003-RE

Decrete Supremo N“ 135-2010-RE, Reglamento de Crganizacian y Fu:nc-innes del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Decreto Supremo N" 046—2012 RE, Reglamento Consular del Perl y sus rnudrﬁcal;annas

Resolugian Ministenal 0422- ZD‘IE-RE Reglamenta para la Administracion de las Asigracicnes de los Organos del el Servicio |
Extarior y sus modificaciones,

| REQUISITOS i i - - S e
L - PERFORMANCE B! ;
Unidad de Responsable
Indicador _Furmt.ul medida Fuente dalindicador Medicion
Jefe de la
Tasa.de Unidad de
Solicitudes de M* Solic Contratacion de Personall a% OGA- Asigragion y Mevsis]
Contratacién de [M* Solictudes Recibidas] GSE Contratos en &l
Personal Exterior
ENTRADA
Usuarioa ¥
: Frecuencla Ti
M Insuma Pmeegar quien atlende po g
' : Organos del |
1 Cable con la solicitud Servicio Exterior OGA-GSE Variable | Manua |
B : . Qrgang de Linea o = :
2 ol Memorandurm | Hoja de Tramite Alta Direccién GGAvGSE_ Varlable anual
M Informe de la evaluacion del Jefs de
Mision Consular o Diplomatica, que
3 contenga un andlisis acerca de la Gma"m i OGA-GSE Variable Manual

o ; Servicio Exterior |
conveniencia vy necesidad de la |

contratacién propuesta.

El proyecio de contrata (traducido al Organios dal
i anual
4 dioma castellano cuando Servicio Exterior OGA-GSE YVanable Manu
cormespondal. o
| Curriculum Vitae dacumantado s dal
5 (traducido al idioma castellano cuando Se?ur?n?:% erior OGA-GSE ‘ariable Manual
= orresponda) - i i N
i 2 -- legible ¥ vigentz del Documeanto rganas del OGA-GSE Variable Khiiiial
@Zﬁ [ "Neslonal de Identidad — DN| | Senvicio Exterlor :

INAGENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio
de Relaciones Exteriores
__ENTRADA_
|
[ | Usuario a X
| ' i P ed Frecuencia Tipo*
| nsuma roveedor Hisbess athence recuenci po
Copia legible v vigents del Pasaporle, Organos del : . :
R cuando corresponda Servicio Exterior | DRALE Xhtiapia Bam
| El acta en el que se detalle el proceso
| de seleccién efeciuado y en el gue
conste los nombres v apellidos de fos 6 |
candidatos evaluados v el resuliado de rganos del _ ;
B la misma, la cual deberd ser visada y Servicio Exterior SR Variable Wenual
fimnada por el Jefe de Mision
Diplomatica o Consular y visada por 2l
Administrador de Fendes. a
Resolucian de nombramiento v la de
| inicio de funciones del Jafa da Misidn Organos del ;i
4 |
2 (aplicable para contratacion de Senvicio Exterior QaA-CSE Aarebis Maeua
personal de residencia) M
[ BoE =, . =
N* Producto o resultado | Usuarlo a qulen atiende Frecuencia Tipo *
1 Mensaje de Respuesta Organos del Senvicio Extarior Wariado Manual
{*} Con software "5", de manera manual "M, R
R 'PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUESERELACIONA | Organo Propletario
..-En:'t{;-y-.,!?:-:a.:,_ "'?-'q il g
3 P Jefe de la Oficina
4 Dec_retar la solcitud al _A.hngadu Especialista_ASE OGA-GSE 10.min A CRatiAR e
designado para |a atencidn, Servicio al Exterior
Verificar el cumplimiento de fos requisiles de la B Abogado
2 | Solicited; evaluande la pertinencia de autorizar la OGA-GSE 3 Especialista_ASE
|| contratacion del personal — L)
iAutoriza contratackan?7
i Mo sutariza contratacion? 2 )
Elaborar proyecto de mensaje al O5E en al gue % - Abngm:iu
3 comunica guie salicitud no procede. | CaAGOE Himks Especialista_ASE
4 Revisar y visar proyectc de mensaje OGA-GSE 5 min .lafﬁ_:_l:_l_e ASE
5 | Revisar y visar proyeclo de mensaje. | ©oGA-GSE 5 min _Jefe de GSE
Revisar y firmar mensaje
| ] DGA-GSE 5 min Jefe de OGA
_Fin de procedimiento
=3 ; : Abogado
T Elaborar proyecto de mensaje de autenzacion. DGA-GSE 10 min Especialists_ASE
| 8B | Revisar y visar proyectc de mensaje. DGA-GSE [ 5 min Jefe de ASE
4 | Revisar y visar proyecto de mansaje. OGA-GSE S min Jefe de GSE_
5 Jefe da ta Oficing
10 De estar conforme con todo firma v anvia mensaje DGA-GSE 10.min Ganeral da
de autorizacion. Administracidn
Remdir centrato suscrito y visado por el DGA-GSE 10 min Jefe de Misidn
2 Administrador de Fondos. !
Verficar, archivar contrato en el expediente de (a Asistente
12 | contratacion y registrar en la base de datos la OGA-GSE 15 min Legal _ASE
contratacién autorizada | o |
Fin de procedimiento - — -
TOTAL TIEMPO EMPLEADQ EN EL PROCEDIMIENTO 4 hosas y 30 minutos
i ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO. e
CONTROL DE CAMBIOS
Libicacian del cambic Description del cambio
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Ty ; .
? . |Ministerio
PERU |,

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Autorizacion de contratacion de personal en el exterior

QFICINA GENERAL DE
OFICINA GEMERAL DE ADMINIS TRACION ADMINISTRACION

CHicna de Gasiibn de Sardcoal Exterior
Jela dela (e General de | efe de la (Mera General de

- . 3 . Admirssirasion Fdrrirnsraciin
’ Jate ge Undad de Asgnacion | Jefe de Cficna de Gesion de
ABeOa ERpecaintn ASE y Contretns en el Extenor Sardco al Exteror
2 Verfficarel 1. Decratar ta solictud
cumplimenio de los | al Abogado Espec
requisfoe de la desigrado para
Solatud atencan,
3 Elaborar proypeds l _ .
da mensaje al OSE en o 4 Revisar y visar .| G Fesdasry viesr 6. Redsar y firmar
Silel gua comunica gue 1 proyeds de memsage. | proyects e mersage, mensae
5ol tiud ne proceda
Fim
110 D ssar crinfonme 11, Remitr contrain
T mﬂ: m:ﬁ;rcmf o 3 Revsaryvisar | | | 8. Revsaryvisar _._:; con tada frma v ervia susanto y wisado por
L1 ¥ [ ¥ =) | Adrmimalrador d
i o proyedo de mersage. proyecs de mareaje; | ::S":.gai: B Pgu-.c:a orda
OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

Cfidna de Gestadn de Senddo
ol Exlei o

Aaigherie Legs ASE

12 Archevar confrabo

en axpeseriade | )
contratagan y
regisheas an la bass
| Bt

s

/ﬁﬁt \\
Bgresn
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P-GSE-05 Autorizacion de arrendamiento de bienes muebles en el
exterior

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborade por: Oficing General de Planeamiento y Presupuesto - Oficing de Racionalizaciin y Métodos Paigina 203

0182



Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimienta | P-GSE05 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ' ]

AUTORIZACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN EL EXTERIOR [

PROCESO - '

SUBPROCESD -

nmammmnstpﬁquimqmg _ Oficina General de Administracion

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD Oficina de Gestién del Servicio Exterior
UNIDAD HJHEIJHELH!EPDNSQBLE.DEI FIIDCEIJIMIE_HE Linidad de Asignacion y Contratos en el Extencr
PROPOSITO

Establecer los pasos para la autorizacidn de solicitudes de contratacian da armndamr&nm de hienes por los Organos dal
Servicio Exterior.

ALCANCE

Dapandencias v parsonal a cara:_: dE Ia wmu&cl{m de golicitudes para IH r;untratacu:m de arrendamienios de menas
MARCD LEGAL X = t : ‘

Constitucion Politica del Peru,

Convencién de Viena sobre Relacionss Diplomaticas.

Convencidn de Viena sobre Relaciones Consulares,

Ley N® 20158 - Ley Organica de| Poder Ejecutive,

Ley de Presupuesto anual. ¥ normas conexas

Ley N* 29357 - Ley de Crganizacién y Funcignss del ertlﬁl.arln de Relaciones Exteriores.

Ley 28091 - Ley de Ssnvicio Diplomatico de la Replblica y su Raglam-unlu aprobado mediante el Decreto Supremao N 13!3-
2003-RE.

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

Decreto Suprema N 046-2012-RE. Reglamento Consular del Perd y sus medilicaciones.

Resclucion Ministerial 0422-2016-RE, Reglamento para la Adminstracion de las Asignaciones de los Organos del Servicio |
Exterior v sus modificaciones.

Documentacidn que sustenie la necesidad de suscribir —:Dntratccs de nrrendam-anlc de blenas musbles.

R e e s e s DY e R
3 = |
PERFORMANCE = |
Unidad de Responsable
Indicador Formula tida Fuente del Indicador Medicion
$¢1|Tl::$¢g: de ﬂe'r_; d dec'f l
suscripcion de | [N° Solic.suserip contrato arrend bisngs musb.] a DGA- i o
3 7 o ¥ Asignacion y Mensual
contrato [MN* Solcitudas Recibidas) GSE Contiatee an @l
arrandamiento de Exterior
|__bienes muebies | | L
Usuario ien
N* Insumo Provesdor 5": ﬁe: d'iu Frecuencia Tipa*
1 Cable Eﬂ?ﬁgﬂ”‘é""ﬁ:m OGA-GSE Trimestral Manual
2 Hoja de Tramite ' ‘j'iflg"n‘i’;;?;: o 0OGA-GSE Variable Manual
Informe de evaluacion de la | Omganocsdel | : T Ayl
3 | osE r; | Servicio Exterior CGA-CoR Mardnie nus
Proyecto de contrato o adenda a |
4 suscribirse, sag_:_l.'m cunaﬁ_;l-unds Crrga!nue del_ OGAGSE Variable Manual
eon su traduccian no oficial al Servicio Extenior

| casteilanc, de ser el caso.

I ! Informe de la evaluacion del Jefe

dea Mision Diplomatica o Consular
que contenga un analisis acerca
5 de la convenencia de arrendar el Cl'r_gt_lnns dE! OGA-GSE Varlabhe Manual
Servicio Extenor

bien propuesto. respecto de otras
ffagtas. En =0 de inmt.!ebhas. el

Grganos del _ =
Servicio Exterior OG"""";SE_ Variabie a

Grganos del : =
Servicio Exterior OGA-GSE Variable

R NOFICTHA GENERAL ADMINISTRACION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores
1
? Usuario a quien %
M insumao Proveedor Skands Frecuencia Tipo
Cable con la Coenfarmidag
Oficina de
8 Técnica (aplicable 2 aquipas Tecnologia de la CGA-GSE Trimestral Manual
infarmaticos y centrales irformaain
telefdnicas) |
~ SALIDA =i
N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipa *
1 Mengaje de aularzaciin Organos del Servicio Exterior Variado Manual
{*) Con software "S°, de manera manual "M”
N PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietarlo
=

X ] Jefs de'la Oficins de
1 E’“'ﬂ’a;“ ’““"“I"”""E“L“EQ“"“ E“”“’c'“ﬁm AR OGA-GSE | 10 min Gestion del Servicio
esignada para |a alenc - Exterior
Verificar el cumplimiento de los requisitos de |a Abogade
2 | Soliciud, Evaluar, analizando |a pertinencia de | OGA-GSE 3 Esnacial
: pecialista_ASE
| swutorizar,
4 Proceder la autorizacion??
& Mo procede autorizacion 73 QEA-GOE )
Elaborar proyecto de mensaje al "OSE en e que ¥ i Abogado
2 comunica que soliciud no procede. . CoAGSE wmih Especialista_ASE
4 | Revisar y visar proyecto de mensaje OGA-GSE 5 min Jefe de ASE )
5 | Revisar y visar proyecio de mensaje. OGA-GSE 5 min Jefe de GSE
Fevisar y firmar mensaje
6 OGA-GSE 5 min Jefe de DGA
Fin de procedimienta
Elaborar el mensaje de autorizacidn y remitir para la - Abogado
7 | conformidad y visto de los Jefe de ASE y GSE. QEAGRE | 1min Especialista_ASE
B | Revisary visar proyecio de mensaje OEA-GSE & min Jefe de ASE
g R:afu-usar y yisar proyecto de mensaje. DGA-GSE 5 min Jefede GSE |
De estar conferme con lode firma y envia mensaje de Jefe de |a Oficina de
"9 | autorizacien, BEA: | i Administragién
11 Remitir contrate suscrito y visado por el Administrader DGA-GSE 10 min Jafe de Mision
de Fondos. =
Verificar, archivar contrato en el expediente de |l
12 | contratacion y regisirar en la base de datos |a DGA-GSE 15 min Asistente Legal_ASE
confratacitn autorizada s
Fin ge procedimianio I i
TOTAL TIEMPD EMFLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 horas y 30 minufos 1]
N° - ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO =
» CONTROL DE CAMBIOS H
Facha Libicacion del cambio . Descripeidn del cambio

1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - OFICINA GENERAL ADMINISTRACION
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pagina 205

0182



Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Autorizacion de arrendamiento de bienas muebles en el exterior

Abojgado Especialista ASE

Jofe de Unidad de Asgnacdn
¥ Comtetos en al Exderor

Jefe de Cficna de Gesion de
Servcio al Extevior

DRGANG DEL SERVICIO
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION bt
Cricing e Cestédn de Serdso al Extenor )
Cakar Gﬁxfﬁ‘“ o Jefe de Misitn

2 \arfficar sl
curmplimiento de os |

Incia

1 Decraas ia soliciued
al Abogado Espec

reguistos de s
Sobicud

desigrada para
abancaén.

3 Elborar proyedo
de mensse al DSE an

| 4 Reusary vasr

E. Reudasr y visar

Silel que comunca gue
soliciud no procede

7| proyecmn de mersa

7| proyeds @ mersae

6. Rewsar y firmar
e

Fin

B, Rewisary vesar

§ Rewsary vEar

10 D estar conformes
| con todo firma y envia

poyecio de marsae.

® proyeds de mersae, |

o | Suscsley vsado por

. Ramfir condralo

mansae de
audon 2actn

el Adminsirador de
Fondos

QFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

(Oficina de Gestion de Sendoo
al Extenior

Aslstente Legal ASE

12, Archivar coniralo
en expedienle de
corralackan y
registiraren @ base

Fin
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P-GSE-06 Reconocimiento de adeudo de ejercicios anteriores en los
6rganos del servicio exterior
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. |Ministerio
PERU

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento | P-GSE-06

pa NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO AL A

RECONOCIMIENTO DE ADEUDO DE EJERCICIOS ANTERIORES EN LOS ORGANCS DEL SEFWICIG EXTERIOR
PROCESO _ & -
SUBPROCESD
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO B Oficina General de Administiasian
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL moctmmm& Oficina de Gestion del Servicio Exterior
_UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Unidad de Asignacidn y Contrates en el Exterlar
_PROPOSITO Ry
Establecer los pasos para €| reconocimiento de créditos devengados en los Organos del Servicio Extarlor.
ALCANCE o e 3 |

Dependencias v personal a cargo de la evaluacion de solicitudes para la aprobackdn del reconccimiento de créditos

deuaniadng un los Organos dal Samcln Exterlnt

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nﬂcu:mal de  Presupuesto,

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Piblica.

Ley N' 28893, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N" 29357- Ley de Organizacion y Funciones del Ministeric de Relaciones Exteriores.

Ley N" 28091- Ley del Servicio Diplomatice de |a Repdblica.

Decreto suprer-nq W* 304-2012-EF, Aprusban Texto Unico Ordenado de la Ley 28411-Ley General de Sislema —nacional de |

Presupuesia.

Decreto Supremo N° D17-84-FCM, gue aprueba el Reglamento del Procedimiento Administrative para el reconocimiento y

abono de créditos internos ¥ devengados a cargo de! Estado.

Reszoluckdn Suprama N° 076-2005-RE Reglamento Conzular del F'eru ) )

Resolucion Ministerial 0422-2016-RE, Reglamento para la Administracion de ias Asignaciones de los Organos del Servicia

Exierior de |a Repiblica y sus modificaciones.

Decreto Suprema N° 135-2010- RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Ftelav:.rbnes Exteriores.
Resalucian Ministerial N° 0779- EI}DB—RE Que aprueba el Reglamento para el Mantenimiento de los bienes inmuebles de

propiedad o bajo admlnmtra::lﬂn de| Mlmslann de Relaciones E::!erm-res en el Exteror y sus mudrﬁcacmnea

REQUEI'I'EIE IR R ! i
N n PERFORMANCE
Indicador I Formula Unidad Fuente Responsable Medicidn
de del Indicador
| e medida
Tasa de : | :
Eom [N* Reconoc.de Adeuda Tramiiados] | Asistente
i [N® Reconoc. de Adeudos Solic.] & | CGA-GSE s Administrativa_ASE
de Adeudo _ | —= |
o __~ ENTRADA 3 .
M | Insumo Proveedor Usvarloaquienatiende | Frecuencia Tipe®
e 5 = =
rganas del .
3 CoKm Servicio Exterior | GSE-ASE o M
: s — saUDA
N Products o resultads ___Usuarle a quien atlende | Frecuencia Tipo *
A Resolucian Jefatural Organos del Servicio Extenior Wariada M |
*y Con software "5, de manera manual "M
T ke 1 _ o e | e WA = |
N | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LO5 QUE SE RELACIONA ___@_rpnu Propietario i
1 Procedimiento para I3 aprobacion de Asignacidn Extracrdinaria. b OGA-GSE i
2 Procedimiento Autarizacion o Cerdificacion del Gasto, DGA-GSE |
% i ™ i E A4 | 3
i S T e . ATIVA G i e e T
' B Dacm!ar atsnmﬂn |:Ie- soficitud  de rac.unﬂl:.lmmntn d& [ |
%‘?«,h 1 &/ cradito devengado, segun Anexo 1 DGA-GSE 10 min Jefe GSE
3
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2 | para la atencion DGA-GEE 10 min Jafe ASE,
Verificar ef cumplimiento de los requisitos de acuerds al E ;
i specialista
3 | Anexo 2 de la Solicitud. QGA-GSE 1 Adininlstrative, ASE
[ 4 Sohcitud cumple con requisitos?8 [
4 Solicitud no cumple con requisitos 74
Eilaborar provecio de mensaje al OSE an gl que comunica Abogado
4 | que soliciud no procede OGA-GSE 10 mmin Especialista ASE
| Tevsar Y VisAr frnco e menssje OGA-GSE | Smin Jefe de ASE
& Revisar y visar proyecto de mensaje, OGA-GSE &' it Jefe de GSE
Revisar y firmar mensaje - -
T QOGA-GSE 5 min Jefe de OGA
Fin de procedimiento
Eiab-nrar_rnamn solicitando verificacidn de la obligacién en — i Especialista
| B | ta rendicion de cuentas. . min Adiministrative. ASE
5 Revigar y firmar memorandum OGA-GSE 5 min Jofa de ASE
| Werificar en las rendiciones de cuentas |a falla de pago Rt
10 | de la obligacion y preparar memorandum de respuesta. OGA-GSE 2 Cuentas_UGE
. 11 Revizar y firmar memorandum de respussta. OGA-GSE & iy Jefe de UCE
Elaborar Informe Técnico con la opinién favorable a la | Especialista
12 | solicifud de reconocimianio de crédilos devengados OGA-GSE 1 Administrativo_ASE
Revisar Informe Técnico y anaxos, firmando el mismo de
| 13 | estar conforme. OGA-GSE 1 Jefe de ASE
" | Rewisar Informe Técnico y anexos, firmandao el mismo de
14 | estar conforme. OGA-GSE 1 Jefa GSE
br ¢E'a';'gu al presupuesto de la asignacidn ordinana? 16 ==
LMo es con cargo al presupuesto de |la asignacion
|| ordinara?15 -
Elabarar proyecto de memarandum de solicitud de
credito presupusstario -
| 15 _ OGA-GSE | 10min AT, AE
Continuar con el Procedimients Certificacien de Crédita
Presupuesta. Al
Retorna del Procedimiento Autorizacion o Cedtificaciin
o) Ciste. 16 i Especialisia
16 : L Administrative_ASE
Elgborar 8l memaordandum y proyects de resolucion para
su aprobacidn
Revisar memorandum y el proyecto de reseluciin, de
estar conforme o visa y loderiva al Abogade OGA Jafe de lo ASE
LU Especialista_ASE designado e i st
[ Revesar proyecto de resolucion y anexos, de estar Abogado
18" | ‘vonforme visa PGACAE 1 Especialista_ASE
Revisar y de estar conforme firma el memorandum v visa
el Proyecto de Resolucion v lo envia al jefe de la Oficina
19 Ganeral de Administracién para su aprobacion OGA-GSE 10 min Jefe de GSE
Continua cen al Pracedimiento de Aprobacion de
Resoluciones =
Retorna del Procedimiente de  Aprcbacion  de
Resoluciones i
OGA-GSE | 10min Faieme

Elaborar el mensaje informativo al O5E de la aprobaciaon
el Ia solicitud.

AdministrativelASE
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21 Reui&ary visar proyecto de mensaje OGA-GSE

5min Jefe de ASE
gp | Revisary Viarprypiio e mensus. OGA-GSE | Smin Jefe de GSE
Jefe de la Oficina |
#3 | Rewvisar y visar mansaje informativo OGA-GSE 10 min General de
Administracion

Fin de procedimignto

_TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 dia, 1 horas y 15 minutos

| E’ T T e W B TFT:L:" El PE

Solicitud de reconccimignto de crédito dauéng

1
2 Criterios de Evaluacitn
3 Contenida minimo del informe técnico

IS = s  cowmoupecameiés, .. . o
| Fecha Ubicacidn del cambio: Descripcian del cambio

£
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"."- b & §
' Ministerio

ones Exteriores

FLUJOGRAMA: Reconocimiento de adeudo de ejercicios anteriores en los organos del servicio exterior

CFIEINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Gaatitn de Senido & Exterior
Jate da Clicina de Gesidn de | Jets de | Olora General de

Sarvicis al Extaror Adminisiraciin
] : T Jele o Unidad de Asgnacian
Revisor de Guertas UCE Abogaca Espediaisla ASE ¥ Contratas on of Extenor
Iricia

2 Liedivar al 1, Decrdar alenabn
% e s 4 "l 2 Especialisia - b sakcitud de
mmpl;nam'} B e Admmisimbive ASE reconocmients de
Faquiphos daslgrado aridiin devangads

=l

4. Elbarar proyedsio

da mensae & OSE an 5. Rivvisar y visar 8. Fesigar'y wisal 7. Rawsar y firmar

¥

&l e comrca qua Py oo de mansag. proy ecls de marsae. TEnsaE
soliciud no proosda
: Fin
5i

. Elabofur mets

o | sod it o wes lica o B.ReviearyRmar

U de la chigacan en la mMEMmorandwm

reciodn de cueas

10. arilicar en |as

rendigones de &
cugnias |a fata do

papa de la obigackin

DF ICINA GENERAL DE
ADMINISTRACKN

Oficina de Gaulidn de Sandaal
al Expertor

Jete ga UCE

i 12. Eabarar informe
L i | | Técnicn conla apnidn

PTG IR Fr * tavorable 2 ks sl
i oo de Eeaneg.
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Ministerio

PERU

de Relat

“iones Exteriores

FLUJOGRAMA: Reconocimiento de adeudo de ejercicios anteriores en los drganos del servicio exterior

OFICING GENERAL DE ADMINISTRACION

{itcnia de Gestion de Sardcoal Exdurkor

Especiabsia
Agrministrativo ASE

Asstente Admnistaliva_ASE

Jefe de Unidad de Askgnecitn
y Coflratos en gl Exiedor

Jata da Orficina de Gestion de
Saervicio al Extenor

Jede de 8 DMicing Genoral de
Adminlstmcan

15 Emborar proyecio
de mamorandum de |

13 Revisar informe
TECTICO Y BNAX0S,

f4 Revsar lnforme
JTicnico vy aneos,

frmangdc el mismo de
aslar confome

|frmando & mema de
estar monfome:

solicitud de eridio
presupusiata

I

Procedimeero
Carificadion o
Crédito
Presupuesia

i

16 Elabarare!
memomndumy |

=]

proyecs e resolyckn |
oard su aprobacian

17. Reviar

OF ICINA GEMERAL DE
ADMINISTRACION

CHicria de Gesiidn de Sadan
al Extesrior

Aslstants Lagal ASE

18. Rewisar proyedso
oa resolucitn yl,

* remodndum y el
poy et g8 resaucion

anexps, o8 - estar
conformme visa.

1% Revearyde estar
| conformefirma el

20 Eaborare
Infamathoal|

meme y visa el Proy

TEnEaE .
O5E de la aprobacian
e i3 solicitud

de Resoiscion
Progedimienio oa
Aprobacion da |
Resglcionas I
21, Reswzar y v isar 22, Resisar y wisar

| 23 Revsary visar

Py ecdo de rrereaE

v

poyedo de mersse

mansap Informativo

(_fn
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE CREDITO DEVENGADO

<7 Kl

(GFICHLA OE GESTION OE SERVECHY DEL EXTERIOR
UNIDAD DE ASMGHACIONES ¥ COMTRATOS EN EL EXTERMOR

FOLICTOD DF FECONCLIMIERT D DE CRECITLS DE DEWEMCATICH

=] e

T [

| 7|

9

LLLE]

{113

DEFIMICION CLARA Y PRECISA DE LA
OELMGALION

[z

|
L0 MOTIVOS POR LOS CUALES MO SE PUDO

ATEMDER EL PAGO EN U OPORTUMIDAD

[LED)

JEFE DE Wi

ADMBASTRADOR [E FONDOS
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Ministerio

PERU

.

de Relaciones Exteriores

_ ANEXO 2
CRITERIOS DE EVALUACION

Consideraciones previas

El erédito de devengade, es una cbligacion gue no habiéndose sido afectado presupuestalmente, ha sido contraida en unejercicio
fiscal anterior a |a fecha de inicic del procedimients de reconocimiento de credite devengado.

El Ejercicio fiscal, 52 inicia el 01 de enere ¥ culmina el 31 de diciembre,

Requisitos para reconccimients de créditos devengados:

1 Soficitud del Organa del Servicie Exterior (Angxo 1),

En caso de beaneficios laboraies ademas del numeral 1 precedente lo siguiente;

2 Informe Lagal ~Centable firmado per los profesicnales a cargo de su elaboracion

3 Informe elaborado por el Jefe de Misién que contenga su evaluacin y fecomeandacicn.
En el caso de Servicios plblicos wio mantenimiento ademas del numeral 1 precedente lo siguiente
4 Facturas emitidas por et acreedor
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

CONTENIDO MINIMO DEL INFORME TECNICO

El informe tecnico de crédito devengado debe comprender coma minima

La definicién clara y precisa de la obligacien

Importe de la obligacian.

La identificacion del acreadar

En caso de reconocimiento de crédite devengade de beneficios laborales, la opinian fzgal- contable de los
profesionales locales.

La opinién, recomendacidn u observaciones de ser el caso.

L By

o
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-GSE-07 Revision y aprobacion de cuentas por asignacion ordinaria y
extraordinaria

T

f ah
Ll'llr__::::)""

L
%
.';:_.\5.'
&
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

| cédigo del procedimiento | P-GSE-O7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o

b B

REVISION Y APROBACION DE CUENTAS POR ASIGNACIQN ORDINARIA Y EKTFEADRI’.‘JIHARIA

PROCESO TR T Revisién de Cuantas

SUBPROCESO AP =

ORGANO RESPONSABLE mpmm&ﬁfm : Oficina General de Administracion - OGA
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO. Oficina de Gestidn del Servicio Exterior - GEE
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Unidad de Revision de Cuentas - UCE
PROPOSITO

Andlisis de las gastes ejeculados por los Organos del Servicio Exterior, elabarar el Informe Té::nl::u emitir el proyecto de
Resolucidn de acepiacion u cbservacian v su postenor anu[n- a la oficina cormespondients de notificacion

ALCANCE TR

Todos los Drganoa del Servicio al Erlen-:lr donde epcuten gasios.
MAH‘EBLEG!.L

Convencidn da Viena sobre Relaciones Consulares

Acuerdos Sedes di los Organismas Internacionales.
Ley Crganica del Poder Ejecutive. Ley N"29158

Ley M™ 25357, Ley de Organizacidn y Funcicnes del Ministerio de Relaciones Exteriores v su Reglamanto &pmhadn medanta
el Decreto Supreme N 135-2010-RE,

| Ley N* 258001, Ley del Senvicio Diplomatice de la Replblica, modificada por | Ia Ley N 29318
Decreto Supreme N° 130-2003-RE “Reglamento de |a Ley del Servicio Diplomatico de Ia Replblica®
Ley N* 27785, Ley Organica del Sisterna Macional de Control y de la Cnnlralorla Genaral de fa Republica.

.........

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. aprobado por Dacreto Suprema
N® 304-2012-EF. ==

Ley de Presupuesto del Seclar Publico para al afio Fiscal
Resclucien de Cnntralprlg N° 320-2006-CG, del 03 de noviembre de 2006, que aprueba las Normas de Control interna.

Reglamento de las ru'ilsll::na's del Servicio Exterior, aprobado mediante Heauluclﬁn Suprema N* 0075-85-RE
Reglamento Consular del Pert, aprobade mediante Decreto Sugrema N°076-2005-RE
Decreto Supremo N° 070-2003-RE Asignacidn Mensual v Programas de Politica Exterier y modificatora 0.5, N° 01 D—ZDDE.- |
RE del 03.04.08
Reglamenio para el mantenimiento de los bienes infuetles de propiedad o bajo administracion del Ministerio de Relaciones
| Exteriores en el Extarior —= Resclucion Ministerial 0778 del 07 julic dal 2006
Directiva Registro, Conlrol y Administracion de los Bienes Musbles Patrimoniales del Ministerio de Relacienes Exteriores
ubicados en los Organos del Senvicio Exterior - Directiva OGA N* 003-2013 — RJ 0444-2012

Reglamento para la Administracién de las Asignaciones de Ios Organos del Servicio Exierior, aprobado por Resolucién
Ministerial N*10BW/RE del 28 ge Diciembre del 2010 v su modificatoria Resalucion Ministerial N°0367/RE del 25.04.11
Raglamntn para la Administracien de las Ag.lgna:mnea de los Organcs del Sarvicio Exteriar, aprobado por Resclusion
Ministerial N*442/RE del 18 de Mayo de| 2018

| Decrelo Supremo N° 017-84-PCM Hegta:‘nenw del Procedimiento Adminmstratve para el reconocimiento y abone de crédites

Decreto Supreme N* DO7/201 HEF Regula el olorgamienio de vidticos para viajes en comisién de servicios en el lerritorio
pecnal,.
“Decreto Suprema N° 015-2003-TR Aprueban Reglamento de |a Ley de Trabajadores del Hogar del 20-11-2003

| internos y devangadas a cargo del Estado
[ Resolucion de Secretana General N°0B51/RE DEL 17 de Junio del 2016 que aprueba la Directiva N*008-2016 OGAMRE

Lineamientos para la Recuperacion de los Reparos

REQUISITOS . : =
i 2P - PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuents Responsabl Medicion
de e del
medida Indicador e

TEa A Jefe de la Coordinador
5 [MN* Rendicién de Cuentas Revisadas] Unidad de de |3 Unidad
RE“'“*" [N* Rendicién de Cuentas Rendidas] L | QRAGE Rewigicn de | de Revision
Lans | l Cuentas de Cuentas
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. |Ministerio
PERU Sn . g
de Relaciones Exteriores
N" | Insumo Provesdor Usuario @ gulen | Frecuencla Tipa®
e attnde
i Farmate 1 Rendicidn de Cuentas de la
Asignacion Qrdinaria por Gastos de i
Funcienamiento y Programas de Palitica Organl:é;ler.::nsremcm OGA-GEE | Trimestral M
|Exterior de los Organce del Servicio Exterior -
(Registra mensual) |
2 Formata 2: Resumen Trimesiral de |a |
Rendicion de Cuentas de |a Asignacidn L
Ordinaria por Gastos de Funcionamiento y Grgancésﬂcf::nsremcm | OGA-GSE | Trimastral M
Frograrmas de Politica Exterior de fos |
Organos del Servicio Exterior | |
3 Fomato N“ 3 Rendician de Cuentas de las Organos del Sarvicio | ;
Asignaciones Extraordinarias Extarior OGA-GIE | Vanabie i
4 Cuentas Documentadas, con sus Organes del Servicio | |
respectivos comprobantes _ Exarior QEASEE" | Trimastl 1
SALIDA. -
N Producto o resultado Usuario a guien atiendse Frecuencia Tipe *
Informe Técnico de aceptacidn u |
1 observacion, v su  respectiva | Omancs del Servicio Exterior Vanado M
Resolucion de Secretaria General
(") Consoftware "S", de mansra manual "M".
Ne PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietaric
A Fijacidn yia Modificacién de Asignacion Ordinaria OGA-GSE
o Aprobaciin de Asignacién Extracrdinaria OGA-GSE
[ 3 | Aprobacidn de Contratos de Armendamienio de Inmuabl:es COGA-GEE
Ir_ 4 Ceniratacisn de Personal OGA-GSE
| & Aulorizacion para la Adguisicién de Bienes de Gaprtal OGA-GEE
| B Leasing de Bienes Muebles

o F A = i 5] i
Reaistrar el ingreso de la cuents ducun'hEn!ada a Ia |
B | UnE‘iad y antregar en custodia s | Secretara-UCE
Decretar los oficios o la Hoja de Remisién de |a g y
£ rendicisn de cuenta documentada, wmn e UGHE_
3 Elaborar prayrectn de cable acusando recibo de la | g Personal de Archivo
k cuenta documentada R - UCE
4 | Revigar y visar cable DGA-GSE 10 min i Jefe de UCE
& | Revisar y visar cable OGA-GSE 10 min = Jefe de GSE
Feawvizar, firmar y remitir cable 0GA Jefe de la Oficina
] 10 min General de
Administracion
7 Elaborar cronograma oe trabaje para la ravision de QGA-GSE 5 i Supanvisores
cuentas y designar al revisor N
Diistribuir cuenta documentada OGA-GSE Personal de Archiva
& 20 min _UCE
Revisar formatos con la documentacion adjunta OGA-GSE
g | segun el Reglamento, y de ser necesario coordinar 5 Analista Cantable -
con Organos del Servicio Exterior descargo para LUCE
| lavantar obsenvacién. = 4
4Observacion absuelta parciaimenta?10
4 Observacidn absuelia totalmeante?11
Conforme a la directiva con las “Lineamientes para la OGA-GSE
o Recuperacidn de Reparos’, tramitar levaniamienio i Analista Contable -
de chservaciones con el Organos del Servicio UCE
Exterm.r S —— e -
11 | Elaberar informe preliminar del analisis de OGA-GSE 1 Analista Contable -
rendicién de cuenta ordingria y/o extracrdinaria s = UGE
12 | Revisar Infnrrna preliminar del andlisis de la rendicidn OGA-GSE 3 Supervisores - UCE
OGA-GSE Especiafista
10 min Adminstrativo -
UCE
CGA-GSE " Analigta Contable -
UCE
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3 I =A@
.“:.. 13 - aiiIN ) -'4.| ! A . - Y
15 rte-.-ns.ar ||:'|l'|:|r|1‘|e er?al de la rendicidn de cueriia co OGA-GSE 1 Superviseres - UCE
o8 cambios sugerndos. A,
16 | Firmar informe final de la rendicion de cuenta OGA-GSE Jefe de la Unidad
1 de Revision da
= Cuentas
17 | Elaborar proyecio de Resolucidn para aprobar DOGA-GSE 2 Analista Contable -
cuentas y memorandum comrespondiente LCE
18 | Revisar Provecios de Resolucion y memardndum OGA-G3E Especialista
para aprobar cuentas 30 min Administrativo -
__CE
19 | Visar provecto de resolucion OGA-GSE 20 min Jete UCE y GSE
20 | Visar proyecto de resolucidn vy firma memardndum OGA-GSE Jefe de la Cficina
remitiends  proyecta  Resolucidn de  Secretarla 5 min General de
General e = Adrministraciin
21 | Registrar resolucion numerada y firmada OGA-GSE Especialisia
15 min Adminstrative -
bl o | ucEe
22 | Elabarar memorandum solicitanda a GDA, notificar | OGA-GSE Espacialisia
Resolucitn de SGG e informe de aprobacién de las 1 Adminstratve -
cuentas rendidas. — UCE
23 | Revisar y visar memorandum soficitando natficacion 0OGA-GSE Coordinador de la
de la Resolucidn de SGG 10 min Micina General de
Administracion para
- las Misiones
24 | Registrar acuse de recibo del memorandum vy (3 OGA-GEE Especialista
notificacian. 15 min Administrativo -
. LICE
25 | Realizar seguimiento & |a notificacidn de la DGA-GSE Especialista
aprobacicn de cuentas 5 Administrative -
LUCE
o Cuenta es observada? 9
T 4 MNo axisten cbsanaciones? 26
28 | Concillar montos de informes 18cnicos y sakdos OGA-GSE Especialista
| contables de la cuanta encargo 1 Ih::dgiﬁtl:!::ﬂﬂh;ﬂ E.:I
istante Contable
l . T - CON_ASIGN |
| 27 | Verificar y evaluar saldos positivos y negativos de | | Especialista
rendiciones de cuentas dé las misiones OGA-GSE 30-min Administrativo -
UCE
28 | Verificar remision y evaluar actas de entrega de | Analista Contable -
cargn OGA-GSE | 4 UCE
| Finde procedimiento == 12
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 11 dias, 2 hora y 30 minutos
i ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
_ CONTROL DE CAMBIOS a
Fecha Ubicacién del cambio Descripeldn del cambio
I
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. Ministeri

de Relaciones Exteriores

o

FLUJOGRAMA: Revision y Aprobacidn de Cuentas por Asignacion Ordinaria y Exfraordinaria

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficna oe Geslitn ded Senvico Exterior

Secratane- UCE

Farsonal de Archivo - UCE

Supsrvisor - UCE

Jede UCE y 55E

Jede LCE y GSE

1. Regesirar ingresa de
et dmirnenlada
a o Unidad y eniregat
on cuslodia

2. Dacretar ios oficos
o8 Hoja do Remisiin
de la randcion da

cuenta decumentada

[
h i
3, Flaborar proyada
de cabie acusanoo

recibo da |a cuanta
gocumentada

GFICIMA GENERAL DE ADMINISTRACION

DOficna de Gesbion dal Sendcio Exterior

Analista Contablo

Especialista Adminisimive

8 Hewsar farmatas
con la documeniaciin

7. Eaborar
cronogmma de b
par tevision de das y

desigrar al revisor

4. Revisar y oWsar

5. Ressar, frmary

Can|e

remific cable

Ll

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

Jale de |a Okdna Ganeral de
Admanigiracion

F———=n o=
¥

. Revisar, fEmary

it cable

= |

asunta sagin
Regamenta

i 10, Tramitee
lewaniami eniz @o obs

con el (iganos ded |I
Senvcio Exlorior |

11. Elagarar informe
proliminar del andhsis
da-rendickin de osenla

ornana yio extiaar.

12, Redsar iniorma)
peel iminar ol analiss,

B Hstritsair cuanta
domumentada

Jlrumnmr informe  ded

ga | rendickn de
cuana

14 Elasoras informe
fnal del andisis de

T|andlisis de rendicin

13 Regslrar

de uenlas

ia randiciin de

CUEnEa
T

15. Revisar iMorma
final de |& rendiciin do

auents oon 1os
cinbog sujandos
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FLUJOGRAMA: Revisitn y Aprobacién de Cuentas por Asignacion Ordinaria y Extraordinania

OFICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION

Cfiana de Gestan del Barvcia Exarior

Undad de Rewaldn ga Cuentas

Anakats Conasle

Espéacialsta Admirsimtive

Jele de ULE

Jofe GSE y Jote LICE

Jola de & Ooma General de

Adrrinisiracidn

] 16. Fimmar informe
final de |a rendicidn de

@

|
i

22, Babgiar  memo
soligtands notfcar

UCE y Asstente Corabie
¥ 4]

e

cuenla
[ |
17. Emborar proyeco [1B, Revisar Proyecios| 20, Visar proyecio de
de Reglpam aprobar Joe  Resolsdon Y o] 18 Visar pyecio de resolucicn  y  fimmey
cuenlas Y memo mermo para  aproban resoiucion mama rarriienda)
correspandients cugrlas 1 poyedts R5G
21, Regiatrar
rescluzon numerada v
Frimacs
OFICINA BGENERAL DE OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION
Cficna de Geslion del Sarcio Sesinan du i O
Exterior pans las Misiones
Ezpocalsio Adminsiabig -

[23 Ressar y wsar|
soictando)

Resol S5G5 e informe
ge apmbacidn de clas.

24 Regslrar acuse de
reciba dal|

nolificacon de &
Resclucion de 566 |

imemomndum ¥ ke
| roiificadion,

F25, Resizar
sagumerioc a  a

inolficeddn de  laf
apmbacidnﬂamau!

28 Verificar remision

27, Verficar y evaluse
saldos  posithvos §

y evaluat acdas des -
negalvos |
eniraga de cargo rendiciones da oias,
Fin
"’mﬂ\

\

76, Conciiar monios
de irfommes eonioos ¥
saldos conlables de la

&
. J%f
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