
Lima, 

VISTO: 

El Memorándum (OPP) N' OPP01241/2018, de 2 de octubre de 2018, de la Oficina General de 
Planeamiento y Presupuesto; 

CONSIDERANDO: 

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

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

Que, a través de la Resolución de Secretaría General N° 1051-20121RE, se aprobó la Guía para 
la Elaboración de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores, que establece 
las pautas y criterios para la formulación, diseño y aprobación del Manual de Procedimientos (MAPRO) 
de la entidad; 

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a la competencia y funciones establecidas en el 
Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante 
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, a través del documento del Visto, la Oficina General de 
Planeamiento y Presupuesto remitió el proyecto de Manual de Procedimientos de la Academia 
Diplomática del Perú Javier Pérez de Cuéllar para su aprobación; 

Que, resulta necesario aprobar el referido Manual de Procedimientos, que ha sido revisado y 
validado por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Oficina de 
Racionalización y Métodos, y por la Academia Diplomática del Perú Javier Pérez de Cuéllar; 

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Academia 
Diplomática del Perú Javier Pérez de Cuéllar y de la Oficina General de Asuntos Legales del Ministerio 
de Relaciones Exteriores; 

Estando a lo expuesto, y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158 - Ley Orgánica 
del Poder Ejecutivo; en la Ley N° 29357 - Ley de Organización y Funciones del Ministerio de 
Relaciones Exteriores y su Reglamento de Organización y Funciones aprobado mediante Decreto 
Supremo N° 135·2010-AE; en el Decreto Supremo N° 007-2011~PCM; y en la Resolución de 
Secretaria General W 1051-2012/AE; y en ejercicio de la facultad delegada mediante Resolución 
Ministerial N" 0062-2019/RE; 
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SE RESUELVE: 

Artículo 1.~ Aprobación 
Aprobar el Manual de Procedimientos de la Academia Diplomática del Perú Javier Pérez de 

Cuéllar - MAPRO ADP, que como anexo forma parte integrante de la presente resolución. 

Artículo 2.~ Notificación 
Encargar a la Oficina de Gestión Documental y Archivo, la notificación de la presente resolución 

y su anexo, a la Academia Diplomática del Perú Javier Pérez de Cuéllar. 

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

el Portar de Transparencia Estándar del Ministerio de Relaciones Exteriores dentro de un plazo no 
mayor de cinco (05) días hábiles de emitida. 

Regístrese y comuníquese. 

MANUEL TAl-" 
Embajador 

SecretariO General 
Ministerio de Relaciones Exteriores 

Registradu en 1 .. f~eha 

1 3 MAR 2019 

HSGN°0501/RE 
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INTRODUCCiÓN 

La Academia Diplomática del Perú Javier Pérez de Cuéllar (en adelante ADP) es el centro 
de formación profesional e investigación de nivel de posgrado del Ministerio de Relaciones 
Exteriores, encargado de formar, capacitar, especializar, perfeccionar y actualizar a los 
aspirantes y miembros del Servicio Diplomático de la República, en el estudio e 
investigación en Diplomacia, Relaciones Internacionales y Gestión Externa, a partir de una 
visión de Estado y en función de lOS intereses nacionales. Es la única vía de ingreso al 
Servicio Diplomático de la República, 

La ADP depende funcionalmente del Viceministro de Relaciones Exteriores, quien 
establece las directivas generales para el cumplimiento de sus objetivos. 

En su régimen académico y adm inistrativo la ADP es autónoma. En el régimen académico, 
tiene la potestad de elaborar los planes de estudios. estructurar y organizar el proceso de 
ensei'ianza-aprendizaje, seleccionar a los docentes y tutores, diseflar los programas de 
investigación y establecer las formas y requisitos de ingreso y egreso, entre otros aspectos 
de [ndole académico. En el régimen administrativo, tiene la potestad de establecer loS 
principios, técnicas y prácticas de sistemas ylo procesos de gestión necesarios para la 
consecución de sus fines. 

La ADP tiene por finalidad asegurar la formación integral y multidisciplinaria de los 
aspirantes al Servicio Diplomático y el perfeccionamiento y especialización de los 
funcionarios del Servicio Diplomático, a través de la organización y desarrollo del Programa 
de Formación Profesional y, en coordinación con la Oficina General de Recursos Humanos 
del Ministerio de Relaciones Exteriores, del Programa de Formación Continua; todo ello, 
de conformidad con los objetivos, metas y requerimientos de la polít ica exterior del Estado. 

El presente Manual de Procedimientos de la ADP (MAPRO - AOP) fue elaborado en base 
a la información proporcionada por el personal de la ADP, definiendo en cada uno de los 
procedimientos. su denominación formal, el tipo de proceso, los órganos responsables de 
su aplicación, la base legal aplicable y los indicadores de gestión aplicables; asl mismo, se 
detallan todas las actividades necesarias para lograr cada propósito; especificando por 
cada actividad, los tiempos estimados y los cargos de los funcionarios responsables de su 
real ización. Al final de cada procedimiento. se anexa un flujograma, representando 
gráficamente la secuencia de todas las actividades especificadas. 

La elaboración del MAPRO ADP fue realizada dentro del alcance de la Ley N' 27658, Ley 
Marco de Modernización de la Gestión del Estado, Oecreto Supremo N' 004-201 J-PCM 
que Aprueba la Politica Nacional de Modernización de la Gestión Publica; asl como en el 
marco de la Resolución de Secretaria General N° 1051-20121RE que aprobó la Gula para 
la Elaboración de Manua les de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Por toda la información antes detallada. el MAPRO - ADP es un importante documento de 
gestión , para permitir que su personal conozca claramente sus procedimientos, 
uniformizando el trabajo y permitiendo en el futuro mejorar el desempei'io de la 
organización. 

De conformidad con la Metodología de Simplificación Administrativa aprobada mediante 
Decreto Supremo N° 007-2011 -PCM, se tiene planificado en posteriores etapas, analizar. 
mejorar ylo simplificar los procedimientos de la ADP, buscando identificar las mejores 
prácticas de gestión, para incorporar las mismas en futuras versiones del MAPRO-AOP; 
buscando elevar los resultados operativos del Ministerio y optimizar el logro de los objetivos 
estratégicos organizacionales. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMÁTICA DEL PERÚ JAVIER PÉREZ DE CUÉLLAR - MAPRO ADP 
Elaborado por: Oficina General de Planeamlento y Presupuesto - Oficina de Racionali:.:aclÓn y Métodos 

o 5 O 1 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I ( 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Ministerio 
de Relaciones E)(tcrlorc!i 

1 GENERALIDADES 
1.1 Objetivodal Manual 

los objetivos de la Implementación del presente Manual de Procedimien tos de la Academia Diplomática del Perú 
Javier Pérez de Cuéllar (MAPRO • ADP), son: 

al Brindar información actualizada de la manera como se desarrollan los procedimientos. 

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

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

d) Favorecer a la modernización de la gestlOn pública del Ministerio. 

1.2 Base Legal 

a) Decreto Supremo N" 006-2017-JUS. que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley N' 27444, Ley del 
Procedimiento Administrativo General. 

b) Decreto Supremo N" 007-20"-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Metodologla de SimplifICación 
Administrativa y establece disposiciones para su implementación, para la me}ora de los proudi'nientos 
administrativos y servicios prestados en e)(-clusividad, 

cl Resoluci6n Jefatural N" 059·77· INAP/ONR que aprueba la Directiva N" 002-77-INAP/ONR _ Normas para la 
formulación de los Manuales de Procedimientos. 

d) Resoluci6n Ministerial N" 0053/RE-2018 que aprueba el Reglamento de la Academia Diplomética del Peru 
Javier Pérez de Cuellar. 

e) Resolución de Secretaria General N" 1051-201 21RE que aprueba la Gula para la Elaboraci6n de Manuales de 
Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

1.3 Organigrama 
De acuerdo al Reglamento de Organización y funciones aprobado con el Decreto Supremo N"135-20tO-RE y la 
Resolución Minislerial N"OO531RE-2018-RE publicada en el diario El Peruano el dla 28 de enero de 2018, la 
estructura organlca de la AOP es la siguiente: 

Subdirección de 

Estudios 

~Spa.c:hO 

Ministerial 

Despacho 
Vkemlnisterlal 

Consejo Superior 

Oirec(]ón 

Dirección 
Adjunta 

SubdirecciÓn de 

Planes y PrOlramas 

ConseJo 
Consultlvo 

SubdlrecdÓn de 
Investllac!Ón y 

Cooperclón Internacional 

- MAPROADJ' 

Elaborado J'o r: Oficina Ceneral de Planeamlenlo y Presupuesto - Ofidna de Raclonall7.aclÓn y M ~lodos Página 1 
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Ministerio 
de Relaciones Extenores , 

2.INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

Para la elaboración del presente MAPRO - AD?, se han identificado trece (13) procedimientos, los cuales son 
detallados en el siguiente inventario: 
2.1 Procedimientos de la Dirección de la Academia Diplomática del Perú 
P-ADP-Q1 Elaboración de la Memoria Anual AOP 
P-ADp·02 Registro de Alumnos al Año Lectivo 

2.2 Procedimientos de la Subdirección de Estudios 
P-ADP-D3 Programación de la Formación Conducente a la Obtención del Grado de Maestro en Diplomacia y 
Relaciones Internacionales 
P-ADP-Q4 Viajes de Estudios del Programa de Formación Profesional 
P-ADP-05 Evaluación de la Sustentación de Tesis y Caso Práctico 
P-ADP-06 Expedición de Diploma con registro en SUNEDU 
P-AOP-07 Expedición de ConstanciafDiploma con registro en el Ministerio de Relaciones Exteriores 
P-ADP-08 Incorporación de graduados al Servicio Diplomático de la República 
P-ADP"09 Otorgamiento de Becas 

2.3 Procedimientos de la Subdirección de Investigación y Cooperación Internacional 
P-ADP-10 Reuniones de Redes de Estudios 
P-ADP-11 Participación en Ferias del Libro 
P-ADP-12 Recepción de donaciones de libros, tesis y alención en la biblioteca de la ADP 
P-ADP-13 Publicaciones de la ADP 

~ ! 

MANUAL DE PROCEDlMlENTOS DE LA ACADEMIA D1PJ.OMÁTICA DEL PERÚ JAVIER PÉREZ DE CUÉLLAR - MAPRO ADP 

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página Z 
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Minlsteno 
de Relaciones Exteriores 

2.1 Procedimientos de la Dirección de la Academia Diplomática del Perú 

1 
" 
.' 

1 
./ 
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Ministerro 
de Relaciones Extenores 

P-ADP-01 Elaboración de la Memoria Anual ADP 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMÁTICA DEL PERÚ JAVIER PÉREZ DE CUÉLLAR - MAPRO ADP 

Elaborado por: Oficina General de Planeamicnto y Presupuesto - OfIcina de Racionallzaclón y Métodos Página 4 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

... 

.... ...• •• • •.• ·...N()Ma~r! D~l.PRQ~EP'M'~"ro.>·. 
',',.- " " -'-""- "_,. _'_'" "o " __ ""_ " ,''', -,,', i>· ..• ·•· •.. 

. ....... 

ELABORACI N DE LA MEMORIA ANUAL ADP 

~ .. 
.....•..... ' ........•....•....•...•.. / .. /'.« , i ,d,1 P"Ú i 11 

'DP .. i 

~ . . ~ ..... DAC , , -, . . 
i . " , .. ' 

~ 
Ii 1 

':,' " :"'. :"',, 
i 1 i i 

.. . 
1 ,,,. i ,d,' P"Ú i 

PERFQRMANC,E 
Indicador Formula Unidad de 

medida 
Tasa de elaboración de [Memoria Anual Ejecutada] 

% Memoria Anual Memoria Anual Pro ramada 

",' "':' :,"ENTRAOK' 

N" Insumo Proveedor 

1 
Memorándum con registros de 

ADP actividades 
2 Crono rama de Actividades Académicas ADP 
3 IMormes de actividades externas ADP 
4 Portal web AOP ADP 

" '1 . ' --

N' Producto o resultado 

~M. 
1 

(") 00"' 

'1 i las actividades la AOP, consultando: 
• Memorándum con registros de actividades 
• Cronograma de Actividades Académicas 
• Informes de actividades externas 

1 

2 

3 

Revisan y visan el proyecto de memoria anual 

Imprime el proyecto de memoria anual 

, Mi""'''' i 1 , d,1 p"o 

i 

11 

i 1 
po; 1 i 1 

Fuente Responsable Medición 
del Indicador 

ADP-DAD-SPP Subdirector(a) Especialista en 
Comunicaciones 

Usuario a quIen Frecuencia Tipo· 
atiende 

ADP-DAD Variable M 

ADP-DAD Variable M 
AOP-DAD Variable M 
AOP-DAO Variable M 

q"I;~~t:;:d. Frecuencia Tipo * 

8 

4 

7 

2 

ADP 

Especialista en 
Comunicaciones 

Continua en la Directiva "Normas para IADP-C'AD.SPIP I 
Asistente 

Administrativo(a) 

Elaborado por: Oficina General de Planeamlento y Presupuesto - Ofidna de Racionalización y Métodos Página S 
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8 2 
Actualiza relación de Instituciones destinatarias de )a 

9 Prepara las memorias anuales para su distribución 

10 

11 Recibe y archiva cargos de las entrega 

N' I ",')l.NEXOS O_EL J;l'ROC_EDIM1ENTQ'" ' 

e N1ROt..OE CAMBlOS'· 
Fecha 
I I 

Ubicación del cambio Descrl ción del cambio 

Técnico(a) 
Administrativo(a) y 

Especialista en 
Comunicaciones 

i i 

i i 

¡Ji 
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I MInisterio 

de Relaciones Exteriores 

I FLUJOGRAMA: Elaboración de la Memoria Anual AOP 

I 
ACADEl.lt.o.. OIPLOhlÁTICAOEL PERÚ JAVIER PEREZOE cui: LLAR _ AOP 

Direa::iÓll AdJuntll 

I 
Sob<l"ecdónde Planes yProg-lImall_ spp Diredo¡(ll) 

Diredor(a) t..;!junto(a)y 

ecmOJ~\~: ~~'~.:"~:'Y!JI.1l y E¡¡¡¡aclali8la en SubdiredUl{a) 
Especmistll en 

Cornunicadones Asistente J!\dministrntivo{a) 
Comunicadooes 

I \ Inicio ) 

, Rerop~a 
I 

digitalmente, 
informsckl" de IIIs 

adi\idadesde la MP 

¡ 

I 
2. Ordena 

cronológicamente ylo 
¡mrimID"¡lInda 185 

adi\'idades 

¡ 

I 3. Oiagmmll en 
so1l:mrede diseño el 
JHtIyed\l de I1lI.!mona. 

Mual 

I S. Imprime el proyecta 
4. RevilUln y .,;san el 

de memorill anual 
proyecto de memaria 

anual 

I 
I DiredM! NOlTlllls 7. Cot>rdina la 

y procedo Jlllm la omlral9dón del 6. ReWiIl y aprueba 
amlrBtacl/m " !!I!rvicio de imp",-siim memori/l anual 
bienes y serAdos 

I 8. Adual¡za reladoo 
9. PreJlflIll las de Instltudones 

-~ memoli4s anuales 
destinatarias de la 

paro su dislribudÓl'l 
memnrW ~nual 

I l().Coon:linar!Xln 
melllllljería yCooselje 

111 distribución de las 
memon5s 5flJale5 

I 
I 

, ¡ , 

l 11. ReobeY8f!;hiva 

1/ C!lrg(lS de las entrega 
, 

~ ( "" ) 

I 
I 
I 

Of(,o 
,(1; ~ .~@ 
~~ ,O . , <8 

1.M.~ ~ ~ 9% 

'\~ ~4' . " ~ I!e\a¡:\;¡\\~ 
~ 

I 
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MinisteriO 

de Relaciones Exteriores 

2.2 Procedimientos de la Subdirección de Estudios 

, ~""" '¡ 
, , 
" . "J' 

--.,,~ .. - , '/ 
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"7 

Mmisterlo 
de Relaciones Exteriores 
, 

P-ADP-02 Registro de Alumnos al Año Lectivo 

,. 
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MH1lsteno 
de Relaciones Exteriores 

P-AOP-02 

REGISTRO DE ALUMNOS AL A O LECTIVO 

po< 

de la Academia Diplomática del Perú Javier Pérez de Cuellar, aprobado por 

Indicador 
,- -' -peRFORMANCE ',' 

Formula Unidad de 
medida 

Tasa de registro de 
alumnos in resantes 

[Alumnos registrados) 
olal de Alumnos % 

N' 

2 

N' 

ENTRADA: o 

Insumo Proveedor 
Resolución Ministerial autorizando incorporar al ADP rimer año de estudios de la ADP 

Atlas de Notas del rimer año de estudios ADP 

Producto o resultado 

• Uniforme 
• Carné Universitario ADP 

Constancia de Ingreso 
Planilla 
Seguro Médico 
Refrigerio 

• Fotocheck del 
Ministerio de 

I 

DEL 

FUente Responsable 
del Indicador 

Medición 

DP-DAD-SDE Subdirector(a} Asistente 
Administrativo a 

Usuario a ulen atiende Frecuencia TI o· 

AOP-DAD Anual M 

AOP-DAO Anual M 

Frecuencia Tipo * 

10min. 

'T 

ADP 

Direclor(a} 
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8 

caso 
irlcorporación de proyecto 
memorándum a la ORH. el abono en las 
cuentas de ahorro los alumnos, detaltando: 9 

Dalos de los alumnos 

000 
,',,""" el llenado la fichas y remisIón de los 
siguientes documentos: 

11 Solicitud de Seguro Médico 
• Declaración Jurada de Beneficiarios 
• Partidas de Matrimonio Nacimiento y DNI (si 

12 Elabora lista de documentos y remite a ORH 

14 

Continua en la Directiva "Normas y procedimientos para 
la contratación de bienes y servicios" y en paralelo en la 
; 

i i 

Continua en la Directiva "Normas y procedimientos para 
I y servicios" y en paralelo en la 

¡ por 
,,,,,',, de emisión de 

; 

ADP-DAD 2 

ADP-DAD 

ADP-DAD 

ADP-OAQ 

AOP-DAD 

AOP-OAD 

15min. 

AOP-DAD 

AOP-DAD 

30min. 

de pago- 1A[)P-DA,D-SDEI30 mino 

1 

5 

5 

1 

Asistente 
Administratlvo{a) 

Asistente 
Admlnislralivo(a) 

Asistente 
AdminiSlralivo(a) 

Asistente 
Administrativo(a) 

Asistente 
Administrativo(a} 

Asistente 
Administralivo{a} 

Auxiliar Administrativo(a) 

Asistente 
Administrativo(a) 

lc2;3+~Eg,",e'!'riores, elabora proy;'e~o;to~~~~~~~~t~~~~~=~=~~lr=~~A~'~;'~te~0~t~e==1 
solicitando la emisión del fotocheck, dirigido a ORH, con IAr)P-DA,D-'SDEI Adminislrativo(a) 

26 Coordina con SEG el recojo de los fotocheck. 10min, 
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e 
< '. 

Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Registro de Alumnos al Año Lectivo 

.ACADEMIA. DIPLOf.1ÁTICADEL PERÚ JAVIER PER¡:ZDE CIJE l.LAA _ ADP 

Direo::ifm ¡l.¡jjuntll 

Subdirección de Estudios_ SOE 
Especl,,~stu en 

Comunlc:aciooes y Oiredo¡(~) ¡l.¡jjUnto(a) 

AsIstente ¡l.¡jminislllltil'o{a) Subdredo¡(a) Tecnlco Administndiw{a) 

'o"~. ') 
, ,,- 3. Revisa. a~rueba 
aviso conwQmdo a ,"oo' aviso y ordena su 

reunión a los alumnos 1'::,:';;' ;"y%:'::" 
pub~C/Ici6n 

1 ,~"ió" 
Procedfn¡ienlo 

Inscripción en el 

~ amamlOde 
adm¡'¡¡ón 

D~ecdó;, Adjunta 

Aslstenle Mminislmlr.o(a) 

1'"'·" . '"' I~;;',," " 
i 11

M
!! 

a Rem~e B ORH hoja 
de cilculr¡. 0:10 dalas 
de alumnos y cÓdigo 
de dasmmrb._ CCI 

10. Revisa y trma 

I abono·""\~"ClJenI8S f.o mem\lrlÍndurn B ORH 
en el STO 

al~m~~~~:~~~~;(ld~ 
111 ~d1asyremisión de 

dorumentos 

16 
, , ", 

i ','", " , 
1(> , 

"" , "''''0" 

14. Coordina la f- ¡... 
adquisición uniklrmes 

3.Z.M. \:) 
F , 
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I Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Registro de Alumnos al Año Lectivo 

I 
M:.PDEMlA DIPLOMÁTICA DEL PERÚ JAVIER PEllEZDE ClJEUAR _ MP 

Oirea:ibn Pdjun1a 

Subdirecdónde fsluaos_ SOE 

¡>.¡J)Ólillr Adminislrativo(a) Asistente Adm in;..troti~o(a) O irector(a) Adjunto(a) 

Asistente Adminisirlltivo(a) Subdiredor(a) 
I 

y 
~~', Regíst"a e~ "e~ 
SisldeGestiónd" 

I 
I 

Carne Univ._ SGCU. 
dstosde "lumn!)" 

t 
H I 

'",'5000 ,"""W" 

I 19, Reg~ra wudler 
b;";';~¡; .. , ",:~ del p5g0 en SGClJ, 

p."m la emlmn de los 
ComO,' "" Carnes 

I 
I 

~"' e~oc:~¡;; '" 21. Re-coge en 
SUNEOU Csnes 

, universitanos I 
, 

, ,""C" 

~;g" I 
23. Elabora ¡x-~do 

de memoran um 
solidtaooa la emison 

del folodu,ck I 
24. Revi .... Y vi!!." 25. Revis5yúrma I'myedode 

memorandum mernC>!ándum I 
~:\ " 

, : : a con SEG 
, ;" moo>" •• , 

" ""n,. I 
-.{ 

" " 
,"~;;,. 

I 
I ( ,," ) 

I 
, ,ro' 

\\ 
~ 

, 
I 
I ;DELA. 
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-" .. -

MmisterlO 

de Relaciones Exteriores 

P-AOP-03 Programación de la Formación Conducente a la Obtención del 
Grado de Maestro en Diplomacia y Relaciones Internacionales 
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Mmrsterlo 

de Relaciones Exteriores 

PROGRAMACION DE LA FORMACION CONDUCENTE A LA OaTENel N DEL GRADO DE MAESTRO 
EN DIPLOMACIA Y RELACIONES INTERNACIONALES 

ji 

j' 

00 
Externa, a partir una i en función de 

11 , 

ji 
Subdirector(a) 

N' 

Insumo Proveedor 

""--"-,\',$AiE Ok ,o; ,,­

Producto o resultado 

1 Plan de Estudios ara el Año Lectivo 
(") Con software "S", de manera manual "M", 

Usuario a 
quien atiende 

ADP 

Frecuencia 

Frecuencia 

Anual 

Tipo· 

Tipo· 

M 

( ~ .. ", , ' 

, , 
" ~ , ' . ' 

"<" 
actualizando la mana curricular vigente, en 

base a las encuestas a docentes y alumnos 
• Créditos: En función al número de horas de cada ''')P,D',D.SDEI 10 Subdireclor(a) 

curso. l' 
• Profesores: Cambios, en función a encuestas de 

rolación de diplomáticos al exterior o 
i ili I 

I cursos. a I i en 
de malla curricular y docentes a cargo de los 

Viceminisleriat para 

ADP 2 

ADP-DAD 

AOP-DAD 

5 

Asistente 
Administralivo(a) 

y 

y 
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7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

proyecto 

RVM visado para del Plan 

1, 
docentes 

Continúa en la Directiva "Normas 
1 i i 

i i i para 
la contratación de bienes 

Semana antes de iniciar el semestre, elaborar 

y 

Prepara lisia de alumnos matriculados en el semestre 

En la Plataforma virtual, crea usuarios de alumnos 

ec I 

de cursos 
i 1 

ADP 

ADP-OAD 

ADP-DAD 5 

5 

2 

ADP-DAD 

5 

i 1 

Director(a) 

Director(a) Adjunto(a) 

Asistente 
Administralivo(a) 

Asistente 
Administrativo(a) 

Asistente 
Adminislrativo(a) 

" ANEXOS DEL-PRClQEDIMIENTO-" 

Fecha 
I I 

Ubicación del cambio Desari ción del cambio 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMÁTICA DEL PERÚ JAVIER PÉREZ DE CUÉLLAR - MAPRO ADP 
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MinisteriO 

de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Programación de la Formación Conducente a la Obtención del Grado de Maestro 
en Diplomacia y Relaciones Internacionales 

ACftDEI.IIADIPLOI.IÁTICADEL PE R6 JA...,ER PfREZ DE CUÉllAA _ADP 

Oirección Adjunta 

Director(s) 

'" 
Director(e)Mjunto y Oirectm(a) 

AAislenle Admioistmlivo(a) Diredor(a)Adjunto y Sulldlredor(lI) 
Subdiredores(as) 

Subdlredor{B) 

'"'00 
,'" , Elllbara pmyeclode 

I '~i~:t~-,·""" Plan de Estudios 

13. ,R.rnsa ¡royedo de I 
Plan de E1liudios 

6. Revisa yaprueba 5. Elabore 4. Rew.a ymtifica 
documcnlus dOl:Umentns Plan de E"¡udio~ 

ACADEMIA DIPLOMÁTICA DEL PE RU JAV1ER PÉREZ DE CUELlAR _ADP 

O irecooo Adjunta 

Subdirecdón de Estudios_ 

'" Mminislrlldor(a)de 
Plataforma 

Asistente AdminislmlNn(¡l) Dlredor(a)Adjunto(lI) 

Aslslente Mminislmttvo(a) 

, 
"" I m:~:.·;:¡' :.~~:,., 7. RevislI yvis~ 

lO. E labora horarios memorandum de estudios del 
semestre .,,", ' ".,", adjuntando pmyeclo 

de RVM 

11. E¡¡¡oora carpetas 
de asistenda de 

doamtes y alumoos 

, 13. En!il Platafilrma 

~> .~¡~~~O~ ~me~a virtual, crea usuBnos 
de alumnos 

14. ReCOI>~8 y publica 
en la PIstafurm8 

virtual doclII11entw 

( FIo ) 

¡d.'M ~ 
~ 
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PERÚ Ministerio 
de RelaclCmes Exteriores 

P-ADP-04 Viajes de Estudios del Programa de Formación Profesional 

,/-
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I -CÓdigo del procedimlehtd . . P ADP 04 

NO~BRE PEL'p~OCED)~J~,NTQ',: , ..... . 
. 

_o,' 

VIAJES DE ESTUDIO DEL PROGRAMA DE FORMACION PROFESIONAL 

~ I c' 
,. I i' , d" P,," Jo"" Pé'"'' c"""· . . ADP 

,1: . I i n Adjunta de la i i ,,,' p"O-e 
I I 

DAD ~ 

I 

~ ~ i i 

~.i i 
, 

" i~I .. · 

~d'" 
i , , do' P,,", , pOi 

PERFORMANCE_ " 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 

Tasa de informes de viajes [Informes presentados) 
% ADP-DAD-SDE Subdirector(a) Asistente 

¡a'es realizados Adminislralivo(a 

ENTRADA 
W Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo· 

atiende 
1 Iniciativa de via"e de estudios ADP ADP-DAD Anual M 

'SALIDA 

W Producto o resultado Usuario a 
Frecuencia Tipo· 

quien atiende 
1 Informe de via'e de Estudios ADP . " " , 

" ( ) Con software S • de manera manual M. 

N' PROC¡::OIMIENTOSY NORMAS CON'LOS CI\.lESE RELACIONA 
Programación de la Formación Conducente a la Obtención del Grado de 
Maestro en Di lomacia Relaciones Internacionales 

y 
i 

programa i 

para 
y designar los 

d,' 

ADP-oAD 

ADP-DAD 

ADP 2 

ADP-DAD 

Anual M 

'r ano' Pro ¡etartO_ 

ADP 

Director(a) Adjunto(a) 

Asistente 
Administrativo(a) 

Asistente 
Administrativo(a) 

Director(a) Adjunto(a) 
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p><f.,e ~~"~lil~":~' ~:~ ~"t'~"'e ie"~,~2~d~'~; ,,*;~ee:f'~';' ~···tr'·;·.~E:·. ~iS· •• e; ••. ~.e .. ~e ~e··em······ e'~.(>J]e.t.'. 
g8StO, en el marco de las siguientes directivas: 

9 

10 

• Directiva Administración de Fondo por Encargo 
Personal. 

• Directiva "Normas y procedimientos para la 
contratación de bienes y servicios". 

Considerando lo siguiente: 
• GSG instruye con HT a ORH, la elaboración del 

proyecto de RSG autorizando la realización del 
viaje y el gaslo. 

• LOG efectúa el estudio de mercado para 
determinar los gastos pagados mediante: orden de 
servicio/compra y por la modalidad de "Encargo". 

~ SGG aprueba la Resolución de Secretaria General 
autorizando el viaje y el gaslo. 

• GSG instruye a OGA y lOG, para la atención de 
los requerimientos que demandará dicha 
comisión. 

• Para los pagos mediante la modalidad de 
"Encargo", OGA emite RJ de Encargo Personal a 

) ::rf~a d;6~ ~elegación u otro funcionario 

i la se dispone la i'~: 
11 por i un 

alumno coordinador, las comisiones son las 
siguientes: 
• Administración. 
• Alimentación. 
• Alojamiento. 

• Prensa. 

• Protocolo. 
• Salud. 
• Seguridad. 

I • 

11 1'" " ;';" ";II~~, 7:, i:'~:je d; , 
I , i ) sobre: 

• Programa del viaje de estudios. 
o ~cti~idades a realizar. 

KeOlas I i' 

12 

ADP-DAD 2 

13
1 ::il~~~i:oo" ¡, ~~ ;~~~,~.~"mlte' , : "" "IADPeDADeSPP I 

14 I ""¡,, 'e . nota de prensa, 

Diariamente, publican en el porlal de la ADP y redes 
sociales, la nota de prensa. 

, " ,,,,e. ~'e ' , , 
o po;,;,' , 

, 

2 

ADP-DAD 10 mino 

ADP-DAD 

ADP-DAD 

ADP-DAD 15 mino 

n "emp'" I ;, ,," ooho [8) ",,'" 

ANexOS DEL. PROCEDIMIENTO 

~\.\ A o 
CONTROL DE CAMBIOS 

2 

5 

7 

3 

5 

Asistente 
Administrativo(a) 

Subdirector(a) 

Subdirector(a) 

Subdirector(a) 

Subdirector(a) 

Subdirector(a) 

Téoo'" e 

'. "" , 
i i 

Director(a) Adjunto(a) O 
Subdirector(a) SOE 

j o )SDE 
o )SDE 

Ubicación del cambio Descrl clón del cambio 
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M[nisterio 
de Relaciones Exteriores 

FLWOGRAMA' Viajes de Estudio del Programa de Formación Profesional 

Subd~ecdón deEstud'05-
SD' 

Subdlrector(a) 

ACADEMIA DIPLOMÁTICA OEL PERUJAVIER Pt:REZ DE CUÉLLAR -AOP 

DirecriónAdjunla 

Asistente Admnistralivo(a) Director(,,) Adjunto(a) 

8. Re .. ;sa y f.rma 
memorándum 

remitiendo 
doc:umenlos 

A9isteme Adm:nislrativo(a) 

000 

Diredorjaj 

I 

ACADEMIA DIPLOMÁTICA DEL PERÚ JAVIER PÉREZOE CUÉlLAR ADP 

lZ.M. 

10. Dispone la 
fOlTllación de 
comisiones 

Subdirocción de Planes y 
Programas - Spp 

Subclireetor(a) 

12. Reúnealos ~~~~~~~~J "'O""" io'm=",o 1-+-----+>1 
wbreel,naje i 

I " Ro",. ",m,b. 
;~~:E1i:"J 

i

.~ c . 

. . 
.. ('~/ 

DirecdónAdjuma 

Especialista en 
Coml.J1icacicnes y 

Técnico Admi nislratill:l(a) 

. . 

Direclar(a) Adjunto(,,) O 
Subdlrector(a) SOE 

17. Re~sa y aprueba 
informe el! viaje de 

estudios 

• i - 1 

Fio 
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Mlnlsterro 

de Relaciones Exteriores 

P-ADP-05 Evaluación de la Sustentación de Tesis y Caso Práctico 

~--. 

/~. 

t 
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I Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I .' - -

• ...... N01v1,BR'Et)El.})~P{~~PJMit2NT-o': : ............... ...... 
EVALUACION DE LA SUSTENTACI N DE TESIS Y CASO PRACTICO I 

I ~. 
...... -".'- .' ••• 

I . , , ... , •.... 
. .....•..•.. ~ , I o J"',, p"" , 

• " ...•....... '.' .......... ; .. " .......... '.. .~ ",. " 
,d,' p"o 

• . , - - - . ' I I 
PROP SITO-' 
Verificar la capacidad académica de los alumnos de la Academia Diplomática del Perú Javier Pérez de Cuéllar ADP, 
mediante la elaboración, sustentación y aprobación de una tesis original sobre un tema relevante para la política exterior del 
Perú. Verificar la capacidad de aplicación de los conocimientos adquiridos y habilidades desarrolladas por los alumnos de la I 
ADP, mediante la elaboración, sustentación y aprobación de un caso práctico original sobre un tema relevante para la política 
exterior del Perú. 

'. ALCANCE " 
El resente rocedimiento tiene or alcance a la Academia Di fomática del Perú Javier Pérez de Cuéliar - ADP 
MARCO LEGAL" ' 

I 
Reglamento de la Academia Diplomática del Perú Javier Pérez de Cuellar, aprobado por Resolución Ministerial N° 
0053/RE-2018. 
'RECll,jJrS~TdS:i>:'".' , I -

: < "PERFQRMANCE,'. 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medícl6n 

medida del Indicador I 
Tasa de evaluación 

[Alumnos evaluados] 
% !ADP-DAD-SDE Subdirector(a) Asistente 

rfotal de Alumnos e resadas] Administrati~o(a 

<,,',,' ENTRADA·',,''-I 
N' Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo· 

atiende 

1 
Actas de Notas del segundo ario de ADP AOP-DAD-SDE Anual M estudios I 
Tesis para la obtención del Grado 

2 Académico de Maestro en Diplomacia y Alumno ADP-DAD-SDE Anual M 
Relaciones Internacionales 

3 
Caso práctico para ra obtención del Taulo 

Alumno AOP-DAD-SDE Anual M de Dioromático de Carrera I 
, :'SALIDA,";"': ' -." 

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

1 Acta de a robación de la sustentación de Tesis ADP Anual M 
. 2 Acta de a robación de la sustentación del Caso Práctico ADP Anual M 

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

I \ 
I 
I 
I 
I 
I 

a cargo 5 

de Tesis y archiva en: 

Subdirector(a) 

Asistente 
Administrativo(a) 

y 
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I 

PERÚ ~~~:~:~:~nes Exteriores 

5 

6 

7 

8 

9 

11 

12 

cronograma y 

i i 

y casos 

Formalos de evaluación de la tesis y el caso 
práctico . 

• Criterios a ser evaluados. 
13 • Actas de sustentación conjunta. 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

Copia del Reglamento de la ADP, relacionado a la 
tesis y al caso práctico. 
I de I Previo a Sustentación de 

li I 

Archivo de los documentos 

y caso 

ADP 

AOP-DAD 

AOP-DAD 

ADP-DAD 

ADP-DAD 3 

AOP-DAD 1.5 

ADP-DAD 

3 

; I 

2 

5 

Asistente 
Administrativo(a) 

Subdireclor(a) 

Direclor(a) Adjunlo(a) 

Subdirector(a) 

Asisterlte 
Administralivo(a) 

Jurados 

Jurados 

,ANEXOS OEL PROCEDIMIENTO 

Fecha 
I I 

". , 

CONTROL DE CAMBIOS 
Ubicación del cambio CascrE cJón del cambio 
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I Mmisterlo 
de Relaciones Exteriores 

I FWJOGRAMA: Evaluación de la sustentación de tesis y caso práctico 

I 
ACADEMIA. DIPLOMÁTICA OEL PERÚ JAVIER PEREZDE CUE ll..AR _ AOP 

Di'ecdón Mjuntll 

S~bdireo:iñn de Estudos_ SOE Asistente Administrntr/o(a) 

Mslente Admitlislmtivo(s) Diredar(a) Adjl,lnto y 
Subdiredo",s(BS) 

~"'ente Administmlivo(a) Subdrredar(a) 
I 
I Inicio 

1.C(lorornll te 2.Coortlimm los 
recepoón de títulos de jurados a carga de 

'lemas de tesis" y ewluar lasTesis y 
usos prictlros' Casospráctiros I 

4. Fotor:opia Infrlrme 3. Reobe Infnl1l1e de de Ew!uación PrevIQ 1<+- E\IlIluaóón Previo 8 a 5ustellladoo de 
Tes'syaldtiva Sustentacion de Tesis I 

¡ 8. EIlIbprll pmy.de 

S, Recibe OJarro (4) cartas para remitir 

ejemplares de eJempl.rdeTesisy 

impresos de Tes& y Caso pridicn 

una sin anillar 
I 

¡ 
6. Redlle dos (2) ACADEMIA OIPLOIJÁTICADEL PERÚ JAVIER PÉREZOE 

ejemplares de caso ClJÉLLAA _ADP 
práctico y una(1) I 

versiÍln electroolc!. 
Direoo"oo kljuol!! 

7. E IeIbo.rl1 proyecto de 
CfOOO!llllma de I 

sustentadon de tesis y Jurados. Oirecto¡(s) Al:ljIlnto(a) 
ClISO pnlctico 

I 
9. RfMsSy aprueba 111. Revi$ay lirma 

proyecto de CfirWS pam remitl/" 
/ .... -:-- ~: mmogmma ymodelo ejemplares de tesis y 

/ 
, 

de carta casos priicti¡;os 

~' 
, 

I r 
~,<.'. "" .. j/~' 

, 12. Conf!Tl1S horarios 11. En\'i'a cartas a las 
\ desu5lenladónde jumdos a-dj~nlon-do 

tesis y Cl:ISOS pmcticos tesis _.' 

I 
I 

13. ElllborB ClIrpel68 
17. A":>"ÍI'ode los 

~ documentos I .. 
H. El1Ib1Ha terecus 15. EV1Iluan la 

18. E"'baca ruadro de (avisosUln el nombre ~ wstentacion de tesis y 

sustentacl<m detesisy de jurad:ls) Clllifican I 
caso prádico .. 

16. Evatullnsustent 
de caso pníctico, 

19. Elabora cuadro de califieanda, '''9islra y I 
orden de mento con la firmanm lleta 

nota detesill 

~ Fin ) , .. 
\~ "O ~:r·M,n '%% IIP 
~?; ",íf. 

o qe Iieíié\~'" 

I 
I 
I 
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Minlsteno 
de RelaCIones Exteriores 

P-ADP-06 Expedición de Diploma con registro en SUNEDU 

LA ACADEMIA 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Indicador 

-No~aJ~st)EJJ?~P~E~IMiÉN'rb- ,'-" 
EXPEDICION DE DiPLOMA CON REGISTRO EN SUNEDU 

i para maestría 
convalidación de cursos 

Fotmúla 
-PERFQRM~NC.E'­

Unidad de 
medida 

Fuente 

, por: 

11 

Responsable 
del indicador 

11 

Medición 

Tasa de Emisión de 
diploma del grado 

académico de maestro 

[Diplomas emltidosl 
[Diplomas solicitados 

% ADP-DAD,SDE Subdirector(a) Asesor(a) Legal 

N' Insumo Proveedor Frecuencia TIpo* 

Administrado ADP-DAD-SDE Variable M 

2 AdmirlÍstrado ADP-DAD-SDE Variable M 

5 Administrado ADP-DAD-SDE Variable M 

- 'o, :-SA!.:10A' -

Frecuencia Tipo· / / -~~~_.- ~~ Producto o resultado 

t : •• ':;:. Internacionales el mismo con menciones 
\,. " ('} e n software "S", de manera manual "M" 

Usuario a 
quien atiende 

ADP I .' e ~' • ' 1 " Diploma del Grado AcadémiCO de Maestro en DiplomaCia y RelaCiones 

I ',,' -, . 'N ,o PROCEOIMIENTOS'i/. NORMAS CON''LOS QUESE RELACJQNA, 
EvaluaCión de la Sustentación de Tesis Caso PráctiCO 

Variable 

'r áno :prQ 'iátartó 
ADP 

M 

I 
I 
I 
I 
I 

; , 
requisitos solicitados, según: 

Forma: Anexo1 Requisitos para la 
expedición/duplicado o corrección del diploma de 
Grado de Maestro. 
Fondo: Contrastarldo la información proporcionada, 
con los registros que obran en la AOP; 
adicionalmente la expedición/duplicado o 
rectificación consistencia de información 

AOP-DAD 5min. Asesor(a) legal 

ADP 5min. Secretario(a) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMÁTICA DEL PERÚ JAVIER PÉREZ DE CUÉLLAR - MAPRO ADP 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

9 

10 

11 

d, , 
duplicado o la Diploma 

; 
; I 
I 
I con 

Continúa en la Directiva "Normas 
I I i 

; 
contratación de bienes y i i 

para 

para I 

" con I 
en el reverso de cada 

12 Firman el(los) diploma(s) 

14 

I 
15 I 

I 

de la ADP, conforme al 

i i i i 
los i 1 de Maeslro(a) 

17 Revisa y firma el oficio dirigido a la SUNEDU 

18 

I , 
19 ¡¡de (de los) Grado(s) Académico(s) 

20 i I de los 
erl la 

i i 

21 
; I 

ADP-DAD 2 

ADP-DAD 3D mino 

ADP-DAD Smin. 

ADP-DAD 10 mino 

ADP 30min. 

ADP-DAD 30min. 

ADP-DAD 

ADP-DAD 20 mino 

ADP 5min. 

AOP-DAD 4 

ADP-DAD 2 

ADP-DAD 20min. 

ADP-DAD 5min. 

I 
- ,:ANEXOS J¡).EI.:"PROCEDIMIE:NJO 

Fecha 
f f 

UbIcación del cambio 

··C 
t ,'-1 
~-(." 

C,ONTROL.OE'CAMBIPS,' - . 
Descrl clón del cambio 

Asesor(a) legal 

Asesor(a) Legal 

Asesor(a) Legal 

Asesor(a) Legal 

Asesor(a) Legal 

Asesor(a) legal 

Asesor{a) Legal 

Asesor(a) Legal 

Asesor(a} Legal 

Asesor(a) legal 

Asesor(a) Legal 

Asesor(a) Legal 
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I MInisterio 

de Relaciones Exteriores 

I FLUJOGRAMA: Expedición de Diploma con registro en SUNEDU 

I 
ACADEMIA OIPlOMÁTlCADEL PERÜ JA\!1ER PEREZ DE CUE LLAR _ ADP 

Dirección Adjunta 

Seo-elario(a) DirectOr(Q) , , , Asesor(a)legal Diredor(a) adjunto(a) I 
'''0", , '." ·om~o" ,.,'" J- a!~!~~i~d 

l' "j . l, selh 
ydewelve cargo I 

3 , l' 
I de eteMer Ii ' 

,,,",wu,ro" 

I 
! 

6. ReW>lIy";sa 
7. prnye-dDde 

, Resollldñn Dlrectoral I 
I"'d" ",:,,~ :~<._"mo ;: I S, Rublic8 Resoll/cón 

~ 
, 

1 ro,.". 'oo,,, , ro. Oiredoml I 
I ~""EZ JO. V"""" ro.,d. , 

. ~~:;~ 
yTitulos 

~" 
12. Fi¡m~n diplomB ,,'i~!~,!~~~ 

:'':;;,REZ • ~,·,t~:.:" DiredDr(~)!I 

I 
I 
I 

lo' , Diredm(a) AlIjunto(a) 

.. --..- , 116. Rel'isay rubrial e 17. Revisay firma ,/ 

... ~ 
, Padrón de la móO ~ara la 

1 'o, SUNEDU SUH OU , 
, 

/ ~ 

I 
I 
I 

19. Revisa el portBJ 
I'.e!}!le SUnEDU, 

\'eri~Cllndo la 
insoipdim I 

I I--f-. I dfJ~i~~¡': el .f F,. 

I 
(. '0. 
~'i~ , 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ANEXO 1 

Requisitos para la expediciónfduplicado y corrección del diploma de Grado de Maestro 

Requisitos 

f~~Oa~~~f¡:! Declaración Jurada 
Solicitud dirigida recientes, tamaño de pérdida del 

N' Procedimiento Administrativo a la Subdirección pasaporte, a Diploma de Grado 
de Estudios Académico de 

COIO~I:~~~ndo Maestro 

1 n ~el i 

I :;,~o i o de ./ ./ ¡, y I 
I ¡ I 

2 ~'d:ld~r~~~:iAcadémiCO 
I~: I ./ ./ ./ Diplomacia y 

I I ¡ I 
3 ~ de Ti por 

reconocimiento del grado de 
./ ./ Maestría en Diplomacia y 

~:~i~iones IntemaC~Odnea~Us.:sos 
4 Tltu~o por ~e~~nOCimiento del 

grado de Maestrfa en ./ ./ ./ 

, ~oiooe, \' : ~iploma de 
./ ./ 

1/ No incluye la rectificación del Titulo de Diplomático de Carrera; 

~ .. , 

l 
j 

Documentación 
que sustente la 

solicitud 

./ 
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Mlnlsteno 
de Relaciones Exteriores 

P·ADp·07 Expedición de ConstancialDiploma con registro en el 
Ministerio de Relaciones Exteriores 

1/-" 
, (
" '. 

\--' 
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Ministerio 
de Relaciones Extenores 

r'CÓdlgo del~p¡'oé'eél¡mlélÍto"1 P ADP 07 , , .. ... 

. ...... ...... NOMBRESElP~~~~~l¡qiENTO.·.· ••••..•.•.•..•.•.••. '" ........•.. '. '. 

EXPEDICION DE CON$TANCIAIDIPLOMA CON REGISTRO 
EN EL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

~ 
i 

.. .. . 
l 'j\. i i '",' ""U II 

:. '"', ',-, o,' , ... ' .... <\·'DP 
1. 

'.'. 
. i i' , d, , ""U· 

~ .' ';' .......... ' ..· .•.• ·••.· .. ·~D. 
, '; - : r ' . , i 

, 

1Ii'" ; y' , ;, 'o., i ,,,' , i 
II 'DP 

, , i , , i i i , i 

~ ... 
i i ,d,' p"o i , cUO"", , 'oc i i 

" , ' 1" ';":_"-'-

; , ~ Fu,nto 
; 

T", d, , d, J§i ; ; 
% Subdirector(a) 

; 
i ; li i ; ; ; 

"" -ENTRADA: 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien 
atiende 

1 Solicitud de ex edición de constancia ADP ADP·DAD 

- ,SAODA 

N' Producto o resultado Usuario a 
quien atiende 

1 Constancia { Certificado I S!labo I Di loma ADP , " " " " ( ) Con software S, de manera manual M. 

2 

3 

PRQCEDIMIENTOS:Y',NORMAS"CON I..O,S QUe;,SE'RELACrONA­
Evaluación de la Sustentación de Tesis Caso Práctico 
Inco oración de raduados al SeNicio Di lomático de la Re ública 

Forma: según el "Anexo - Requisitos para la 
expedición constancia/diploma" 

• Fondo: Comparando la infonnación recibida, con los 
'~i:;:~;~:ó"de la ADP; adicionalmente para la 
e o rectificación analiza consistencia de 

a I persona 
Ii i 

, ' 

li i 
í i 

ADP 

ADP 

5min . 

15 mino 

5min. 

Frecuencia Tipo· 

Variable M 

Frecuencia Tipo· 

Variable M 

r' ano P.ro 'JelMb:, 
ADP 
ADP 

Asistente 
Administrativo(a) 
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I 
I 
I 
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I 
I 
I 

........ M., 

ti 
, Mmistcno 

PERU de Relaciones Exteriores 

~~¡~, ~~p,~,,~~~~ r ¡ 
• Expedición de Constancia de Ingreso. 
• Expedición de Certificado de Estudios. 
• Expedición de Constancia de Estudios. 
o Expedición de Constancia de Egreso. 
• Expedición de Constancia de Orden de Mérito. 
• Expedición de Carta de Presentación. 

4 • Expedición de Titulo de Diplomático de Carrera. 
e Expedición de duplicado del Titulo de Diplomático de 

Carrera. 
Certificación de fotocopias de documentos expedidos 
por la Academia Diplomática. 

• Autenticación de silabas. 
• Rectificación de Diploma de Grado o Tltulo (Solo 

la rectificación al Titulo de Diplomático de 

5 Elabora o fotocopia documento solIcitado 

2 

30min. 

30min. 

5min. 

5min. 

N' ANEXOS·DElJ:>ROCEDlMIENTO ' 

Fecha 
I I 

Ubicación del cambio 
CONTR'OL DE CAMBiaS 

Descrl ción del cambIo 

Asistente 
Administrativo(a) 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Expedición de Constancia/Diploma con Registro 
en el Ministerio de Relaciones Exteriores 

ACADEMIADIPLOMÁTICAOfL PE RÚ JA\r1ER PEREZ DE CUELLAR -ADP 

Direcdón Adlunl~ 

5ubdireooón de Estudlos_ SOE 

Asistente Adm!l1lStmINo{a) Secretan 0(6) Il Asistente Sub<.firector(a) o Direclor(a) Adjunlo(a) Admirlis:lrativo(a) 
""'siente Admin;"'mti'iO(') 

Inicio ) 

1. Recibe req.¡isitlls y 
wrillca su 

amltlrlllldad 

2. Registra 1m Hoja de 
3. Decreta 8 la 

Cálrulo lB solititud 
recibid". sella y 

pers0l18 responsable 

dewelve CII~O de atenrer la SIltídlud 

4. Reoop'8 I informadim para 
el8bofllrdocumento 

¡ 

S_ Elabora o fllocopia 6. ReVisa óJcumenlll 
d¡¡CJJmenlo sonotado a expooir 

7. CoGldIl111la ftnna 
deloorumen!(l8 
expedir segun el 

'"=2 
¡ 

8. Numera yfo myistm 
documento expedJdo 
omlomre al mgislm 

rorrespOlKlierte 

¡ 
9,Enlr~al 
interesa la 

tDnstan~ia yredbe 
cargo firmlKlo 

¡ 
fin 

-
/: . . " '.' 

.~. 
- . 

• 

r 
)..\C E~ 

4')~7:~~ 
~~~\ ~ ~ .v :t1J.~ 
~.:'b ~-& 
% ~ 

C"eReI¡¡C\o~ 
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Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

ANEXO 1 
REQUISITOS PARA LA EXPEDICIÓN DE CONSTANCIA/DIPLOMA 

Requisitos 

Solicitud Dos (2) fotografías Declaración 
Documentación 

N" Procedimiento Administrativo dirigida a la recientes, tamafio Jurada de 
que sustente la Subdirección de pasaporte, a color pérdida del 

Estudios en fondo blanco documento solicitud 

1 
Expedición de Constancia de ., 
Ingreso 

2 
Expedición de Certificado de ., ., 
Estudios 

3 Expedición de Constancia de ., 
Estudios 

4 Expedición de Constancia de Egreso 
., 

5 Expedición de Constancia de Orden ., 
de Mérito 

6 Expedición de Carta de ., 
Presentación 

7 Expedición de TitulO de Diplomático ., ., 
de Carrera 

8 Expedición de duplicado del Título ., ., ., 
de Diplomático de Carrera 

Certificación de fotocopias de ., 
9 documentos expedidos por la 

Academia Diplomática y 

10 Autenticación de sflabos 
., 

11 
Rectificación de Diploma de Grado o ., ., ., 
Titulo 1f 

1/ Solo aplica la rectificación al Titulo de Diplomático de Carrera. 

.-" 

! 

<~- , 
; 
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Minlsteno 

de Relaciones Exteriores 

ANEXO 2 
FIRMAS EN CONSTANCIAS/DIPLOMAS 

AUTORIDAD ES FIRMANTE S DE CONSTANCIA I DIPLOMAS 

N" 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

Procedimiento AdmInistrativo 

Expedición de Constancia de 
Ingreso 

Expedición de Certificado de 
Estudios 

Expedición de Constancia de 
Estudios 

Expedición de Constancia de 
Egreso 

Expedición de Constancia de 
Orden de Mérito 

Expedición de Carta de 
Presentación 

Expedición de Titulo de 
Diplomático de Carrera 

Expedición de duplicado del 
Título de Diplomático de Carrera 

Certificación de fotocopias de 
documentos expedidos por la 
Academia Diplomática y 

Autenticación de sílabos 

Rectificación de Diploma de 
Grado o Título 

~
' ' , , . , 

, 
" -, ,," ' 

Dlrector(a) 
Subdirector(a) Adjunta(a) o Director(a) Director(a) SDE Subdirector(a) Adjunta(a) 

SDE 

./ 

./ ./ 

./ 

./ 

./ 

./ 

./ ./ 

./ ./ 

./ 

./ 

./ ./ 
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Mlnlsterío 

de Relaciones Exteriores 

P-ADP-08 Incorporación de graduados al Servicio Diplomático de la 
República 

" , 
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I 

/ 
/ 

I 
! 

Mmlsteno 
de Relaciones Extenores 

I CÓdigo dei-procedimiento P-AOP-08 

. li 

N" Producto o resultado 

i de 

• Proyecto de Resolución Suprema, para incorporar al SOR a los 
graduados de la ADP que han cumplido con todos los IAIOP-DIID-S['EI 
requisitos, y 

• 
; 

'3 visado para la ADP-DAD 

s 

6 

I 
I 

Revisa, firma y envla memorandum. 

i i 
a los primero puestos y IAIOP-DIIDS['E I 

ill ADP-DAD 

ADP-DAD 

I 

11 

I ¡" 

d,' 

Frecuencia Tipo' 

ADP 

2 
Asistente 

Administrativo(a) 

Director(a) 
Adjunlo{a} 

Asistente 
Adminislralivo(a) 

30min. 

, 
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Mlnlsteno 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Incorporación de Graduados de la ADP al Servicio Diplomático de la República 

ACADEMIA DlPLOMÁnCA DEL PERÚ JAVIER PÉREZ DE CUaLAR - ADP 

Dirección Aqunta 

Subdlfecd6n de Estudios - SDE 

Asistente AdministratiltO{a) 

Inicio 

1. Elabora Proy.de 
Res. Supr. y proyecto>f---f--'¡ 
de memcrárldum 

4. Aprotada 

Asistente AdminislralEvo{a) Diredor(a) ao;JjunlO¡a) 

Subdlfedor(a) 

2. Revisa yaprueba 3. Revisa yfirma 
documentos 1---+------------+-- memo p1J"a VMR can 
elaborada; oopiaa ORH, adj.proy 

para la 3¡::robaci6n 

RElso:ución Suprema,J.-_t-___________ I-___________ I-____ -' 
coordina la ceremonia 

dedwsura 

6. Elabora merm para 
rairar a los egresado L_-+_ .... 
de Planina y $e!)lrD I 

Médico 

6. Revisa, firma y 
envía memOlándum 

Fin 
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P-ADP-09 Otorgamiento de Becas 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I CÓdigo del procedlmJento '1 P·ADP 09 -

. NOMBRE 'O,EL PROCE'(jiMfeNTo. . ' .. . 

OTORGAMiENTO DE BECAS 

~ ,« 1 ; , ; ; "Pé,,, d, Coéll" 

'.~ 
; ,d,' p",-

~',~~':",~,~~ ; :':' " , " ; o y', 
; 

, ; , ; ; " 
I t~d~~:~~~~c 14, literal n¡del 3tlculo r'iarti~ul??~y 52 del I 

."'. .',,','>, .• ~ 
o d,', ; , ; " p", J";,, 

PERFORMANCe' 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medIda del Indicador 

Tasa de Becas [Becas otorgadas] 
% ADP-DAD-SDE Subdirector(a) Asistente 

Becas solicitadas Administrati~o(a 

',' ENTRADA, 

N" Insumo Proveedor 
Usuario a quien Frecuencia Tipo~ 

atiende 

1 Plan Operativo Inslltucional detallando el ADP AOP-DAD-SDE Anual M olor amiento de becas 

,SAlIDA ___ 

N" Producto o resultado 
Usuario a 

Frecuencia Tipo· 
quien atiende 

1 Resolución Ministerial a robando el atar amiento de beca s ADP 
" " " " " ( ) Con software S, de manera manual M. 

2 

3 

6 

.. 
1 

PROCEDIMIENTOS y'NORMAS CON lOS, QUE ,SE RELACIONA 
Re istro de Alumnos al Año Lectivo 

y ADP 2 

ili para 
estudiantes extranjeros, de: 

Nota Verbal. ADP"DAD-SDE 5 
• Cable. 

Revisa y visa modelos de documentos ADP-DAD-SDE 2 

, 
en el pals y ADP-DAD 3 

I 

Anual 

ano Pro ietario 
ADP 

Director(a) 

M 

Asistente Administrativo(a) 
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I 

Minlster¡o 
de Relaciones Exteriores 

... · •... i··· .....• · .. · .. 'O,·· ..•. · •..• · .•. I.··· .. i~_· .................. . .... 
I ~:~~~~at~~ ~~ju~i:~~o ~~s ~\9~i~~:~r: r~~~~il;~~~d del 

1. Nota Diplomática del Ministerio de Relaciones 
Exteriores, presentando al candidato, 

2 Copia apostillada o legalizada del Diploma de 
Grado. 

3. Copia apostillada o legalizada de Certificados de 
Notas. 

4. Formulario W1 (debidamente absuelto) 
5. Formulario N'2 completado por un profesor de 

idioma español, acreditando el dominio avanzado 
del idioma. 

6. Formulario N"3 completado por un profesor de 

7 
idioma inglés, acreditando el dominio intennedio ADP-DAD 1 Secretaría(a) del idioma. 

7. Formulario N 4 adjuntando dos i 
de carácter académico, emitidas por un profesor 
un jefe superior. 

8. Formulario N" 5 00' el Informe positivo de 
entrevista realizada 'oc el Jefe de Misión 
acreditada ante el país del solicitante. 

9. Dos fotografías tamaño pasaporte. 
10. Copia de Pasaporte. 

". Copia del Currículo Vitae documentado. 
12. Documento expresando razones para solicitar la 

beca y cómo los laADP se , 
con los i , I , 
E",yo "bce "' lem, , ','ece, , 1. 

I , , , I , 
10 ;~~~~:~ y proponen 

) , , , de 
AOP-DAD 1 

11 
, para el de ADP 1 Director(a) ",,(,) 

"oc ,?d~ , el,b.~" :: 12 y de , i i , ADP-DAD-SDE 1 Asistente Administrativo(a) , 
, , , , , ji ,IVMH 

14 ' DR~"dO, 
, 

ADP-DAD Smin. Director(a) Adjunto(a) para 
" 

aprobación 

¡la i ,el?b~" d; 
15 de . ca~~e comunicando ," resultados la ADP-DAD 1 Asistente Administrativo(a) , 

, , I , 
, , , i I " Lim, 

y s u posterior I finalizar la beca. 
17 ADP-DAD 5 Asistente Administrativo(a) 

~~~t~~c~i~~ el procedimiento Registro de Alumnos al 

Fi" 
, 

I , 
['J' 

, , ) ho"" , I , "' di, de "",jo 

ANEXOS-O,EL PROCEDIMIENTO 

/7' 
'. 

':'"""'. 
... 

DE PROCEDIMIENTOS 
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M!Illsterio 

de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Otorgamiento de Becas 

ACADEMIA DIPLOMÁTICA DEL PERU JAVIER PEREZOE cuÉ llJ\R _ ADP 

Técnico Adminislrali1lll(a) 
Asistente Admimstllllrvo(a) y 

Subdi.-edores(as) 
Olrector(a) ,!\djunto(a) I 

Directo!(a)Adjunto(a) 

,Elabora ~::::~,~'''I~I-~~~~~~~~-l-~~~~~~~~~I-~~~~~~~~-l-~ 
dorumenl1ls 

1 Determina la 
C'lntidad de becas y 
los ~;ses invitados 

, ' 
\ 
" 

1 

I , 

, 
.; . 

3. 

, d, 

ACADEl.\tA DlPLOMÁTICAOEL PERÚ JAVIER PEREZOE 
CUÉLLAR -ADP 

so, 

,,, 

Secretano(a) 

IOH 

Oirector(a)Adjunto (a) y 
5utldiredores(ss) 

5. Ordena su 
dislnlluClÓn, 

4. Ailrueba y!irme 
documentos 

I omA,~~~(~~¡:~i' 11. ;\prueba L~~~--1¡-'j""io .,,"',,;:·'I~t-~~~~~~~~+-. beneficiarw(s) p>lm el 
J l_ otorgamiento de 

beca(s) 

13. Re,,;sa y visa 
proyectas 

Prorellimiento 

, , 

1 
16. Revisa y ~rm5 

cable a las Misiones 
en el Exterfor 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

2.3 Procedimientos de la Subdirección de Investigación y Cooperación 
Internacional 

" 
/,~ 
[. 
\ 
\:" 

J 
;' 
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Mimsterlo 
de Rclacíones Extenores 
, 

P·ADP-10 Reuniones de Redes de Estudios 
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MinIsterio 
de Relaciones Exteriores 

" 

I CÓdigo del procedimiento I P-ADP-l0 

NOMBRE~t::iEL P~6CEDIMIENTO ' " 

REUNIONES DE REDES DE ESTUDIOS 

. 

, I 

I i de inte~cambjo y , ""''' i i i i 
~ )enlos sdedié~~~'y, i i 

I ~",' " '" PecO J,,'ec ~é'" d, c"'''''. 

y la participación activa del 
.1 A"i. 

" ,oc 'j i I 

PERFORMANCE, 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 
Tasa de reuniones de l~eun.Redes de Est. Ejecutadas) % DP-DAD SICI Subdirector(a) Asistente 

N' 

N' 

redes de estudio Reun.Redes de Es!. Pro ram Administrativo{a 

N' 

Insumo 

Temas de interés para la sesión de 
REDAP 

ENTRADA 

Proveedor 

ADP 

Usuario a quien 
atiende 

AOP-DAD 

Frecuencia 

Variable 

Tipo· 

M 

Producto o resultadO"'.:=======:t~::.=~ ) a. Frecuencia Tipo * 

~."m,"'~·M ~ ~ ~±=~j 
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON 'LOS QUE SE 'RELAcrONA 

, 
miembros de las !"['P-IOAIO-

, 
I para 

miembros de !A['P-IOAIO-

" 

acta de la sesión anterior 
informan y aprueban lemas de la agenda 
de temas del Asia Pacífico 

ADP 

Director(a) 

6 Subdirector(a) 

3 Subdirector(a) 

4 Director(a} 

DE MAPROADP 
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Fecha 
I I 

,,--:--- -

Ubicación del cambio 

ANEXOS DEL. PROCEDJMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 
Descri clón del cambio 
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I MinisteriO 

de RelacIones Exteriores 

I FLUJOGRAMA: Reuniones de Redes de Estudios 

I 
ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERÚ JAVIER PE:REZ DE CLÉLLAR "ADP 

Direo::lémAdjunla 

I Subdirección de Invesllgac;6!l y Coopa;ac:i6n Intemaclonal- SICI 

Direr;lor(a) 

Subdiredor(a) 

I Inicio 

I 
3. Elabora un 

, Idenlrf.::" terms de 

proyecto de agenda 2. Coemina asistencia interés pe", sesión de 

pa'" la seslÓfl 
y plO)'flcto de agenda REDAP y decreta 

iniciar OO<Irdlnaciones 

I 4. Revisa yaprueba 
agenda ~¡a la sesión 

I 6. Ela!J.ora proyecto 5. Coordina asislencia 
fonal 00 agenda para y proyecto de agenda 

la sesIÓn f¡nal 

I 7. Revisa yapnJeba 
agenda fll131 para la 

sesión 
8. Remtte correo 

I 
atectl'Ónico agenda 
final ele la sesión 

I 9. Presidir sesión de 
REDAP 

I 10. Elabora proyecto 
acla de sesión 

I I 11. Revisa y aprueba 
acle de sesión 

I 13. Elabora un 12. Coordina proyecto 
proyecto final de acta de acta de sesión de 

de la sesión REDAP 

I 14. Re~"a y aprueba 
el ac\3 de la sesión 

I 
I 

/~ . .-;-- ". 
o I - ~'. 15. Rem~e corroo r.(' , 

electrónico ei acta de 
, \ la sesión 

\?~ 
, 
/ 

• ( F • ) 
'. 

(\ 

I 
I 

.. .)el>. E ", ~#' ." ~" ' .. 
~. 

~ \!. . , -. 1j~~ .jf '. ?O"eR 
,-

¡ao;\¡¡(i 

I Elaborado por: Oficina General de Planeamlento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 48 

I o 5 01 



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

Ministerio 

de RelaCiones Exteriores 

P-ADP-11 Participación en Ferias del Libro 

JAVIER 
Elaborado por. Oficina General de Planeamlento y Presupuesto - Oficina de Radonall:.r.a¡;:ión y Métodos 

o 5 01 

ADP 

Página 49 



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

Ministerio 
de Relaciones Extenores 

NOMB~é:ÓEL -ri R,6t'ED'lMi,EN'tb' , ... ' 

PARTICIPACI N EN FERIAS DEL LIBRO 

~ .. . ,". 

-, . '.,' .. ',' . ·I'r. • ....• , I , " eec' J,,'ec 11 
. .... ./.'-:; ..... ', ..... Al DP .. . 

l·" .<':' •.... ;:c'·:.... ':\i'.': . "a, , I "" eec" DAD 
, ,; >"............ ... ' , , 

'~~:Cl' 
, , , 

.' .... . ..... 

, al i 
, la ,':;:: qU; r":i:~¡¡U~d;'I" i ,,,' eelO i , cuell" (AUel. , Ii .. 

i ~I 11 

, I 1del I , de , I , ,Pé'" de cuell", ; , , i i . .. . . ' 

.~ .. 
'",nte I 

del 

Tasa de participación en 
, , 

Direclor(a) Asistente 
ferias de libro IFec'" de I I % ADP-DAD 

Adjunto(a) 

.. 'o': '_ENTRA:DA,-. 

N" Insumo Proveedor Usuario a quien FrecuencIa Tipo' atiende 

Invitación para participar en una Feria del Cámara Peruana , del libro u otra ADP-DAD Anual M Libro 
institución 

N' Producto o resultado ", Frecuencia Tipo" 

"·b'-,~e~·~-. 
, I 

:" co 

" N" . -r án~rPri::l latarlci: 

decisión a la institución que invUa. 30 min o 

i i 

3 
para ADP-DAD 3 i i 

del stand Asistente ADP-DAD Administrativo(a) 
atención del stand. 

para 
GSG 

ADP-DAD 30min. Director(a} Adjunto(a} 
con la Directiva "Nonnas 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I , , . 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

PERÚ ~~~:~:::~nes Exteriores 

6 

7 

8 

Días antes de la feria, coordina con LOG el traslado de 
mobiliario . con personal de la ADP. el montaje del 

I 

al público de los servicios y proceso de 
la ADP. !'IC>P-ClAD- SI'el 

¡¡en la feria 

Coordina retorno del mobiliario hacia la ADP. ADP-DAD 3 

I 

Fecha 
I I 

Ubicación del cambio 

_' ANEXOS. DEL PROGEDJMIENT:O, 

Descri ción del cambio 

Asistente 
Administrativo(a) 

Subdirector(a) 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Subtllreo::ión de Planesy Pro~rlImlls_ 
spp 

SubdlredoJ(a) 

FlUJOGRAMA: Participación en Ferias del Libro 

ACJlDEMIAOIPLOMÁTlCAOEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAA _AD? 

Dirección Arljullta 

Asistente AdminJstratwn(a) 
Oiredo'(lI)Adjunlo(lI) " 

Sulx!iredor[lI) 

\. Inicio ) 

1 Evalúa participación 
de la MP 

2 Comunirn deci~;on 
a la in~Uución qu~ 

inv~1I 

Otredor(a) /ldjunto(a) 

3. CíllHdlnala asig, de ,4 
recursos nernsanos ~ _ MP J>lIrtidl'~ ___ + __________ -¡ 
para p.articipaoon de ,. - - SI en Fens? _ 

laAOP 

4. Elabora pmyeclt>de S. Rel'isan y firma 
1---l------------_I--~mem!ll1Índum para 

memorándum GSG 

7. Super/Isa 
onentlloon, 

partic:ipación y 
d'larlasinlinnali""" 

6. Coortlinacon LOG 

4---1--, Ir/lSllIdo de mobiliario 4---+-------------1---1 
r ymontsjedelsland 1" 

en la furia_ 

8. Cnordina retomo 
'-------t---<4de[mOb'mnohadslaf----I--------------------------f---~ 

AOP 

DiredMI'Norrnas 
yproced,plI!1lla 
contr.de bienes y 

servicio!<' 

9. Revisa Yllpmeba 
inlorm!ldela 

participaciÓn en la 
feria 

-MAPROADP 
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P·ADp·12 Recepción de donaciones de libros, tesis y atención en la 
biblioteca de la ADP 
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I -CódiflO del procedimiento P-AOP-12 

N-OMBREDE4 PRÓCEDIMIENTÓ . 
. . 

RECEPCION DE DONACiONES DE LIBROS, TESIS Y ATENe! N EN LA BIBLIOTECA DE LA ADP 

~. 'v I 1 ,,,,, 
I ,POC" " c"'",,· . . ,DP 

., . 
. bAO 

'Adj"" de " . I I I ,''' Pe<ú-

I ,de " y I 1 
· . .. . SICI 

1 I , '~. I ~. 
" ' , 

I 1 " 
I 1 ,j )de'.'~'~",',~ Z' del 1 1 ," " I I I "el Pe" J"'e< Pe,., de C"''''', 

I , 

PERFORMANCE' 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 

Tasa de préstamo de libros 
[Libros prestados] 

% ADP-DAD-SICI Director(a) 
Adjunlo(a) 

Asistente de 
Libros solicitados 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien 
atiende 

1 Software de gestión de biblioteca y el 
Biblioteca ADP-DAD-SICI reoislro de préstamo de libros 

SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a 
quien atiende 

1 Inventario estadisticas de réstamo de libros ADP-DAD-SICI 
" " " " . ( ) Con software S , de manera manual M. 

5 

N° P;R'OCEDlMIENTOSY NORMAS CON LOS QUE'SE'RELACIONA 

'1 i i 
I 
11 i en: 

• Portada del Libro, páginas 40 u 80 con sello de 
Biblioteca 

• Hoja posterior de parlada, con sello de numero 1.c'P-DAD-';ICI 
correlativo del libro l' 

e Canto del Libro, con sello de Biblioteca 

Ii 
l' 

" 

1 mino 

1 mino 

Biblioteca 

Frecuencia Tipo' 

Variable M 

Frecuencia Tipo· 

Variable M 

jo ano Pro' ietado 

I 
ili 

Asistente de Biblioteca 

Asistente de Biblioteca 

i li 

Asistente de Biblioteca 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
1 

\ 
I 
I 
I 
I 

10 

12 

14 

15 

17 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

clasificado(s). 

eo 
• Número de ingreso 

• Autor 
Titulo 

Ii 

Continua en la ; 

II 

contratación de bienes y 

• 

N" I 

5min. 

15 mino 

15min. 

i Ii 
li en I 

ORH-OCP 2 

Ili 

1; I 10min. 

para 

I 1 mino 

11 

I 1 mino 

'" poc 1 mino 

1 mino 

1 mino 

1 mino 

y 1 mino 

'::ANexos; D.ELPRQCEDlMIErilTO' 

-,cQNTROL,.OE:',C'AMBJO"S:".' , " 

Asistente de Biblioteca 

i Ii 

Asistente de Biblioteca 

i li 

Asistente de Biblioteca 

Asistente de Biblioteca 

i i 

Asistente de Biblioteca 

Asistente de Biblioteca 

Asistente de Biblioteca 

Asistente de Biblioteca 

Asistente de Biblioteca 

Asistente de Biblioteca 

Asistente de Biblioteca 

Asistente de Biblioteca 

Asistente de Biblioteca 

Fecha 
f f 

Ubicación del cambio Dese!'1 clón del cambio 
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FLUJOGRAMA: Recepción de donadones de libros, tesis y atención en la biblioteca de la AOP 

ACADEMIA OIPLOMÁTICADEL PERU JAV1ER PÉREZQE CUE IJ..AR _ AOP 

Direroán Mjun!!! 

Subdireroón de InvestigaoÍ>:l y Cooperac-ión IntemBoonal _ SIC I o ~edOJ(8)AdjuotO(8) 

Aillci~ar Admmislrawo(a) 

Asislenle de Biblioteca Subdiredor(a) 

Elabor" proyectade 
ClIrla de I--t----------+---------t-~ ,. Revisay firm~ cario 

8gl1ldedmianto lo clasilCII. 

L'-, 
/;~~:;:,::.';' 4. Gesti"na la ~nt"'~A I 

,-----~"--------I__~ - >+-1-1 deCllrt~¿~'··_~-~t_---~ 
_ pHI!! sgradedmlenlo 

5. Seh Libro 

1 '".~" " 

12. Reoistra en el 
CuaOemDde 
Numeración 
Correlativa 

13. Coloes numeru 
rorrtJl~til'lJ en el Libm 

14. Registra en el 
fi¡'rnato_ 'Hoja de, 

TrabaJO' Ii1formaclOn 
del Libro 

I 

I 
6. Archiva libro no 

d8",~CIjd!l -

y 

donación dellibn¡ no 
dasificado. 

I 

í:~~~~~~I__t_--------_+---------t_.¡,- Revi3ay tirma carta 

"" ,,, lb, .. 

'm 

OFICItlAGENERALDE 
RECURSOS HUMANO S 

Ofiona de Capacitaooo de 
Personal 

Administ!!ldor(a) de 
Plataforma 

16, Aduali",dón en 17. Trimeshlm"nte, 
1 ------------1---------+-----------1->1 coordina la basededatosdela 1 aduaij211dónenla 

bibhllteCll v.ebbasede d~tDS 
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FLUJOGRAMA: Recepción de donadones de libros, tesis y atención en la biblioteca de la AOP 

ACADEMtA. DIPLOMÁTICA DEL PERU JAVIER PÉREZ DE CUElLAR -.llDP 

DirecciÓll AdjunlB 

SulXlircooónde InvestlgedÓll y C!KIperaoon IntemaOl;lnal_ SICI 

A.'Iistente de Biblio¡"ca 

16. Elabor9 T8*15 de 
Conlol con losdalos 1----­

del libro 

s Tesis 
I.Ise3mft de 

!lDP? 

'" 
20. Elabora yeoloca 
etiqueta pam el lomo 

dellibru 

• 
" Atdltva Libm/ 

Tesis en estanteria 

22. Redbe delll!clor 
Fid1¡¡, de Pril~t8mo 

t 
23.Búsqueds de 

Ubrn'Teslsen ~naquel 
porcódg1>'correlatiw 

24. Roetim del Libl'lll 
Tesisde I~Ta~elllde 
Contr(J1 t entrega ~I 

OC, 

2S.Coloca en el 
archiw: TarJeI~ de 
C,,"lrol y ficha de 

PréstamO) 

26. egiSlro de 
préstllmo del Libro/ 
Tes'sen hoja de 

citUJln 'Estad,stiCII de 
Préstamo de Libros' 

._:~~ ~:~:; ~b~~~ Tesis dewelve Ficbll 
de Préstamo y ~arda 

LibmlieglSen 
¡maque/es 

Fin 

, 19. Cooroino 
enruademacion de 

Tesis 

OiredMI'Nomllls 
Yl'roced.pam la 
contr.de bienes y 

servicios' 
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P-ADP-13 Publicaciones de la ADP 
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I 'Códlgo-de(pro'cédimlénto -·1 P ADP 13 - -

> - N'c)MB,RE trpL,PROCe:b1tvllE:NtCl ' ..... 

PUBLICACIONES DE LA AOP 

; 

R , 
< •. ......... ; • do' p", " .............. •...... . ..> . , 

" ',' i ; • d, , , ; 'd" p", . .. ... " . . ............. ~ 
• ,,' I ' ,1' ': i ; ", ; ; 

" -I ......... • • ••••• • >' ..•.... ···· ...• ~,c, 
' , 

, ; ; , ; ; 

, , ; ; , ; 

; , • d,' p", , , pO' 

.~ .... 

'PERFORMA:NCE :-
Indicador Fonnula Unidad de Fuente I Responsable Medición 

medida del indicador 
Tasa de elaboración [Revistas y libros Publicados! 

% ADP-DAD SICI Subdireclor(a) 
Técnico 

Publicaciones Revistas Libros Pro ramados Administrativo(a 

- '_ ENTRADA' 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tlpo* atiende 
Propuestas de colaboraciones con la 

revista Política Internacional de la ADP, 
1 propuesta de publicación de libros, ADP ADP-DAD-SICI Variable M 

actividades de la ADP y textos de 
acuerdos internacionales. 

,S'AUCA " 

N' Producto o resultado 
Usuario a Frecuencia Tipo· 

quien atlenda 
1 Publicación ADP-DAD-SICI Variable M 

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

; 
opciones publicación: 

· 1 • Revista Polftica Internacional de la ADP 
• Libros 

ADP-DAD 5 
Director(a) Adjunto(a) y 

Subdirector{a) 

3 
ir 

¡; 

",,~,;'-I Continua en la Directiva "Normas 
I i i 

seleccionada, 

PROCEDIMIENTOS DE 

20 

para 

2 
verificando 

Técnico Administralivo(a) 

Asfstente 
Administrativo{a) 

Técnico Administralivo(a) 
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9 

I 
I 

Fecha 
I I 

I i" i i i 
Y prepara las publicaciones para su IADP.D,'D·Sf'P Técnico Administralivo(a) 

J I Técnico Adminístrativo(a) 

¡la un 

, ANEXOS D"EL PROCEElIMIENTO 

CONTROL DE' CAMBIOS 
UbicacIón del cambio Deseri ción del cambio 
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I FLUJQGRAMA: Publicaciones de la AOP 

ACADEMIA OIPLOMÁTICAOEL PERÚ JAVIER PÉREZOE cuÉ Ll.JIR - IIDP 

I O~eroÓll Mjunill 

I 
Subd~ecdó~ de Planes yPr~¡J8mas- SPP Subdirecci6nde Investig6dÓll y Coopemción Intemad"nsl_ 

SICI Oirndor(a) acljunto(a)y 
Subdirednr(u) 

Tecniro(a) Admlnislmtivo(a) Tecnico(a)Admini "'llItiw(~) 

I "." ) 

I 
2 ,~,,, 

1. Evalfrlmy , 
',", p"b~. 

seleo:iooan ellema 

¡ 

I i,¡,:~::~~~': 
, " 

I 4. Imprime 
dowment~ ~fI 

I 
¡ 

, , 
S. ReYisay autoriza , 

·,'m,="" pub~C8(ión 

I yproced,pam la 
contr,de blenes y 

servicios" 

I I 7 

I 
I 
I 

I"%~::,, 
, 

'FJiq: -de 11l!!I~~;:~e~ón '," '. -: .. ' , destinatarias de la 

·V,.::,,·· 
, 
¡ 

J 'z 19. 
, '.-

( .... < , :'" 'e ", 

I 
11Il. Redbe y ~ÍVl 

la~efltrega 

¡ 
A" ) 

I 
I 
I , 

I -MAPROADP 
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Manual de Procedimientos de la Academia Diplomática del Perú Javier Pérez de Cuéllar 

Ministerio de Relaciones Exteriores 

Despacho Ministerial 
Ministro: Embajador SOR Néslor Francisco Papolizio Bardales 

Despacho Viceministerlal 
Viceministro: Embajador SOR Hugo Claudia de Zela Martínez 

Secretaria General 
Secretario General: Embajador SOR Manuel Gerardo Talavera Espinar 

Academia Diplomática del Perú Javier Pérez de Cuéllar ADP 

Dirección 
Director: Embajador(r). Allan Wagner Tizón 

Dirección Adjunta 
Directora Adjunta: M. SOR Marisol AgOero Calvnga 

Subdirección de Estudios 
Subdirectora: Me. SOR Karim Durand lazo 

Subdirección de Planes y Programas 
Subdirectora: PS. SOR Calherine Grace Vennard Zapata 

Subdirección de Investigación y Cooperación Internacional 
Asesor: C. SDR Ricardo López Luque 

Equipo de Trabajo de la ADP 
Profesional Técnico, Dora Ángela Maria Almeida Martinez. 
Licenciado Administración, Ortilia Mercedes Arango Espinosa. 
Licenciado en Comunicación, Jorge Estacio Malpartida. 
Auxiliar Técnico en Biblioteca, Marra Patricia Morales Flores. 
Técnico en Diseño Gráfico, Doris Elka Saldarriaga Garcia. 
Técnico en Administración, José Ignacio Sajo Perlado. 
Abogada, Indira Ofelia Schreiber Córdova. 

Oficina de Racionalización y Métodos 
Jefe de Oficina: Lic. Adm. José Gerardo Zapata Mena 
Ing. José Vicente Javier Velazco Razuri. 

'-'''"';'' Web: http://www.rree.gob.pe 
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