Lima, 13 MR ?;019

VISTO:

El Memarandum (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 sistematizacion
normativa, que tiene cardcter instructivo y formativo, el mismo que contiene en forma detallada las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procedimientos generados para el cumplimiento de las
funciones de los drganos y unidades organicas de la entidad;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se aprobé la Metodologia de Simpiificacion
Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en

exclusividad por las enfidades de la Administracion PUblica, estableciendo disposiciones para su
implementagion;

Que, a través de la Resolucion de Secretaria General N° 1051-2012/RE, se aprobé la Guia para
la Elaboracién de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores, que establece

las pautas y criterios para la formulacion, disefio y aprobacién de! Manual de Procedimientos (MAPRO)
de la entidad;

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a la competencia y funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacion 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 remitid el proyecto de Manual de Procedimientos de la Academia
Diplomética del Perl Javier Pérez de Cuéllar para su aprobacion;

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
Racionalizacion y Métodos, y por la Academia Diplomatica del Perd Javier Pérez de Cuéllar;

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Academia
Diplomatica del Per( Javier Pérez de Cuéllar y de la Oficina General de Asuntos Legales de! Ministerio
de Relaciones Exteriores;

Estando a lo expuesto, y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158 — Ley Organica
del Poder Ejecutivo; en la Ley N° 29357 — Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Reglamenio de Organizacion y Funciones aprobado mediante Decreto
Supremo N° 135-2010-RE; en el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; y en la Resolucién de
Secretaria General N° 1051-2012/RE; y en ejercicio de Ia facultad delegada mediante Resolucién
Ministerial N° 0062-2019/RE;



SE RESUELVE:

Articulo 1.~ Aprabacion

Aprobar el Manual de Procedimientos de la Academia Diplomatica del Peru Javier Pérez de
Cuéllar —~ MAPRO ADP, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Notificacion

Encargar a la Oficina de Gestion Documentat y Archivo, Ia notificacion de la presente resolucidn
Y su anexo, a la Academia Diplomética del Per( Javier Pérez de Cuéllar.

Articulo 3.- Publicacion
Disponer la publicacién de la presente resolucién y su anexo en el Portal de Transparencia yen

el Portal de Transparencia Estandar del Ministerio de Relaciones Exteriores dentro de un plazo no
mayor de cince (05) dias habiles de emitida.

Registrese y comuniquese.

V.

MANUEL TALAVERA ESPINAR

Embajador ‘i 3 MAR 2[”9

Sacretario General

Ministeric de Relaciones Exteriores RGN O 5 01 IRE

Registrade en k forha
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INTRODUCCION

La Academia Diplomatica del Pera Javier Pérez de Cuéllar (en adelante ADP) es el centro
de formacion profesional e investigacién de nivel de posgrado del Ministerio de Relaciones
Exteriores, encargado de formar, capacitar, especializar, perfeccionar y actualizar a los
aspirantes y miembros del Servicio Diplomatico de la Republica, en el estudio e
investigacion en Diplomacia, Relaciones Internacionales y Gestion Externa, a partir de una
visién de Estado y en funcién de los intereses nacionales. Es la lnica via de ingreso al
Servicio Diplomatico de la Republica.

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 administrativo la ADP es autdonoma. En el régimen académico,
tiene la potestad de elaborar los planes de estudios, estructurar y organizar el proceso de
enseflanza-aprendizaje, seleccionar a los docentes y tutores, disefiar los programas de
investigacion y establecer las formas y requisitos de ingreso y egreso, entre otros aspectos
de indole académico. En el régimen administrativo, tiene la potestad de establecer los
principios, técnicas y practicas de sistemas y/o procesos de gestion necesarios para la
consecucion de sus fines.

La ADP tiene por finalidad asegurar la formacién integral y multidisciplinaria de los
aspirantes al Servicio Diplomatico y el perfeccionamiento y especializacion de los
funcionarios del Servicio Diplomatico, a través de la organizacién y desarrollo del Programa
de Formacion Profesional y, en coordinacion con la Oficina General de Recursos Humanos
del Ministerio de Relaciones Exteriores, del Programa de Formacién Continua; todo ello,
de conformidad con los objetivos, metas y requerimientos de |a politica exterior del Estado.

El presente Manual de Procedimientos de la ADP (MAPRO - ADP) fue elaborado en base
a la informacién proporcionada por el personal de la ADP, definiendo en cada uno de los
procedimientos, su denominacién formal, el tipo de proceso, los drganos responsables de
su aplicacion, la base legal aplicable y los indicadores de gestion aplicables; asi mismo, se
detallan todas las actividades necesarias para lograr cada propésito; especificando por
cada actividad, los tiempos estimados y los cargos de los funcionarios responsables de su
realizacion. Al final de cada procedimiento, se anexa un flujograma, representando
graficamente la secuencia de todas las actividades especificadas,

La elaboracién del MAPRO ADP fue realizada dentro del alcance de la Ley N® 27658, Ley
Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, Decreto Supremo N° 004-2013-PCM
que Aprueba la Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestion Publica; asi como en el
marco de la Resolucion de Secretaria General N° 1051-2012/RE que aprob¢ la Guia para
la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Por toda la informacién antes detallada, el MAPRO - ADP es un importante documento de

gestion, para permitir que su personal conozca claramente sus procedimientos,
G uniformizando el trabaje y permitiendo en el futuro mejorar el desempefio de la
. organizacion.

De conformidad con la Metodologia de Simplificacién Administrativa aprobada mediante
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se tiene planificado en posteriores etapas, analizar,
mejorar y/o simplificar los procedimientos de la ADP, buscando identificar las mejores
practicas de gestion, para incorporar las mismas en futuras versiones del MAPRO-ADP;
buscando elevar los resultados operativos del Ministerio y optimizar el logro de los objetivos
estrategicos organizacionales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos i
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1 GENERALIDADES
1.1 Objetivo del Manual

Los objetivos de la implementacion del presente Manual de Procedimientos de la Academia Diplomatica del Pert
Javier Pérez de Cuéllar (MAPRO - ADP), son:

a) Brindar informacién actualizada de la manera como se desarrollan los procedimientos.

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

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

d) Favorecer a la modernizacién de la gestion publica del Ministerio.
1.2 Base Legal

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

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

¢) Resolucion Jefatural N® 059-77-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR — Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos.

d) Resolucién Ministerial N°* 0053/RE-2018 que aprueba el Reglamento de la Academia Diplomatica del Peru
Javier Pérez de Cuellar.

e) Resolucion de Secretaria General N° 1051-2012/RE que aprueba la Guia para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

1.3 Organigrama
De acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con el Decreto Supremo N°135-2010-RE y la
Resolucién Ministerial N°0053/RE-2018-RE publicada en el diario El Peruano el dia 28 de enero de 2018, la
estructura organica de la ADP es la siguiente:

'i
Despacho
Ministerial

Despacho ‘
Viceministerial |

Consejo Superior

e
Direccién
B R Consejo
Consultivo
Direccién
Adjunta |
— o |
I . B Bl

| Investigaciény
\Coopercién Internacional|

S — - e
Subdireccién de ‘ ‘ Subdireccién de i | Subdireccion de
| Estudios ‘

Planes y Programas

—_——e—eee
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP
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2.INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Para la elaboracién del presente MAPRC - ADP, se han identificado trece (13} procedimientos, los cuajes son
detallados en ef siguiente inventario:

2.1 Procedimientos de la Direccidn de la Academia Diplomatica del Peri

P-ADP-01 Elaboracién de la Memoria Anual ADP

P-ADP-02 Registro de Alumnas al Afo Lectivo

2.2 Procedimientos de 1a Subdireccion de Estudios

P-ADP-03 Programacién de fa Formacién Conducente & la Obtencion del Grado de Maestro en Diplomacia y
Refaciones internacionales

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

P-ADP-05 Evaluacién de la Sustentacion de Tesis y Caso Practico

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

P-ADP-07 Expedicién de Constancia/Diploma con registre en el Ministerio de Relaciones Exteriores

P-ADP-08 Incorporacicn de graduados al Servicio Diploméatice de la Repiblica

P-ADP-09 Otorgamisnto de Becas

2.3 Procedimientos de fa Subdireccion de Investigacién y Cooperacién Internacional
P-ADP-10 Reunicnes de Redes de Estudios

P-ADP-11 Participacién en Ferias de! Libro

P-ADP-12 Recepcién de donaciones de Bbros, tesis y alencién en la biblicteca de la ADP
P-ADP-13 Publicaciones de la ADP

L D PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERY JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAFRO ADP
Elaborado por: Oficina General de Planeamients y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 2
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2.1 Procedimientos de la Direccién de la Academia Diplomética del Peri

.. DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP
Elaborade por: ©ficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pigina 3
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P-ADP-01 Elaboraciéon de la Memoria Anual ADP

MANUAL BE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERE JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRD ADP
Elaborado por: Oficina General de Plancamiento y Presupuesto - Oflcina de Racionalizaclén y Métodos Pigina 4
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ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL ADP

"PROPOSHO

Documentar Ias\ac.t"i
ALCANCE

Ep

N"DO53/RE-2

REQUISITOS

Indigador Formula “[Unldadde | Fuente | Responsable
. e . e e lemedidE | delindicader - - .
Tasa de elaboracién de [Memoria Anual Ejfecutada o . Especialista en
Memoria Anual [Memoria Anual Programada] % ADP-DAD-SPP| Subdirector(a) | oonnicaciones

NTR/
& o ) e suarioaquien - RIS I,
LN o Insumo _ | Proveedor Catiende. - | Frecuencia|” - Tipo*
Memaorandum con registros de :
1 actividades ADP ADP-DAD Variable M
2 | Cronocgrama de Actividades Académicas ADP ADP-DAD Variable M
3 Informes de actividades externas ADP ADP-DAD Variable M
4 Portal web ADP ADP ADP-DAD Variable M

- ) . Cliel U_guariq_a_ - .. o
N I - Prosi.l.lc.tao.re.sultan_. I quien atiende _.._Freguer.;{_:la_ _:..Tl_p(_)
1 Memoria Anual ADP Anual M

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

Organo Propietari

‘PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELAGIO!

'Prog ramacion de la Formacion Conducente a la Obtencion de! Grado de

Maestro en Diplomacia y Relaciones Internacionales ADP

0501

ecopila digitalmente en un procesador de textos,
“} anformacién de las actividades de la ADP, consultando:
- » Memorandum con registros de actividades Especialista en
= Cronograma de Actividadas Académicas ADP-DAD-SPP 8 Comunicaciones
« informes de actividades externas
» Portal weh ADP
QOrdéna cronglégicamente y/e por importancia las . _ Especialista en
2 actividades ADP-DAD-SPP 4 Comunicaciones
Diagrama en softiware de disefic el proyecto de . Especialista en
3 memoria anuat ADP-DAD-SPP 7 Comunizaciones
. ; Direct: Adjunto(a
4 | Revisan y visan el proyecto de memoria anual ADP-DAD-SPP 2 "ecs?,régi) re ctlcl:rr{‘a)( Yy
] N Especialista en
kO _ - A
b kR Imprime el proyecto de memoria anual ADP-DAD-SPP 1 Comunicaciones
[“&N Revisa y aprueba memeria anual ADP-DAD-SPP 30 Director(a)
7M. § #1Coordina la contratacion del servicio de impresion
s ADP-DAD-SPP| 1 Asistenie
‘;,é GContinua en la Directiva "Normas y procedimientos para ) Administrativo(a)
gem\:ﬁy la contratacién de bienes vy servicios”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP
Elaborade por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Ractonalizacidn y Métodos
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Viene de la Dirsctiva "Normas y procedimientos para fa

contratacién de bienes y servicios” Tecnico(a)
Administrativo{a) y
8 ADP-DAD-SPP E alist
Actualiza relacion de Instituciones destinatarias de la Cosr}:niﬁliie;sciz:ns
memoria anual °
] o . g Especialista en
9 | Prepara las memorias anuales para su distribucisn ADP-DAD-SPP Comunicacioneas
Coordinar con mensajeria y Conserje la distribucion de Especialista en
10 | \as memorias anuales ADP-DAD-SPP Comunicaciones
11 | Recibe y archiva cargos de las entrega ADP-DAD-SPP Espec:‘allst'a en
Comunicaciones
Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 55 dias y 3 horas

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

ZANEXOS DEE PROCEDIMIENTO

0501
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FUJOGRAMA: Elaberacion de la Memoria Anual ADP

ACADENIA DIPLOMATICADEL PERS JAVIER PEREZ DE CUE LLAR - ADP

Direczitn Adjuntz

Subdrecsifin de Planes y Programas - SPP

TEcnico (3} AdmmisiatviE )y
Espacialista en
Comunicacones

Especialista en
Comunicationes

Asigtents Adminiztrativo(al

Director(z} Adjunto(a)y
Subdirectors)

Directora}

1. Recopila
digitalmente,
informaciin de las
adividades de la ADP

¥

2. Ordena
cronokigicaments yio
porimportancia las
actividades

¥

3.Diagams en
sotvame de diseio el

piryecte de memaria
anuyal

5. Imprime el proyec |

4. Hevisany visan el
proyede de memeria

de memoriy antal

anual

Y

Dirediva Momas
y proced. pam la

7. Coordina la
contratacién del

-

FY

antratacidn  de
bisnes y servicies

servicio de impresion

8. Actualiza reladon
de Inslituciones

destinatariaz de la

9. Prepara las
MEMOGAS Anales
para su distribucidn

6. Revisa y aprueba
memaoria anyal

memuoria anuat
10. Coomingr con
mensajeria y Consere
Ia distibucion de las
memonss anigles
o 11, Recbe y archiva
- cargns de las entrega
oy
Fin
A DaEL ﬁ%
%}- (=
L3Ny
IM.B)2
S
&
e
Retac
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2.2 Procedimientos de la Subdireccion de Estudios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP

Elaberado per: Oficina General de Plancamiento y Presupuesto - Oficina de Raclonalizacién y Métodos Pagina 8
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P-ADP-02 Registro de Alumnos al Afio Lectivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Raclenalizactén y Métodes Pigina 9
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P-ADP-02

'REGISTRO DE ALUMNOS AL ANO LECTIVO

reccion Adjunta de la Academia Diploméatica del Perd ~
AD
ubdireccitn de Estudios — SDE

El pre ente Eroc

CMARED LEGA]

- Reglamente nto de COrganizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado por Decreto Suprema N* 135-
2010-RE, y sus modificatorias,

- Litera! h} del articuls 17 del Reglamento de la Academia Diplomatica del Peril Javier Pérez de Cuellar, aprobado por
Reso!umén Ministerial N° 0053/RE-2018

Medicion

] Resp -

. . o . i delindigador | .
Tasa de registro de IAlumnes reqistrados) Asistente
alumnos ingresantes [Fotal de Alumings | % ADP-DAD-SDE| Subdirector(a) Adrministrativo{a)

ndicador

Insimo. - |Proveedor | Uspario a quigh atientde
“Resolucién Ministerial autorizando |ncorporar al ADP ADP-DAD Anual M

primer ano de estudios de la ADP

- Frecusncla | Tipo*.

2 Actas da Notas del primer afio de estudios ADP ADP-DAD Anual v

“Usuarioa
- quien atiende’

l 1 Alumnos ragistrédoé e'n' fa'ADP — T ADP ' Anual W

Ne Producto.o restltado: Frecuencia .

{*) Con software "S", de manera manual "M".
ROCEDIMIENTDS ¥ NORMAS CON-LOS QUE SE REL ACIONA:

Qrgano Propiotark
ey Programacian de la Formacién Conducente a fa Obtencitn del Grado de ADP
IR ot Maestro en Dlplomaciay Relaciones Internacicnales

S ;

tas eguivalen a un dia de trabajo.
ANEXOS DEL: PROGEDMIENTO

Elabora proyecto de aviso convocando a reunién a los 5
alumnospme{iiante el portal de ia ADP. ADP-DAD-SDE 1 Administrativo(a)
Hevisg provecto de aviso. ADP-DAD-SDE| 30 min. Subdirector{a)
Revisa, aprueba aviso y ordena su publicacién, ADP-DAD 2 Director{a} Adjunio{a}
Publica en el portal de la ADP y redes sociales, aviso ADP-DAD 2 Especialista en Comunic.
1 de reunidn de convocatoria a los alumnos i_n.g_rgg_ganles. y Téc.Administrativo(a)
Dmge reunidn de alumnos ingresantes, ADP 2 Director{a)
Dispone incorporarfproporcionar a las mgresantes
e Uniforme
» Carné Universitario . .
« Fotocheck del ADP 10 min. Director(a}
Ministerio de
. Relaciones Exteriores

+ Cansiancia de Ingreso
S« Planilla
+ Seguro Médico
+ Refrigerio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAFRO ADP
Eiaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Raclonalizaciény Métodos Pigina 10
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7 Coordina con enfidad financiera, la creacién de cuentas ADP-DAD \sis an!e
de sharro-planilta para los alumnos ingresantes Administrativo(a)
I 8 Remite a ORH hoja de célculo con datos de lus alumnos ADP-DAD 2 P}S?Stenge
y cédigo de cuentas interbancarias — CCl, Administrativo(a)
En el caso dge Planilla; En la base la resolucién de
incorperacion de alumnos, elabora proyecto de
l 9 memordndum a la ORH, solicitanda e! abone en las ADP-DAD 1 Asistente
cuentas de ahorro los alumnos, detaitando: Administrativo{a)
« Daios de los alumnos
« Montos a abonar
I 10 ) Revisa y firma memorandum a QRH en el $TD ADP-.DAD 5 min. Director{a) Adiunto(a)
En el caso del Seguro Médico, coordina con los
alumnos el lenado de la fichas y remisién de fos
siguienies documentos: .
L 11 | » Solicitud de Seguro Médico ADP-DAD 1 Ad aﬁi:z:;e;ttweo(a)
l « Declaracion Jurada de Beneficiarios
» Parlidas de Matrimonio y/o Nacimiento y DNI {si
existen derechohabientes)
12 | Elabora lista de documentos y remite a ORH ADP-DAD 1 Asistento
l Administrativola)
En el caso de Refrigerio. En funcion a la cantidad de
alumnos ¥ dias habiles de clase provectados, coordina
la contratacion de servicios de refrigerio (aimuerzos) Asistente
l 13 ADF-DAD 5 Administrativa(a)
Centinua en la Directiva “Normas y procedimientos para
la contratacion de bienes y servicios™ y en paralelo en la
siguiente actividad
En el caso de Uniforme: En funcién a la cantidad de
I alumnos coording la adquisicién uniformes
Asistente
14 Continua en la Direcliva "Normas y procedimientos para ADP-DAD 5 Adminisirativo(a)
la contratacion de bienes y servicios”™ y en paralelo enla
' siguiente actividad
En ol case de la emision del Carné Universitario via el Asistente
156 | porial web, registra en el Sistema de Gestion de Carné [ADP-DAD-SDE 1 o )
Universitarios - SGCU los datos de Igs alumnos. Administrativo(a)
I 16 | Emite Reporte de Generacidn del SGCL de SUNEDU. |ADP-DAD-SDE| 15 min, Asistente
Administrativo(a)
: Coordina con LOG entrega de dinerc por caja chica Asistente
: 17 | para el pagc del derecho de ermision de Camés ADP-DAD 1 Administrativo(a)
I univergitarios.
Deposita en el banco e} derecho de tramitaclén por - L .
18 em?sién y expedicién de Carnés R ADP-DAD 1 Auxiliar Administrative{a}
Registra voucher del page en SGCU, para la emision de . Asistente
9] ios Garnés, ADP-DAD-SDE| 30 min. Administrativo(a)
I Remite a SUNEDU via cosreo electidnico, copia del .
-20.| voucher, solicitando emision de comprobante de pago — [AGP-DAD-SDE| 30 min. &s?stenge
..} factuea electrénica. Administrativo(a)
21 -{j Recoge en SUNEDU Carnés universitarios. ADP-DAD 4 Auxiliar Administrativo(a)
Lo Entrega a los alumnos lps Carnés universitarios, Asistente
l solicﬂgndc firmar cargo de recepcién, ADP-DAD-SDE 1 Administrative{a)
En el caso de Fotocheck del Ministerio de Refaciones
Exteriores, elabora proyecto de memerandum Asistente
solicitando la emisidn del fotocheck, dirigido a ORH, con ADP-DAD-SDE( 1 Administrativo(a)
I copia a SEG.
24 | Revisa y visa proyecte de memordndum, ADP-DAD-SDE! 5 min, Subdirector(a)
25 | Reviga y firma memarandum, ADP-DAD 5 min. Direcior(a) Adjunto{a)
; : ; Asistente
l 28 | Coordina con SEG el recojo de los fotocheck. ADP-DAD-SBE| 10 min, Adminlstrativa(a)
Entrega de fotocheck a fos alumnos, solicitando fimmar Asgistente
27 cargo de recepcion. ADP-DAD-SDE 1 Administrativo(a)
l TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PRCCEDIMIENTO 18 dias, 3 horas y 20 minutos




FLUJOGRAMA: Registro de Alumnos al Afio Lectivo

ACADEMIA DIPLOMATICADEL PERU JAVIER PEREZDE CUELLAR - ADP

Direod in Adjunte

Subdireccian de Estudios - SDE

Especlalista en

Aststente Adminstrativoia)

Subdirector(al

Comuntcacenes y
Técnlco Administrativeds)

Directora) Adjuntoiz)

Directona}

Iﬂ.

1. Elabora pmyectode
avisg onvncando 8

reunian a los alumnos

» 2. Revisa proyedo de

avis0

F

Procadimianto
Inscripion en el
concurso de
admisidn

4, Publica ep el portal
da la AP yredes

h 4

3. Revisa, apueba
avizo y ordena su
publicactn

f

-

sociales, avise de
TRUNIOR
|

A ADER DIPTOR A TUA™
DEL PERY JAVIER PEREZ
DE CUELLAR - ADP

Direccitn Adjunta

Asigtente Administratvog}

7. Ceondina  con
antidad fnancigra, la

¥

5. Tririge raunitn de
aksmnos ingresanies

¥

6. Dispone incormparar
o proporaonar docs, y
FECUMS0S & 03
alumnos Ingresantes

&

reacidn de cuantas
de ahamo-planila

y

& Remite a ORH haja
de calculo con dstos
de slumnos y cédigo
de dasinterh~ CCL

'

9. Elabord proyecto de
mamaorindinn A 14

ORH, solicitandn el
abono en {as cventas

10. Reviza y frma
memerdndum & QRH
en 2 STD

11. Coontina con ins
alumnoz el [lenado de i

ls fchasyremisidondel
documentos

¥

12. Elaborz lista de
documentos y remite g
CRH

v

13. Condina [a
contratacién de

zerviclos de refigerio
{almuerzs)

¥

¥

14, Coording la

adguisicdn uniformes

Procedimiento de
Confrataciones y
Adguisiciones
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Miristerio

{de Relacionhes Exteriores

FLUJOGRAMA: Registro de Alumnos al Afic Lectivo

ACADERIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVER PEREZ DE CUE LLAR - ADP

Direccién Adjunta

Subdireccidn de Estudios - SDE

Auxiliar Adminiztrativo{a) Asgistente Administrativo(a) Directon(a) Adjunio{a}
Agistente Administrative(a) Subdirector(a)

15 Registra en el
Sistde Gestidn de
Camé Univ—SGECU,
dstos de alumnog

i

16. Emite Repade de 17.Coondina enfrega

= de dinero para g
Generacion del SGCU > s
de SUNEDD derecho de emisidn de

Camés universitaros

18. Regisira voucher 18.Depostta en el
delpago en SGCU, | banco el pago por
pam la emison de s derecho de gmigion de|™
Camés Camés

!

a0, Remite 8

[ 21. Recnge en
SUNEDU copia el )
voucher, solicitanto #  SUNEDU Carnés

enisitn de comprob. universitarios

2 Entrega & slumnas
ks Camés univ.,
zofidtando firmar

cargo e recepcidn

!

23. Eisbora proyedo
de memnrg‘lc?ﬁm‘
solictands 18 emision
del fotocheck

24 Revisay visa
proyedao de »
memorindum

25 Revissy firma
memorandum

¥

| ES.hoorﬁinn con SEG
el recojo de los
fotocheck

¢

27. Entrega ge
folecheck 2 los
plumnas, solictando
fimar cargo

F 3

Fin
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{Ministerio
¢ Relacignes Exteriores

P-ADP-03 Programacion de la Formacion Conducente a la Obtencidn del
Grado de Maestro en Diplomacia y Relaciones Internacionales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP

Elaborado por: Oficina General de Planeamiente y Presupuesto — Offcina de Raclonalizacidn y Métodos Pagina 14

0501



de Relaciones Extetiores

P-ADP-03

iSubdireccion de Estudios — SDE

Formar, capacitar, especializar, perfeccionar y actualizar & los aspirantés al Servicio Di

e investigactdn en Diplomacia, Relaciones Internacionales y Gestion Exderna, a partir de una vision de Estado y en funcion de
___los |ntereses nacionales.

plomatico de la Repliblica en el estudio

EI Eresente Erocedl

CMARCOEEGAL:

or Resolumén Ministerial N® J053/RE-2018

Literales b}, g} e i) del articulo 17 del Reglamento de la Academia Dipfomnatica dzl Peri Javier Pérez de Cuellar, aprobado

PEREORMANGE

Formula

Unidad de -

Fuente

-Respongable
1 déf indicador |

Medicién

Tasa de. elaboracion de .
programas

[Brogramas elaborados)

|[Programas planificados]

Ye

ADP-DAD-SDE

Asistente

Subdirector(a) Administrativo{a}

o S R . 'Usuarloaquien . i
N . _'""'”“_‘.‘-’ :  Provesdor | " atiende - Frecuencla [ oo
1 Normatividad vigenie ADP ADP-DAD Anual M
2 Lineamientos de Politica Exterior MRE ADP-DAD Anual M

Producto o resultado

| quien: atiende

Frecuenc:a B

. 1. . B Plan de Estudlos pa{a el Ano Lectwo —

ADP

Anual

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

JPROCEDIMIENTOS Y NORMAS: CON EOS'QOUE:SE RELACIGNA

Registro de Alumnos al Ao Lective

Evaluacion de la Sustentacion de Tesis v Caso Practico

base a las encuestas a docentes ¥y alumnos

¥ Elabora proyecto de Plan de Estudios proponiendo:
/e Cursos: actualizando la malla curricular vigente, en

1
2 Viajes de Estudios del Programa de Formacién Profesional
3

» Proyecto de Resolucidn Viceministerial
aprobar €] Plan de Estudios

para

4" Créditos: En funcion al ndmero de horas de cada ADP.DAD-SDE 10 Subdirector(a)
cursc.
» Profesores: Cambios, en funcidn a encuestas de
desempeiio; rofacion de dipiomaticos al exterior o
disponibilidad del docente.
Seleccionan los cursos, contenide a incluir en el Diractar(a},
proyecto de malla curricular y docentes a cargo de los ADP 2 Director{a} Adjuniofa} y
| CUrsos. Subdirgctores{as}
| Revisa proyecto de Plan de Estudios ADP-DAD 5 D"gﬁ‘g&gf‘ggggg&‘:ﬁ) ¥
FRevisa y ratifica Plan de Estudios ADP 1 Director{a)
wElabora documentos:
Proyecto de Memoré&ndurm ADP-DAD Asistente

Administrativo(a)

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionallzacion y Métodos
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%
;
/

Ministerio .
de Relaciones Exteriores

6 | Revisay aprueba documentos ADP-DAD-SDE 2 Subdirector(a)
Revisa y visa memordandum adjuntando proyecto de .
7 | RvM pas:a aprobar el Plan de Es!tudios proy ADP L Director(a)
Revisa y firma memorandum por STD, adjuniando
8 | provecto de RVM visado para la aprobacion del Plan | ADP-DAD 1 Director{a) Adjunto{a)
de Estugios.
Aprobada Resolucion Viceministerial, coordina la
confratacién de docentes Asistent
9 ADP-DAD 5 Adraiistoatio
Continta en la Directiva "Normas y procedimientos dministrativo(a)
para |a contratacidn de bienes y servicios”
Viene de la Directiva "Nomas y procedimientos para
la contratacion de bienes y servicios” Asistente
10 ADP-DAD-SDE 5 Administrativo(a)
Semana antes de iniciar el semestre, elaborar
herarios de estudios de! semestre
Elabora carpetas de asistencia de docentes vy Asistente
| alumnos ADP-DAD-SDE 2 Adminigtrativo(a)
12 | pre . . Asistente
para lista de alumnos matriculados en el semestre |ADP-DAD-SDE Administrativo(a)
13 | En la Plataforma virtual, crea usuarios de alumnos ADP-DAD 1 Administrador(a) de
Plataforma
Recopita y publica en la Plataforma virtual:
o Syllabus Asistente
., Separatas de cursos ADP-DAD-SDE 5 Administrativo(a)
* Otros materiales de estudios
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

38 dias y 2 horas

INEXOS DEL PROCEDIMIENTO

{") Tiempos promedios estimados y cada ocho (8} horas equivalen a un dia de trabajo.
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de Relaciones Exteriores

en Diplomacia y Relaciones Internacionales

FLUJOGRAMA: Programacion de la Formacién Conducente a !a Obtencion del Grado de Maestro

ACADENMIADIPLOMATICADEL PERE JAVIER PEREZ DE CUELLAR - ADP

Direccdidn Adjunta

i e Director(a)
Suhdwecduézndg Esfuding. ) ) Directon(a} Adjunto y Oirector(a)
Adstente Admiviststivo(a) | Dgeciieldbe Y Subdirecoriz)
Subdirector{a}
2. Selecdonan oe
1. Eabora poyecto de tursoes, contenkdo a
Plan de Estudins 7| inchir en & proyscto
de mafa curriculer
3. Revisa proyecto de |,
Plan de Egtuding |
T
[
B, Revisa y aprueha 5. Elabora 4. Revisa y mtifica
documentos documentos Plan de Estuding

ACADEMIADIPLOMATICAGEL PERI JAVIER PEREZ DE CUELLAR - ADP

Diraccitn Adjunta

Subdirecddn de E studios -

SDE

Asgistente Adminisirativofa)

Adminigtradora) de
Plataforma

Asigtente Administrativoia)

Diredor{a) Adjunto{a)

1/ enelsemestre
”

h 4

10 E labora horafes
de estudios de!

3

semestre

Direciiva “Nonnas
ypoeed.pamfe | |

9. Aprobada Res.
Viceminizterial,

contr.de blenes y
zervicios”

enording tontratacifin
de docentes

B Revisa y frma
memn, adi pmy RV

vissdo pam apmbar |

Flan da £ studlos

7. Reviza y visa
memeorandum
adjuntando poyecto
de RVH

¥

11. Elabora carpetas
de asistenda de
docantes y slumnos

!

* 12, Prepara lista de

Y

alémnos matriculades

13. En la Platamrma
vidugl, ares usuatios
de alumnos

44, Recopila ¥ publica
en la Plaetaforma

»

vituat documentos

Fin
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P-ADP-04 Viajes de Estudios del Programa de Formacién Profesional
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P-ADP-G4

Operativo

Academia Diplomatica del Perd Javier Pérez de Cuéliar —
ADP

Direccion Adjunta de la Academia Diplomatica del Perd —
DAD

| Subdireccidn de Estudios - SDE

Mejorar el nivel de conocimiento de los alumnos sobre la realidad politica, social y econémica del pais

CALCANCE:

E_I presente pa_'o__c_:edlmlento tiene por alcance a la Academia Diplomética del Perd Javier Pérez de Cuéllar - ADP

MARCOLEGA

Literal o) del articulo 17 del Reglamento de fa Academia Diplomatica del Perti Javier Pérez de Cuelar, aprobado por
Resolucién Ministerial N° 0053/RE-2018
TREQUISITOS

PERFORMANGE:

Indicador Formula | Unidad de . Fuente | Responsahle. Medicicn
. | medida | del indicador | .
. - [Informes presentados] ; . Asistente
Tasa de informes de viajes [Vizjes realizados] % ADP-DAD-SDE{ Subdirector{a) Administrativo(a)
' : CENTRADA. A PR
R : = = TG dario 3 Guten
Wi mewmo | Provesdor | jende | Frecusno |
1 fniciativa de viaje de estudios ADP ADP-DAD Anual M

e | . - _v,_u_a_r I T - i
N Produ.c.to o..resu[tado o . qulen atlende |- IF_t.'e:cu"e_n;i_a | Tlpc .
1 Informe de vigie de Estudics ADP Anual M

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

-.PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON-LOS QUE SE-RELACIONA

Organe Propistaric

1. Programacién de la Formacion Conducente a la Obtencién de! Grade de

Maestro en Diplomacia y Relaciones Internacionales ADP

—

DAD-SDE| [ 5

Elabora proyectc dé_programa éwaje e estudios,

ubdirector{a)

Revisa y da conformidad al programa de vigje de

estudio ADP-DAD 1 Director{a} Adjunto(a)
: 1 Revisa y aprueba programa de viaje de estudio. ADP 1 Director(a)
1 3E[ab0ra' proyecte de Resolucidon Directoral para Asigtents
: _-.._faprobar el plan del viaje de estudio y designar los ADP-BDAD 1 Administrativo(a)

miembros de |2 delegacion.

Revisa y visa proyecto de Reselucién Directoral ADP-DAD 2 Director{a} Adjunio(a)

Revisa vy firma Resplucién Directoral - RD ADP 1 Director{a}

Elabora proyecte de memordndum dirigide al Gabinete
de Secretaria General (3SG), con copia a ORH,

adjuntande:
= Proyecto de RSG (pasajes y vidticos). Asistente
+ RD aprobande el plan de viaje de estudio y ADP 2

designando tos miembros de a delegacion. Administrativo(a)

+ Términos de Referencia, Especificaciones
Técnicas y pedidos SIGA, para las contrataciones
y adguisicionas que demandara el viaje

Revisa y firma memorandum remitiendo documentos a
533G solicitando la autnrizacidn para ia realizacién dei ADP-DAD 1 Cirector{a) Adjuntofa}
vigie v ef gasto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR ~ MAPRO ADP
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Realiza seguimiento hasta la autofizacion del viaje v

gasto, en el marco de las siguientes directivas:

« Directiva Administracion de Fondo por Encargo

Personal.
» Directiva “Nomas y procedimientes para la
contratacidn de bienes y servicios".

Considerando lo siguiente:

*  GSG instruye con HT a ORH, la elaboracién del

proyecto de RSG auterizande la realizacion del

viaje y el gasto.

»  LOG efectia el estudio de mercado para ADP-DAD - Asistente
determinar los gastos pagados mediante: orden de Administrativo{a}

sefvicio/compra y por la modalidad de “Encarge”.

= SGG aprueba la Resolucién de Secretaria General

autorizande &l viaje y el gasto.

+  (3SG instruye a OGA ¥y LOG, para la atencion de

los requerimientos que demandard dicha

comision.

¢ Para los pagos mediante la modalidad de

“Encarga”, OGA emite RJ de Encargo Personal a

nombre del Jefe de la delegacion u otro funcionario

designado por la ADP.

Atendida la soficitud, se dispone la formacién de

comisiongs formadas por alumnpos, designande un

alumne coordinador, las comisiones formadas son las

siguientes:

+ Administracion.

¢ Alimentacién.

s Alojamiento. ADP-DAD-SDE 2 Subdirector{a}
» Prensa.

¢ Protocolo.

e Salud.

» Seguridad.

+ Transporie.

Coordina con fas autoridades locales/instituciones/otros

las actividades a realizar en el viaje de estudios, [ADP-DAD-SDE 5 Subdirector{a)
pudiendo recibir el apoyo de las OBES

Reulne a los alumnos, informando sobre:

« Programa del viaje de estudios. ADP-DAD-SDE . Subdirector(a)

« Actividades a realizar.

» Reglas del vigje.

Durante la realizacion del viaje de estudios y con el
apoyo del coordinador de prensa, remite diariamente |ADP-DAD-SPP 7 Subdirector(a)
nota de prensa, adjuntando fotografias protocolares.
Revisa y aprusba nota de prensa, disponiendo su

publicacién. ADP-DAD-SPP| 2 Subdirector(a)
Diariamente, publican en el portal de la ADP y redes | 1o nan |10 min COE;puiciéa;::s;anzgy

s iales, la no rensa. ) L s
| Seciales, ta de prensa Técnico Adminigtrative(a)

— i Finalizado el viaje de estudios, ayuda a elaborar v
& [ isuperviza redaccién del proyecto de informe de viaje de ADP-DAD 3
')Jesludios, realizade por los alumnos.

Directer(a) Adjunto{a) o
Subdirector{a) SDE

Directer(a) Adjunto(a) o
Subdirecter{a) SDE
Director(a) Adjunto(a) o
Subdirector{a) SDE

Revisa y aprueba informe de viaje de estudios. ADP-DAD 5

Elzabora y firma memorandum remitiendo informe de
vigje de estudios al Despacho Ministerial

Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 30 dias, 1 horas y 25 minutos
{*) Tiempos promedios estimades y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

18 ADP-DAD 15 min,

ANEXDS DEL:PROCERDIMIENTO!

CONTROL DE CAMBIOS.

_Ubicacion del cambio: . . Bescripeisn del.cambio_

f /
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FLUJOGRAMA: Viajes de Estudio del Programa de Formacion Profesional

ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - ADP

Direccion Adunta
Subdireccién de Estudios - Asislenle Administmtivo(a) Direclor(a)
Asistenle Administrativola) Diredtor{a) Adjunto(a)
Subdirecion(a}

1. Elgbora proyecto de Z Re\ns_a yda 3. Revisa y apueba
pregrama de viaje de b ooniormndag al ¥ programa de viaje de
estudios programa dg\na;e de estudio.

4. Elabora proyeclo estudio.
de Rescludén |4 I
Directoral
T 5. Revisa y visa B. Revsa y frma
" proyecto de * Resolucidn Directora) -
Resgolucion Directoral RD
Direcliva 8, Realiza B. Revisa y firma 7. Elabora pmoyecio de
Administracion de| 1, seguimients da memarandum memerdndum a GG, |
Fondo par auloszacon del viaje y| remitiendo concopiaa ORH, |
Encargo Persoral gasto documentos aduntands proy RSG
b
Ditectiva "Nomas
y proced.para la
contr.de bignes y
senitios”
¥ ACADEMIA DIPLOMATICA DFL PERU JAVIER PEREZ DE CLELLAR - ADP
16, Dispone fa
fornacidn de _
comisiones Direcdan Adjunta

¥

1. Coondina conlas
autonidades locales/
instlucicnesiotos las
actividades a realtzar

'

12. Redne alos
alumnes, informando

Subdireccian de Planes y
Programas - SPP

Subdirector(a)

Especialisla en
Comunicadsnes y
Técnieo Adminisirativaia)

Directar(a) Adjunto{a) o
Subdireglor{a) SDE

13. Remite
diariaments nola de

sobre el viaje

+ prenza, aduntando
fotografias
protorolanes

14. Revisa y aprueba
nola de ensa,

15, Diariamente,
publican en f poral

disporiendosu
publicacién

de la ADP y redes

18, Ayuda a elaborar y
o[ superdsa redaccin

s 4

sacigles, la nota de
prensa

del proyedo de

informe de viaje

!

+7. Rewvisa y apusba
informe de viaje de
estudios

!

18, Elaboray firma
memorandum
remitiendo informe de
viaje de estudios al
Despacho Ministedal

Fin
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Ministerio
e Relaciones Exteriores

P-ADP-05 Evaluacién de la Sustentacion de Tesis y Caso Practico
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Mlmsteno
de Relacmnes Exterlores

P-ADP-05

Academia Ciplomética de! Perd Javier Pérez de Cuéllar —
ADP

Direccién Adjunia de la Academia Diplomatica del Pert —
AD

HSubdireceidn de Estudios - SDE

Verificar 1a capacidad académica de los alumnos de ta Academia Diplomatica del Per Javier Pérez de Cudllar — ADP,
mediante la etaboracion, sustentacidn y aprobacién de una tesis original sobre un tema relevante para la politica exterior del
Pery. Verificar la capacidad de aplicacion de los conocimientos adquiridos y habitidades desarrolladas por los alumnos de la
ADP, mediante la efaboracidn, sustentacién y aprobacion de un caso practico original sobre un tema relevante para la politica
exterior del Perd.
| ALEC CANGE.
El presente pro
- MARCOLEGA

“Unidadde | Fuento | Responsable

_ L | e | medida | - | dellndicador 1. .
. [Alumnes evaluados) o . Asistente

Tasa de evaluacian [Total de Alumnos egresados] Yo IADP-DAD-SDE| Subdirector{a) Administrativo(a)

. Medicldn

N . ) " Usuario a quien
Insumo . Proveedor | " atiende | Frecuencia| Tipo"
Actas de Notas del sequndo afio de
i estudios ADP ADP-DAD-SDE Anuat %4
Tesis para iz obtencién del Grado
2 | Academico de Maestro en Diplomacia y Alumno ADP-DAD-SDE Anuaf M
Refaciones Internacionales
Caso practico para la obtencién del Tiule
3 de Diplomético de Carrera Alumno ADP-DAD-SDE Anual M

) Usuario a i
N . Producto o resultado . i qujercatiende | Frecuencla B T!PP-
1 Acta de aprobaclon de Ia sustentamon de Tems ADP i Anual M
B Acta de aprobatién de la susientacion del Caso Practico ADP Anual M
" ..-("} Con software “S", de manera manual "M".
NORMAS CONLOS QUE SE RELACIONA Orgaiio:Propiata)

Programambn de la Formacion Conducente a la Cbtencidn del Grado de ADP

Maestro en Diplomacia y Relacicnes Internacicnales
Expedicion de Diploma con registro en SUNEDY ADP
Expedicién de Constancia/Diploma con registro en el Ministerio de ADP

RFelaciones Exteriores

Coordina con alumnos la recepcidn de titulos de P |, Asistente
“temas de tesis” y “casos précticos”. ADP-DAD-SDE 1 Administrative(a}
Coordinan los jurados a carge de evaluar las Tesis y : Director(a) Adjunto({a} y
. ADP-DAD 5 "
Casos practicos Subdirector(ales
oY Recibe Informe de Evaluacién Previo a Sustentacién ] .
\ de Tesis del Asasor(a} de Seminarioc de Tesis. ADP-DAD-SDE 1 Subdirector(a)
13 &) Fotocopia Informe de Evaluacion  Previo a
&f Sustentacidn de Tesis y archiva en: Asistente
«  Archivo ADP-DAD-SDE 1 Administrativo{a)
+  {Carpeta para el jurado evaluador

' ' PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP
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Ministerio _
de Relaciones Extetiores

Recibe cuatro (4} ejemplares impresos de Tesis (tres T
anilladas para &l jurado y una sin anillar en sobre para Asistente
5 'a biblicteca ADP} ¥ dos (2) versiones electronicas ADP-DAD-SDE 1 Administrativo{a)
{procesador de textos e imagen).
Recibe dos {2) ejemplares de caso practico y una {1} ) Asistente
6 version electrénica (imagen), ADP-DAD-SDE 1 Administrativo{a)
Elabora proyecto de cronograma de sustentacion de Asistente
’ tesis v caso practico. ADP-DAD-SDE 1 Administrative{a)
8 Elabora proyecto de cartas para remitir ejamptlar de ADP 2 Asistente
Tesis y Caso préctico a los jurados Administrativo(a)
9 (I}:\.g:gay aprueba proyecto de cronograma y modelo ADP-DAD-SDE 1 Subdirectar(a)
Revisa y firma castas para remitir ejemplares de las : :
10 tesis y de los casos practicos ADP-DAD 1 Director(a) Adjunto(a)
Envia carlas a los jurados adjuntando ejemplares de . Asistente
1 las tesis y de los casos précticos ADP-DAD 5 Administrativo(a)
12 ;);réili?;: horarios de sustentacion de tesis y casos ADP-DAD-SDE 1 Subdirector(a)
Elabora carpetas contenigndo;
* Formatos de evaluacién de la tesis y el caso
practico.
+ Criterios a ser evaluados. Asistente
13 | » Actas de sustentacion conjunta. ADP-DAD 1 A dmm;ztraﬁm{a)
« Copia del Reglamento de la ADP, relacionade a fa
tesis y al caso practico.
» Informe de Evaluacion Previo a Sustentasién de
tesis y caso practico.
Elabora tarecos (avises con el nombre de jurados) Asistente
14 para los jurados ADP-DAD 3 Administrativo({a)
Evalian la sustentacion de tesis y califican,
15 registrande y firmando fas actas ADP-DAD 1.5 Jurados
EvalGan sustentacion de caso practico, calificando,
16 registrando v firmando el acta ADP-DAD 1 Jurados
. Asistente
17 . Archive de los documentos ADP-DAD-SDE 1 Administrativo(a)
Elabora cuadro de sustentacion de tesis y caso Asistente
18 practico ADP-DAD-SDE| 3 Administrative{a)
19 Elabora cuadre en orden de mérito con la nota de las |ADP-DAD-SDE 1 Asistente
tesis Administrativo{a)
Fin del Procedimienta
TOTAL TIEMPO EMPLEADCQ EN EL PROCEDIMIENTO 23 dias y 1 hora
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE GAMBIOS i S
' _Pescripcion del cambio
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|de Refaciones Exterioras

FLUJOGRAMA: Evaluacion de |a sustentacion de tesis y caso prdclico

AL ADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ BE CUE LLAR - ADP

Direcridn Adiunia

Subdireod in de Estudios - SDE Asistente Administrativols)
. . Directonay Adjunto y
Asistente Administrativa(a} Subgirectares(as)
Asiztente Administrativo(a) Subdirectorna)

1.Coording ls 2. Coordinan los

recepcidn de tituloz de .} jurades & cargo de

‘lemas de tesis” y "1 ewaluar las Tesls y
‘asos prictcos™ {azos practicos

4. Folocopia infarme
de Fvakiacifin Previz |

& Sustentacion de
Tesisy archiva

3 Reohe Infamme de
Evaluaciin Previoa {4

Sustentacion de Tesis

!

5. Redhbe cuatro [4)
ejemplares de
impresos de Tesis y
una sin anillar

!

6. Recha dos (2)
sjemplares de cazn
prictico yunaf1)
versiin slectrénica.

¥

7. Elabora pmyecio de
croncoame de

8. Elabpra proy.de
cartas para remitir

sustentaciin detesiz y
caso praclics

17. Archivo de [os

eiemplar de Tesisy
Case pridico

|

h 4

8. Revissy aprebe

ACADERIA DIPLOMATICADEL PERD JAVIER PEREZ DE
CUELLAR - ADP

Direceion Adjurie

Jurados

Brirectons) Adjuntoda)

10 Revisay fimma

proyeic de ,| caraspam remitic
crenograma y modelo "] efemplares de tesis y
de carta casos practices

12. Conima horarios

11. Envia cartas & los

de sustertaddnde |

tesis v casos pricticos

juradoes adjuntande

F 3

tests

13. Elabore carpetas

hd

documentos T ;
i 14. Elbora tarecos 45, Evalian |s
18. Elabara ciadrm de (a\qsads@n t;lont}lmbfe ol 5U *ﬂqt&c:?ﬁr;;jeteslsy
suslentaciin de tesisy & urados, califican
caso pridico l
‘ 16. Evaliian sustent
de caso pradico,

19. Elabors cuadmo de
ciden de mértacon la
nota delesis

calificande, registra. y
frmeando act
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Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupueste - Oficina de Racionallzacion y Métodos Pagina 25

0501



Ministerio
& Relaciones Extériores

P-ADP-06 Expedicion de Diploma con registro en SUNEDU
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de Relaciones Exteriores

EF_{OCESG

Expedlr el dlploma de Grado Aca ém o de M est
1. Aprobacion de ia tesis para maestria

2. Reconocimignto por convalidacion de cursos

3. Duplicadoe de Diploma

4. Reciificactn de Diploma

ALCANCE:

El presente proced:m}ento corresp a la Academia Biplomatica del Perd Javier Pérez de Cuéllar - ADP

"MARCO LEGAL

CREQUISITOS

Articulo 80 de! Reglamento de la Academia Biplomatica det Perd Javier Pérez de Cuellar, aprobado por Resolucion
Ministerial N° DOS3/RE-2018

Indicador Responsable -

Cwedida | - - . | .delindicador |

. Tasa. de .Er'nis'ién de
diploma del grado
académico de maestrg

[Diplomas emitidos] %  |ADP-DAD-SDE| Subdirector(a)

[Qiplemas solicitados Asesor(a) Legal

al _ mewmo | Proveedor ~atiende | Frecuendia | Tipo

g | Sollitud dirgica a la Subdireccinde | agministrado ADP-DAD-SDE Variable M
Cuatro (4} fotografias recientes, tamafio i, ) .

2 pasaporte, a color en fondo blanco. Administrade ADP-DAD-SDE Variable M

3 Declaracién Administrado ADP-DAD-SDE Variable M

4 Diptoma anterior Administrado ADP-DAD-SDE Variable M

5 | e correesian €€l | administracto ADP-DAD-SDE Variabie M

CUsdarloa | e oo bl
Producto o rasultado N T-qulen-atiende | Frecuencia | T
D:ploma del Grado Académico de Maestro en Dlplomacm ¥ Re¥acmnes .
3 Internacionales y el mismo con mencicnes ADP Variable M
00 software “S°, de manera manual “M".
ROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON'LOS QUE SE RELACIONA Organo Propistati

1 Fvaluacidn de la Sustentacisn de Tesis y Caso Préctico ADP

Recibe documenios y verifica si cumplen con los
requisitos solicitades, segin:
» Forma:  Anexol - Requisitos para la
expedicion/dupticado o correccién del diploma de
Grado de Maestro. .
:m Fondo: Contrastando la informacién proporcionada, ADP-DAD 5 min. Asesor(a) Legal
£l con los registros que obran en la ADP;
Gf adicionalmente para la  expedicién/duplicado o
rectificacién analiza consistencia de informacion
adicional recibida.
Registra en quadro elaborado en Hoja de Calculo la ADP 5 min. Secretario(a)
solicitud recibida, sella y devuelve cargo.

IENT{)S DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP
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3 E;?clﬁgg a la persena responsable de atender la ADP-DAD-SDE Subdirector(a)
Elahora el padrén de ta SUNEDU con informacion
4 necesatia para la obtencién del Grade de Maesiro. ADP-DAD Asesor(a) Legal
Elabora proyecto de Resolucion Directoral autorizando
5 | la expedicion, el duplicado o la correccién del Diploma ADP-DAD 2 Asesor{a) Legal
de Maestro(a).
6 | Revisa y visa el proyecto de Resolucion Directoral ADP-DAD 10 min. Cirector{a) Adjunta(a)
7 | Revisa y firma Resolucion Directoral ADP 5 min. Director{a)
8 | Rubrica Resolucién Directoral ADP-DAD 5 min. Director(a) Adjunto(a)
Coordina la elaboracién de diplorma(s} con el proveedor
® | Continda en la Directiva “Normas y procedimientos para | OF-DAD | 30 min. Asesor(a) Legal
la contratacién de bienes y servigios®
Viene de la Directiva "Normas y procedimientos para la
10 contratacién de bienes y servicios" ADP-DAD 5 rmin. Asesor(a) Legal
Verifica la correcta impresion del{de los) diploma(s)
Completa informacién, de conformidad con los
11 | requerimientos de la SUNEDY, en el reverso de cada ADP-DAD 10 min. Asesor{a) Legal
diploma de Maestrofa.
Director{a}, Director{a)
12 | Firman el(los) diplomas) ADP | 30min. Adjuntota) y F{‘;gﬁg;?o"g;a
Grados vy Titulos
Ingresa data de cada uno de los Maestros al Libro de
13 | Registro de Grados y Titwlos de la ADP, conforme al ADP-DAD 30 min. Asesor{a) Legal
requerimiento de la SUNEDU
Ingresa metadatos y resumen de las Tesis de los
' | Maestros al repositorio digital de la ADP ADP-DAD ’ Asesoria) Legal
Elabora un proyecte de oficio dirigido a la SUNEDU
15 | sclicitando la inscripcion de tos diplomas de Maestro(a) ADP-DAD 20 min. Asesorfa) Legal
en la SUNEDU
16 | Revisa y rubrica ef Padrén de la SUNEDU ADP-DAD 1 Directar(a) Adjunto(a)
17 | Revisay firma el oficio dirigido a ja SUNEDU ADP 5 min. Dimc?(')r;g;"};(c“"j{}ﬁto(a)
Presenta en la SUNEDL el oficie adjuniando ef padron
y copia digital de(les) diploma(s} y tesis, para la
8 inscripeion  del grado académico de maestro(a), ADP-DAD 4 Asesor(a) Legal
respectivo.
Revisa el portat web de la SUNEDY, verificands la
19 | correcta inscripcion de (de los) Grado(s) Académica(s) ADP-DAD 2 Asesor{a) Legal
de Maestro.
Elabora e] proyectc de memeorandum dirigido a ORH,
mediante el cual se remite copia cerificada de los .
20 Diplomas de Maestro{a), debidamente inscritos en la ADP-DAD | 20 min. Asesor(a) Legal
SUNEDU para ingresarlos a la Foja de Servicios,
2 E:tlfgs?JaNI;grS:mstrado, el Diploma de Maesiro inscrito | wp papy 5 min. Asesor(a) Legal
Fin det Procedimiento
TOTAL TIEMPQ EMPLEADQ EN EL PROCEDIMIENTD 2 dias § horas 10 minutos
(*} Tiempos promedios estimados y cada ocho {8) horas equivalen a un dia de trabajo.
ANEXOS DEL PROCEDIMIENT

.. DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP
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tMinisterio

e Relaczones Exteriores

FLUJOG RAMA Expedicidon de Diploma con registro en SUNEDU

ACADEMIA DIPLOMATIC A DEL PERY JAMIER PEREZ DE CUELLAR - AP

Direcdn Adjunta

Oirediva *Nonmas
yproed.pa s | |,

3  oorling Ta
elaboracidn de

& Rubrica Resoludian

- Secratarofa) Directar(a)
SubdirgecEgtudies ~SDE
' Asesor(a) Legal Diracior(a) adjunte{a)
Subdirector(a)
1. Recbe requisitos y 2, Registra en cuatdro
{ Iniclo } 4 verifics su o4 soticitud recibida, sella
confarmidad y devoslve cargo
1
¥
5 Docein e
parsong rmons.a.ble 7| informacitin del Grado
de stender la zolictud de Haestra,
5. Elabora proyecto de . .
Res Diredoml N 6';:;‘:;::&“ 7. Revisay firms
sutorizando la exped.f i b | Resolucion Biredorat
dup.del digloma Resoludin Directoral

DE CUELLAR - ADP

Diracior(s), Direciara) diploma(s)
Adunto(z)yJek(@)de la
Unidsd de Registo de Grados
yTituios 11. Complete

manuzsiments en

diptomars) informecibn
solicitada por ia
SUNE DU
¥

T3, Ingresa metlsdsios

y resumen de les
12. Ftrman dip! ! Tesis de los Waestos

al reposioric digitel de

14 Ingmss metsdalos
y resumen de las
Tesis de 108 14 sestms
&l repuositorio dighal de
la ADP

contr.de bienesy | | dipfoma(s) con el Diractoral
semvicios” proveedor
T ——— ]
A AR DIPLORATICA |
DEL PERU JAVIER PEREZ 10. Verifice la comedta
imprasion del{ds los)

15. Elabora un proy.
de ofido drigido a la
SUNE DU =clidtando
la inscipdande los
diplomas

16. Revisay mbrica el

DEL PERL JAVIER PEREZ
DE CUELLAR - ADP

Diredora) o
Directar(z) Adjunto{s)

17. Revisay firma

Pedrin da 1a
SURE DU

B Entrega ei la
SU NE Dif & Oficio
adjuniands el padrin
¥ cupla digital de(los)
diploma(s)

» Ofico Earala
SURE DU

i

19. Revisa 2l portal
wehde SUNEDU,
verificands 1a
insonpoitn

[~ ElEGors poyEcio
de memo remitiendo a
ORH copia cerlifcada
de (de ins) grado(s}
académico(s)

k-

7. Entreqa al
afministmdo, ef
diploma inscrito en la
SUNE DU de! grado
académice de maestro

Fin

¥
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Ministerio

de Relacionies ExXterigres

ANEXO 1
Requisitos para la expediciéniduplicade y correccién del diploma de Grado de Maestro
Requisitos
g'{’:t:gfg; Declaracion Jurada
Solicitud dirigida recientegs tamaio de perdida del Documentacion
N® Procedimianto Administrative | a la Subdireccidn asaporte. a Diploma de Grado | wue sustente fa
de Estudios pasaporte, Académico de solicitud
color en fondo Maestro
blanco

1 Expedicitn det Dipforna del

Grado Académico de Maestro ‘/ ‘/

en Diplomacia y Relaciones

Internacionales
2 Expedicién de duplicado del

Diplorma del Grado Académico

de Maestre en Diplomacia y ‘/ ‘/ ‘/

Relaciones Internacionales
3 Expedicion de Titulo por

reconocimigento del grado de

Maestriz en Diplomacia y v v

Relaciones Internacionales,

previa convalidacion de cursos
4 Expedicion de duplicade de!

Thtulo por reconocimiento del

grado de Maestriz en \/ '/ v/

Diplomacia y Relaciones

Internacionales
5 Rectificacion de Diploma de

Grade o Titule 1/ \/ 1/ \/

1/ No incluye la rectificacién del Titulo de Diplomatico de Carrera;

8501
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P-ADP-07 Expedicion de Constancia/Diploma con registro en el
Ministerio de Relaciones Exteriores
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Ministerio
¢ Relacjones Exteriores

DICION DE CONSTANCIA/DIPLOMA CON REGISTRO
EN EL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

| ISubdireccitén de Estudios — SDE

- PROPOBITO

Formalizar ef ingreso, estudios y otros temas relacicnados a los alumnos a la Academia Diplomatica del Pert Javier Pérez de
Cuéllar — ADP

LALCANGE:

El presente pro
TMARCO.LEGA

' Reglamento de la Academia Diplomatica del Perd Javier Pérez de Cuellar, aprobade por Reselucion Ministerial N®

CREQUISITOS

0053/RE-2018

PERFORMANGE:

iﬁc_i:c_ado_r _ Formula Unidad de -Fuente | Responsablé ‘Wedicién

o R . L __medida .\ delindigador | . -
Tasa de expedicién de [Constancias expedidas] o . Asistente

constancias [Constancias solicitadas) /” ADP-DAD-SDE| Subdirector(a) Administrativo(a)

Ne | Insumo Provesdor. Usuztag :dguieni ‘Frecuenicia | Tipo*
1 Solicitud de expedicién de constancia ADP ADP-DAD Variable M

N Prodwworsdade | quigvatiene | FOONSR | TROT
1 Constancia / Certificado / Silabo / Diploma ADPF Variable M
(*} Con software "5", de manera manual "M".
PROCEDIMIENTOS Y:NORMAS CON LOS QUESE REEACIONA Qrgans Profiletail
1 Evaluacién de la Sustentacién de Tesis y Caso Practico ADP
2 Incorporacién de graduados al Sewvicio Biplomético de a Repoblica ADP

Recibe requisitos y verifica su conformidad de:

« Forma: segian el “Anexo 1 — Requisitos para |z
expedicitn constancia/diplorna”.

1 | » Fondo: Comparande la informacién recibida, con los ADP 5 min.

registros de la ADP; adicienalmente para la

expedicion o rectificacidn analiza consistencia de

informacidn adicional.

Asistente
Administrativo(a}

Registra en Hoja de Caleulo la solicitud recibida, sella y
devyelve carge (cuando se recibe fisicamente solicitud).

Seacretario{a) o Asistente

ADP 18 min. Administrativo(a)

Subdiractor(a} o

5 min. Director(a) Adiunto(a)

Decreta a ja persona responsable de atender la ADP-DAD-SDE
solisitud, .

. I]S DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP
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{Ministerio
de Relaciones Exteriores

Recopila  informacién elaborar  documento

solicitado;

» Expedicién de Constancia de !ngreso.

» Expedicién de Certificado de Estudios.

+ Expedicién de Constancia de Estudios.

Expedicion de Constancia de Egreso.

Expedicidn de Constancia de Orden de Mérito.

Expedicion de Carta de Presentacion.

Expedicién de Titulo de Diplomatico de Carrera.

Expedicion de duplicado del Titulo de Diplomatico de

Carrera.

» Cerificacion de fotocopias de documentos expedidos
por la Academia Diplomatica.

+ Autenticacion de sflabos.

« Rectificacion de Diptoma de Grade o Tiulo {Solo
aplica la rectificacién al Tiulo de Diplomatico de
Carrera}.

para

s ¥ & & O

ADP-DAD-SDE 2

Asistente
Administrativo(a)

Elabora o fotocopia documento solicitado

ADP-DAD-SDE! 30 min.

Asistente
Administrativo({a)

Ravisa documentc a expedir

ADP 5 min.

Subdirector{a}

~} ||

Coordina ta firma del documento a expedir segun el
Anexo 2— Firmas en canstancias/diplomas

ADP-DAD-SDE| 30 min.

Asistente
Administrativo(a)

Numera yfo regisira documente expedide conforme al
registro correspendiente

ADP-DAD-SDE| 5 min.

Asistente
Administrativo(a)

Entrega al interesade la constancia y recibe cargo
firmado

ADP-DAD-SDE] 5 min.

Asistente
Administrative(a)

Fin del Procedimiente

TOTAL TIEMPO EMPLEADD EN EL PROCEDIMIENTO

3 horas y 40 minutas

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

ANEXOS DELPROCEDIMIENTO:

" Fecha Ubicacidn-del cambio

ONTROL DE CAMBIOS

Descripcidn del camblo
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de Relaciones Exterio_'re.s'

FLUJOGRAMA: Expedicion de Constancia/Diploma con Registro

en el Ministerio de Refaciones Exteriores

ACADERIADIPLOMATICADEL PE RU JAVIER PEREZ DE CUELLAR -ADP

Direcdién Adjuntz

Subdireccion de E studies — SBE

!

5. Elabora o biocopia

&. Revisa documanto

documento solictado

7. Coodina a fima
deldoaymento a

L 4

i expedi

expedic seglin l
Anexg 2

!

8. Numera yo registra

documento expedido
conforme al registm
cormespondiente

v

9. Entregs al
inleresado la
constancia y recige
carge frmado

Fin

Asistente Administrativoia) Seﬂfdﬁir‘:i(:t)r:ﬁﬁf(:‘;’“‘e Subdirertara) o Dimctor(s) Adiunto(s)
Asistente Administrativo(a}
1. Recbe requisios y
varifca su
confermidad
2. Registra en Hoja de
CAlculo la sofctud N 3. Decreta a la
recibids, sella y » persong respone:a_blc
dewuelve cango de atender ia solicitud
4. Recopila
informaditn para |
elaborar documento
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rAY

Ministefio i
de Relaciones Exteriores

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA/DIPLOMA

ANEXC1

Requisitos

ND

Precedimiento Administrativo

Solicitud
dirigida a la
Subdireccion de
Estudios

Pos (2) fotografias
recientes, tamafio

pasaporte, a color
en fondo blanco

Declaracion
Jurada de

pérdida del
documento

Documentacidn
que sustente la
solicitud

Expedicién de Constancia de
Ingreso

v

Expedicién de Certificado de
Estudios

v

Expedician de Constancia de
Estudios

Expedicion de Constancia de Egreso

Expedicién de Constancia de Orden
de Mérito

Expedizidn de Carta de
Presentacion

Expedicién de Titulo de Diplomatico
de Carrera

Expadicitn de duplicade del Titulo
de Dipiomatico de Carrera

Certificacion de fotocopias de
documentos expadidos por la
Agademia Diplomaética y

10

Adutenticacion de silabos

AN N N N Y YN I

11

Rectificacion de Diploma de Grado o
Titulo 1/

AN

1/ Solo aplica la rectificacién al Titulo de Diplomatico de Carrera.

0501
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M nistério :
& Relaciones Exteriores

FIRMAS EN CONSTANCIAS/DIPLOMAS

ANEXO 2

AUTORIDAD(ES) FIRMANTE(S) DE CONSTANCIA / DIPLOMAS

ND

Procedimiento Administrativo

Subidirector{a)
SDE

Director(a}
Adjunto(a) o
Subdirector{a)
SDE

Director{a}
Adjunto{a}

Director(a)

Ministro(a) de
Relaciones
Extericres

Expedicién de Constancia de
Ingreso

v

Expedicidn de Certificade de
Estudios

v

Expedicién de Constancia de
Estudios

Expedicidén de Constancia de
Egreso

Expedicién de Constancia de
OCrden da Méarito

Expedicign de Carta de
Presentacién

Expedicién de Titulo de
Diplomatico de Carrera

Expedicion de duplicado del
Titule de Diptomatico de Carrera

Certificacién de fotocopias de
documentes expedidos por la
Academia Diplomatica v

10

Autenticacion de silabos

"

Rectificacién de Diploma de
Grado o Titule

Elaborado por: Oficina Genreral de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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P-ADP-08 Incorporacion de graduados al Servicio Diplomatico de la
Repiiblica
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-ADP-08

'Operahve
Academia Diplomaética del Per() Javier Pérez de Cuéllar —
WDP

Direccién Adjunta de la Academia Diplomatica del Peri —
PAD

{Subdireccién de Estudics — SDE

El presente procedimienta tiene por alcance a la Academia Diplomatica del Perd Javier Pérez de Cugllar - ADP

Artlculo 54 de'l'Reglamento de la Academia Diplomatica del Per( Javier Pérez de Cuellar, aprobado por Resolucion
Ministerial N°0053/RE-2018
EQUISITO!

':E’.EREQRMRN.C
Indicador Formula | Unidad Fuents ‘Résponsable | Medicidn
S de del indicador
. . . - medidd '
Tasa de regisiro de ingresec al [Graduade registra. en Asistente
Servicio Diplomético de la SDR] % ADP-DAD-SDE| Subdirector(a) Administrativo(a)
Repiblica del Perd |Toga de Eqresados}

. Insurrio . . Pro'veedqr US“:;;g: df;ulen Frecuencla IS Tipo*
1 Titulo de Diplomatico de Carrera ADP ADP-DAD-SDE Anual M
2 Cuadro General de Méritos ADP ADP-DAD-SDE Anpal M
N° Producto o resultado Usuario a Frecuencla Tipo *
L . quien atiende | L
1 Resolucidn Suprema de incorporacidn al SDR ADP Anual M

g*1 Con software "S", de manera manual *M".
e  PROCEDIMIENTOS. Y NORMAS GON LOS QUE SE RELACIONA
Expedlcuﬁn de Gonstancia/Diploma con registro en el Ministerio de
Relaciones Exteriores

Expedicién de Diploma con registro en SUNEDU

Elabora:
« Proyacto de Resolucion Suprema, para incorpaorar al SDR a los Asistente
1 gradye_ldos de la ADP que han cumplido con todes los JADP-DAD-SDE 2 Administrativo(a)
requisitos, y

‘s Proyecto de memorandum.

al autor de la tesis con &l mayor puntaje.

3 ‘1 Revisa y aprueba documentos elaborados, ADP-DAD-SDE 1 Subdirector{a}
Revisa y firma memorandum por STD para el VMR con copia a Director(a)
‘ORH, adjuntande preyecio de resolucidn visado para la | ADP-DAD 1 ;

- - Adjunto{a}
robacién correspondiente.
"} Aprobada la Resclucion Suprema, coordina la ceremonia de Asistente
clausura, entrega de diplomas y premios a los primere puestos y [ADP-DAD-SDE

Adrninistrativo{a}

Elabora maemorandum para retirar a los egresados de la Planilla y
del Seguro Médico de alumnos de la ADP.

ADP-DAD

Asistente
Administrativo(a)

Revisa, firma y envia memorandum.

ADP-DAD

30 min.

Director{a}
Adjunto{a)

Fin del Procedimiento

_h EE\ TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 dias, 2 horas y 30 minutos

05 promedros estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
% TH ANEXOS DEL PROGCEDIMIENTO
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E’
f
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Ministerio _
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Incorporacidn de Graduados de la ADP al Servicio Diplomatico de la Republica

ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - ADP

Direction Adjunta
Subdireccién de Estudios — SDE
Asistente Administrativo{a} Direcior{a) adjunto{a)
Asistente Administrativo{a) Subdirector(a)

1. Elsbora Proy.de 2. Revisa y aprushba m;::e\':: Sﬂgngm
Res. Supr. y Proyecto » documentos > mpiaa%RH ad proy
de memarandum elaborados para la aprobadsn

4. Aprokada
Resouckn Suprema, |
coordina la caremonia |

de dausura

5, Elabora mermo para

o1 retirar a los egresado 6. Revisa, firma y

de Planiflz y Seguro "{ envia memorndum
Médico

Fin

'L DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP
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MANUAL

Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-ADP-09 Otorgamiento de Becas
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Ministerio
de Relacionies Exteriores

P-ADP-0%

HADP

Academia Diplematica det Peri Javier Pérez de Cuéllar -

DAD

Direccién Adjunta de la Academia Diplomatica del Pert: —

NTO{Subdireccion de Estudios — SDE

c_oop_er_amén enfre los futuros diplomaticos peruanos y extranjeros

Olorgarﬁ:ehto de becas a estudiantes extranjeros, para fomentar el desarrollo de la amistad, solidaridad, entendimiento y Ia.

SREQUISHO!

‘PERFORMANC!

Indicador Formila | Unidad de | Fuente’ Responsable’ Medicidn
. . _ . medida ) del indicadér .
[Becas otorgadas] o . Asistente
Tasa de Becas (Becas solicitadas | %o ADP-DAD-SDE| Subdirector(a) Administrativo(a)

No

Insumo

¥ . . 'PrbUeQdor atiende Frecuencia . Tipo*
Plan Operativo Institucicnal detaffando el
1 otorgarmisnio de becas ADP ADP-DAD-SDE Anual M
| : _ Wisuario a . ,
N Producto o resultado quilen atiende | Frecuencia Tlpg
1 Reselucién Ministerial aprobando el otorgamienio de beca(s} ADP Anual M

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

"PROCEDIMIENTOS. Y. NORMAS GON EOS QUE SE RELAGIONA

Reglstro de Alumnos al Ao Lective

1 invitados. ADP 2 Director(a}
A fin de comunicar la dispanibilidad de becas para
estudiantes extranjeros, elabora moedelos de:
2 | = Nota Verbal. ADP-DAD-SDE 5 Asistente Administrativo(a}
« Cable.
« Formularios,
3 | Revisa y visa modelos de documentos ADP-DAD-SDE 2 D"gﬁgi{f‘g cﬁ)‘?:sn(t;é?) /
4 | Aprueba y firma documentos. ADP 1 Director{a)
5 | Ordena su distribucion. ADBP-DAD 1 Director{a} Adjunfo(a)
Elabora y coordina envio de documentos a las Asistente Administrativo{a)
. 6 | misiones extranjeras acreditadas en el pals y ADP-DAD 3 ¥
S Técnico Administrativo(a)

nuestras misiones en el exterior.

0501
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Ministerio

de Relacionés Exteriores

Recibe de la Misién en el Exterior fa solicitud del

candidato, adjuntando los siguientes requisitos:

1. Nota Diploméatica del Ministeric de Relaciones
Exteriores, presentando al candidato,

2. Copia apostillada o legalizada det Diploma de
Grado.

3. Copia apostillada o legalizada de Certificados de

Notas.

Formutario N°1 (debidamente absuelio)

Formularioc N°2 completade por un profesor de

idioma espafo!, acreditando el dominio avanzado

del idioma.

6. Formulario N°3 completade por un profesor de

7 idioma inglés, acreditando el dominio intermedio

del idioma.

7. Formularioc N 4 adjuntando dos recomendaciones
de caracter académico, emitidas por un profesor y
un jefe superior.

B. Formulario N* 5 con el Informe positive de
entrevista realizada por el Jefe de Misién
acreditada ante el pais del solicitante.

9. Dos folografias tamafo pasaporte,

10. Copia de Pasaporte.

11. Copia del Curriculo Vitee documentado.

12. Documento expresando razones para solicitar {a
beca y como los estudios de ia ADP se relacionan
con los abjetivos profesionales del candidato.

13. Ensayo sobre un tema de interés profesional.

8 | Registra en Heja de Caleulo 1a solicitud recibida. ADP-DAD 5 min. Secretario(a)

8 | Revisay prepara resumen de postulantes a las becas | ADP-DAD-SDE 3 Subdirector(a)

Evaluan y proponen candidato(s) a otorgamiento de Director(a) Adjunto(a) y

10 beca(s). ADP-DAD 1 Subdirectores(as)

Aprueba beneficiaric(s} para el otorgamienio de

becals)

Por cada beneficiaric, efabora proyecto de

12 | memordndum y  de Resolucidn  Ministerial de | ADP-DAD-SDE 1 Asistente Administrativo(a}

otorgamiento

13 | Revisa y visa proyecios ADP-DAD-SDE 3 Subdirector(a)

Revisa y firma memorandum por STD dirigido al VMR

con copia a ORH, adjuntando proyecto de Resolucion

Ministerial visado, para la aprobacion

correspongdiente.

Aprobada la Resolucién Ministerial, elabora proyecto

15 { de cable comunicande Ios resultados de la ADP-DAD 1 Asistente Administrative{a}

evaluacién

16 | Revisa y fimna cable a las Misiones en el Exterior ADP-DAD 1 Director{a)

Coordina con el{los) beneficiario{s) el traslado a Lima

¥ su posterior retorno al finalizar la beca.

17 ADP-DAD 5 Asistente Administrativo(a)

Continua en el procedimiento Registro de Alumnos al

Afio Lectivo

Fin de procedimiento

SO

ADP-DAD 1 Secretario(a)

1 ADP 1 Director(a)

14 ADP-DAD 5 min. Directar(a) Adjuntofa}

TOTAL TIEMPO EMPLEADC £N EL PROCEDIMIENTO 28 dias 3 horas y 10 minutos
{*) Tiempos promedios estimados y cada ochao (8} horas equivalen a un dia de trabajo.

CANEXOS DEL PROCEDIMIENTO:

;ONTROL DE CAMEIOS -
- __Descripcién def cambio

“Facha 1 Ubicacian del cambio

MANUAL DE FROCEPIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - MAPRO ADP
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Otorgamienta de Becas

ACADENIA DIPLOMATICADEL PERD JAVIER PEREZDE CUE LLAR - ADP

Direccitn Adlunis

Subdireccion de Estedoy —

ACADEN 14 DIPLOWATICA DEL PERI JAVIER PEREZDE
CUELLAR -ADP

Direcsitn Adjunty

Subdirecddn de Estidos—
SDE

Secretaric{a)

Subdirecinna}

7. Rechbe de Ja Misidn
en & £xarior g

12, Elabora proyecio
de memorandum y de

k4

sofictud del candidato

!

3. Revisg v prepars
resumen ge

&. Registre en Haja de
Célculo la solictud

postulentes 8 lag
becas

reciida

ATABEMIADRTONATCA
PEL PERU JAMER PEREZ
DE CUELLAR - ADP

Rireccidn Adjunta

Directon(a) Adjunto () y
Subdirediores{as)

10. Evaliany
_ | propanan candidato(s)

SOE Asistante Administrativo(a)y | Diredor(a} Adjunteda)/ D4 i Directora)
Py L . : reclon(a} Adjuntola)
P v ———— Técnico Administrativoia) Subdirectoras{as)
2. Elabora modelos de 1. Detenmina la
documentos e cantidad da becasy
los peises invitados
3. Revigany visan
| modelos de pmyedos » 3. ﬁaﬁﬁ:;{iﬂma
8. Efabora y cooming de documentos
enytd de documentos | 5 Ordena su " T
g 143 misiones distribucidn.
exfranjeras

11, Aprueba
N beneﬁd:ng(s) pars el

8 otomamiznto de
becais).

siomgemiznte de
beca(s)

i

E3

Resolucidn Ministerial
de otongamiento

13, Revizay vise

14, Hevisay frma
mem 8 VKR con copia

T4 Agiob RN elabora
pray.fle cable
oomunicando los e

w proyectos

¥

a8 ORH, adipmoyaco
de RM visado, para la
aprobadon

resultados de la
#valuatiin

17. Coordina con
ellos} beneflaatolk)
eltraslado 2 Lima y 5u

F 3

¥

16, Revisa y firms
cable g lag Misiones

pasterior retomn ‘at
fnalizar i baca

Procedimiento
Registro de

k4

alumnas al afio
lectivo

et 8] Extarlor

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR -
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de Reldciones Fxteriores

2.3 Procedimientos de la Subdireccion de Investigacion y Cooperacion
Internacional
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Ministerio

de Refaciones Exteriores

P-ADP-10 Reuniones de Redes de Estudios
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Y

Ministerio N
de Relaciones Exteriores

Qperativo

;.R::ademia Diplomatica del Perd Javier Pérez de Cuéliar —
:Ai[::ccién Adjunta de la Academia Diplomatica de! Perd —
:fsg%;’eccién de Investigacion y Cooperacion Internacional

Piamfcar coordinar y ejecutar reuniones de los centros miembros de k2 Red de Estudios del Asia Pacifico - REDAP para el
desarrollo del conocimiento en el Perd sobre las realidades del Asia Paclfico; asf come el trabajo de docencia e investigacicon,
estableciendo vinculos de intercambia y cooperacién con instituciones académicas de esa region; v la participacion activa del

sector académico peruano en los mecanismos de dialego y cooperacion existentes en el Asia

Ei présenté .prOCEdIMIenlO tiene por alcance a la Academia Diplomatica del Perd Javier Pérez de Cuéllar — ADP
MARCO LEGAL

_0053/RE-2018

Indicador Umdad de Fuénte Responsable Medicidn
e |__medida . . . del indicador .
Tasa de reuniones de  |[Reun.Redes de Est. Ejecutadas] . Asistente
redes de estudic [Reun.Redes de Est. Program] % ADP-DAD- SICH  Subdirector(a) Administrativo(a)

) o Usuarlo a quien | } N
Insumo _Prove_ec_lor atiende Frequencia. ) Tip_q
Temas de interés para la sesion de .
1 REDAP ADP ADP-DAD Variable M

o i b g . Hsuarioa | o N
Nl Productooresultado _quien atiende | Frecuencia | Tipo
1 Acta de sesién de REDAP ADP Anual M

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

“PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON'LOS QUESE RELACION: rgano Propietar

i e Ic{entlf ica lermas de interés para sesion de REDAP .
{ ~1. " dbcreta iniciar Jas ccordma(:lgnes y ADP 3 Director(a)
- Coordina asistencia y proyecto de agenda de sesidn de
REDAP con los representanies miembros de las ADP-DAD- SICI 6 Subdirector{a}
universidades
3 | Elabora un proyecto de agenda para la sesién ADE-DAD- SICI 1 Subdirector{a)
4 | Revisay aprueba agenda para la sesion ADP 20 min. Director({a)
Coordina asistencia y proyecte de agenda final para
5 | sesidn de REDAP con los representantes miembros de ADE-DAD- SICI 3 Subdirector(a}
las universidades
6 | Elabora proyecto de agenda final para la sesion ADP-DAD- SICI 1 Subdirector{a}
7 i Revisa y aprueba agenda final para la sesién ADP 20 min. Director(z)
8 | Remite correo electronico agenda final de la sesién ADP-DAD- SiCI| 10 min. Subdirectoria)
Preside sesién de REDAP donde:
.:“Bg?. « Aprueba acta de la sesidn anterior
A 2 =% Revisan, informan y aprueban temas de la agenda ADP 4 Dirzctor{a}
£ J\fn Discusién de temas det Asia Pacifico
W3 3GIZM. EletAcuerdan fecha de la siguiente sesién
%_' 10 §/Efabora proyecto acta de sesién WCP-DAD- SIC 1 Subdirecior(a}
o,
9 5 <
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Ministerio _
de Relaciones Exteriores
11 | Revisa 'y a'p'rl'.aéba acla de sesion prelim'ir'né'r" ADP 20m*|‘ﬁ i é'ct'o'a"(;)"
Coordina proyecto de acta de sesién de REDAP conlos .
12 represeniantes miembros de las universidades ADP-DAD- SICI 3 Subdirector(a)
13 | Elabora un proyecto final de acta de la sesién ACP-DAD- SICI| 4 Subdirector{a)
14 | Revisa y aprueba el acta de la sesién ADP 20 min. Director(a)
16 | Remite correa electrénico con acta de la sesidn ADP-DAD- SICI| 5 min, Subdirector(a}
Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 17 dias, 3 horas y 35 minutos

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

TN

ANEXQS DEL PROCEDIMIENTO

-CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacion del cambio _ Descriptidn del cambio
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Ministerie
de Relaciones Exteériores

FLUJOGRAMA: Reuniones de Redes de Estudios

ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU JAVIER PEREZ DE CUELLAR - ADR

Directldn Adjunta

Subdireccidn de investigacidén y Cooparacion Internacional — SICH

Subdirector({a}

Direcion(a)

3, Eahora un

proyecto de agenda 2. Coordina asistencial,

&

para I3 sesion y proyedo de agenda |

1. deriffica terras de
interés para sesion de
REDAP y decreta
iniciar coordinaciones

6. Elabora proyecto 5. Coomina asistencia
final de agenda para y proyecto de agenda

[y

h 4

4. Revisa y aprueha
agends para la sesion

F

la sesitn final

8. Remie correo

¥

7. Revisa ¥ aprieba
agenda final para la
seslén

T

F3

slectrinico agends
final de ta sesion

10, Elabora proyects

o 9 Prasidir sesitn de

REDAP

-~

acla de sesion

13. Elabora un 12, Goordina proyecto

11. Revisa y aprueba
acla de sesian

F Y

proyecio final de acta de acta de sesidn de
de la sasién REDAPR

15, Remite cormeo

[

h

14. Revisa y aprueha
el acta de la sesin

]

electrdnico @ acta de
la sesién
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Ministerio _
de Relaciones Exteriores

P-ADP-11 Participacion en Ferias del Libro
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IMinisterio .
{de Relaciones Exteriores

P-ADP-11

Proceso de Apoya

Academnia Diplomatica del Peri Javier Pérez de Cuéllar —
ADP

Direccion Adjunta de la Academia Diplomética del Per -
DAD

Subdireccion de Investigacion y Cooperacion
Internacional — SiCl

“MARCO LEG

Resolucion Ministerial N° D053/RE-2018.
REGUISITOS:

Literal h) del articulo 21 del Reglamento de la Acadermia Diplomética de

Indicador " Formuila

=T Ynidad de
_ medida

"1 Responsable
delindicador |

Medicion

[ (Participacion en Ferias de bro]

Tasa de participacién en
ferias de libro

|Ferias de Libro Programadas] %

ADP-DAD

Diractor(a)
Adijuntofa)

Asistente
Administrativo{a)

ENTRADA

B _ Imsumo | Proveedor 1 " atiends | Frecuencla |  Tipo
s - . Cémara Peruana
Invitacion para paﬂLlici;anr en una Feria del del Libro u otra ADP-DAD Anval M
institucion

e

Producto o resiltado

CUsuarloa e oo
| quiendtiende |

"1 | Informe de Parlicipacion en Feria del Libro

ADP

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

—

OCEDIMIENTOS. Y. NORMAS CONLOSQUE SE.RELACION

El :
Recibe invitacidn y programa de Feria del Libio, ADP-DAD 2 Director(a} Adjunic{a) o
aluando padicipacion de iz ADP. Subdirettor(a)
“Comunica decision a la institucién que invita. 30 min Dlrecgcl:lrt(}ggr;\g:rrz;o)(a} °
L ADP participa en Feria?3
+ADP no participa en Feria? Fin del Procedimiente
Coordina la asignacion de los recurses necesarios para ADP-DAD 3 Asistente
participacién de la ADP Administrativo(a}
Elabora proyecto de memorandum detallando:
« Dimensiones del stand .
L Asistente
¢ Lbicacidn 5 ADP-DAD Administrativo(a)
+ Personal para atencion del stand.
e Trasiado de mobiliario
RBevisan y firma memorandum para el Gabinete de ia
cretaria General - GSG
ADP-DAD 30 min. Director{a} Adjunto(a)
ontiniia con la Directiva “"Normas y procedimientos
w1 para [a contratacidn de bienes y servicios”
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y procedimientos para la
contratacion de bienes y servicios”

Asistente
Dias antes de la feria, coordina con L.OG el traslade de ADP-DAD 1 Administrativo(a}
mobiliario ¥, con personal de la ADP, el montaje del
stand en la feria.
Supervisa:
= Orientacidn al piblico de los servicios y proceso de
admision de ta ADP. IWDP-DAD- SICI Subdirector(a)

¢ Participacién en la feria
o Charfas informativas en los auditorios disponibles.
Coordina retorno del mobiliario hacia la ADP. ADP-DAD Asistante

Administrativo{a}
Reviga y aprueba informe de la participacion en la feria. ADP-DAD Director(a) Adjuntota}

Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

3 dias ¥ 8 horas

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

INEXOS:DEL PROCEDIMIENTO

“Ubicacion del cambio

ONTROL)

ECANBIC

Deéscripsibn del cambic

i !
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Ministerio

de Relaciongs Exteriores

FLUJOGRAMA: Participacion en Ferias del Libro

ACADEMIADIPLOMATICADEL PERU JAMER PEREZ DE CUELLAR - ADP

Direccitn Adjupta

Subdireccion de Planes y Programas -
5pp

charlas infumativas

Asistente Adminlstrativela) D“iﬂﬁ;’:ﬂfﬁgm ° Directoria) Adjunto(z)
Subdiredtorna)
1, Evalia participacion
de ta ADP
2. Cominica dedaidn
& ls instiucién que
inwits.
3. Coomting L asig, de
rECUMS03 NEc2sanios
para participacidn de
la ADP
Ko
L 4
5 Revisan y frma
4 Elabora poyzcto de p{Memordndum  pera
memaréndum G56
7. Superviss 6. Caordina con LOG Directiva *Nemas
orientacin, traslade de mobiliaria | yproced.parz la

pafiGpacidn vy

ymontsje del stand |
en [z feria.

8. Ceondina retome
» del mobiliano hads la

corlr.de bisnes y
servicios’

9. Reviss y apuieba
informe de 1a

ADP

¥

paricipaciin en la
fera

Fin
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P-ADP-12 Recepcion de donaciones de libros, tesis y atencién en la
biblioteca de la ADP
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P-ADP-12

cademia Diplomatica de! Pera Javier Pérez de Cucliar—
DP

ireecién Adjunta de la Academia Diplomaética del Perd -
AD

ubdireccién de Investigacidn y Cooperacién Internacional -
¢l

Gestitn del
-'.-.-'AEGBG_.NGEQ:
El presente procedimiento tiene por alcance a la Academia Diplomatica del PerG Javier Pérez de Cuéllar - ADP
MARCO LEGA
Literales 1), j) v k) del af‘liculo 21 del Reglamento de la Academia Diplomatica det Pert Javier Pérez de Cuellar, aprobado
por Resolucion Ministerial N® 0053/RE-2018,

CREQUISEEDS
~PERFORMANCG
Indicador Formula "Uhidatd de |  Fuenté Responsable | Madicién
I medida . del indicador .
] [Libros prestados] o Director{a) Asistente de
Tasa de préstamo de libros {Libros solicitados] % [ADP-DAD-SICH| 4 yiiinto(a) Biblioteca

- N . - ‘Usdario a quien o] -
. N . ) . .Insumo . Proveedpr atiende Erecue.ncra . Tipo
Software de gestion de biblicteca y el o ] .
1 registro de préstamo de lbros Biblioteca ADP-DAD-SICI Variable M

N _ Productooresultada . quien atignge | Frecuencla | Tipo
1 Inventario y estadisticas de préstamo de libros ADP-DAD-SICI Variable M
{*} Con software "S", de manera manual "M".
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE'RELACIONA - Organo Propietatio

| - 1 Recibe Libro (adquirido o donado} v lo clasifica. ADP-DAD-SICH Asistente de Biblicteca
“+.Elabora proyecto de carla de agradecimiento ADP-DAD-SICI| 1 min. Asistente de Biblioteca
-I. Revisa v firma carta ADP 10 min Director{a} Adjunto{a)
'Gfsilona la entrega de carta de agradecimiento ADP-DAD 4 Auxiliar Administrativo{a)
ibro es clasificado para Biblioteca?5 . . o
7 Libro no clasifica pa?a Biblioteca?6 ADP-DAD-SICI| 1 min Asistente de Biblioteca
Sella Libro en:
« Portada del L:bm paginas 40 u 80 con sello de
Biblioteca
g |+ Hoia posteriar de portada, can sello de nUMero lapp AR SICI 1 min, Asistente de Biblioteca
corretativo def libro
» Canio del Libro, con sello de Biblicteca
Continuz en la actividad 11
& | Archiva libro no clasificado Asistente de Biblioteca
3 Dispone devolugidn/denacion del libro no ¢lasificade.  |ADP-DAD-SDE| 30 min. Subdirector(a)
'-W labora proyecto de carta de devolucién/donacion a . . -
. ADP-DAD-SICE| 10 min. Asistente de Biblicteca
“Ycerceros, adjuntando lista de libros.
Eev:sa y firma carta. ADP 10 min. Director(a) Adjunto(a)
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Coordina  devolucibn/donacion  de  lbro{s) no

10 | casificada(s). ADP-DAD-SICI 1 Asistente de Biblioteca
Fin del Procedimiento

cloca en la contratapa boisillo para Tarjeta de control - min. sistente de Biblioteca

11 | Col | trat boisill Tarjeta d trol  |ADP-DAD-SICI| 1 mi Asistente de Bibli
Registra en el Cuadernc de Numeracion Correlativa:
+ Numero de ingreso

12 | » Autor ADP-DAD-SICH| 5 min. Asistente de Biblioteca
a Titule
= Afip

13 | Coloca nimero correlative en el Libro ADP-DAD-SICI] 1 min, Asistente de Biblioteca
Repgistra en el formaio "Hoja de Trabajo” informacidn del . ; -

14 Libro ADP-DAD-SICIH 15 min. Asistente de Biblioteca
En el software de gestidn de biblioteca, regisira los ; ; -

15 campos trabajades del Libro/Tesis ADP-DADB-SICY| 15 min. Asistente de Biblioteca

16 | Actualizaciin en hase de datos de la biblioteca ADP-DAD-SICH 1 min. Asistente de Biblioteca
Trimestralmente, coordina la actualizacién en la web Administrader{a) de

17 base de datos ORH-OCP 2 Piataforma

18 | Etabora Tarjeta de Control cen los datos del libro ADP-DAD-SICI] 10 min. Asistente de Biblioteca
i Es Tesis de Maestria de ADP? 19
i No es Tesis de Maestria de ADP? 20
Coordina encuadernacion de Tesis

19 Continua en la Directiva "Normas y procedimientos para ADP-DAD-SIC 1 Asistente de Biblioteca
la contratacién de hienes y servicios”

20 Elabora y coloca efiqueta para el lomo del libro ADP-DAD-SICI| 10 min. Asistente de Biblicteca
Viene de la Direcfiva "“Normas y procedimientos para la

21 | contratacion de bienes y serviclos ADP-DAD-SICI| 1 min. Asistente de Bibfioteca
Archiva Libro/Tesis en estanteria
Recibe del lector Ficha de Préstamo detallando;

22 | ¢ C6digo de Libro/Nimero Correfativo Tesis. ADP-DAD-SICI| 1 min Asistente de Biblioteca
«  Autor{es}. '
¢ Titulg del Libro.
Busqueda de LibrofTesis en anaquel por _ . . o

23 cédigo/correlativo ADP-DAD-SICI| 1 min. Asistente de Biblisteca

24 Retiro del Libro/Tesis de la Tarjeta de Control y entrega ADP-DAD-SICI| 1 rain Asistente de Biblioteca
del Libro .
Coloca en el archive:

25 | » Tarjeta de Control. ADP-DAD-SICI| 1 min. Asistente de Biblioteca
» Ficha de Préstamoe.
Registro de préstamo del Libro/Tesis en hoja de céleulo g . . . .

28 “Estadistica de Préstamo de Libros”. ADP-DAD-SICI] 1 min. Asistente de Biblicteca

o7 | Recibe Libro/Tesis, devuelve Ficha de Préstemo ¥ |\pp nan.sicr| 1 min Asistente de Biblioteca
guarda Libro/Tesis en anaqueles. )
Fin de procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTD 3 dias
{*} Tiempos promedios estimados y cada ocho {8) horas equivalen a un dia de trabaje.
ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA: Recepcion de donadones de libros, tesis y atencién en fa biblioteca de ta ADP

ACADEI A DIPLOMATIC A DEL PER JAMER PEREZDE CUE LLAR - ADP

Direccion Adjunta

Subdirecdén de \nvestigadon y Cooperacidn intemacional - SICH

Asistente de Biblicteca

Sutdiredona)

Aangliar Administrativoia)

Birgdons} Adjuntofa}

¥

3. Revisay frms carde

4 Gastona la entrega
de carta de

4

agradecimienio

contratapa bolsilo
pare Targs de controd

10. Coonfina
devolucidn { doneddn
de librofs) na

1. Recbe Libro 2. Elabora proyecto de
(adauirido o donado) ¥ > carta de
lo clasifca, agrzdedmiento
tLibm e
5i dasificadn ™,
5i para .
jblinde
1T
- L
A 7. Dispong devolucion
5. Sells Libm B A o o donacin del larg 1o
dasificado.
8. Elabora provecto de
carta de devoluddn/
donaditn a lercerns,
+ adj. lista de libros,
11. Colocs en ja

9. Revizay firma cade

¥

|

13. Coloca ndmers
correlative en & Ligro

h 4

14. Reglstra en el
formnato *Haje de,
Trabajp” informacion
def Libra

i

15, En el Sistema WIN
I51S, registra los
campos trabsiados dal
Libro/Tesis

!

18, Actualizaddn en
basa de datosde la
tiblicteca

)] dasificado(s).
12, Ragislra en e
Cuademno Fi
Numeracisn n
Comelstiva

OFICIHA GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Oficna de Capacitacion de
Personal

Administmdor(a) de
Plateforma

17. Trimeskralmante,
coording ia

¥

actualizadon en la
veb base de datos
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FLUJOGRAMA: Recepcidn de donadones de libros, tesis y atencién en ia biblioteca de la ADP

ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERL JAVIER PEREZ DE CUE LLAR - ADP

Mrerdidn Adiunt

Subdreccion de Investigadién y Cooperacidn Intemadonal - SICI

Asistente de Biblioieca

18. Elsbora Tarjets de

19. Coomdina
Cantral con los dales Si » enmademgclon de
del libro Tesis
HD — ‘
M Directiva *Nomas
yprocad para la
20. Elabora y coloca contrde bienesy
etquela para el lama senicios’
del tikro

!

21. Archiva Libof

-~

Tezis en extanteria

¥

22 Redbe dellector
Fiche de Préstamo

23 Blisquads de
LibraTesis an enagquel
por cidigt/correlativa

24, Retira del Libo/
TJesisde laTarjeiade
Confot { entrega det

foro

v

25.Colbca enel
archiva: Tarjeta de
Conlrol ¥ Ficha de
Prégtamo

26, Heqmsiro oe

préstamo del Libm!
. Tesis en hpja de

cateyls "Estadistica de
Préstamon de Libros”

21, Reché Libro/
Tesis, devuelve Ficha
de Prestame y gusrda
bhroffesis'en
angqueles

Fin
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P-ADP-13 Publicaciones de la ADP
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!
.1 opciones de publicacién: . .
7 | » Revista Politica Internacional de la ADP ADP-DAD 5 | Diredor® Aduntol@)y
. ubdirector{a)
+ Libros
¢ Otros
2 | Recopila digitalmente informacién a publicar ADP-DAD-SICI 20 Técnico Administrativo(a)
3 Coordina con el _Editor. lz revisién y aprobacién del ADP-DAD-SICI 20 Técnico Administrativo(a)
documents a publicar
4 | Imprime documento a publicar ADP-DAD-SICH 2 Técnico Administrativo(a)
5 | Revisa y autoriza publicacion JADP-DALD-5ICI 5 Diractor{a)
Coordina la contratacidn del servicio de impresidn N
sistente
ACA 33(6 Continua en la Directiva “Normas y procedimientos para ADP-DAD-GPP L Administrativo{a)
AL Naliz la contratacién de bienes y servicios”
/s Wiene de la Directiva “Normas y procedimientos para la
=2 16 74 E)l Fontratacion de bienes y servicios” _ _
2ol | B ADP-DAD-SPP 2 | Técnico Administrativo(a)
% Revisa propuesta seleccionada, verificando
% T curmplimignto de los téminos de referencia

P-ADP-13

PUBLICACIONES DE LA ADP

= presente procedimiento tieng por alcance a la Academia Diplomética del Perd Javier Pérez de Cuellar — ADP

MARCO-EEGA

Literai n} del articulo 21 del Reglamento de ta Academia Diplomatica del Per( Javier Pérez de Cuellar, aprobado por
Reselucién Ministerial N® G053/RE-2018.

HCREQUISITOS

PERFORMANG

I Unidad.de | - Fuents

Indicador ' - Formula  Reéspohsable | - Medicidn

i redida | | delindicador |

. Técn 'y
Administrativo(a)

Tasa de élaboracién ' 'l Revistas y L‘rb'rg'é Publ'icéc'losl

Publicaciongs [Revistas y Libros Programados} % ADP-DAD-SICI| Subdirector(a)

ENTRADA

Usuario a quien
atlende

Insumo "1 Provéedor ‘| Frecuericia |

Propuestas de colaborationes con la
revista Politica Internacionat de ia ADP,
1 propuesta de publicacidn de libros, ADP ADP-DAD-SICH Variable M
actividades de la ADP y textos de

acuerdos intarnacionales.

Erqd_uct_o_ ] ;esu[t_agio_- | quie n éﬂéh_’c’le . Freécuerigia: |

i ] B ~Publicacion B | ADP-DAD-SICI | Vanable | M

{*) Con software *5”, de manera manual “M".

=PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON-LOS QUE SE RELACIONS Gpletart

Orgai
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ctualiza relacion de Instifuciones destinatarias de la

8 | publicacion y prepara las publicaciones para su |ADP-DAD-SPP 1 Técnico Administrativo(a)
distribucién
Coordinar con mensajeria y Conserje ta distribucion de ; N
g las publicaciones ADP-DAD-SPP Tecnico Administrativo(a)
10 | Recibe y archiva cargos de las entrega ADP-DAD-SPP 1 Técnico Administrative(a)

Fin del Procedimignto

TOTAL TIEMPQ EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

54 dias y 4 horas

{*} Tiempos promedios estimados y cada ocho (8} horas equivalen a un dia de frabajo.

ANEXOS DEL PROGCEDIMIENTO

“CONTROL. DECAMBIOS:

. Ublcacién del cambio

. Descripcion def cambio .
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FLUJOGRAMA: Publicacianes de la ADP

ACADENIA DIPLOMATICADEL PERY JAMER PEREZDE CUE LLAR - ADP

Direccion Adjunta
Subdirecddn de Planes y Programas - SPP Subdireccidn de In\esllgaaoglglf:nnpemmn Intemacional -
Giredctor{a) adjunto(s) y
Subdirector(a)
Técnico (2} Administrativo{a} Técnien{s} Admini strativafa)
2. Recopila .
digitdmerte % enaralian ¥
informacitn a publicar selecaonan eliema

3

3. Coordina con &l
E ditor, la revision y
aprobadan def
documante a publicar

¥

4_Imprime
documanto 8 publicar

&, Cooitfing la . .
vontratacién del 5. Rer:;: t::.; a_ﬁu:'onza
sarvicio de impresidn publicac

¥

Birectiva *“Nomas]
yproced.pam fa
contrde bianesy

servicins™

:

7. Revisa propueste,
verificando

cmplimiento de 10s

téaninos de reRrencia

+

8. Adtvaliza relacion
de Instituciones

" destinatarizs de la

publicacion

i

/ 5. Ceomdinar con
menzsajerie ¥ Conserjes
je gistribucion de tag

publicaciones

!

10, Recbe y archiva
cargos de 155 entrega

-~
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Manual de Procedimientos de la Academia Diplomatica del Per(i Javier Pérez de Cuéllar

Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Ministerial
Ministro: Embajador SDR Néstor Francisco Popolizio Bardales

Despacho Viceministerial
Viceministro: Embajador SDR Hugo Claudio de Zela Martinez

Secretaria General
Secretario General: Embajador SDR Manue! Gerarde Talavera Espinar

Academia Diplomatica del Peri Javier Pérez ce Guéllar— ADP

Direccion
Director: Embajadorir). Allan Wagner Tizon

Direccidn Adjunta
Directora Adjunta: M. SDR Marisol Agiiero Colunga

Subdireccién de Estudios
Subdirectora: MC. SDR Karim Durand Lazo

Subdireccién de Planes y Programas
Subdirectora: PS. SDR Catherine Grace Vennard Zapata

Subdireccion de Investigacidn y Cooperacion Internacional
Asesor: C, SDR Ricardo Lépez Luque

Equipo de Trabajo de la ADP

- Profesional Técnico, Dora Angela Marla Almeida Martinez.

- Licenciado Administracion, Orfilia Mercedes Arango Espinosa.

Licenciado en Comunicacién, Jorge Estacio Malpariida.
- Alndliar Técnico en Biblioteca, Maria Pafricia Morales Flores.
Técnico en Disefio Grafico, Doris Elka Saldarrizga Garcia.
- Téenico en Administracion, Jose Ignacio Sojo Perlado.
Abogada, Indira Ofefia Schreiber Cordova.

Dficina General de Planeamiento y Presupuesto
Jefe de Oficina General: M. SDR Luis Alberto Castro Joo

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