ima. 27 DIC. 2017

VISTO:

El Memorandum (OPP) N° OPP01618/2017, de 5 de diciembre de 2017, de la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRQ), es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, que tiene caracter instructivo y formativo, que contiene en forma detallada las acciones que
se siguen en la ejecucién de los procedimientos generados para el cumplimiento de las funciones de
los 6rganos y unidades organicas de la entidad;

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

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 1051-2012/RE, del 11 de diciembre de
2012, se aprobd la Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Ministerio de
Relaciones Exteriores, que establece las pautas y criterios para la formulacion, disefio y aprobacion del
Manual de Procedimientos (MAPRO) de la entidad;

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a su competencia y funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 135-2010-RE a través del documento del Visto la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto ha remitido el Manual de Procedimientos de la Direccién de Asia y Oceania — MAPRO
DAOQO, para su aprobacion, adjuntando el Informe Técnico de la Oficina de Racionalizacion y Métodos
N° 056/2017, opinando favorablemente para su aprobacion;

Que, en tal contexto resulta necesario aprobar el referido Manual de Procedimientos, el mismo
que ha sido revisado y validado por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y la Direccién
General de Asia y Oceania;

Que, mediante Resoluciéon Ministerial N° 0065-2017/RE, de 17 de enero de 2017, se delego al
titular de la Secretaria General del Ministerio de Relaciones Exteriores, en materia normativa, la facultad
de aprobar directivas, planes, manuales, asi como todo documento normativo que regule los actos de
administracién interna, elaboracion de documentos de gestién, tramites internos, lineamientos técnicos-
normativos y metodologicos, orientados a optimizar los procedimientos administrativos de caracter
interno a cargo de todas las unidades organicas del Ministerio de Relaciones Exteriores;

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Direccién General
de Asia y Oceania y de la Oficina General de Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores;
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo; la Ley
N°® 29357 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores; el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 135-2010-RE; el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; la Resoluciéon de Secretaria
General N° 1051/RE y la Resolucién Ministerial N° 0065/RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Asia y Oceania -
MAPRO DAO, que en Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Notificar la presente resolucion y su anexo a la Direccidn General de Asia y Oceania.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente resolucién y su respectivo anexo en el Portal
de Transparencia del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Registrese y comuniquese.

DERSON MACHADO
Embajador

N Secretario General
Ministerio de Relaciones Exteriores

Registrado en la Fecha

RSGN° 2225 /RE|

—————
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INTRODUCCION

La Direccién General de Asia y Oceania, es el 6rgano de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores, que
depende del Despacho Viceministerial. Es responsable de la promocion y defensa de los intereses y objetivos
del Pert en el ambito politico-diplomatico de las relaciones bilaterales con los paises de Asia y Oceania, asi
como en los foros econémicos de la cuenca del Pacifico. Asimismo, es responsable de proponer y ejecutar las
acciones de la politica exterior en el marco de la participacién del Perli como economia miembro del Foro de
Cooperacién Econémica del Asia Pacifica (APEC), en coordinacién con los sectores competentes.

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

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

Por otro lado los procedimientos contenidos en el MAPRO, son de caracter dinamico, debido a los cambios
" tecnolégicos y los de la propia legislacion, que obligan a revisar los procedimientos en cuanto a sus requisitos,
‘\ .\ etapas, actividades, tiempo y competencias resolutivas que constituyen el punto de partida para cualquier
7| 2| esfuerzo que se pretenda realizar, con el proposito de lograr la simplificacion administrativa y la mejora continua
' de procesos y por ende de la modernizacion de la gestion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 3
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1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo del Manual
Los objetivos que se esperan alcanzar con la implementacion del presente MAPRO-DAO, son:

a)  Brindar informacién actualizada de la manera como se desarrollan los servicios que brinda
la Direcci6n General de Asia y Oceania.

b) Lograr el desempeiio 6ptimo del personal que participa en dichos procedimientos asumiendo
sus responsabilidades.

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

d)  Coadyuvar a la modernizacion de la gestion publica.
1.2 Base legal

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

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

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

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

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

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

1.3 Organigrama

DESPACHO
MINISTERIAL

DESPACHO
VICEMINISTERIAL

DIRECCION GENERAL
DE ASIA Y OCEANIA

DIRECCION DE DIRECCION DE APEC Y FOROS
ASIA Y OCEANIA ESPECIALIZADOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
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2. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

DIRECCION DE ASIA Y OCEANIA

1.

Elaboracién de Propuestas de Accién de Politica Exterior, Orientadas a Promover y Defender los
Intereses y Objetivos del Peru

Analisis e Informe de la Evolucién de la Politica Interna y Acciones de Politica Exterior de los Paises
de Asia y Oceania.

Atencion de Visita Oficial del Exterior al Perti — Asia y Oceania.

Atencién de Visita Oficial del Peru al Exterior — Asia y Oceania.

DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS

aha =

o0 &

Formulacién y Seguimiento de las Prioridades Tematicas de la Agenda Anual del APEC
Preparacion de la Carpeta Ejecutiva para Reuniones Programadas en el Calendario Anual APEC
Determinacién del Grado de Cumplimiento de los Compromisos y Planes Adoptados en el Marco
del APEC a Nivel Nacional y Regional

Gestién de la Base de Datos de Puntos Focales de la Entidades Publicas y Privadas que participan
en las Actividades del Foro APEC

Formulacién y Presentacion de Proyectos ante el APEC

Implementacion de Proyectos Financiados por APEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA'Y OCEAN{A

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pégina 5
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PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE ASIA Y OCEANIA
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1.- Elaboracién de Propuestas de Accion de Politica Exterior,
Orientadas a Promover y Defender los Intereses y Objetivos del
Peru
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| cédigo del procedimiento | 1

G i

ELABORACION DE PROPUESTAS DE ACCION DE POLITICA EXTERIOR, ORIENTADAS A
PROMOVER Y DEFENDER LOS INTERESES Y OBJETIVOS DEL PERU

PROCESO T L . Operativo
SUBPROCESO e e I E ]
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO — | Direccion General de Asia y Oceania — DAQ

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Asia y Oceania - AOC

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO S 7y e T W o

Establecer los pasos a seguir para elaborar propuestas de accién de politica exterior, orientadas a promover y defender los
intereses y objetivos del Peru.

T = G
G L

ALCANGE "7 -0 s e e s i e B

Es de alcance del personal de la Direccion de Asia y Oceania, de la Direcciéon General de Asia y Oceania.
‘MARCO LEGAL T W i .

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

5 g | / AL \

REQUISITOS e e e e T
- Necesidad de disponer de acciones de politica exterior
o T — PERFORMANCE , P T
Unidad de Responsable

Indicador Férmula adida Fuente &l indicador Medicién

Cantidad de acciones Numero de acciones o — Direccion de Director de Subdirector
elaboradas elaboradas Asia y Oceania AOC de AOC

i = " ENTRADA =~ = -

N Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Situacion de Politica Direccion de Asia y

1 Tema de Propuesta Exterior Gceania M

. i B e SALIDA 5 s S e
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Propuesta de accion de Politica Exterior Direccion de Asia y Oceania M
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA _ Organo Propietario
UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS RESPONSABLE

1 Proponer al Director de AOC acciones de politica
exterior que supongan la realizacion de actividades DAO-AOC 1 Director General
para fortalecer y ampliar las relaciones politicas con de DAO
los paises de Asia y la Cuenca del Pacifico.

< Recibir la propuesta, la evalia y transmite
instruccion al subdirector pertinente para su DAO-AOC 1 Director de AOC
desarrollo.

3 Recibir la asignacién de desarrollar la propuesta de
Accién de Politica Exterior, e inicia la bisqueda de

la informacién necesaria, coordinando con la DAO-AOC 10 Subdirector de
misién peruana en el exterior pertinente y con la AOC
embajada del pais involucrado con el propdsito de
establecer un plan de trabajo conjunto.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizaciény Métodos Pégina 8
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UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS RESPONSABLE

4 Coordinar de ser necesario con las instancias : s
internas de Cancilleria a fin de elaborar una agenda DAO-AOC 5 F“nc':g%m 48
tematica.

5 Coordinar con representantes del pais de Asia y
Oceania involucrado, la elaboracién de una agenda Fincionario de
tematica o plan de trabajo conjunto, las cuestiones DAO-AOC 5 AOC
protocolares y de logistica de las reuniones que se
lleven a cabo.

6 Monitorear el proceso de aprobacién de la
propuesta del plan de accién por la Direccién de
AOC y luego de la Direccién General de DAO, DAO-AOC 5 Director de AOC
hasta su conformidad o desistimiento por ambas
partes, incluso frente a eventuales modificaciones.

T Revisar y de estar conforme visa la propuesta del
plan de accién y la eleva al Director General de DAO-AOC 3 Director de AOC
DAO

8 Revisar y de estar conforme visa la propuesta del .
plan de accion y la eleva al Sefior Viceministro para DAO-AOC 2 Director General

4 . de DAO
su evaluacién y aprobacién.

9 Recibir Hoja de Trdmite del despacho ;
Viceministerial, aprobando o no la implementacion DAO 1 Diregfr[ﬁglerai
de la accion de politica exterior.

10 | Recibir copia de la Hoja de Tramite aprobando la : ;
propuesta del plan de accién a implementar y lo DAO-AOC 1 Func::g%no de
registra en |la matriz Excel.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 26 dias y 1 hora

(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
£ NBE £ E "~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO el 5
1| Modelo de matriz Excel de Registro de Acciones de Politicas de Exterior aprobadas DAO
CONTROL DE CAMBIOS & CHEESEE . St
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIAY OCEAN{A
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 9
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FLUJOGRAMA: Elaboracién de Propuestas de Accién de Politica Exterior, Orientadas a

Promover y Defender los Intereses y Objetivos del Peru

DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA

DIRECCION DE ASIA Y OCEANIA

Funcionario de AOC Subdirector de AOC Director de AOC Director General DAO
3. Recibir 1. Proponer al
asignacion de 5 Redibir Director de AOC
4. Coordinar con desanolar la propuesta, la goclones. de
; i propuesia de . » politica exterior
las instancias | i6n d o evalla y transmite fort
internas de la BERON. e paca instruccion al parm forecer
Cancilleria exteriore Inkig Subdirector de ampliar relaciones
L === | accion de AOC con Asiay la
busqueda de Cuenca del
i informacién Pacifico

5. Coordinar con

del pais de Asiay
Oceania
involucrado

los representantes

L

10. Recibir Hoja
de Tramite
aprobado plan de

/| accién y registrar
en la matriz excel

comrespondiente

6. Monitorear el
proceso de
aprobacion del
plan de accién por
la Direccién de
AOC y luego de la
Direccion General
de DAO

v

7. Revisar y de

8. Recibir y revisar

estar conforme el plan de accion
visa el plan de propuesto y de
accion propuesta ——— estar conforme la
y la eleva al visa y eleva al
Director General Despacho del
DAO Viceministro
9.Recibir Hoja de
Tramite del
Despacho

Viceministerial
aprobando o no la
propuesta de plan

de accioén

z

/J
fin

z
o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANiA
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE ASIA Y OCEANIA

ANEXO 1
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2.

Andlisis e Informe de la Evolucién de la Politica Interna y Acciones
de Politica Exterior de los Paises de Asia y Oceania

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
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' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO IS

ANALISIS E INFORME DE LA EVOLUCION DE LA POLITICA INTERNA Y
ACCIONES DE POLITICA EXTERIOR DE LOS PAISES DE ASIA Y OCEANIA

PROCESO s e Operativo
SUBPROCESO e L -
"ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO ~ | Direccion General de Asia y Oceania — DAO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Asia y Oceania - AOC
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

L e

PROPOSITO N e e R Pl L E
Establecer los pasos a seguir para realizar el analisis e informe de la evolucién de la politica interna y acciones de la politica
exterior de los paises de Asia y Oceania.

s

ALCANCE — - 0 U . S i aia
Es de alcance del personal de la Direccion de Asia y Oceania, de la Direccion General de Asia y Oceania.
MARCO LEGAL e s B ol

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo
Ley N° 29357 Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

T

REQUISITOS it e I
Contar con informacién actualizada de la evolucion de la acciones de Politica Interna y Externa de Paises de Asia y Oceania
- PERFORMANCE .
Unidad de Responsable
Indicador Férmula modida Fuente del indicador Medicién
Cantidad de informes Numero de informes Informes Direccion de Director de Especialista
elaborados elaborados Asia y Oceania AOC de AOC
5 i "~ ENTRADA .
.. Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Informacién de Politica Exterior de : . . . .
1 Asia y Oceania Asia y Oceania Direccion de Asia y Oceania M
= 0 R SALIDA 2L T AT
N° Producto o resultad Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Informe de Evolucién de la Politica Exterior de . : 3 .
1 Asia y Oceania Direccion de Asia y Oceania M
(*) Con software “S”, de manera manual “M"
" PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA =~ ~__Organo Propietario

Elaborar propuestas de accion de politica exterior, orientadas a promover y . : . ;
defender los intereses y objetivos del Peru Direccién General de Asia y Oceania

\ - -
«
3 \

UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS RESPONSABLE
1 Recibir periodicamente informacion de nuestras
misiones, que dan cuenta del desarrollo de la .
politica interna y politica exterior de los paises de DAO 30 min Dlrecto::)i%neral de
. Asia y la Cuenca del Pacifico, remitiendo dicha
& informacion al Director de AOC para su analisis.
A 2 Recibir la informacién colectada y entregar al
2\ % . /EJ subdirector responsable para efectuar el DAO-AOC 30 min Director de AOC
o | /“df '/ procesamiento de la misma.
et 3 Recibir y procesar la informacién de acuerdo a los 3 . :
“hgecl paises de Asia y Oceania que corresponda. DAG-ADC 30:min Subdirector de:AGC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA'Y OCEANIA
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pégina 13
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UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS RESPONSABLE
4 Solicitar al Director de AOC la elaboracién de un ;
Informe de la evolucion de la politica interna y DAO 30 min D:rectoroc,igeral 98
politica exterior de algun pais de Asia u Oceania
5 Recibir la solicitud y designar al subdirector DAO-AOC 30 min Director de AOC

pertinente de la AOC, para su atencion.

6 Procesar y analizar la informacién colectada, del
pais seleccionado con el proposito de identificar los . -

principales cambios en la desarrollo de la politica BAC-AQC 2 Subdirector de AOC
interna y externa de dicho pais de la regién.

7 Elaborar un documento de trabajo que resalte las
principales caracteristicas de la politica interna y
exterior del pais materia de observacion, ;

proponiendo  directrices gue permitan una BAG-AQC L Subdirctor de AGG
adecuada estrategia de posicionamiento de
nuestros intereses.

8 Elevar el documento de trabajo al Director de Asia :
y Oceania para su revision y viso. DAQ-AOC 1 Subdimsior 4 AQD

9 Recibir y revisar el documento de trabajo y de estar
conforme, lo visara, para su envio a la Direccién DAO-AOC 3 Director de AOC

General de Asia y Oceania para su revision y viso.

10 | Recibir el documento de trabajo lo evalua y de estar
conforme lo visa y eleva de ser necesario al
Despacho Viceministerial a fin de ser evaluado y DAO-AOGC 6 Director General de
aprobado para ser considerado como insumo que DAO
facilite la toma de decisiones en materia de
relacionamiento con los paises de la regién.

11 Recibir el documento de trabajo aprobado por el

Despacho Viceministerial, con instrucciones y lo DAO-AOC 30 min Funcionario de AOC
registra en la matriz Excel (Ver anexo 1)
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 16 dias y 5 horas
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
e e = ANEXOSDELPROCEDMIENTOr == —=— o= =

1| Modelo de matriz Excel Registro de Informes de Evolucién de la Politica Interna y Acciones de Politica Exterior de
Paises de Asia y Oceania

2
e ~ CONTROLDECAMBIOS = e R D i
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIAY OCEANIA
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 14

2225




R

: PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Analisis e Informe de la Evolucién de la Politica Interna y Acciones de
Politica Exterior de los Paises de Africa y Medio Oriente

DIRECCION GENERAL DE AFRICA Y MEDIO ORIENTE

DIRECCION DE AFRICA Y DIRECCION DE MEDIO ORIENTE Y PAISES DEL

GOLFO
Fclonens go AFRI | gubdirector de AFRIMOG | Director de AFRMOG | Director General DAM
Inicio
— e 1. Recibir
= 2. Recibir periédicamente
3. zizlggry informacién informacién de
P - colectada y nuestra misiones
informacién de » b o)
acuerdo a palses en!.rgga a sobre politicas
de Alrica o Medio Subdirector intemas y
Oriente responsable de externas de los
AFRIMOG paises de Africa o
Medio Oriente
v
— 4. Solicitar al
6. Procesary 5. Recibir la Director de AFR/
analizar la solicitud y MOG informe de
informacion < designar al < evolucion de
colectada del pais subdirector determinado pais
seleccionado pertinente de Africa o Medio
Oriente

7. Elaborar un
documento de
trabajo que resalte
las principales
caracleristicas de
la politica intema y
extemna del pais
seleccionado

10. Recibir y
revisar el informe
de evaluacion y de
estar conforme la
visa y eleva al

9.Recibir y revisar
el informe de
evolucion y de

estar conforme la -

B. Elevar el
documento de
trabajo al Director

:;':E?;Mgfn visay eleva a Despacho
p e y Director General Viceministerial
conformidad DAM para &
aprobacion
11. Recibir
Informe de
evolucion
aprobado y -« Si Es Aprobado?
registrar en la
matriz excel
comrespondiente
fin e NO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANiIA
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% B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE ASIA Y OCEANIA
"REGISTRO DE INFORMES DE EVOLUCION DE LA POLITICAS INTERNA Y ACCIONES DE POLITICA EXTERIOR - DAO
3 = 7 v 7 - ¥ % TP L TR Z 5 Tr T TR E

ANEXO 1

= s . ~ =3 b P EE L = | i
e . e I e i = e il
1A A s . o S | —
= S (R e AR L =1 e :
L
o EF
i+ AT S i ‘*-‘**9‘--‘" ol T A X TR STAr
5= . - = e Sl
e i k. e pily s&wg&m& i e e O E 8
‘%ng&_ il G &) e “ i i i it " d
F - = il = o
et b
) = - :
R = = *' e
—_— —
£ ; W T = aEe B
A el & \ e e b R e i b
L sl L . G i R

14/06/2017
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

3. Atencion de Visita Oficial del Exterior al Pert — Asia y Oceania
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3 PERU | Ministerio .
de Relaciones Exteriores

chﬂi‘go del procedimiento | 3 4]

e

ATENCION DE VISITA OFICIAL DEL EXTERIOR AL PERU — ASIA Y OCEANIA

PROCESO 2 A e | Operativo

SUBPROCESO

 ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO “.

Direccion General de Asia y Oceania — DAO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccion de Asia y Oceania - AOC

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO P T e —

Establecer los pasos a seguir para la atencién de una visita Oficial de un pais de Asia u Oceanla al Peru, comprometlda y
confirmada con anterioridad.

ALCANCE . . S Taees Bl —
Es de alcance del personal de la Direccién de A5|a y Oceania de la Dweccuén General de Asia y Oceania.
MARCO LEGAL e i e

Ley N° 29158 Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo

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

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

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

5 W

REQUISITOS g s i
La visita debe estar comprometida y conf rmada con anterioridad.
~  PERFORMANCE e - .
- Unidad de Responsable del :
Indicador Férmula medida Fuente indicadar Medicion
Visitas Oficiales Cantidad de - s Direccion General Director de Asiay Funcionario
. . T Visitas Oficiales - . 2
del Exterior Visitas Oficiales de Asia y Oceania Oceania de AOC
; ~ ENTRADA = g ; g :
N Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 | Confirmacion de Visita Oficial Direccién General de DAQ | Direccién General de DAO Manual
et __SALIDA Lt L enia
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Visita Oficial Direccion General de DAO M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ____ Organo Propietario
Atencion visita oficial del Pert al Exterior — Asia y Oceania Direccién General de Asia y Oceania

GONFIRMA{:lON DEV SITA OFICIAL

Las Visitas Oficiales del exterior al Perd pu‘edan

gl o -

a) Presidencial, g!.ggndo la *vusﬂawes de un
Presldente de la Republlca y su comitiva

b) Ministerial, cuando la visita es del Ministro o
Viceministro de RR.EE. o su umllar al Pert 2

Se entiende que una visita Oficial es confirmada, .
cuando el wsﬁante establece la fecha de»lé ws;ta a

reunlén z 753

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA'Y OCEANIA

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Paigina 18
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

e
i
i

WWW .
~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENT

‘I'NA

Recab|r de la Embajada acredﬁada en nuestro pais
la confirmacion de la visita oficial y designa de
acuerdo al pais del visitante, al Funcionario
responsable.

DAO/AOC

Director General de
DAO

Recibir la confirmacion de la visita oficial al Peru,
por parte de nuestra Embajada en el pais visitante,
segin el cual designa al funcionario
correspondiente

DAO/AOC

10 min

Director de AOC

Recibir la confirmacién de la visita oficial y prepara
el Plan de Trabajo para la atencién de la visita.

DAO/AOC

Subdirector de AOC

Coordinar con la Embajada del pais visitante:

a) Los dias y lugares de visitar en nuestro pais,
b) Integrantes de la comitiva,

¢) La agenda a tratar durante la visita.

DAO/AOC

Funcionario de AOC

Coordinar mediante memoranda con el Gabinete
de Coordinacién del Despacho Ministerial (GAC),
instrucciones del Viceministro, como lista de
invitados, almuerzos, conferencias de prensa, asi
como temas de seguridad. Se solicita la
Resolucién Ministerial, que autoriza el retorno a
Lima del Embajador del Peru en el pais visitante,
de ser ello pertinente. De considerarlo oportuno, se
eleva para consideracion del Viceministro el
otorgamiento de una condecoracién al visitante

DAO/AOC

Funcionario de AOC

Coordinar con la Embajada del pais visitante en el
Pert, los documentos oficiales a formalizar en la
visita y los lugares que abarcaran la visita, asi como
la fecha y hora de retorno a su pais, si la visita es
Presidencial o del Ministro de Relaciones
Exteriores o su equivalente, asi como la cobertura
de prensa.

DAO/AOC

10

Funcionario de AOC

Coordinar permanentemente con Secretaria
General, Direccién General de Protocolo, Eventos,
Logistica, Tratados, OTIl, OGC, para confirmar el
cumplimiento del programa de visita.

DAO/AOC

Funcionario de AOC

Elaborar un informe al Viceministro del MRE, de los
resultados de la formalizacion de la visita oficial, el
que sera visado por el Director de AOC.

DAO/AOC

Funcionario de AOC

Revisar Informe y si esta conforme, visar el Informe
al Viceministro

DAO/AOC

10 min

Director de AOC

10

Revisar, y si estd conforme firmar y remitir el
Informe al Viceministro del MRE

DAO/AOC

10 min

Director General de
DAO

11

Recibir copias del Informe de la visita y la registra
en el matriz Excel.

DAO/AOC

20 min

Funcionario de AOC

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

30 dias, 50 min

' ~{%) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
S

~__ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

B .
e o

Modelo de matnz Excel Registro de Visitas oficiales al Peru de paises de Asia y Oceania

= CONTROL DE CAMBIOS

T :
o o

' i=echa Ubicacién del cambio

Descripcién del camblo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA'Y OCEANi{A

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 19
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Atencién de Visita Oficial del Exterior al Pert — Asia y Oceania

DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA

Direccion de Asia y Oceania

Subdirector de AOC

Funcionario de AOC

Director de AOC

Director General de Asia y
Oceania

3. Recibir
confirmacion y
elabora el Plan de
Trabajo en base a
tiempo disponible

Plan de Tra

Embajada del pais

visitante en nuestro
pais

4. Coordinar con la

5. Coordinar
mediante
memoranda con
GAC, instrucciones

del Viceministro

6. Coordinar con
Embajada del pais
visitante, documentos
oficiales a formalizar,
lugares y fechas

7.Coordinar
permanentemente
con SGG, PRO,
LOG, DGT, OTI

4

8. Elaborar un

2. Recibir
confirmacién de la
visita oficial al pais

1. Recibir de la
Embajada en

nuestro pais, la
confirmacion de

y asigna a
Funcionario
responsable

visita Oficial al
exterior y asigna a
Direccion

2235

informe al 10 Revisar y si
Viceministro del 9. Revisar y si esta conforme
MRE, con esta conforme firmar y remitir
resultados de la ¥l visa el Informe al Informe al
visita oficial para el Viceministro Viceministro de
visado de Director RREE
de AOC
11. Recibir copia
del informe de la
visita y registra en
matriz Excel
Fin
27-06-2017
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIAY OCEANIA
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 20
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% 0 PERU | Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE ASIA Y OCEANIA

REFERENCIA

ol . i 4 e : = z
i i L TR e A1 s g et R SR e ' i
3
REFERENCIA
28/06/2017
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIAY OCEANIA
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. PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

4. Atencién de Visita Oficial del Perd al Exterior — Asia y Oceania

ﬁ
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& PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento 4
'''''' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION DE VISITA OFICIAL DEL PERU AL EXTERIOR — ASIA Y OCEANIA

PROCESO G . e O e Operativo
SUBPROCESO Ml L - E
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccion General de Asia y Oceania — DAO

“UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Asia y Oceania - AOC

"UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

e

S - s L
s i

S
e

PROPOSITO .
Establecer los pasos a seguir para la atencion de una visita Oficial del Perti al exterior (Asia u Oceania), comprometida y

confirmada con anterioridad.

ALCANCE Sk e e 4
Es de alcance del personal de la Direccién de Asia y Oceania, de la Direccion General de Asia y Oceania.
MARCOLEGAL i ¢
Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

e r— o = e
o - il i

T e G

e
Hhan L

e i T e e e

REQUISITOS i e .
Confirmacion de la autoridad publica de su visita Oficial al exterior.
o PERFORMANCE e SR
Unidad de Responsable
Indicador Férmula iriodida Fuente del indicador Mediciéon
Visitas Oficiales al Cantidad de Visitas Visitas Direccién General Asia Director de Funcionario
Exterior Oficiales Oficiales y Oceania AOC de AOC
" e i ENTRADA = 2 oS
N Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Confirmacién de Visita Oficial DAO Direccién de AOC M
= i in SALIDA . e e
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Visita Oficial del Pert Direccién General de DAO M

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

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA
Atenci6n de visita oficial del exterior al Perl —Asia y Oceania

i

~ Organo Propietario
Direccion General de Asia y Oceania

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
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Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

— DURACION(
: ) f HORAS IAS |
1 Recubar del Despacho Presrdencsa! o del Despacho
Ministerial, la confirmacion de la visita oficial y DAO 10 min Director General de
designa de acuerdo a lugar de la visita, al Director DAO
responsable.
2 Recibir la confirmacion de realizacion de la visita . .
oficial y entrega al Funcionario responsable DAG-AOC 10min Director de AQC
3 Recibir la confirmacion de Ia visita oficial y prepara DAO-AOC 1 Subdirector de AOC

el Plan de Trabajo para la visita.

4 Coordinar con Embajada del pais de destino:

a) Los dias y lugares de visita,

b) Integrantes de la comitiva, DAO-ACC 10 Funcionario de AOC

¢) La agenda a tratar durante la visita, lo que
incluye temas de otros sectores.

5 Elaborar la Carpeta Ejecutiva del viaje, que
contiene el programa, la agenda desarrollada, los
temas de conversacion, una breve resefia de la DAO-AOC 3 Funcionario de AOC
relacién bilateral, hojas de vida e informacion
basica del pais.

6 Someter a consideracion de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, el programa del
viaje recibido del pais anfitrién, si la visita es DAO-AOC 3 Funcionario de AOC
Presidencial, coordinar aspectos protocolares,
restricciones alimenticias y cobertura de prensa.

7 Someter a consideracion del Gabinete Ministerial, : ;

si la visita es del Ministro de RR.EE. DAO-AOC 3 Funcionario de AOC
8 Coordinar con la Oficina General de

Comunicaciones, la elaboracién de una nota de DAO-AOC 2 Funcionario de AOC

prensa.

Remitir con Memorandum cualquier documento

ue se suscriba bilateralmente durante el viaje, . .
gara su registro en el Direccién General ile DAO-AOC 3 Funcionario de AOC
Tratados

10 Elaborar un informe al Viceministro con las
conclusiones y recomendaciones pertinentes
sobre la visita del Presidente de la Republica, el
que sera revisado y visado por el Director de AOC
y el Director General de DAQO. Adicionalmente DAO-AOC 3 Funcionaric de AOC
remitira un proyecto de Oficio, para que incluya el
Informe para ser remitido a la PCM. Anota
acuerdos y resultados en el Registro de la Agenda
para seguimiento posterior.

11 Elaborar Informe de la Visita del Ministro de RREE,
resaltando los acuerdos y resultados obtenidos DAO-AOC 3 Funcionario de AOC
para revision y firma del Director de DAO

12 Recibir Memorandum con Informe de viaje y de

tratarse de viaje Presidencial, remite el Oficio con DAO 2 Director General de
el Informe a la PCM a través de Tramite DAO
Documentario.
13 Recibir copia del informe de la visita y la registra en DAO-AOC 10 min Funcionario de AOC
- la matriz Excel.
(> TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 27 diasy 30 min
) '{’sl 'I\empos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
14 h Iﬁ?} e "ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
11" | Modelo de Registro de Visitas Oficiales del Peru a Asia y Oceania
"
s ~_ CONTROL DE CAMBIOS =t e , =
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
/ /

w
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W PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Atencion de Visita Oficial del Peru al Exterior - Asia y Oceania

DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA

Direccion de Asia y Oceania

Director de AOC

Director General de Asia y

4. Coordinar con la

13.Recibir copia del
informe de la visita y la

registra en la matriz
Excel

11. Elaborar Informe
de la Visita de Ministro
de RREE, resaltando
acuerdos y resultados

obtenidos para firma

de Director de AOC

S S

10.Elaborar Informe al
Viceministro, para V®
B de Director de AOC

DAO, adicionalmente

Oficio a la PCM
incluyendo el Informe

y Director General de f¢———N

»| Embajada del pais

de destino

5. Elaborar Carpeta
Ejecutiva del viaje,
que contiene el
programa, la
agenda, resefa
bilateral

NO
S I

6. Someter a
consideracion de
Secretaria General
de la Presidencia de —
la Republica,
programa del viaje
del pais anfitrion

7.Somete a
consideracion el
programa de viaje al
Gabinete Ministerial

8. Coordinar con la
Oficina General de

elaboracion de la
Nota de Prensa

I—

9. Remitir con
Memorando cualquier
documento que se
suscriba
bilateralmente, para
su registro

4

Visita Ministerial?

Comunicaciones, la 4

Subdirector de AOC Funcionario de AOC Oceania
Tnicio_
2. Recibir P S lesid
confirmacion de Prasid%ncial 0
3. Recibir asignacion visita oficial y Ministerial de
y establece Plan de asignaa confirmacion de
Trabajo Para la visita Funcionario visita al exterior
responsable de y

asigna a Direccion

12. Recibir
Memorandum con
Informes y por
tratarse de viaje

Presidencial
remite oficio con
Informe a PCM

28-06-2017
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& B PERU | Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE ASIA Y OCEANIA

ANEXO 1

REFERENCIA
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

1. Formulacién y Seguimiento de las Prioridades Tematicas de la
Agenda Anual del APEC
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LAS PRIORIDADES TEMATICAS
DE LA AGENDA ANUAL DEL APEC

PROCESO =

Operativo

[ SUBPROCESO
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

B
G

B
G

Direccién General de Asia y Oceania — DAO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de APEC y Foros Especializados - AFE

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO.

PROPOSITO

o G
s

=

Establecer los pasos a segwr para

la formulacu‘m y segmmento de Ias prlondades teméllcas de la ag_nda anual dei APEC

ALCANCE =T

!th

i
L

M - ne

Es de alcance del personal de la Dlrecmén de APEC y Foros Especnahzados de la Dlrecmén General de Asma y Oceama
MARCO LEGAL

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

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

REQUISITOS

-

i
S

- Conocimiento de las prioridades temétlcas por parte de la economia sede
- Determinacion de los temas de interés nacional

privadas que participan en las actividades del foro APEC

vvvvv PERFORMANCE = i %
i Unidad de Responsable -
Indicador Férmula wisdida Fuente del indicador Medicién
% de Participacion Numero de Participacién x 100 Lista final . £ o
en temas de interés Numero de temas dentro de Participaciones de temas D"?;‘E de Esggtziazl:zs ta
por cada prioridad cada prioridad priorizados
i Pl ENTRADA . . .
L. Insumos Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
- Documentos de trabajo de las
prioridades tematicas
- Informe de la Reunién Informal Economia Especialista/ Funcionario Anual M
de Altos Oficiales (ISOM) anfitriona AFE
- Documento de Asignacion de
Tareas (Tasking Statement)
- Resultados de nuestros temas Acuerdos de Especialista/ Funcionario Anual M
priorizados reunion APEC AFE
- ) Sl SALIDA N L
Producto [} resuitado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Formulacién de temas priorizados ; .
(background papers) Alto Oficial del Pera ante el APEC Anual M
Seguimiento de nuestros acuerdos | Ay, Oficial del Perd ante el APEC Anual M
priorizados
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.

N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Formulacién y seguimiento de las prioridades tematicas de la agenda anual del Direccion de APEC y Foros
APEC Especializados
2 Preparacién de la Carpeta Ejecutiva para las reuniones programadas en el Direccion de APEC y Foros
calendario anual del APEC Especializados
3 Establecimiento del grado de cumplimiento de los compromisos y/o planes Direccién de APEC y Foros
adoptados en el marco de la APEC a nivel nacional y regional Especializados
4 Gestion de la base de datos de puntos focales de las entidades publicas y Direccion de APEC y Foros

Especializados
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Ministerio J
de Relaciones Exteriores

i DURACION

1 Solicitar y recibir por parte de la economia sede las
prioridades tematicas del afio y los insumos para el DAO/AFE 2 Director de AFE
desarrollo de las mismas y analizarlos.

2 Preparar comunicaciones oficiales a las
dependencias concernidas de la administracion
publica asi como a las Direcciones u érganos de DAO/AFE 6 Especialista/
Linea de Cancilleria segun sea el caso, solicitando Funcionario AFE
aportes sobre las prioridades tematicas que sean
de su competencia. (Ver anexo 1)

3 Revisar y enviar comunicaciones oficiales a las
dependencias concernidas de la administracion .
publica asi como a las Direcciones u érganos de CACIARE 2 Dirsctor:de AFE
Linea de Cancilleria segun sea el caso.

4 Programar reuniones y ofros instrumentos de Especialista/
coordinacion con los puntos focales que participan DAO/AFE 4 Funcionario AFE
por el Perti en los subforos y grupos de trabajo

5 Llevar a cabo las coordinaciones programadas con DAOJAFE 20 Especialista/
miras a establecer una posicién peruana. Funcionario AFE

6 Definir la posicion peruana. Subdirector/

DAO/AFE 1 Especialista de
AFE
7 Registrar en matriz Excel el contenido de la . Especialista/
osicion peruana propuesta (Ver Anexo 2 DAGIARE o Funcionario AFE
 SEGUIMIENTO DE PRI/ ‘ ATIC/
8 Registrar los acuerdos logrados (Ver Anexo 3) : Especialista/
DAOIAFE 20 roin. Funcionario AFE

9 Dar seguimiento a la implementacién de los
acuerdos adoptados por el Foro, conforme a la DAO/AFE 1 Especialista/
periodicidad establecida en el marco, plan o Funcionario AFE
iniciativa

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO Determinacién 3 dias, 1 horay 10 min
Seguimiento 1 horas 20 min

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

N° | T i ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO e S e
1 Modelo de Comunicaciones Oficiales sobre aportes de prioridades tematicas

2 | Modelo de Matriz para el Registro de Posiciones Peruanas a Reuniones APEC

3 | Modelo de Matriz para el Registro de Acuerdos en Foros APEC y su Seguimiento

CONTROL DE CAMBIOS - -

Y e i
e A G

Fecha Hlo.lblcaclén del cambio Descripcion del cambio

/ /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos

2225

Pagina 30




o
P S

% B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Determinacion y Seguimiento de las Prioridades Tematicas de la
Agenda Anual APEC

DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA

DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS - AFE

Especialista/Funcionario de AFE Director de AFE

SEGUIMIENTO DE DETERMINACION DE
PRIORIDADES PRIORIDADES
TEMATICAS TEMATICAS

— 2. Preparar
comunicaciones 1. Solicitar y
8. Registrar los oficiales a las recibir de la
acuerdos logrados dependencias de economia sede
] la Administracion las prioridades
Publica y organos tematicas
del MRE ——————
3. Revisar y enviar
9. Hacer comunicaciones
seguimiento a la oficiales a
implementacion Sectores y
de los acuerdos organos del MRE
adoptados en el 4. Programar _]
foro reuniones de PR

coordinacion con
los puntos focales

4
5. Llevar a cabo
las coordinaciones
programadas con
miras a establecer
la posicion
peruana

#

6. Definir la
posicion peruana

i

7. Registrar en
matniz Excel el
contenido de la
goﬁciﬁn peruana
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2 0 PERU Ministerio :
de Relaciones Exteriores
ANEXO 1
MODELO DE COMUNICACIONES OFICIALES
)
Yl perU | Ministerio
de Relaciones Exteriores
“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU" :
“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECH 0 DE LA EDUCACION® =
Lima. 4 AGO. 2016
OF. REAFEN* 2. /7/-pn /17
Participacién TRABAJO en eventos APEC
agosto y octubre, 2016, Lima
Sefior
Roger Alberto Siccha Martinez
- Secretario General
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
Cludad -
Tengo el agrade de dirigiime a usted a fin de referirme a la
Presidencia del Pert en el Foro de Cooperacién Econémica Asia Pacifico (APEC)
durante el afio 20186.
Al respecto, como es de su conocimiento el Peri ha elegido trabajar
cuatro temas prioritarios durante el 2016, resaitando|el tema de “Desarrolio del
Capital Humano*, bajo cuyo marco conceptual se ha priorizado una serie de
actividades, siendo la mas importante de ellas la organizacién de la Sexta Reunion
Ministerial de Educacién APEC y reuniones conexas (que PerG co-presidira,
conjuntamente con Rusia), del 3 al B de octubre, en la ciudad de Lima.
En la referida Reunion Ministerial se trataran temas de educacién,
ciencia, tecnologia e innovacién y también se incluirdn temas referidos a
— empleabilidad, los cuales se enmarcan dentro de las competencias de ese sector.

En tal sentido, en coordinacién con MINEL
se ha venido trabajado de manera conjunta un docl
“modelo l6gico®, texto que estructurard la tematica
ministerial, bajo el tema general: "Educacién inclusiva y
innovacién y empleabilidad”; y cuatro subtemas: (1) Edy
la ensefianza y formacién técnica profesional. (2) Brech
innovacion en educacién; (3) Gestién del talento;
empleabilidad, Se adjunta el referido documento.

Asimismo, es importante resaltar que ung

Taller sobre Habilidades Blandas, que estd siendo
juntamente con China Taipéi, a realizarse el 3 de octubre

DU, CONCYTEC y su sector
umento de trabajo titulado
¢y desarrollo de la reunién
de calidad: competencias,
icacién superior y técnica; y
as en ciencia, tecnologla e
'y (4) Educacién para la

de las reuniones conexas

que se realizara en el marco de la Sexta Reunién Ministerial de Educacién, es el

prganizado por su sector
2 de 2016.
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A PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Del mismo modo, en el marce de Ik Tercera Reunién de Altos
Funcionarios APEC (SOM3), a realizarse del 15 al 28 de agosto de 2016, se han
organizado reuniones previas y preparatorias a la Sexta Reunion Ministerial, en las
que su sector debera paricipar:

1. Reunién Conjunta del Grupo de Trabajd de Desarrollo de Recursos
Humanos y del Partenariado de Politicas sobre Ciencla, Tecnologla e Innovacion, el
16 de agosto.

2. La Tercera Conferencia Preparatoria de lq Sexta Reunién Ministerial de
Educacién APEC, el 17 y 18 de agosto de 2016.

3. Taller sobre Comunidad STEM (CienciL, Tecnologia, Ingenlerias y
Matematicas), el 19 de agosto.

4. Reunién Plenaria del Grupo de Trabajo de|Recursos Humanos, el 20 de
agosto.

En ese orden de ideas, no escapara a su Despacho, la importancia
que el Ministerio de Trabajo y Promocion del pleo contine participando
- activamente en todas las gestiones que se han venidg realizando a la fecha, a finde
que la delegacién peruana tenga una 6ptima parficipacién y se alcancen los
objetivos que nos hemos propuestos durante el presante afio.

cuenta el reciente cambio de
nicar la designacion de los
EC referidos a la Reunién
rrollo de Recursos Humanos

En virtud de lo sefialado y teniendo
autoridades en su institucién, mucho se agradecera ¢
funcionarios que se haran cargo de los temas
Ministerial de Educacién y al Grupo de Trabajo de D
del APEC.

Hago propicia la oportunidad para reiterarle las seguridades de mi
mas alta consideracion.

Atentamente,

..
|
|
‘RAUL cosio
Ministro
MT Euncionario del Perd snie APEC
i
|
[
\
|
\ 3
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Ministerio :
de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE ASIA Y OCEANIA

REGISTRO DE POSICIONES PERUANAS EN REUNIONES APEC _

(. P (VR S

E
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Ministerio 1
de Relaciones Exteriores

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE ASIA Y OCEANIA

ANEXO 3

REGISTRO DE ACUERDOS EN FOROS APEC Y SU CUMPLIMIENTO
SR r: & 2 7 : i
j ﬁm::\EIANCE oot |
2 cumpumienTo| PESUSTENTO
1 a)
b)
<)
d)
2i a 2 TN e v TP | T i AT aRa
o) = T o
<) i .
= B d) i BErs g B =
3 a)
b)
<)
d)

21/11/2017
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2. Preparacion de la Carpeta Ejecutiva para Reuniones Programadas
en el Calendario Anual APEC
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& B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PREPARACION DE LA CARPETA EJECUTIVA PARA LAS REUNIONES PROGRAMADAS
EN EL CALENDARIO ANUAL DEL APEC

PROCESO . e e Operativo
SUBPROCESO M : =
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General de Asia y Oceania — DAO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de APEC y Foros Especializados - AFE |
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO L - s o -

Establecer los pasos a seguir para la preparacion de la carpeta ejecutiva para las reuniones programadas en el calendario anual
del APEC

ALCANCE . : o

Es de alcance del personal de la Direccion de APEC y Foros Especializados, de la Direccion General de Asia y Oceania.
MARCO LEGAL B i i . .

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

§

REQUISITOS i
Documentacion necesaria para sustentar posicién peruana en reuniones APEC
PERFORMANCE .
Unidad de Responsable 2
Indicador Férmula sedida Fuente datinmeador Medicion
Cantidad de carpetas Numero de carpetas . ; Director de Especialista
elaboradas elaboradas Carpetas Dirsceion de: AFE AFE AFE
- ENTRADA v . .
N Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
- Documentos de trabajo de las
prioridades tematicas
- Informe de la Reunién Informal de
Altos Oficiales (ISOM)
- Documento de Asignacion de
Tareas (Tasking Statement) Reuniones de 3 "
1 - Planes estratégicos y planes de APEC Bicensiansie ARE N
trabajo de los subforos
- Reporte de las reuniones de los
grupos de trabajo y comités
- Declaraciones Ministeriales y de
| Lideres
. SALIDA 3 i i
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
: SPR/ Canciller/ Viceministro/ Secretario
Carpeta de reunion APEC General/ SOM Perd M
i
‘%) Con software “S”, de manera manual “M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘Organo Propietario
1 Determinacion y seguimiento de las prioridades tematicas de la agenda anual Direccién de APEC y Foros
del APEC Especializados
2 Establecimiento del grado de cumplimiento de los compromisos y/o planes Direccion de APEC y Foros
adoptados en el marco de la APEC a nivel nacional y regional Especializados
3 Gestion de la base de datos de puntos focales de las entidades publicas y Direccién de APEC y Foros
\C | P/ & privadas que participan en las actividades del foro APEC Especializados
1\‘ . 4 Determinacién y seguimiento de las prioridades tematicas de la agenda anual Direccién de APEC y Foros
del APEC Especializados
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& B PERU | Ministerio :
I de Relaciones Exteriores
G E v i :
 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO e  RESPONSABLE
I 1 Determinar la estructura de la carpeta de trabajo 0 o Director de AFE/
ejecutiva (es necesario determinar el tipo de DAO/AFE 1 Subdirectores de
carpeta de acuerdo a la reunién a la que se asiste) AFE
2 Desarrollar el contenido de la carpeta, de acuerdo Subdirectores de
l a responsabilidades tematicas DAO/AFE 1 AFE/ Especialista de
AFE
3 Consolidar el contenido de la carpeta para su envio Subdirectores de
I y revision por parte del responsable de AFE DAO/AFE 4 AFE /Especialista de
AFE
4 Remitir la carpeta consolidada al responsable de . Subdirector de
AFE para su aprobacion DAO/AFE 30 min APEC
Si carpeta esta conforme continua en etapa 5
Si carpeta no esta conforme continua en etapa 3 RAGIAFE
5 Dar conformidad a la carpeta de trabajo o ejecutiva DAO/AFE 1 Director de APEC
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 7 horas y 30 min
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
l N°® ' ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Modelo de matriz Excel Reglslro de Carpetas para Reuniones APEC
2
I _ oabiee - CONTROL DE CAMBIOS e
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del cambio
/ /
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Preparacion de la Carpeta Ejecutiva para las Reuniones Programadas
en el Calendario Anual del APEC

DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA

DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS - AFE

Subdirector de AFE/Especialista de AFE Director de AFE
o
2. Desarrollar el 1. Determinar la
contenido de la estructura de la
carpeta de . carpela y designar
acuerdo a funcionario
responsabilidades responsable de
tematicas desarrollo

;

3. Consolidar el

contenido de la

carpeta para su

envio y revision

del Director de
AFE

%

4. Remitir la
carpeta
No consolidada al
funcionario para
revision

- Esta i,

conforme?

r

6. Registrar en
matriz Excel
carpeta de
Reunién

5.Revisar y si esta
conforme da
conformidad

[ € ; “
f —
i / T
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS

de Relaciones Exteriores

RO DE CARPETAS EJECUTIVAS PARA REUNI

ONES APEC
S T

ok )

CYR A

o
G

i
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de Relaciones Exteriores

3. Determinacion del Grado de Cumplimiento de los Compromisos y
Planes Adoptados en el Marco del APEC a Nivel Nacional y
Regional
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

|T26dlgo del procedimiento 3 J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DETERMINACION DEL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS Y/O PLANES
ADOPTADOS EN EL MARCO DEL APEC A NIVEL NACIONAL Y REGIONAL

PROCESO . : . | Operativo
SUBPROCESO - T -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Asia y Oceania - DAQ

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccion de APEC y Foros Especializados - AFE

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO 7

Establecer los pasos a seguir para la determinacion del grado de cumplimiento de los compromisos y/o planes adoptados en el
marco de la APEC a nivel_ Nacional y Regional.

ALCANCE i T

Es de alcance del personal de la Direccién de APEC y Foros Especializados, de la Direccién General de Asia y Oceania.

MARCO LEGAL

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

REQUISITOS : . -
Cumplimiento de los compromisos y planes adoptados en el marco de la APEC
"PERFORMANCE i :
Unidad Responsable
Indicador Férmula de Fuente | delindicador Medicion
medida
. . ] Il . .
% de cumplimiento de Nimero de compromisos y planes con romls?go lanes con DI o Di d Funcionario/
compromisos y planes avance x 129 % Vet actol oe Especialista de
Total de compromisos y planes de AFE AFE
APEC AFE
adoptados
ENTRADA
L]
W Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Informacién de avances : -
1 R Sector responsable del tema Direccion de AFE M
. w8 SALIDA i 3
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 9% de avance en cumplimiento de avance de acuerdos Direccién de AFE M
(*) Con software “S", de manera manual “M”,
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA _Organo Propietario
o o Determinacion y seguimiento de las prioridades tematicas de la agenda anual Direccién de APEC y Foros
TN\ | del APEC Especializados
2 \ Preparacion de la Carpeta Ejecutiva para las reuniones programadas en @ Direccién de APEC y Foros
/2] | calendario anual del APEC Especializados
Gestion de la base de datos de puntos focales de las entidades publicas y Direccion de APEC y Foros
privadas que participan en las actividades del foro APEC Especializados

= I R S %% Sy | B e : T= Du AC N T T e

| ETAPASDELPROCEDIMIENTO RATIVA [ FIORAS | DiAS | RESPONSABLE

Identificar los puntos focales de cada uno de los .

sectores responsables de los acuerdos a evaluar y DAO-AFE 4 Subdirector/
R ; Especialista de AFE

la periodicidad de evaluacion.

Solicitar a los sectores responsables y otros

actores concernidos, si fuera el caso, informacion DAO-AFE 4 Subdirector/

sobre el estado inicial en que se incorpora el Peru Especialista de AFE

/s =\ -

a la implementacion del plan (linea de base)
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& B PERU | Ministerio
% de Relaciones Exteriores
z T DURACION(A) " o e ooNSABLE .
| ETAPASDELPROCEDIMIENTO OPERATIVA | HORAS | DIAS | RESPONSABLE
3 Coordinar con los sectores para el establecimiento Subdirector/
de responsabilidades con miras al cumplimiento de DAO-AFE 5 Especialista de AFE
las metas establecidas en el plan.
4 :?ecepc:onar y analizar la informacién, provista por Subdirector/
os sectores responsables, sobre el avance en los DAO-AFE 4 Especialista de AFE
indicadores de cumplimiento de las iniciativas
5 Preparar el informe sobre el grado de cumplimiento Subdirector/
de los compromisos materia de evaluacién, para su DAO-AFE 2 Especialista de AFE
revision y aprobacion por el Director de AFE
6 Revisar y de estar conforme aprobara el envio de
la evaluacién de cumplimiento a la Secretaria del DAO-AFE 3 Director de AFE
APEC.
7 Enviar la informacién sobre el grado de Subdirector/
cumplimiento a la Secretaria del APEC y registrar DAO-AFE 30 min Especialista de AFE
en matriz Excel (Ver Anexo 1).

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

9 dias, 1 horas y 30 min

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

N°®

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

C o\ |\ i
- A W -

1 | Modelo de matnz de Registro de Evaluaciones cumplimiento de acuerdos y planes

2

CONTROL DE CAMBIOS

5 Fecha

Ubicacién del cambio

Descripcién del cambio

/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA'Y OCEANIA

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos

2225

Pagina 43




A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Determinacion del Grado de Cumplimiento de los Compromisos y/o
Planes Adoptados en el Marco del APEC a Nivel Nacional y Regional

DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA

DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS - AFE

Subdirector/Especialista de AFE Director de AFE

Inicio

1. Identificar los
puntos focales de
cada uno de los
sectores
responsables de
los acuerdos a

evaluar
I 3. Coordinar con
2. Solicitar a los ;Tse:ti‘::lz r;tsn%a"r;
sectores da '
responsables y G
otros actores — " resg::s;‘ibr:f:?es
concernidos la curnplimiento de
informacién inicial pliion

las metas
L establecidas

i |

4. Recepcionar y
analizar la
informacion que
provean sobre el
avance en los
indicadores de
cumplimiento

| SR

5. Preparar el 6. Revision del
informe sobre el Informe, y de eslar
grado de | conforme lo firma
cumplimiento de " | para su envio a la
los compromisos, Secretaria de
para su revision APEC

7. Enviar el
Informe sobre
grado de
cumplimiento a la 14—

Secretaria de
APEC y registrar
en matriz

7(ﬂ_n,;
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Sl PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE ASIA Y OCEANIA
REGISTRO DE CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS Y PLANES EN APEC
:ﬁﬂ 7 F
FECHA % DE AVANCE .
i ] AVALUACION DE = summ COMENTARIOS
Pk J 1 CUMPLIMIENTO STENIS
Hoja de
en el APEC
2 Blueprint de Conectividad
3 Plan de Accién de la Declaracion de Lima sobre el Area
de Libre Comercio del Asia Pacifico (FTAAP)
4 Plan Multianual para Mejorar la Resiliencia de la

ricultura al Cambio Climatico
Plan de Accién para el Desarrollo Urbano Rural
Nueva Estrategia de Reforma Estructural (RAASR)
Revisién de cumplimiento de las Metas de Bogor
Agenda de Accién de Boracay para las MIPYMES
Plan de Accién de Cebi para el Proceso de Fi
Estrategia de APEC para el Crecimiento de Calidad
Plan de Accién de la Estrategia de Educacion del APEC
Plan de Accién Contra el Terrorismo
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4, Gestion de la Base de Datos de Puntos Focales de las Entidades
Pablicas y Privadas que Participan en las Actividades del Foro
APEC

\)
-

-,
;

z ¢
0r . N
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Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

'Cédigo del procedimiento 4 4]

NOMBRE DEL PROCEDIM]ENTO

GESTION DE LA BASE DE DATOS DE PUNTOS FOCALES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE
PARTICIPAN EN LAS ACTIVIDADES DEL FORO APEC

PROCESO - f Y Operativo
SUBPROCES® 0 . 0o ] -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO - | Direccion General de Asia y Oceania - DAO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccidén de APEC y Foros Especializados - AFE

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para la gestlon de la base de datos de puntos focales de las entidades publicas y privadas, que
participan en las actividades del Foro APEC.

ALCANCE

Es de alcance del personal de Ia Direccién de APEC y Foros Especlahzados de la Dlrecmén General de AS|a y Oceama

MARCO LEGAL =

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

REQUISITOS ? :
- Registro actualizado de participantes en las actividades APEC
i PERFORMANCE o
< Unidad de Responsable
Indicador Férmula adlia Fuente del indicador Medicion
Cantidad de solicitudes Numero de solicitudes Fecha de Direcciéon Director de EEUQE;ZE;:‘); =
de actualizaciones de actualizaciones actualizaciones de AFE AFE P AFE
_ ENTRADA o =
N Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Comprobacion de Base de : P
1 actualizaciones Datos de AFE Direccign.de AFE Semestral M
- - SALIDA =
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Semestral M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
Determinacién y seguimiento de las prioridades tematicas de la agenda Direccién de APEC y Foros
anual del APEC Especializados
Preparacion de la carpeta ejecutiva para las reuniones programadas en el Direccién de APEC y Foros
calendario anual del APEC Especializados
Establecimiento del grado de cumplimiento de los compromisos y/o planes Direccién de APEC y Foros
adoptados en el marco de la APEC a nivel Nacional y Regional Especializados

,:, B a = T UNIDAD. | DURACIONf) T occnonsABLE
EmgAs DEL | ﬁRocEnm:Ewro s ‘,-.-;m&,,mmm ‘::*Hon—x%"fnus;m ~ RESPONSABLE

&0 N

Identificar y registrar Ios sectores publlcos y

privados que lideran o participan en los subforos a DAO-AFE 4 Subdirector/

fin que provean la informacion del punto focal (Ver Especialista de AFE
Anexo 1)
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o

S ETAEigé’SzDEL PROCEDI! -IENTO

2 Solicitar Ia mformamon minima que contendra el

registro de cada una de las instituciones por sector Subdirectoit
y sus representantes, sefialando la necesidad de DAO-AFE 2 Especialista de AFE
informar cada vez que se produzca algin cambio
en los representantes y sus datos.
3 Recepcionar de los sectores la informacion vy Subdirector!
proceder de inmediato a su registro y actualizacion DAO-AFE 8 Especialista de AFE
en la matriz Excel, (Ver Anexo 2). P
4 Revisar periddicamente la base de datos de las :
instituciones participantes y sus representantes. BAGSAFE # Director de AFE
5 Comunicacién de los nuevos contactos a la Subdirector/
Secretaria del APEC DADARE 2 Especialista de AFE
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias y 4 horas

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

N° e ~__ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1 | Modelo de “Ficha de Registro” de representante por sector

2 | Modelo de matriz de registro de "Puntos Focales” de entidades Publicas y Privadas vinculadas a APEC

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha = Ubicacién del cambio Descripcion del cambio

/ /
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FLUJOGRAMA: Gestion de la Base de Datos de Puntos Focales de las Entidades
Publicas y Privadas que Participan en las Actividades del Foro APEC

DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA

DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS - AFE

Subdirector/Especialista de AFE Director de AFE

Inicio

1. Identificar y
registrar a los
sectores publicos
y privados que
participen en foros

e gy
] : i periddicamente la
minima que informacién y
contendra el roceder a p| base de data de
A P + su las instituciones
registro de registro y participantes y sus
instituciones y actuahz_amén enla representantes
representantes matriz excel

5, Comunicar de
los nuevos
contratos a la
Secretaria APEC
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ANEXO 1
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS
"FICHA DE REGISTRO DE REPRESENTANTES APEC" -

N

1 |

2

3 IS

4

5

6 |

lb.

—

8

9
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de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS

— "MATRIZ DE REGISTRO DE BASE DE DATOS DE PUNTOS FOCALES DE ENTIDADES PUBLICAS QUE PARTICIPAN EN APEC”
kel N e R i A | EREET
e : . e iy R O R O e 4|

1
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5. Formulacién y Presentacién de Proyectos ante el APEC
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| Cédigo del procedimiento

FORMULACION Y PRESENTACION DE PROYECTOS ANTE EL APEC

PROCESO Operativo
SUBPROCESO ' i -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General de Asia y Oceania — DAO

Direccion de APEC y Foros Especializados - AFE

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Subdirecciones de AFE

PROPOSITO

Establecer los pasos a segu

ante el APEC

ALCANCE

Es de alcance del personal de la Direccién de AP

MARCO LEGAL

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

REQUISITOS sl
Cumplir con las exigencias y formalidades para los proyectos de APEC.
~ PERFORMANCE : ik
Unidad de Responsable
Indicador Férmula fiadina Fuente del indicador Medicién
Cantidad de proyectos | Numero de proyectos ; : Direccion de Subdireccion
formulados formulados Proyecios Direccion de AFE AFE de AFE
- ENTRADA i
N° Usuario a quien >
Insumo Proveedor stiend Frecuencia Tipo
- Pautas para la elaboracion de
proyectos del APEC. ] Sectores e
- Criterios para el financiamiento de Setraia col Instituciones
APEC, Sectores e : :
1 proyectos del APEC. institucionas Privadas, si fuera el M
- Planes estratégicos y de trabajo de Privadas caso, involucradas
los subforos T i——— en actividades del
- Otros documentos tematicos APEC
relevantes.
e SALIDA . - i
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo ™
nDEL s 1 Proyecto elaborado Direccién de AFE M
“2;,{%) Con software “S”, de manera manual “M”.
S AN ‘\
; PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario

Direccién de APEC y Foros

/4/ Determinacién y seguimiento de las prioridades tematicas de la agenda anual
S Especializados

del APEC

Direccién de APEC y Foros

2 Preparacioén de la Carpeta Ejecutiva para las reuniones programadas en el
Especializados

calendario anual del APEC

Direccién de APEC y Foros

3 Establecimiento del grado de cumplimiento de los compromisos y/o planes
Especializados

adoptados en el marco de la APEC a nivel nacional y regional

3

Direccién de APEC y Foros

4 Gestion de la base de datos de puntos focales de las entidades publicas y
Especializados

privadas que participan en las actividades del foro APEC
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Pagina 53

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos




Ministerio

de Relaciones Exteriores

i G UNIDAD“
ETAPAS DE&PROCED}M!ENTO LR @§0PERATNA RE&&QN SABLE
1 Identificar el tema o area de interés del proyecto a DAO-AFE 4 Subdirector/
desarrollar, asi como el sector responsable. Especialista APEC
2 Coordinar con el o los representantes del sector ;
involucrado en el proyecto para obtener DAO-AFE 6 Es s::;?adli!;?:txgEC
informacién de sustento. p
3 Elaborar y enviar la nota conceptual al Director de
Programa del subforo correspondiente para su DAO-AFE 5 Subdirector/
circulaciéon y obtener los aportes de los demas Especialista APEC
miembros del subforo.
4 Recibir las observaciones del_subforo silas hubtqre Siibdirecta
y proceder a su incorporacién para la posterior DAO-AFE 2 Especialista APEC
obtencion del endoso.
Si es autofinanciado continua en etapa 5
Si no es autofinanciado continua en etapa 6
5 | Elaborar el proyecto autofinanciado, con las DAO-AFE 3 Subdirector/
observaciones y aportes de los miembros del foro. Especialista APEC
6 Efectuar el seguimiento y monitoreo de la etapa de Subdirscton
priorizacién de proyectos en los grupos de trabajo DAO-AFE 5 Especiali
- : T o pecialista APEC
y comités para la obtencion de financiamiento.
7 Obtener el financiamiento del proyecto y completar DAO-AFE 2 Subdirector/
su formulacién, para su presentacién ante la APEC Especialista APEC
8 Presentar el proyecto financiado ante la APEC Subdirector/
DAG-AFE d Especialista APEC

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

14 dias y 7 horas

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

~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

_

1

Modelo de matrlz de Reg|stro de Proyectos Publicos elaborados para presentar ante APEC

Modelo de matriz de Registro de Proyectos Privados elaborados para presentar ante APEC

B 'CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacidn del cambio

Descripcién del cambio

/ /
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FLUJOGRAMA: Formulacién y Presentacion de Proyectos ante el APEC

DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA

DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS - AFE

Subdirector/Especialista de AFE Director de AFE

Inicio

1. Identificar el
tema o area de
interés del
proyecto a
desarrollar y

responsables

2. Coordinar con
los representantes
del sector o
actividad
involucrada en el
proyecto para
obtener

informacion J
v
3. Elaborar y
enviar la nota
conceptual al
Director del
Programa del
Subforo
correspondiente
para los aportes

I
b 4

4. Recibir las
observaciones del
subforo y proceder

asu
incorporacién,
previo endoso

5. Elaborar el
proyecto
autofinanciado,
-Si——»| con las
observaciones y
aportes de los
miembros del foro

6. Efectuar el
seguimiento y
monitoreo de las
atapas de
priorizacion de
proyectos en los
grupos de trabajo
para obtener
financiamiento
1
7. Obtener el
financiamiento del

proyecto y
completar sy —— ﬁnpar:g:gg a
formulacion para APEC
su presentacion al
APEC

8. Presentar
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Ministerio 3
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS

"MATRIZ DE REGISTRO DE PROYECTOS PUBLICOS ELABORADOS PARA PRESENTAR ANTE APEC"
[ Z] T o b oo e sl i e Fy
TO I ; 7 A o Al i &

I 5.5 v :‘;'-_:-A i 3 g Sy ‘IL £ L, 7'-,"' . 0 e TR
& o At s Ce, A s 3 R
il ':?, nats e x:itéﬁ‘aiﬂ' : ;-.rgg- e i " bl D tf’%‘i—""-_ i

1

9 SEgs T R R RY G i

3
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ANEXO 2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS

"MATRIZ DE REGISTRO DE PROYECTOS PRIVADOS ELABORADOS PARA PRESENTAR ANTE APEC"
Ty T e : 2

E z4 e el Tz I R
a | 2 ¥ ! sl ;
pg : | recha ‘% L 5 Jh o C i . et
‘@! = '&5,,4 =P Sy ioee g Sk X,
21 . i = - 0 .
Tk R e : o
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6. Implementacién de Proyectos Financiados por APEC
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

[ Cédigo del procedimiento 6 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IMPLEMENTACION DE PROYECTOS FINANCIADOS POR APEC

PROCESO 3 i | Operativo

SUBPROCESO i -

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Asia y Oceania — DAO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccion de APEC y Foros Especializados - AFE

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Subdirecciones de APEC

PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir para asesorar a los Sectores en la implementacion de proyectos que reciban financiamiento
para su ejecucion de APEC

ALCANCE ' g

Es de alcance del personal de la Subdireccion de Cooperaciénmééonémicé "';(VAsuntos Sociales, de la Direccién General de
Asia y Oceania.

MARCO LEGAL

Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

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

REQUISITOS S e

Proyectos aprobados con financiamiento de APEC, que requieren implementarse de acuerdo a normas e instrucciones de
APEC

= =8 o=
\

: ~ PERFORMANCE i L :
: Unidad de Responsable
Indicador Férmula sncelida Fuente del indicador Medicién
Cantidad de proyectos | Numero de proyectos ’ . Director de Subdirector
implementados implementados Proyectos Direccién de AFE AFE de AFE
~ ENTRADA
N Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Proyecto aprobado Sector o Institucion . .
! financiado por APEC Privada Direccion de AFE M
S SALIDA )
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Proyecto financiado por APEC implementado Sector o Institucién Privada M
-~ -(*) Con software “S”, de manera manual “M".
B ‘,ﬂ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ~_Organo Propietario
f‘I\r1f ‘5 Determinacion y seguimiento de las prioridades tematicas de la agenda anual Direccién General de Asia y
=2 | del APEC Oceania
o4 /27 | Preparacion de la Carpeta Ejecutiva para las reuniones programadas en el Direccion General de Asia y
vee (5l calendario anual del APEC Oceania
3 Establecimiento del grado de cumplimiento de los compromisos y/o planes Direccién General de Asia y
adoptados en el marco de la APEC a nivel nacional y regional Oceania
4 Gestion de la base de datos de puntos focales de las entidades publicas y Direccién General de Asia y
privadas que participan en las actividades del foro APEC Oceania
5 Formulacién y presentacion de proyectos ante el APEC Direccién General de Asia y
Oceania
; = = ] g - : = TV == i =
= f_»x_“sy_ i L AR ] ey %5353;? ,UNIDAD e M‘O [ B ~$Eg
. ET,§P§§ DEL PROCEDIMIENTO | OPERATIVA |[HORAS | DIAS | RESPO@N FhBLEL:
Tomar conocimiento del proyecto o propuesta de DAO-AFE Subdirector/
manera total y detallada pecialista APEC
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shE T Jf - UNIDAD | T i
'ETAPAS DEL PRgggnlmgﬁf | oPERATIVA | ={h! $§§§RES@VNSA&%I§.F
2 Establecer con la entidad beneﬁc:iana del proyecto
un calendario o cronograma de cada una de las
etapas de manera secuencial, estableciendo los :
plazos de ejecucion y fecha prevista de DAO-AFE 10 ESS:S;’;E?;OXFE
culminacién, de acuerdo con las normas, criterios y P
documentacion establecida por el APEC, para la
evaluacién de los proyectos
3 Supervisar y monitorear la ejecucion del proyecto
de acuerdo al calendario establecido y coadyuvar a DAO-AFE 30 Subdirector/
la elaboracién de los informes periédicos de cada Especialista AFE
etapa, hasta su conclusion
4 Elaborar el Informe Final de la ejecucion del -
proyecto para la revisién y aprobacién del Director DAO-AFE 2 E Sub_chlr_e;:to;:;:E
de AFE. specialista
5 Recibir y revisar el informe final y de estar conforme
lo aprueba y envia a la Unidad de Gestion de DAO-AFE 2 Director de AFE
Proyectos del APEC para su registro.
6 Recibir el informe final aprobado y registrar en la ; Subdirector/
matriz de Proyectos implementados. (Anexo 1) DAO-AFE SR Especialista AFE
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 34 dias, 2 horas y 30 min
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dia de trabajo.
N° . - ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 | Modelo de Matriz de Regsstro de Proyectos Implementados con financiamiento de APEC
2
B e ~_ CONTROL DE CAMBIOS i
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /
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% PERU | Ministerio i
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: IMPLEMENTACION DE PROYECTOS FIANACIADOS POR APEC

DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA

DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS - AFE

Subdirector/Especialista de AFE Director de AFE

(inicio)

1. Tomar
conocimiento del
proyecto o
propuesta de
manera total y
detallada

2. Establecer con
la entidad
beneficiaria del
proyecto, un
cronograma de

acuerdo con
normas APEC

3. Supervisar y
monitorear la
ejecucion del
proyecto de

acuerdo al
calendario
establecido

h 4
4. Elaborar el

informe final de la
ejecucion del

5. Recibir y revisar
el Informe Final y
de estar conforme

proyecto, para la
revision y
aprobacion del
Director de AFE

6. Recibir copia

del informe finaly |

lo eleva al Director
General de DAO

registrar en matriz
excel

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANiA

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pégina 61

2225



[S27Q PerU | Ministerio :
de Relaciones Exteriores

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
DIRECCION DE APEC Y FOROS ESPECIALIZADOS

ANEXO 1

"REGISTRO DE PROYECTOS IMPLEMENTADOS Y FINANCIADOS POR APEC"

AT
l A i i G i 3, by = 2R i
= i g i g = > =l Lo | i d - SISy (B i e e 128
1
; =
2] :
.
b L L e
o - )
.
L
; - «a@
i e
Sl i =
o
-
Bl s
B ! i :’.,
ol =
1 u - 5
| 1 e ' . i i |
5 [ - B e g . e L o ] :
: i = b = ? T " =3 s
i el = i e e T s 2 e = i
e b Heons e | . . L .
3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA Y OCEANIA
P
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Paglna 62

2225




P

A Ministerio

de Relaciones Exteriores

Manual de Procedimientos de Direcciéon General de Asia y Oceania

Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Ministerial
Ministro: Embajador SDR (r) Victor Ricardo Luna Mendoza

Despacho Vice Ministerial
Vice Ministro: Embajador SDR Néstor Francisco Popolizio Bardales

Secretaria General
Secretario General: Embajador SDR Eric Edgardo Guillermo Anderson Machado

Direccién General de Asia y Oceania
Director General: Embajador SDR José Antonio Raymundo Bellina Acevedo

Direccion de Asia y Oceania
Director: Ministro SDR César Max Larrain Tafur

Direccién de APEC y Foros Especializados
Director: Ministro SDR Rail Alfredo Salazar Cosio

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
_ Jefe de la Oficina General: Ministro Consejero SDR Renzo Fernando Villa Prado

™

ina de Racionalizacién y Métodos

fe, de Oficina: Lic. Adm. José Gerardo Zapata Mena
LD . 8
L E?aﬁo de Trabajo
% ordinador de la Direccién General de Asia y Oceania: TS SDR Walter Augusto Dorador Portilla
~Mir. Con. SDR Manuel Gonzales Chavez, Min. Con. SDR Victor Mufioz Tuesta, TS SDR Iris Méndez Salinas
-~ Especialista en Organizacion y Procesos: Lic. Adm. Enrique Arsenio Salazar Trujillo

Pagina Web: http://www.rree.qgob.pe

“\Lima, diciembre 2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE ASIA'Y OCEANIA

' Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pégina 63

| 2225



