
Lima, 27 DIC . 2017 

VISTO: 

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

CONSIDERANDO: 

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

Que, mediante Decreto Supremo N' 007-2011-PCM , se aprobó la Metodologla de Simplificación 
Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en 
exclusividad por las entidades de la Admin istración Pública, estableciendo disposiciones para su 
implementación; 

Que, mediante Resolución de Secretaria General N' 1051 -2012/RE, del 11 de diciembre de 
2012, se aprobó la Gula para la Elaboración de Manuales de Procedimientos del Ministerio de 
Relaciones Exteriores, que establece las pautas y criterios para la formulación , diseño y aprobación del 
Manual de Procedimientos (MAPRO) de la entidad; 

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a su competencia y funciones establecidas en el 
Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante 
Decreto Supremo N' 135-201 O-RE a través del documento del Visto la Oficina General de Planeamiento 
y Presupuesto ha remitido el Manual de Procedimientos de la Dirección de Asia y Oceanla - MAPRO 
DAO, para su aprobación , adjuntando el Informe Técnico de la Oficina de Racionalización y Métodos 
N' 056/2017, opinando favorablemente para su aprobación; 

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 Planea miento y Presupuesto, y la Dirección 
General de Asia y Oceanía; 

Que, mediante Resolución Ministerial N' 0065-2017/RE, de 17 de enero de 2017, se delegó al 
titular de la Secretaria General del Ministerio de Relaciones Exteriores, en materia normativa, la facu ltad 
de aprobar directivas, planes, manuales, asl como todo documento normativo que regule los actos de 
administración interna, elaboración de documentos de gestión, trámites internos, lineamientos técnicos­
normativos y metodológicos, orientados a optimizar los procedimientos administrativos de carácter 
interno a cargo de todas las unidades orgánicas del Ministerio de Relaciones Exteriores; 

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Dirección General 
de Asia y Oceanía 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 W 29158 - Ley Orgánica del Poder Ejecutivo; la Ley 
N° 29357 - Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores; el Reglamento 
de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decreto 
Supremo N° 135-2010-RE; el Decreto Supremo N° 007 -2011-PCM; la Resolución de Secretaria 
General N° 1051 /RE Y la Resolución Ministerial N° 0065/RE; 

SE RESUELVE: 

Artículo 1.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Dirección General de Asia y Oceanla -
MAPRO DAO, que en Anexo forma parte integrante de la presente resolución. 

Artículo 2.- Notificar la presente resolución y su anexo a la Dirección General de Asia y Oceanía. 

Artículo 3.- Disponer la publicación de la presenle resolución y su respectivo anexo en el Portal 
de Transparencia del Minislerio de Relaciones Exteriores. 

Regístrese y comuníquese. 

~'~,"MO 
Embajador 

Secretario General 
Ministerio de Relacionei Exteriores 

Reg istrado en la Fecha 

27 O le 2017 

RSG N° 2 2 25 / RE I 
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2. INVENTARIO OE PROCEDIMIENTOS 

Dirección de Asia '1 Oceanía 

IN DIC E 

Introducción 

1. Elaboración de Propuestas de Acción de Política Exterior, Orientadas a Promover y 
Defender los Intereses y Objetivos del Perú 

2. Análisis e Informe de la Evolución de la Política Interna y Acciones de Politica Exterior 
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Ministerio 
de Relaciones Extenores 

INTRODUCCiÓN 

La Dirección General de Asia y Oceanla, es el 6rgano de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores, que 
depende del Despacho Viceministe rial. Es responsable de la promoción y defensa de los intereses y objetivos 
del Perú en el ámbito polilico-d iplomático de las relaciones bilaterales con los paises de Asia y Oceanfa, as! 
como en los foros económicos de la cuenca del Pacífico. Asim ismo, es responsable de proponer y ejecutar las 
acciones de la poHtica exterior en el marco de la participación del Perú como economía miembro del Foro de 
Cooperación Económica del Asia PacIfica (APEe), en coordinación con los sectores competentes. 

El Manual de Procedimientos de la Dirección General de Asia y Oceanla (MAPRO-DAO) constituye uno de los 
más importantes documentos de Gestión, ya que permite tomar conocimiento de las diversas actividades que se 
realizan para obtener un servicio relacionado con su ámbito de competencia. Sirve para establecer la base legal 
de la existencia de cada servicio que se brinda, los requisitos a presentar para obtenerlos, así como las 
autoridades competentes para la aprobación de los mismos. 

El MAPRO-DAO es un documento de gestión. que permite conocer cómo se desarrollan las diversas actividades 
que se requieren realizar, para obtener un producto dado con la intervención de determinados recursos, 
materiales, servicios y la participación del potencial humano. 

Por otro lado los procedimientos contenidos en el MAPRO, son de carácter dinámico, debido a los cambios 
tecnológicos y los de la propia legis lación, 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 
esfuerzo que se pretenda realizar, con el propósito de lograr la simplificación admin istrativa y la mejora continua 
de procesos y por ende de la modern ización de la gestión. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANfA 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

1. GENERALIDADES 

1.1 Objetivo del Manual 

Los objetivos que se esperan alcanzar con la implementación del presente MAPRO-DAO, son: 

a) 

b) 

e) 

d) 

Brindar infonnación actualizada de la manera como se desarrollan los servicios que brinda 
la Dirección General de Asia y Oceanía. 

Lograr el desempeño óptimo del personal que participa en dichos procedimientos asumiendo 
sus responsabilidades. 

Servir de linea de base para propósitos de simplificación administrativa y mejora continua de 
procedimientos. 

Coadyuvar a la modernización de la gestión pública. 

1.2 Base legal 

Decreto Supremo W 006-2017-JUS, Aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, 
Ley del Procedimiento Admin istrativo General . 

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

Directiva N° 002-77-1NAP/DNR - Normas para la formu laci6n de los Manuales de 
Procedimientos 

Decreto Supremo N° 007-2011 -PCM que aprueba la Metodologla de Simplifica ción 
Administrativa y establece disposiciones para su implementación, para la mejora de los 
procedimientos y servicios prestados en exclus ividad 

Decreto Supremo W 135-2010-RE. Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Resoluc ión de Secreta ria General N° 1051 /RE-2Q12 que aprueba la Guia para la Elaboración 
de Manuales de Procedimientos 

1.3 Organigrama 

DESPACHO 

MINISTERIAL 

I 
DESPACHO 

VICEMINISTERIAl 

I 
DIRECCiÓN GENERAL 

DE ASIA Y OCEANfA 

I 
I I 

DIRECCiÓN DE DIRECCiÓN DE APEC y FOROS 
ASIA Y OCEANfA ESPECIALIZADOS 
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2. 

MInisterio 
de Relaciones Extenores 

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

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

DIRECCiÓN DE ASIA Y OCEANíA 

1. Elaboración de Propuestas de Acción de Polftica Exterior, Orientadas a Promover y Defender los 
Intereses y Objetivos del Perú 

2. Análisis e Informe de la Evolución de la Política Interna y Acciones de Política Exterior de los Paises 
de Asia y Oceanla. 

3. Atención de Visita Oficial del Exterior al Perú - Asia y Oceanía. 
4. Atención de Visita Oficial del Perú al Exterior - As ia y Oceanía. 

DIRECCiÓN DE APEC y FOROS ESPECIALIZADOS 

1. Formulación y Seguimiento de las Prioridades Temáticas de la Agenda Anual del APEe 
2. Preparación de la Carpeta Ejecutiva para Reuniones Programadas en el Calendario Anual APEC 
3. Determinación del Grado de Cumplimiento de los Compromisos y Planes Adoptados en el Marco 

del APEC a Nivel Nacional y Regional 
4. Gestión de la Base de Datos de Puntos Focales de la Entidades Públicas y Privadas que participan 

en las Actividades del Foro APEC 
5. Formulación y Presentación de Proyectos ante el APEC 
6. Implementación de Proyectos Financiados por APEC 
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Ministerio 
de Relaciones Extenores 

PROCEDIMIENTOS DE LA 

DIRECCIÓN DE ASIA Y OCEANíA 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

1.- Elaboración de Propuestas de Acción de Política Exterior, 

Orientadas a Promover V Defender los Intereses V Objetivos del 

Perú 
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Ministerio 
de RelaCiones Exteriores 

I Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ELABORACiÓN DE PROPUESTAS DE ACCiÓN DE POLíTICA EXTERIOR, ORIENTADAS A 
PROMOVER Y DEFENDER LOS INTERESES Y OBJETIVOS DEL PERÚ 

PROPOSITO 
Establecer tos pasos a seguir para elaborar propuestas de acción de política exterior, orientadas a promover y defender los 
intereses y objet ivos del PerO. 
ALCANCE 
Es de alcance del personal de la Dirección de Asia v Oceanla de la Dirección General de Asia v Oceanía. 
MARCO LEGAL 
ley N" 29158 ley Orgonica del Poder Ejecu1ivo 
Lev N° 29357 Lev de Oraanizaci6n v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Supremo W 135-2010-RE, Rectamento de Oraanización v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
- Necesidad de disponer de acciones de po lítica exterior 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula Unidad de Fuente Responsable Medición 
med ida del Ind icador 

Cantidad de acciones Número de acciones 
Acciones 

Dirección de Director de Subdirector 
elaboradas elaboradas Asia y Oceania AOC deAOC 

ENTRADA 
N" 

Insumo Proveedor Usuari o a quien at iende Frecuenc ia Tipo· 

1 Tema de Propuesta 
Situación de Polltica Dirección de As ia y 

M 
Exterior Oceanra 

SALIDA 
N' I Producto o resultado I Usuario a quien atiende 1. Frecuencia _L TiDO · 
1 Propuesta de acción de Politica Exterior Dirección de Asia v Oceanla M . " " " " ( ) Con software S , de manera manual M 

~-, 
~?- L p . ..... 

,~~~~,'10 PROCEDIMIENTOS y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA o n ano Propletarlo 

~(~' a: ia . .:~ 

1) • J~'? 
.? #. " ~ ~o ;;; <,,,/ 
~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD DURACION(· 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
1 Proponer al Director de AOC acciones de polltica 

exterior que supongan la realización de actividades 
DAO-AOC 

Director General 
para fortalecer y ampliar las relaciones pollticas con 

1 
de DAO 

<~;cl" ~ 
los oalses de Asia---'y .Ia Cuenca del Pacifico. 

2 Recibir la propuesta, la evalúa y transmite 

~~ 'J~"\ 
instrucción al subdirector pertinente para su DAO-AOC 1 Director de AOC 
desarrollo . 

3 Recibir la asignación de desarrollar la propuesta de 
t;. .¡oh Acción de Política Exterior, e inicia la búsqueda de 

C~ la Subdirector de 
c~ ' ~ 

la información necesaria, coordinando con 
DAO-AOC 10 "- misión peruana en el exterior pertinente y con la AOC 

embajada del pa ls involucrado con el propósito de 

I 
establecer un plan de trabaio conjunto. 

MANUAL DE PROCEDI MIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL DEASIA y OCEANIA 
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I 
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD DURACIONI·) 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
4 Coordinar de ser necesario con las instancias Funcionario de internas de Cancillerla a fin de elaborar una agenda DAO-AOC S 

AOC temática. I 
S Coordinar con representantes del pals de Asia y 

Oceanla involucrado. la elaboración de una agenda Funcionario de temática o plan de trabajo conjunto. las cuestiones DAO-AOC S 
AOC protocolares y de loglstica de las reuniones que se I 

lleven a cabo. 
6 Monitorear el proceso de aprobación de la 

propuesta del plan de acción por la Dirección de 
AOC y luego de la Oirección General de OAO, DAO-AOC S Director de AOC 
hasta su conformidad o desistimiento por ambas I 
partes incluso frente a eventuales modificaciones. 

7 Revisar y de estar conforme visa la propuesta del 
plan de acción y la eleva al Director General de DAO-AOC 3 Director de AOC 
DAO I 

8 Revisar y de estar conforme visa la propuesta del Director General plan de acción y la eleva al Sefior Viceministro para DAO-AOC 2 
deDAO su evaluación y aprobación. 

9 Recibir Hoja de Trámite del despacho Director General 
Viceministerial, aprobando o no la implementación DAO 1 

de DAO de la acción de polltica exterior. 
10 Recibir copia de la Hoja de Trámite aprobando la Funcionario de propuesta del plan de acción a implementar y lo DAO-AOC 1 

AOC registra en la matriz Excel. 

I 
I 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 26 dlas y 1 hora . 
I ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas eqUivalen a un dJa de trabaJO. 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Modelo de matriz Excel de Reaistro de Acciones de Políticas de Exterior ª-Qrobadas DAD 
2 

I CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 
I I I I 
'" I 

I 
I 
I 

I 
MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANfA 
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~ I 1'. . . 

,> <!f .. . ~/ 

I 
~2:' Re~ 

_. 
~C~~ ~:;:t ~~~ Qf- : ~ G-' 

" 1< ' 
~\. ~MI/1. 
I ~¿:fI 
I 

MIn isterio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Elaboración de Propuestas de Acción de Polltica Exterior, Orientadas a 
Promover y Defender los Intereses y Objetivos del Perú 

DIRECCIÓN GE NERAL DE A SIA Y OCEANIA 

DIRECCION DE ASIA Y OCEANIA 

Funcionario de AQC Subdirector de AOC Director de AOC Director General DAD 

~ 
3. Recibir 1. Proponer al 

asignación de 2. Recibir 
DiredO( de AOC 

4. Coordinar ron 
desarrollar la 

propuesta, la 
acciones de 

las Instancias 
propuesta de 

~ 
evalúa y transmite 

política 9lCteñor 

inlemas de la 
acción de potilica instruCCión al 

- para fortalecer y 

Canclllerla 
exterior e Inlela 

Subdirector de 
ampliar relaciones 

acción de AOC 
con Asia y la 

1 busqueda de Cuenca del 
Información Pacifico 

5. Coordinar con 
los representantes 
del pals de Asia y 

Oceanla 6. MonilOfear el 

involucrado proceso de 

I 
aprobación del 

plan de acción por 
la Dirección de 

AQC y luego de la 
Dirección General 

de DAQ 

1 
7. Rell'lsar y de 8. Recibir y rell'lsar 
estAr conforme el plan de acción 
visa el plan de 

f-. 
propuesto y de 

acd6n propuesta estar confonne la 
y la eleva al visa y eleva al 

Director General Despacho del 
DAO Vicemlnls tro 

+ 
9.Recibir Hoja de 

Trámite del 
Despacho 

VK:eministerial 
aprobando o no la 
propuesta de plan 

de acción 

~ 
~ . tO. Recibir Hoja 

:J:' t ~', de Trami te 
'? ~ aprobado plan de SI ~ t.3 J acción y registrar plan? 
'-'/ en la matriz excel 
, correspondienle 

cb 

. 21 , 1 í:"O I / 
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Ministerio .~ 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

DIRECCiÓN GENERAL DE A SIA y OCEANfA 
DIRECCiÓN DE ASIA y OCEANIA 

-

N' 
FECHAD< 

INIOQ 
lEMA DE ACCIÓN PROPUESTO 

1 

2 

3 

23/rxs/2017 

- - -

PAI$ DE AStA U INSTANCIAS DE 
OCEANfA CANCllERfA 

- - -

FECHA 
CONFORMIDAD 

DAO 

-
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-i ' Mln1sterlo 
de RelaCiones Exteriores 

2. Análisis e Informe de la Evolución de la Política Interna y Acciones 

de Política Exterior de los Países de Asia y Oceanía 
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PROP SITO 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ANÁLISIS E INFORME DE LA EVOLUCiÓN DE LA poLi TIC A INTERNA y 
ACCIONES DE POLlTICA EXTERIOR DE LOS PAISES DE ASIA Y OCEANíA 

2 

Establecer los pasos a seguir para realizar el análisis e informe de la evolución de la polUiea interna y acciones de la política 
exterior de los paises de Asia y Oceanía. 
ALCANCE 
Es de alcance del personal de la Dirección de Asía y Oceanfa, de la Dirección General de Asia y Oceanla. 
MARCO LEGAL 
LE!}' N" 29158 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo 
ley N° 29357 Ley de QrQanización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Supremo N&135-2010-RE ReQlamento de OrQanización v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
Contar con información actualizada de la evolución de la acciones de Politiea Interna y Externa de Paises de Asia y Oceanla 

PERFORMANCE 

Indicador Fónnula 
Unidad de 

Fuente 
Responsable 

Medición 
medida del Indicador 

Cantidad de informes Número de informes 
Informes 

Dirección de Director de Especialista 
elaborados elaborados Asia y Oceanla AOC deAOC 

ENTRADA 
N" 

Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo' 

1 
Información de Política Exterior de 

Asia y Oceanla Dirección de Asia y Oceanla M 
Asia v Oceania 

SALIDA 
N" Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tlao' 

1 
Informe de Evolución de la Política Exterior de 

Dirección de Asia y Oceania M 
Asia y Oceanía 

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

F~' 
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Oraono Progletario 

I Elaborar propuestas de acción de polftica exterior, orientadas a promover y Dirección General de As ia y Oceanía 
Q- IX· \ defender los intereses y ol?letivos del Perú 
. :'-i r;>. m . 
. ":~ o'N'" 

I ~~.~:~ ~..::5?; ; .. ' ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACIONC"I 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS DAS 

1 Recibir periódicamente información de nuestras 
( misiones, que dan cuenta del desarrollo de la Director General de 

U~,\C'D l~\ 
política interna y politica exterior de los paises de DAO 30min DAO 
Asia y la Cuenca del Pacifico, remitiendo dicha r ~c información al Director de AOC para su análisis. 

Q:' +" ~ "'. 2 Recibir la información colectada y entregar al 
. ~J& ;~ ~ subdirector responsable para efectuar el DAO·AOC 30 min Director de AOC 

I~~ procesamiento de la misma. 
3 Recibir y procesar la información de acuerdo a los 

DAO·AOC 30 min Subdirector de AOC 
oaises de Asia v Oceanía Que corresDonda. 

I 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANIA 

I Elaborado por: Oncl na Ge nera l de Planeamlen to y Presupuesto - Onclna de Racionalización y Métodos Página 13 

I 22 2 5 



I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Extenores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACI NI" 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS DIAS 

4 Solicitar al Director de AOC la elaboración de un 
Director General de 

Informe de la evolución de la política inlerna y DAO 30 min 
DAO 

politica exterior de alQun Dais de Asia u Oceanla I 
5 Recibir la solicitud y designar al subdirector 

DAO-AOC 30min Director de AOC 
pertinente de la AOC. Dara su atención. 

6 Procesar y analizar la información colectada, del 
pais seleccionado con el propósito de identificar los 

DAO-AOC 5 Subdirector de AOC 
principales cambios en la desarrollo de la política 

I 
interna y externa de dicho país de la feoión . 

7 Elaborar un documento de trabajo que resalte las 
principales características de la política interna y I 
exterior del pals materia de observación, 

DAO-AOC 10 Subdirector de AOC 
proponiendo directrices que permitan una 
adecuada estrategia de posicionamiento de 
nuestros intereses. 

8 Elevar e l documento de trabajo al Director de Asia 
DAO-AOC 1 Subdirector de AOC 

y Oceania para su revisión y viso. 

I 
9 Recibir y revisar el documento de trabajo y de estar 

conforme, lo visará , para su envío a la Dirección DAO-AOC 3 Director de AOC 
General de As ia V Oceania Dara su revisión V viso. I 

10 Rec ibir el documento de trabajo lo evalúa y de estar 
conforme lo visa y eleva de ser necesario al 
Despacho Viceministerial a fin de ser evaluado y 

DAO-AOC 6 
Director General de 

aprobado para ser considerado como insumo que DAO I 
facilite la toma de decisiones en maleria de 
relacionamiento con los paIses de la región . 

11 Recibir el documento de trabajo aprobado por el 
Despacho Viceministerial. con instrucciones y lo DAO-AOC 30min funcionario de AOC 
r,ª-9.istra en la matriz Exce,' (Ver anexo 1) I 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 16 días V 5 horas 
" ( ) T iempos prom edios estimados y cada ocho horas eqUivalen a un dla de trabaJO. 

I N" ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Modelo de matriz Excel Registro de Informes de Evolución de la Polltica Interna y Acciones de Polltica Exterior de 

Países de Asia V Oceanía 
2 I 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ub icación del cambio Descripción del cambio 
I I I I I 

I 
I 
I 

I 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I :-.....\CA-gl.¡:, 

~~¿; 'o. "'-. :'p 

I • ~ttZ.'J· . 
r. .' 

;f''''''~ ~ 
··(j~·rcf'~~ 

I;'(~M 
I~(~¡; 

'1>",~~ 

I 
I 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Análisis e Informe de la Evolución de la Politica Interna y Acciones de 
Polltica Exterior de los Paises de África y Medio Oriente 

DIRECCiÓN GENERAL DE Á FRICA Y MEDIO ORIENTE 

DIRECCiÓN DE ÁFRICA Y DIRECCiÓN DE MEDIO ORIENTE Y PAisES DEL 
GOLFO 

Funcionario de AFRI Subdirector de AFRlMOG Diredor General DAM 
MOG Oirector de AFRfMOG 

( I"TO ) 

1. Rectbir 

3. Recibir y 
2. Recibir periódicamente 

información información de 
proce~' colectada y nueslra misiones 

Información de 
4 - entrega a +-- sobre pollUcas 

acuerdo a paises 
de África o Medio 

Subdirector ¡,,'emas y 

Onenta 
responsable de elCtemas de los 

AFRlMOG paises de Africa o 

I Medio Otienle 

4. Solicitar al 
6. Proctlsar y S. Recibir la Diredor de AFRI 

analizar le solicitud y MOG informe de 
información ¡.o-- designar al 1-- evoluci6n de 

colectada del país subdirector determinado pars 
seleccionado pertinente de Áhica o Medio 

~ 
Oriente 

7. Elaborar un 
documento de 

trabajo que resalle 
las prindpales 

características de 
la politica interna y 

exteme del país 
sal&CClOl'lado 

1 10. Recibir y •. Elevar el 
9.Recibir y revisar revisar el informe 

documento de 
el infonne de de evaluaci6n y de 

trabajo al Director 
evoludón y de -. eslar conforme la 

de AFRlMOG, 
estar conforme la visa y eleva al 

para su revisión y 
visa y eleva a Despacho 

Director GenBf81 ViceministenaJ 
conformidad DAM p." '" 

aprobación 

, 1. Recibir 

~ 
Informe de 
evoluci6n 

aprobado y SI 
registrar en la 
matriz excel 

~<~ 
correspondiente 

~ 
CJb.. NO /J 

~j 

7R 0(, )017 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y O CEANfA 

DIRECCiÓN DE ASIA Y O CEANfA 

N· FECHA DE I PA'S DE AS:IA 
INICIO 

1 

14/06/2017 

- - - - - - - -

CONSULTADAS 
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I W 
I 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I 
I 
I 
I 
I 3. Atención de Visita Oficial del Exterior al Perú - Asia y Oceanía 

I 
I 
I 
I 
I di/F()/!( 
~~ I (~~~~~ ,j., ~¡t ,... ,,~/) 
~ ,-'. I)(R.~"/' 

I 
~",._. 

I 
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I 
Ministerio 
de RelaCiones Exteriores 

I 
I Código del procedim iento 3 

I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

I ATENCiÓN DE VISITA OFICIAL DEL EXTERIOR AL PERÚ - ASIA Y OCEANíA 

I 
I PROPOSITO 

Establecer los pasos a seguir para la atención de una visita Oficial de un país de Asia u Oceanía al Perú, comprometida V 
confirmada con anterioridad. 
ALCANCE 
Es de alcance del personal de la Dirección de Asia v Oceania, de la Dirección General de Asia v Oceania. 
MARCO LEGAL I 
Ley N" 29 158 Ley Orgánica del Poder Ejeculivo 
Ley _N· 29357 Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Supremo W 135-201 Q·RE, Realamento de Oraanización v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores I 
REQUISITOS 

la visita debe estar comprometida v confirmada con anterioridad . I 
PERFORMANCE 

Indicador F6nnula 
Unidad de 

Fuente 
Responsable del Medic ión 

medida indicador 
Visitas Oficiales Cantidad de 

Visitas Oficiales 
Dirección General Director de Asia y Funcionario 

del Exterior Visitas Oficiales de Asia y Oceanía Oceanfa deAOC 
I 

ENTRADA 
N" 

Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· I 
1 Confirmación de Visita Oficial Dirección General de DAO Dirección General de DAO Manual 

SALIDA 
N" I Producto o resultado I Usuario a u len atiende I Frecuencia I Tipo' 

I 
1 I Visita Oficial I Dirección General de DAD I M . " " " " I ( ) Con software S ,de manera manual M . 

<eA DEI N" PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Omano Propietario 
:10" - ;;-:; 'p:\1 Atención visita oficial del Perú al Exterior - Asia y Oceanra Dirección General de Asia y Oceanla 

E'" I 'r';\ ~1 I ;," p .; r. 

~., .. ' l§I~'J 

'1L '~, ~ ,.-í' ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURAC ION'" ) RESPONSABLE 

I 
Jo et, ñel:oc '/ OPERATIVA HORAS OlAS 

CONFIRMACION DE VISITA OFICIAL 
Las Visitas Oficiales del exterior al Perú pueden 

-Ll ser: 
a) Pres idencial, cuando la visita es de un 

~l~Atjj{"" Presidente de la República y su comitiva 

'" "i 'l"";'~ . b) Ministerial, cuando la visita es del Ministro o 
• ~ G- Viceministro de RR.EE. o su similar al Perú 

~ 
Se entiende que una visita Oficial es confinnada, 
cuando el visitante establece la fecha de la visita a 
nuestro pa ls y existe una agenda previa de la 
reunión. 

I 
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I I 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURAC ION,O) 

RESPONSABLE OPERATIVA HORAS OlAS 
1 Recibir de la Embajada acreditada en nuestro pais 

la confirmación de la visita oficial y designa de 
DAO/AOC 10mín Director General de 

acuerdo al pais del visitante, al Funcionario DAO I 
responsable. 

2 Recibir la confirmación de la visita oficial al Perú, 
por parte de nuestra Embajada en el pais visitante, 

DAO/AOC 10 min Director de AOC segun el cual designa al funcionario I 
correspondiente 

3 Recibir la confirmación de la visita oficial y prepara 
DAO/AOC 8 Subdirector de AOC el Plan de Trabajo para la atención de la visita . 

4 Coordinar con la Embajada del país visitante: 3 
a) Los días y lugares de visitar en nuestro pafs, 

DAO/AOC Funcionario de AOC b) Integrantes de la comitiva , 
c) La aQenda a tratar durante la visita . 

5 Coordinar mediante memoranda con el Gabinete 3 
de Coordinación del Despacho Ministerial (GAC), 

I 
I 

instrucciones del Viceministro , como lista de 
invitados, almuerzos , conferencias de prensa, asf 
como temas de seguridad. Se solicita la DAO/AOC Funcionario de AOC Resolución Ministerial, que autoriza el retorno a I 
Lima del Embajador del Perú en el pals visitante , 
de ser ello pertinente. De considerarlo oportuno, se 
eleva para consideración del Viceministro el 
otorQamiento de una condecoración al visitante 

6 Coordinar con la Embajada del país visitante en el 10 I 
Perú , los documentos oficiales a formalizar en la 
visita y los lugares que abarcarán la visita , asl como 
la fecha y hora de retorno a su país, si la visita es OAO/AOC Funcionario de AOC 
Presidencial o del Ministro de Relaciones I 
Exteriores o su equivalente, asl como la cobertura 
de orensa. 

7 Coordinar permanentemente con Secretaria 3 
General, Dirección General de Protocolo, Eventos, 

OAO/AOC Funcionario de AOC Logística , Tratados, OTI, OGC, para confirmar el 
I 

cumolimiento del oroarama de visita . 
8 Elaborar un informe al Viceministro del MRE, de los 3 

resultados de la formalización de la visita oficial , el DAO/AOC Funcionario de AOC 
que será visado por el Director de AOC. I 

9 Revisar Informe y si está conforme, visar el Informe 
DAO/AOC 10 min Director de AOC 

al Viceminístro 
10 Revisar, y si está conforme firmar y remitir el 10 min Director General de 

Informe al Viceministro del MRE 
DAO/AOC DAO I 

I 
~("{~Iempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dla de trabaJO . 

~:.;<;."'" 1'!, ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

11 Recibir copias del Informe de la visita y la registra 20min Funcionario de AOC 

en el matriz Excel. 
DAO/AOC 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 30 días SOmin . 

I /} \I?· ;';g Modelo de matriz Excel Rea istro de Visitas oficiales al Perú de oalses de Asia v Oceanla 

~ m I 
k~¡o \S." .. " 

?va~ Ro' ~,:..r;l' CONTROL DE CAMBIOS ~. 

Fecha Ubicación del cambio Descripción del cambio 
I I I I I 

- J' 

I 
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I 
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I FLUJOGRAMA: Atención de Visi ta Oficial del Exterior al Perú - Asia y Oceanla 

DIRECC IÓN GENERAL DE A SIA Y OCEANlA 

I Dirección de Asia '1 Ooeanla 

I Subdirector de AOC Funcionario de AOC Oirector de AOC Director General de Asia '1 
Oceanía 

T 

I 
I 

1. Recibir de la 
3. Recibir 2. Recibir 

Embajada en 
confirmación y confinnación de la 

nuestro país, la 
elabora el Plan de visita ofICia l al pala 

confirmación de 
Trabajo en base a y asigna a 

visita Oficial al 
tiempo disponible Funcionario 

exterior y asigna a 
Plan de T 4. Coordinar con la 

responsable 
Oirección 

Embajada del pals Despac~ gna 
visitante en nuestro ~ ~ 

pals 

I 
1 

5. Coordinar 
mediante 

memoranda con 
GAC, instllJeGiones 

del Viceminis tro 

I ~ 
•• Coordinar con 

Embajada del pala 
visitante , documentos 

I 
ofICiales a formalizar, 

lugares y fechas 

~ 
7.Coordinar 

I 
permanentemente 
con SGG, PRO , 
lOG, OGT, QTI 

~ 
8. ElaborBr un 

I informe al 10 Revisar y si 
Viceministro del 9. Revisar y al eaté confonne 

MRE, con esté conforme finnar y remitir 
resultados de la visa el Informe al Infonne al 

visrta ofICial parB el Vtceministro Viceministro de 

I 
visado de Director RREE 

deAOC 

I 
I 
~ ~ Q'7;jG:;Un

" ~ 11 . Recibir copla 
(¿j , .J, del Informe de la 

71 .. ? 
visita y registra en .. ' matriz Excel 

~ ," /1 ab D '},70 ;:""0 h v. 

~ 
/ 

~~ t.:} ..c~ 

l~r~ 
27· 06· 2017 

'i~~<; 

I 
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~ Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANfA 
DIRECCION DE ASIA Y OCEANfA 

N° 

3 

FECHA DE 
VISITA 

28/06/2017 

- - - -

CARGO DEL VISITANTE 

REFERENCIA 

REFERENCIA 

REFERENCIA 

- -

NÚMERO DE I ofAS DE su 
su COMmVA VISITA 

- -

FECHA DE 
TtRMINOOE 

VISITA 
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I 
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

4. Atención de Visita Oficial del Perú al Exterior - Asia y Oceanía 

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

I 
I 
I 

MinIsterio 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento 4 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ATENCiÓN DE VISITA OFICIAL DEL PERÚ AL EXTERIOR - ASIA Y OCEANíA 

PROP SITO 
Establecer los pasos a seguir para la atención de una visita Oficial del Perú al exterior (Asia u Oceanfa), comprometida y 
confirmada con anterioridad . 
ALCANCE 
Es de alcance del ersonal de la Dirección de Asia Oceanla, de la Dirección General de Asia Oceanla. 
MARCO LEGAL 
Le N° 29158 Le Or ánica del Poder E'ecutivo 
Le N° 29357 Le de Or anización Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Su remo N° 135-201 O-RE, Re lamento de Or anización Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
Confirmación de la autoridad pública de su visita Oficial al exterior. 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula Unidad de Fuente Responsable Medición medida del indicador 
Visitas Oficiales al Cantidad de Visitas Visitas Dirección General Asia Director de Funcionario 

Exterior Oficiales Oficiales y Oceanfa AOC deAOC 

ENTRADA 
N' 

Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

Confirmación de Visita Oficial DAO Dirección de ADC M 

SALIDA 
N' Producto o resultado Usuario a uien atiende Frecuencia 

Visita Oficial del Perú Dirección General de DAD M 

(*) Con software " S", de manera manual "Mil . 

RESPONSABLE 
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I 
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(·) 

RESPONSABLE OPERATIVA HORAS DAS 
1 Recibir del Despacho Pres idencial o del Despacho 

Ministerial , la confirmación de la visita oficial y 
DAO 10 min Director General de 

designa de acuerdo a lugar de la visita , al Director DAO I 
responsable. 

2 Recibir la confirmación de realización de la visita 
DAO-AOC 10 min Director de AOC oficial y entrega al Funcionario responsable 

3 Recibir la confirmación de la visita oficial y prepara 
DAO-AOC 1 Subdirector de AOC el Plan de Trabajo para la visita. 

I 
4 Coordinar con Embajada del pals de destino: 

a) Los días y lugares de visita , 
b) Integrantes de la comitiva , DAO-AOC 10 Funcionario de AOC 
e) La agenda a tratar durante la visita, lo que 

I 
incluve temas de otros sectores. 

S Elaborar la Carpeta Ejecutiva del viaje , que 
cont iene el programa, la agenda desarrollada, los 
temas de conversación, una breve rese~a de la DAO-AOC 3 Funcionario de AOC I 
relación bilateral , hojas de vida e información 
básica del pais. 

6 Someter a consideración de la Secretaria General 
de la Presidencia de la República , el programa del I 
viaje recibido del pais anfitrión, si la visita es DAO-AOC 3 Funcionario de AOC 
Presidencial , coordinar aspectos protocolares, 
restricciones alimenticias V cobertura de orensa. 

7 Someter a consideración del Gabinete Ministerial, 
DAO-AOC 3 Funcionario de AOC si la visita es del Min istro de RR.EE. I 

8 Coordinar con la Oficina General de 
Comunicaciones, la elaboración de una nota de DAO-AOC 2 Funcionario de AOC 
prensa. 

9 Remitir con Memorándum cualquier documento I 
I 

que se suscriba bilateralmente durante el viaje , OAO-AOC 3 Funcionario de AOC para su reg istro en el Dirección General de 
Tratados 

10 Elaborar un informe al Viceministro con las 
conclusiones y recomendaciones pertinentes 
sobre la visita del Presidente de la República , el 
que será revisado y visado por el Director de AOC 
y el Director General de DAO. Adicionalmente DAO-AOC 3 Funcionario de AOC 
remitirá un proyecto de Oficio, para que incluya el I 
Informe para ser remitido a la PCM. Anota 

I 
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 resunados obtenidos DAO-AOC 3 Funcionario de AOC 

I 
cara revisión v firma del Director de DAO 

12 Recibir Memorándum 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 Trámite DAO 
Documentario. 

I 
I 

13 Recibir copia del informe de la visita y la registra en DAO-AOC 10 min Funcionario de AOC 
.. ...-; ;.. Q.f( p la matriz Excel. 
",.,-ftZ;t~:::r,OTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 27 días y 30 m in 

~-¡z ~~ ~\empos promedios eslimados y cada ocho horas equivalen a un dla de trabajo . 
. ,!?~;t 

, . F • ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
~ ~.~ 1",.. Modelo de ReQistro de Visitas Oficiales del Perú a Asia v Oceanla 

:'"::-. " 
-:! ::-~\ ... \',; 2 

, . .,. 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicac ión del cambio I Descripc ión del cambio 
I I I I 
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I 
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I FLUJOGRAMA: Atención de Visita Oficial del Perú al Exterior - Asia y Oceanla 

I 
DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANIA 

Dirección de Asia y Ocean 18 

SubdirectOf de AOC Funcionario de AOC Director de AOC 
Director General de Asia y 

Oceanía I 
~ 

2, Recibir 
1. Recibir 

confirmaci6n de 
Despacho 

3. Recibir asignación visita oficial y Presidencial o 
Ministerial de 

y establece Plan de asigna a - confirmación de 
Trabajo Para la visita F uncionatio visita al exterior y 

responsable de 
asignB a Dirección 

~ 4. Coordinar con la 
AOC deAOC 

Embajada del país Despacha.. I ~ de destino '---../ 

I 
I 

• 5. Elaborar Carpeta I 
Ejecutiva del viaje, 

que contiene el 

I 

I 

programa, la 
agenda, resel'la 

bilateral 

~ q> "";;'ó 
6. Someter a 12. Recibir 

consideradOn de Memorándum con 

Secretaria General Informes y por 

de la Presidencia de tratarse de viaje 

~ 
• la Repub~ca , 

Presidencial 

programa del viaje remile oficio con 

r 
del psi, anfitrión Informe 8 PCM 

6 l ,_ .. ,,1 13.Recibir copia del consideración el 
informe de la visita y la - ., programa de viaje ~~ I 

registra en la matriz Gabinete Ministerial 

I 

I 

J 

r~§~ 

I 
I 
I 

Excel ¡ 

0 B. Coordinar con la 

\f~.DEI.~ 
Oficina General de 
Comunicaciones, la 

~,:',\I!Jm!fr¡/, ~v cp elaboración de la 

~'; 
Nota de Prensa <r': 'ji ;;) ~ .. I '~, , • ' f, !.>' 

~ e ,f:: i; 11 . Elaborar Informe 9 . RemiUr con 
''',~ eJ- ,;;- de la Visita de Ministro Memorando OJalquler 

'" ·IoG~'if.<:I~~Y de RREE. resallando ~_ documento que se 

""~""" y re""odo' l ",,,,,ba obtenidos para firma bilateralmente para 
de Director de AOC su registro 

-t:I f 
\~ ~<, 10E~bo",,'"fonn.~ ~ 
~~\ 

VlCemlnlstro, para yo sIta Mlntstenal7 
So de Director de AQC 

,G M i~l y Olredor General de f't-N 
DAQ, adicIOnalmente -1 , .~ ¡ Oficio a la PCM 

9' Incluyendo el Informe 

Il 
28,Q6.2017 

I 
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MINISTERIO D E RELACIONES EXTERIORES 

DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANfA 

DIRECCiÓN DE ASIA Y OCEANrA 

N" 

1 

3 

FECHAOE 
ViSITA 

28/06/2017 

- - - -

CARGO DEL VISITANTE 

REFERENCIA 

REFERENCIA 

REFERENCIA 

- -

NÚMERO DE I olAS DE su 
SUCOMmVA VISITA 

- -

FECHA DE 

TfRMINODE 
VISITA 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

PROCEDIMIENTOS DE LA 

DIRECCiÓN DE APEC y FOROS ESPECIALIZADOS 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

1. Formulación y Seguimiento de las Prioridades Temáticas de la 

Agenda Anual del APEe 
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PROP SITO 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I Código del proced imiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

FORMULACiÓN Y SEGUIMIENTO DE LAS PRIORIDADES TEMÁTICAS 
DE LA AGENDA ANUAL DEL APEC 

Establecer los asas a se uir ara la formulación se uimiento de las rioridades temáticas de la a enda anual del APEe 
ALCANCE 
Es de alcance del ersanal de la Dirección de APEe Foros Es ecia lizados, de la Dirección General de Asia Oceanía. 
MARCO LEGAL 
Le N° 28091, l e del Servicio Di tamático de la Re ública 
le N° 29158 Le Or ánica del Poder E'ecutivo 
Le N° 29357 l e de Or anizaci6n Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Su remo W 135-2010-RE, Re lamento de Or anización Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
Conocimiento de las prioridades temáticas por parte de la economla sede 

- Determinación de los temas de interés nacional 

Indicador Fó rmula 

PERFORMANCE 
Unidad de 

medida Fuente 

% de Part icipación 
en temas de interés 

or cada rioridad 

Número de Participación x 100 
Número de temas dentro de 

cada rioridad 
Participaciones 

lista final 
de temas 
riorizados 

ENTRADA 
N' 

Insumos Proveedor Usuario a quien atiende 

- Documentos de trabajo de las 
prioridades temáticas , - Informe de la Reunión Informal Economia Especialista! Funcionario 
de Anos Oficiales (150M) anfitriona AFE 

- Documento de Asignación de 
Tareas (TaskinQ Slalemenl) 

2 - Resu ltados de nuestros temas Acuerdos de Especialista! Funcionario 

/~p"~,, 
priorizados reunión APEC AFE 

fo~1~"· ~{' SALIDA 

~. \j,? "~ Producto o resultado Usuario a auien atiende 
h . < Formulación de temas priorizados 

Alto Oficial del Perú ante el APEC ,?~;~ji (backQround Daoers) 
\ -";('l'I ,'l., ~ Seguimiento de nuestros acuerdos 

,c;O'tr<r:lltl':\ r 2 
Driorizados 

Alto Oficial del Perú ante el APEC . .. .. .. ( ) Con software S • de manera manual M .. 

y seguimiento de las prioridades temáticas de la agenda anual del 

para las reuniones programadas en el 

y/o planes 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DI RECC iÓN GENERAL DE ASIA Y 
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Responsable Medición 
del indicador 

Director de Especialista 
AFE deAFE 

Frecuencia Tipo' 

Anual M 

Anual M 

Frecuencia Tipo · 

Anual M 

Anual M 
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N" 
1 
2 
3 

-,(.;, r E/. • ,~, 

7~<·'~ 
R\j'f'· I~,~, lit v. .:,{> , ;; 

Mimsterlo 
de RelaCiones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

a 
dependencias concernidas de la administración 
pública as! como a las Direcciones u órganos de 
Linea de CanciJlerla según sea e l caso, solicitando 
aportes sobre las prioridades temáticas que sean 

de 

con 

ii a i de los 
acuerdos adoptados por el Foro, conforme a la 
periodic idad establecida en el marco, plan o 

DAO/AFE 2 

DAO/AFE 6 

DAO/AFE 2 

DAO/AFE 4 

DAO/AFE 20 

DAO/AFE 

DAO/AFE 10 mino 

DAO/AFE 20min. 

DAO/AFE 

y cada horas a un de trabajo. 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
Modelo de Comunicaciones Oficiales sobre é!Q9rtes de~ioridades temáticas 
Modelo de Matriz para el ReQistro de Posiciones Peruanas a Reuniones APEe 
Modelo de Matriz para el Registro de Acuerdos en Foros APEe y su Seguimiento 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Oescri ción del cambio 
I I I I 
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RESPONSABLE 

Director de AFE 

Especial ista! 
Funcionario AFE 

Director de AFE 

Especialista! 
Funcionario AFE 

de 

Especialista! 
Funcionario AFE 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Determinación y Seguimiento de las Prioridades Temáticas de la 
Agenda Anual APEe 

DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANlA 

OIRECCION DE APEe y FOROS ESPECiAliZADOS - AFE 

Especialistaffuncionario de AFE Diredor de AFE 

SEGUIMIENTO DE OETERMINACION DE 
PRIORIDADES PRIORIDADES 
TEMÁTICAS TEMÁTICAS 

2. Preparar ~ 
comunicaciones , . Solicitar y 

8. Registrar los oficiales a las recibir de la 
acuerdos logrados dependencias de ecooomia sede 

la Administración las prioridades 
Publica y órganos temáticas 

del MRE 

l 
3. Revisar y enviar 

9, Hacer comunicaciones 
seguimiento a la oflciales a 

implementaci6n Sedores y 
de los acuerdos órganos del MRE 

adoptados en el 4. Programar 
I foro reuniones de 

coordinación con 
los puntos locales 

1 
5. llevar a cabo 

las coordinaciones 
programadas con 
miras a eslablecer 

la posiCión 
peruana 

J_ 
6. Definir la 

posición peruana 

! 
7. Registrar en 
matriz Excel el - contenido de la 

posición peruana 

1 
G 

le) J7 2..;1f' 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ANEXO 1 

MODELO DE COMUNICACIONES OFICIALES 

Minist erio 
de RclaClonc:-s ( X!f>florcs 

"OECENIO CE LAS PE~ CON OISCAPACIO'-O lE El PERCr 

I ""~ 
u·",) 

--t-- ··_- ,W 

~; 
"AHO DE LA OIVERSIfICACIÓN PRODUtTlVA y DEl FOR'TAUCIM o DE U IEOOC.&clON· 

OF. RE AFE N' ::? h' - (\ /11' 
Participación TRABAJO en eve~tos APEC 
agosto y octubre, 2016. Lima 

Sel\or 
Roger Alberto S/ccha Martinez 
SecretarIo General 
MInisterio de Traba}o y Promoción del Empleo 
~.-

Tengo el agrado de dirigirme a ust 
Presidencia del Pero en el Foro de Cooperación E 
durante el al'lo 2016. 

.0 ~ AGO. 2016 

a fin de referirme 8 la 
mica Asia Pacifico (APEe) 

Al respecto, como es de su conocimlenlp el Pan) ha elegido trabajar 
cuatro (oman prioritario. durante el 2018, resaltando! el tema de "Desarrollo del 
Capital Humano~, bajo cuyo marco conceptual se ~a priortzado una ser1e de 
actividades, siendo la más Importante de ellalla ex-g8nfZaclOn de la Sexta Reunión 
Ministerial de Educ.ciOn APEe y reuniones con.)[~S (que Pen) Cl>presktlré, 
conjuntamente con R~i.), del 3 al e de octubre. en 'a Tudad de lima. 

En la referida Reunión Ministeri.' se ~at,n temas de educaciOn, 
ciencia, lecnologla 8 Innovación y t.mbl~n se In luirán temas referidos 11 
empleabUidad. los cuales &e enmarcan dentro de las e petendas de ese sector. 

En tal sentido, en coordinaci6n con ~INE 1 U, CONCYTEC y su sector 
_ he venido trebaJado do marMJr. con.junt. un d m.nto de tl"llbajo ,¡tullido 
"modelo 16glco", texto que estructurad la temi1ica dasarrollo de la reunión 
ministerial, bajo el tema general; "Educaa6n InclUSlva]e alldad: competendas, 
InnO\lación 'i emplelllbllldad"; 'i cuatro Subtemall: (1) E ción superior 'i técnica; V 
la ense/'lanza 'i formación técnica profesJonal. (2) Bree .. en clenaa, tecnologla e 
Innovad6n en educaci6n; (3) Gestión del talento; (04) Educación para la 
empleabilidad. Se adjunta el referido documento. 

Asimismo, es Importante resaltar que un de las reunlonea conexas 
que se realizará en el marco de la Sexta Reunión Min.,teria' de Educación, ea al 
TaUer sobre HablUdades Blandas, que esti tiendo brganlzado por su sector 
juntamente con China Tai~I, a realizarse el 300 octu ' de 2016. 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Del mismo modo. en el marco do , Tercera Rouni6n do Allos 
Funcionarios APEe (SOM3), a realizarse del 15 I!II 8 de agosto de 2016, se han 
organizado reuniones previas y preparatorias a la Se a Reunión Ministerial, en las 
que su sector debed par1idpar: 

1. Reunión Conjunta dol GI'\JPO de Traba' de Desarrollo de Recursos 
Humanos y del Partenariado de Pollllcas sobre Ciene a, Tecnologla e InnovacIón. el 
16 de 8g0StO. 

2. La Tercera Conferencia Preparatoria de I Sexta Reuni6n M¡nisterial de 
Educación APEe, el17 y 18 de agosto de 2016. 

3. Taller sobre Comunidad STEM (Cienci , Tecnologla. Ingenlerlas y 
Matemáticas), el19 de agosto. 

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

En ese orden de ideas, no escapará ~ su Despacho, la importancia 
que el Ministerio de Trabajo y Promoción d~1 pleo contln(Je participando 
activamente en todas las gestiones que se han venid realizando a la fecha , a fin de 
que la delegacion peruana tenge una óptima pa ·cipadón y ae alcancen loa 
objetivos que nos hemos propuestos durante el nte ano. 

En virtud de lo senalado y tenIendo e cuenta el reciente cambIo de 
autoridades en su instituclOn, mucho se egradeceré ~~nicar la designación de loa 
funcionarios que se haran cargo de los temas 'Y"EC referidos 8 la Reunión 
Ministerial de Educación y al Grupo de Trabajo de De arrollo de Recursos Humanos 
deIAPEC. 

Hago propicia la oportunidad para re erar1e las seguridades de mi 
mas alla consideración: 

Atentamente, 

~. 
RAÚ~ C0510 'L~ 
FI,M'I(:IOtIario MI ~.,... APtC 
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Ministerio . ~ 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

DIRECCiÓN GEN ERAL DE ASIA Y OCEANfA 

DIRECCiÓN DE ASIA Y OCEANfA 

-

FECHA 
CONTENIOO OE lA TEMÁnCA 

N° APROBACIÓN 
OEPOSIClON 

APROBADA 

1 

2 
3 
4 

5 
-~~--

- - - - - - - - -

REGISTRO DE POSICIONES PERUANAS EN REUNIONES APEC 

POSICIÓN PREPARADA 
NOMBRE OEL EVENTO A 
PRESENTAR POSICIÓN • FECHA OEL EVENTO FUNCIONARIO RESPONSABlf 

POR 
WGAR 
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Ministerio -~ 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIO N ES EXTERIORES 

OIREcelON GENERAL DE ASIA Y OCEANfA 

ÓN DE ASIA Y OCEANI, 

FECHA 
CONTENIDO DE lA TEMAnCA 

N- APROBAOON 
APROBADA 

DEPOSlaON 

1 • 
b , 
d 

2 • 
bl 

1'1 
di 

3 • 
b , 
d 

21/11/2017 

- - - - - - - - - - -

REGISTRO DE ACUERDOS EN FOROS APEe y su CUMPLIMIENTO 

FECHA "DE AVANCE FECHA " DEAVANCE 
NOMBRE DEl EVENTO Al FE04A Y LUGAR DEl 

EVALUACiÓN 
DOCUMENTOS 

fVALUAQÓN 
DOCUMENTOS 

QUE SE PRBENTÓ - WGAR 
DE DE 

EVENTO DE SUSTENTO 
CUMPUMIENTO 

DE SUSTENTO 
1 CUMPUMIENTO Z 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

2. Preparación de la Carpeta Ejecutiva para Reuniones Programadas 

en el Calendario Anual APEC 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANIA 

Elaborado por: Oficina General de Planeami cnlo y Presupuesto - Onclna de Raclonallzacl6n y Métodos Página 36 

2225 



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

I 
I 
I 

PROP SITO 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

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

2 

Establecer los pasos a seguir para la preparación de la carpeta ejecutiva para las reuniones programadas en el ca lendario anual 
del APEC 
ALCANCE 
Es de alcance del ersonal de la Dirección de APEe Foros Es ecializados, de la Dirección General de Asia Oceania. 
MARCO LEGAL 
le W 29158 Le Or ánica del Poder E'ecutivo 
Le N- 29357 Le de Or anizaci6n Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Su remo N° 135-2010-RE Re lamento de Or anización Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
Documentación necesaria ara sustentar osición eruana en reuniones APEe 

Indicador Fórmula 

Cantidad de carpetas 
elaboradas 

Numero de carpetas 
elaboradas 

N" 
Insumo 

- Documentos de trabajo de las 
prioridades temáticas 

- Informe de la Reunión Informal de 
Altos Oficiales (ISOM) 

- Documento de Asignación de 

1 
Tareas (Tasking Statement) 

- Planes estratégicos y planes de 
trabajo de los subforos 

- Reporte de las reuniones de los 
grupos de trabajo y comités 

- Declaraciones Ministeriales y de 
Líderes 

PERFORMANCE 
Unidad de 

medida 

Carpetas 

ENTRADA 

Fuente 

Dirección de AFE 

Responsable 
del Indicador 

Director de 
AFE 

Medición 

Especialista 
AFE 

Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

Reuniones de Dirección de AFE M 
APEC 

""--0-. /~;..C;\ . El. P~ /<,,/zm,., c \ SALIDA 
;~,,~ . N Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

, , ~, \lí>. 'V>~ Carpeta de reunión APEC 
SPRI Canciller! Viceministro! Secretario 

M .. " General! SQM Peru \~, !; J 
'~"',o () v/ 
,,~ ... \~ 
,~~~ fI) Con software " S" I de manera manual " M" , 

N° 

2 

3 

4 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 
Determinación y seguimiento de las prioridades temáticas de la agenda anual 
del APEC 
Establecimiento del grado de cumplimiento de los compromisos y/o planes 
ado lados en el marco de la APEC a nivel nacional re ional 
Gestión de la base de datos de puntos focales de las entidades publicas y 

rivadas ue art ici an en las actividades del foro APEC 
Determinación y seguimiento de las prioridades temáticas de la agenda anual 
del APEC 

r ano Pro ¡etario 
Dirección de APEC y Foros 

Es ecializados 
Dirección de APEC y Foros 

Es ecializados 
Dirección de APEC y Foros 

Es ecializados 
Dirección de APEC y Foros 

Es eciallzados 
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Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 

I DAO/AFE 

I DAO/AFE AFEI 

DAO/AFE 

I DAO/AFE 

4 

30 min 

AFE 

I 
DAO/AFE 

a un 

I N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Modelo de matriz Excel Re istro de Car etas ara Reuniones APEe 
2 

CONTROL DE CAMBIOS 
Ubicación del cambio Descri ción del cambio I Fecha 

/ / 

I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

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

DIRECCIÓN GENERAL DE ASIA Y OCEAN1A 

DrRECCION DE APEe y FOROS ESPECIALIZADOS 4 AFE 

Subdirector de AFElEspeclalista de AFE Director de AFE 

~ 
2. Desarronar el 

r-:-::--c-' --,------,-
1. Determinar la 

contenido de la estructura de la 
carpela de carpeta y designar 
acuerdo a funcionario 

responsabilidades responsable de 
lemalicas desarrollo 

1 
3. Consolidar el 
contenido de la 

I 
carpeta para su 
envio y revisi6n 
del Diredor de 

AFE 

i 
4. Remitir la 

carpeta 
No consolidada al 

funcionario para 
revisión 

~ conforme? 
S 

6. Registrar en 
S.Revlsar y 51 esta 

matriz Excel 
carpeta de conforme da 

Reunión 
conformidad 

cob 

¿ , 7 
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~ Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANíA 

DIRECCIÓN DE APEe y FOROS ESPECIALIZADOS 

FECHA 
CONTENIDO DE lA CARPETA 

N" APROBACIÓN 
APROBADA 

DE CARPETA 

1 a) 
b) 

lel 
d) 

2 al 
b) 

el 
d) 

3 al 
I>L 
e) 
di 

- - - - - - - - - -

REGISTRO DE CARPETAS EJECUTIVAS PARA REUNIONES APEC 

CARPETA PREPARADA NOMBRE DEL EVENTO A 
FECHA DEL EVENlO 

FUNCIONARIO USUARIO DE lA 

POR LLEVAR CARPETA - WGAR CARPETA 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

3. Determinación del Grado de Cumplimiento de los Compromisos y 

Planes Adoptados en el Marco del APEC a Nivel Nacional y 

Regional 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANfA 

Elaborado por: Oficin a Genera l de Planeamlenlo y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 41 

2225 



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

I 
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I 

PROPOSITO 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

DETERMINACiÓN DEL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS YIO PLANES 
ADOPTADOS EN EL MARCO DEL APEC A NIVEL NACIONAL Y REGIONAL 

3 

Establecer los pasos a seguir para la determinación del grado de cumplimiento de los compromisos y/o planes adoptados en el 
marco de la APEe a nivel Nacional V Req ional. 
ALCANCE 
Es de alcance del personal de la Dirección de APEe y Foros Especia lizados, de la Dirección General de Asia y Oceanía. 
MARCO LEGAL 
Ley W 29158 Ley Orgánica del Poder E'ecutivo 
Ley N" 29357 ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Suoremo N° 135-201 O-RE, R~.9lamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
Cumplimiento de los compromisos y planes adoptados en el marco de la APEe 

PERFORMANCE 
Unidad Responsable 

Indicador Fónnula de Fuente del indicador Medición 
medida 

% de cumplimiento de Núm~rQ ~e t;Qm~romi~ºs Y.. QIªnes !t:Qn funcionariol 
compromisos y planes 

avance x 100 
% 

Dirección Director de 
Especialista de 

Total de compromisos y planes de AFE AFE 
APEe 

adoptados 
AFE 

ENTRADA 
N" 

Insum o Proveedor Usuario a quien atiende Frecuenc ia Tipo· 

1 Información de avances 
Sector responsable del tema Dirección de AFE M 

de acuerdos 

SALIDA 
N" Prod ucto o resultado I Usuario a quien atiende I Frecuencia I Tipo ' 
1 % de avance en cumplimiento de avance de acuerdos Dirección de AFE I M . " .. " .. ( ) Con software S ,de manera manual M . 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

,.',-.;::~:k .. ,/ ' 

~VP 

Organo Propietario 

~~\t\ Determinación y seguimiento de las prioridades temáticas de la agenda anual Dirección de APEC y Foros 
del APEC Especializados 

1F." Preparación de la Carpeta Ejecutiva para las reuniones programadas en el Dirección de APEC y Foros 
¡; ':" calendario anual del APEC Especializados 

~~ (;!...::~I~ 

, ~~o/ Gestión de la base de datos de puntos focales de las entidades públicas y Dirección de APEC y Foros 

:..~ Ié- privadas que participan en las actividades del foro APEe Especializados 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION(') 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS D AS 

1 Identificar los puntos focales de cada uno de los 
Subdirector! 

sectores responsables de los acuerdos a evaluar y DAO-AFE 4 
Especialista de AFE 

la period icidad de evaluación. 
2 Solicitar a los sectores responsables y otros 

actores concernidos, si fuera el caso, información 
DAO-AFE 4 

Subdirectorl 
sobre el estado inicial en que se incorpora el Perú Especialista de AFE 
a la imolementación del ola n (línea de base) 
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I 
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(' ) 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

3 Coordinar con los sectores para el establecimiento 
Subdirectorl 

de responsabifidades con miras al cumplimiento de DAO-AFE 5 Especialista de AFE las metas establecidas en el plan. I 
4 Recepcionar y analizar la información, provista por 

Subdirectorl los sectores responsables , sobre el avance en los DAO-AFE 4 
Especialista de AFE indicadores de cumplimiento de las iniciativas 

5 Preparar el infonne sobre el grado de cumplimiento 
Subdirectorl de tos compromisos materia de evaluación, para su DAO-AFE 2 

Especialista de AFE revisión y aprobación por el Director de AFE 
6 Revisar y de estar conforme aprobará el envio de 

la evaluación de cumplimiento a la Secretaría del DAO-AFE 3 Director de AFE 
APEC. 

I 
I 

7 Enviar la información sobre el grado de Subdirectorl 
cumplimiento a la Secretarra del APEe y registrar DAO-AFE 30 min Especialista de AFE en matriz Excel (Ver Anexo 1). 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 9 días, 1 horas y 30 min I . ( ) Tiempos promediOS estimados y cada ocho horas equivalen a un d la de trabaJo . 

I N" ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Modelo de matriz de Rea istro de Evaluaciones cumolimiento de acuerdos -'y-'p:lanes 
2 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descrioción del cambio I 
I I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

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

DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANIA 

DIRECCION DE APEe y FOROS ESPECIALIZADOS - ME 

Subdlrectorl Especialisla de AFE Diredor de AFE 

( ,nji ) 

-" 1. IdenHftcar los 
punJOs focales de 
cada uno de los 

sedores 
responsables de 
los aOJemos a 

evaluar 

~ 3. Coordinar con 

2. Solicitar a los 
los sectores para 

seClOfes 
el eslablecim\enlo 

responsables y 
de 

olros actores 
responsabilidades 

concernidos la 
con miras al 

infoonación inicial cumplimiento de 
las melas 

establecidas 

+ 
4. Recepdonar y 

analizar la 
información que 
provean sobre el 

avance en los 
Indicadores de 
rumplimienlo 

• 
5. Preparar el 6. RevisIón del 

informe sobre el Informe, y de estar 
grado de conforme lo firma 

cumplimiento de para su envio a la 
los compromisos , Secretaria de 
para su revisión APEC 

7. Enviar el 
Informe sobre 

grado de 
cumplimiento a ta 

Secretaria de 
APEC y registrar 

en matriz 

c::b 

,,1 ' 1 J: 1 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

DIRECCiÓN GENERAL Df ASIA Y OCEANIA 

DIRECCIÓN DE ASIA Y OtEANIA 

fEOtA ... AP1IOMCIÓN COMPROMISOS YPlANESAPROBAOOS EN APEe 

DEPOSICION 

1 HoJiI de Ruta pilnlliiJ Competi tividad de los servidos 

en el APEe 

2 Blueptint de Conectividad 

REGISTRO DE CUMPLIMIENTO DE lOS COMPROMISOS y PLANES EN APEC 

FECHA " OEAVANCE 
NOMBRf DEl EVENTO AL fECHA Y WGAR DEl 

AVALUACIÓN 
DOCUMENTOS 

QUE SE PRESENTÓ· WGAR 
DE 

<VENTO DE SUSTENTO 
1 CUMPLIMIENTO 

3 Plan de Acción de 1;1 Oedaruión de Umil sobre el Area 

de Ubre Comertiodel Asia pilCffico fFTAAP} 
4 Plan Multianual para Mejorar la Resllienda de la 

IAMrlcultura al Cambio Oimático 
5 Plin de Aedón /"11 el Desarrollo U~no Rural , Nue" Estrategia de Refonnil Estructurill (RAASR) 

7 Revisión de wmptlmlen10 de Iils Metas de Bolor 

8 lA&endil de Acción de Boril""f pilr.ll~ MI PYMES 

9 Pliln de Acción de: Cebú para e l Proceso de Flnilnlas 

10 Estratel!la de APEC DilriI el Crecimiento de Calidad 

11 Pliln de Acdón de la Estrilte,¡a de EducKi6n del APEC 

12 Pliln de Acd6n Contra el Terrorismo 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

4. Gestión de la Base de Datos de Puntos Focales de las Entidades 

Públicas y Privadas que Participan en las Actividades del Foro 

APEe 
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Mlnlsteno 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedimiento 4 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

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

PROP SITO 

I 

I 

Establecer los pasos a seguir para la gestión de la base de datos de puntos focales de las entidades públ icas y privadas, que 
art;ci an en las actividades del Foro APEC. 

ALCANCE 
Es de alcance del ersonal de la Dirección de APEe Foros Es dalizados, de la Dirección General de Asia Oceanía 
MARCO LEGAL 
Le N° 29158 le Or ánica del Poder E'ecutivo 
Le N° 29357 Le de Or anización Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto Su remo W 135-2010-RE, Re lamento de Or anización Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
- Re ¡siro actualizado de artici antes en las actividades APEe 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula 
Unidad de 

Fuente medida 

Cantidad de solicitudes Número de solicitudes Fecha de Dirección 
de actualizaciones de actualizaciones actualizaciones deAFE 

N° 

Insumo 

Comprobación de 
actualizaciones 

Proveedor 

Base de 
Datos de AFE 

Producto o resultado 

ENTRADA 

Usuario a quien atiende 

Dirección de AFE 

SALIDA 
Usuario a uien atiende 

("') Con software " 5 " , de manera manual " M" . 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 
Determinación y seguimiento de las prioridades temáticas de la agenda 
anual del APEC 
Preparación de la carpeta ejecutiva para las reuniones programadas en el 
calendario anual del APEC 
Establecimiento del grado de cumplim iento de los compromisos ylo planes 
ado tados en el marco de la APEC a nivel Nacional Re ional 

Responsable Medición 
del indicador 

Director de 
Funcionariol 

AFE 
Especialista de 

AFE 

Frecuenc ia Tipo'" 

Semestral M 

Frecuencia Ti o· 
Semestra l M 

ano Pro letario 
Dirección de APEC y Foros 

Es ecializados 
Dirección de APEe y Foros 

Es cial izados 
Dirección de APEC y Foros 

Es ecializados 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD 

OPERATIVA 
DURACI N· 

RESPONSABLE 

Identificar y registrar los sectores públicos y 
privados que lideran o participan en los subforos a 
fin que provean la información del punto focal (Ver 
Anexo 1 

DAO-AFE 

HORAS DAS 

4 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

2 Solicitar la información mínima que contendrá el 
registro de cada una de las instituciones por sector 
y sus representantes . señalando la necesidad de 
informar cada vez que se produzca algún cambio 
en los re resentantes sus datos. 

3 Recepcionar de los sectores la información y 
proceder de inmediato a su registro y actualización 
en la matriz Excel, Ver Anexo 2 . 

4 Revisar periódicamente la base de datos de las 
instituciones artici antes sus re resentantes. 

5 Comunicación de los nuevos contactos a la 
Secretaria del APEe 

UNIDAD 
OPERATIVA 

DAO-AFE 

DAO-AFE 

DAO-AFE 

DAO-AFE 

DURACI N' 
HORAS DAS 

2 

8 

4 

2 

RESPONSABLE 

Subdirectorl 
Especialista de AFE 

Subdirectorl 
Especialista de AFE 

Director de AFE 

Subdirector! 
Es ecialista de AFE 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 días 4 horas 
(.) Tiempos promed ios estimados y cada ocho horas equivalen a un día de trabajo. 

W ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
1 Modelo de ~Ficha de Re istro" de re resentante or sector 
2 Modelo de matriz de re istro de ·Puntos Focales· de entidades Públicas Privadas vinculadas a APEe 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descri ción del cambio 
I I 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Gestión de la Base de Datos de Puntos Focales de las Entidades 
Públicas y Privadas que Participan en las Actividades del Foro APEe 

DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANIA 

DIRECCION DE APEe y FOROS ESPECIALIZADOS - AFE 

Subdirector/Especialista de AFE Director de AFE 

, . Identificar y 
registrar a los 

sectores publicos 
y pnvados que 

participen en foros 

1 
2. Solicitar la 
informad6n 
mlnlma que 
coolendrá el 
registro de 

instituciones y 
representantes 

l .• 1 T 

3, Recepcionar de 
los sedores la 
información y 
proceder a su 

registro y 
actualización en la 

malrUexcel 

5. Comunicar de 
los nuevos 

contratos a la 
Secretaria APEe 

4. Revisar 
periódicamente la 
base de datos de 

1-----+->1 las instituciones 

participantes y sus 
representantes 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANíA 

DIRECCiÓN DE APEC y FOROS ESPECIALIZADOS 

"FICHA DE REGISTRO DE REPRESENTANTES APEC" 

ANEXO 1 

N° DATOS INFORMACiÓN ACTUALIZADA 
1 

FECHA DE ACTUAUZACIÓN 

2 SECTOR O ACTlVI DAD 

3 
NOMBRE DE LA ENTIDAD 

4 NOMBRE Y APElUDOS DEllER. 

PARTICIPANTE EN APEC 
5 

CARGO Del PARTICIPANTE 

6 
DIRECCiÓN POSTAL 

7 DIRECCiÓN ELECTRÓNICA 

8 TELÉFONOS FIJOS 

9 
TELÉFONOS CElU LARES 
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Ministerio . ~ 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANfA 
DIRECCIÓN DE APEe y FOROS ESPECIALIZADOS 

- - - - - - - - - -

"MATRIZ DE REGISTRO DE BASE DE DATOS DE PUNTOS FOCALES DE ENTIDADES PÚBLICAS QUE PARTICIPAN EN APEC" 

N' SEcmO NOMBRE DE LA ENTlDAO 'ECHA'" NOMBRESOELOlOS 
CARGO DEL PARTlOPANTE DlRECCION POSTAL 

DlREcaÓN 
TREFONOS 

ACTUAlIZAOON PARnQPANltS EN APE( ElECTRONICA 

1 

2 

3 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 
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I 5. Formulación y Presentación de Proyectos ante el APEe 

I 
I 
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I I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedimiento 5 

I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

FORMULACiÓN Y PRESENTACiÓN DE PROYECTOS ANTE EL APEC 

I 
I 
I 

PROP SITO 
Establecer los pasos a seguir para la formulación y presentación de proyectos de los diferentes sectores para su expos ición 
ante el APEe 
ALCANCE 
Es de alcance del_personal de la Dirección de APEe y Foros Especializados, de la Dirección General de Asia y Oceanía. 
MARCO LEGAL 
Ley N' 29158 Ley Orgánica del Poder Eiecutivo I 
Ley N° 29357 Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

I 
Decreto Suoremo N° 135-201 O-RE, R~glamento de Organización Y. Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

REQUISITOS 
Cumolir con las exjaencia~ y formalidades para los proyectos de APEe. 

PERFORMANCE 

Indicador Fórmula 
Unidad de Fuente 

Responsable 
Medición 

medida del indicador 

I 
Cantidad de proyectos Numero de proyectos 

Proyectos Dirección de AFE 
Dirección de Subdirección 

formulados formu lados AFE de AFE I 
ENTRADA 

N" 
Insumo Proveedor 

Usuario a quien 
Frecuencia Tipo· 

at iende 

- Pautas para la elaboración de I 
proyectos del APEC. 

Secretaria del 
Sectores e 

- Criterios para el financiamiento de 
APEC, Sectores e 

Instituciones 

1 
proyectos del APEC. 

Instituciones 
Privadas, si fuera el M - Planes estratég icos y de trabajo de 

Privadas 
caso, involucradas 

los subforos 
involucradas 

en actividades del 
- Otros documentos temáticos APEe 

I 
relevantes. 

SALIDA I 
N' Producto o resultado Usuario a Quien atiende Frecuencia I Tipo ' 
1 Proyecto elaborado I Dirección de AFE I I M .. .. .. s , de manera manual M .. 

" ' \ 

f, R'-J '? um PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Irgano Propietario 
, 

~{# Determinación y seguimiento de las prioridades temáticas de la agenda anual Dirección de APEC y Foros 

~, "l.~/('I del APEC Especializados 

'~~~~5 17 2 Preparación de la Carpeta Ejecutiva para las reuniones programadas en el Dirección de APEC y Foros 
calendario anual del APEC Especializados 

3 Establecimiento del grado de cumplimiento de los compromisos y/o planes Dirección de APEC y Foros 
adoptados en el marco de la APEC a nivel nacional y. regional Especializados 

E, "- 4 Gestión de la base de datos de puntos focales de las entidades publicas y Dirección de APEC y Foros 
Cc1.., <"~G-: privadas que participan en las actividades del foro APEC Especializados 
~ 

~ 
M~ 

I 
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I 
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(O) 

RESPONSABLE OPERATIVA HORAS DAS 
1 Identificar el tema o área de interés del proyecto a 

DAO-AFE 4 
Subdirectorl 

desarrollar, asi como el sector responsable. Especialista APEe 
I 
I 

2 Coordinar con el o tos representantes del sector 
Subdirectorl involucrado en el proyecto para obtener DAO-AFE 6 Especialista APEe 

información de sustento. 
3 Elaborar y enviar la nota conceptual al Director de 

Programa del subforo correspondiente para su 
DAO-AFE 5 

Subdirectorl 
ci rculación y obtener los aportes de los demás Especialista APEe 
miembros del subforo. 

4 Recibir las observaciones del subforo si las hubiere 
Subdirectorl y proceder a su incorporación para la posterior DAO-AFE 2 Especialista APEe 

obtención del endoso. 
Si es autofinanciado continua en etapa 5 
Si no es autofinanciado continua en etaDa 6 

I 
I 

5 Elaborar el proyecto autofinanciado, con las 
DAO-AFE 3 Subdirector! 

observaciones v aDortes de los miembros del foro. Esoecialista APEe 
6 Efectuar el seguimiento y mon~oreo de la etapa de 

Subdirector! 
priorización de proyectos en los grupos de trabajo DAO-AFE 5 Especialista APEe 
y comités para la obtención de financiamiento. 

I 
7 Obtener el financiamiento del proyecto y completar DAO-AFE 2 

Subdirector! 
su formulación , para su presentación ante la APEe Especialista APEe 

8 Presentar el proyecto financiado ante la APEe DAO-AFE 1 
Subdirectorl 

ESDecialista APEe 
I 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 14 dlas y 7 horas 
o ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho horas equivalen a un dla de trabaJo. I N" ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

1 Modelo de matriz de Reaistro de Provectos Publicas elaborados Dara oresentar ante APEe 
2 Modelo de matriz de Registro de Proyectos Privados elaborados Dara presentar ante APEe 

I CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha I Ubicación dol cambio I Descripción del cam bio 

I 
/ / I I 

I 
I 
I 
I 

I 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Formulación y Presentación de Proyectos ante el APEe 

DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OC EANiA 

DIRECCION DE APEe y FOROS ESPECIALIZADOS - AFE 

SubdireClorlEspecialista de AFE 

1. Identificar e l 
tema o area de 

interés del 
proyecto a 

desarrollar y 
responsables 

1 
2. Coordinar con 

los representantes 
del saciar a 

actividad 
involucrada en el 

proyecto para 
obtener 

Información 

3. Elaborar y 
enviar la nota 
conceptual al 
Direelor del 

Programa del 
Subforo 

correspondiente 
para las aportes 

.. 
4. Recibir las 

observaciones del 
subforo y proceder 

" " incorporación, 
previo endoso 

~._~. >--Sl-' 
~ 

6. Efectuar el 
seguimiento '1 

monitoreo de las 
atapas de 

priorización de 
proyectos en los 

grupos de trabajo 
para obtener 

financiamiento 

J 
7. Obtener el 

financiamiento del 
proyecto '1 

completar sy 
formulación para 

su presentación al 
APEC 

1M n:' 2011 

5. Elaborar el 
proyecto 

autofinanciado, 
con las 

observaciones y 
aportes de los 

miembros del foro 

n, 

8. Presentar 
proyecto 

financiado a 
APEC 

Direelor de AFE 
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) 

-ii Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RElACIONES EXTERIORES 

DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEAN IA 
DIRECCiÓN DE APEe y FOROS ESPECIAUZAOOS 

N' SECTOO NOMBRE DEL PROYECTO 

1 

2 

3 

- - - - - - - - -

"MATRIZ DE REGISTRO DE PROYECTOS PÚBLICOS ELABORADOS PARA PRESENTAR ANTE APEC" 

AUTO NOMBRfS DE lAS 
FECHAD( NOMBRES DE lOS 

DlRECaÓN POSTAL 
D1RECOÓN 

ANANCIA ENTIDADES PARTICIPANTES 
.." 

ElABORAOON 
EN EL PROYECTO 

PARTlOPANTES ElKTRONtCA 
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- - - - - -
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Ministerio ~ de Relaciones Exteriores 

MINISTERIO DE RElACIONES EXTERIORES 

DIRECCiÓN GENERAL DE ASIA Y OCEAN [A 

DIRECCiÓN DE APEe y FOROS ESPECIAUZADOS 

N' ACTlVIOAD NOMBRE DEl. PROYECTO 

1 

f-

-

2 

-
-
, 

-
c-

- - - - - - - - -

" MATRIZ DE REGISTRD DE PRDYECTOS PRIVADOS ELABORADOS PARA PRESENTAR ANTE APEe" 

AUTO 
FECHAD( 

HOMBRES DE lAS 
NOMBRE DE lOS DIRECCiÓN 

FINANOA 
ElA8OAAOÓN 

ENTIDADES PARllClPANTES DUIlCOÓN POSTAl 

DO' EN EL PROYEcro 
PARTICIPANTES ELEC11WNICA 
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I 
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 6. Implementación de Proyectos Financiados por APEe 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento 6 

I 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

IMPLEMENTACiÓN DE PROYECTOS FINANCIADOS POR APEC 

I PROCESO Operativo 
SUBPROCESO -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General de Asia y Oceanía DAD 

I 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de APEe y Foros Especializados - AFE 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdirecciones de APEe 

PROPOSITO 
Establecer los pasos a seguir para asesorar a los Sectores en la implementación de proyectos que reciban financiamiento 
para su ejecución de APEe 
ALCANCE I 
Es de alcance del personal de la Subdirección de Cooperación Económica y Asuntos Sociales, de la Dirección General de 
Asia y Oceanía. 
MARCO LEGAL 
Ley N° 29158 Lev QrQánica del Poder Eiecutivo 
Ley W 29357 Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

I 
Decreto Supremo N° 135-201 O-RE, Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 

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

I PERFORMANCE 

Indicador Fórmula 
Unidad de 

Fuente 
Responsable 

Medición 
medida del Indicador 

Cantidad de proyectos Número de proyectos 
Proyectos Dirección de AFE 

Director de Subdirector 
itDQ!ementados implementados AFE deAFE I 

ENTRADA 
N" 

Insum o Proveedor Usuario a quien at iende Frecuencia Tipo· 

1 
Proyecto aprobado Sector o Institución 

Dirección de AFE M 
fin anciado por APEe Privada 

I 
SALIDA 

N" Producto o resultado Usuario a Quien atiende I Frecuenc ia I Tipo · I 
1 Proyecto fin anciado por APEe implementado I Sector o Institución Privada I I M . " " " " I ~': 7i,{ ( ) Con software S ,de manera manual M 

" c:;f:--;:,.,:., 
" ,, >.fl\ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Iraano Propietari o 

" \' ', 1' Determinación y segu imiento de las prioridades temáticas de la agenda anual Dirección General de Asia y 

I 
'IJ ,V? X (.) del APEC Oceanla 

,~~o f<:'-<Y Preparación de la Carpeta Ejecutiva para las reuniones programadas en el Dirección General de Asia y 

~-;¡;-~\"I 'G
3 calendario anual del APEC Oceanía 

~ 3 Establecimiento del grado de cumplimiento de los compromisos y/o planes Dirección General de Asia y 
adoptados en el marco de la APEC a nivel nacional y regional Oceanía 

I 4 Gestión de la base de datos de puntos focales de las entidades públicas y Dirección General de Asia y 
privadas que participan en las actividades del foro APEe Oceanla 

~~ 
5 Formulación y presentación de proyectos ante el APEC Dirección General de Asia y 

Oceanía 

I~~:J~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
DIAS 

RESPONSABLE 
"", " HORAS I ~~ 1 Tomar , del proyecto o propuesta de 

DAO-AFE 2 
i 

~PROCEDlM IENTOS -
i ,APEC 

GENERAL DE ASIA Y ( 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

2 Establecer con la entidad beneficiaria del proyecto, 
un calendario o cronograma de cada una de las 
etapas de manera secuencial , estableciendo los 
plazos de ejecución y fecha prevista de 
culminación, de acuerdo con las normas, criterios y 
documentación establecida por el APEC, para la 
evaluación de los proyectos 

3 Supervisar y monitorear la ejecución del proyecto 
de acuerdo al calendario establecido y coadyuvar a 
la elaboración de los informes periódicos de cada 
etapa , hasta su conclusión 

4 Elaborar el Informe Final de la ejecución del 
proyecto para la revisión y aprobación del Director 
de AFE. 

5 Recibir y revisar el informe final y de estar conforme 
lo aprueba y envla a la Unidad de Gestión de 
Proyectos del APEe para su registro. 

6 Recibir el informe fina l aprobado y registrar en la 
matriz de Proyectos implementados. (Anexo 1) 

UNIDAD 
OPERATIVA 

DAO-AFE 

OAO-AFE 

DAO-AFE 

DAO-AFE 

DAO-AFE 

DURACION(· 
HORAS OlAS 

10 

30 

2 

2 

30 min 

RESPONSABLE 

Subdirectorl 
Especia lista AFE 

Subdirector! 
Especialista AFE 

Subdirector! 
Especialista AFE 

Director de AFE 

Subdirector! 
Especialista AFE 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 34 d ías 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 Reaistro de Proyectos Im~ementados con financiamiento de APEe 
2 

CONTROL OE CAMBIOS 
Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 
I I I I 
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MinisteriO 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: IMPLEMENTACiÓN DE PROYECTOS FIANACIADOS POR APEC 

DIRECC iÓN GENERAL DE ASIA Y OC EANIA 

DIRECCION DE APEe y FOROS ESPECIALIZADOS - AFE 

SubdlrectorlEspecialista de AFE 

1. Tomar 
conocimiento del 

proyecto o 
propuesta de 
manera lotal y 

delallada 

1 
2. Eslablecercon 

la entidad 
benefiCiaria del 

proyecto. un 
cronograma de 

acuerdo con 
normas APEC 

3. Supervisar y 
monilorear la 
ejecución del 
proyecto de 
acuerdo al 
calendario 
establecido 

1 
4. Elaborar el 

Direclor de AFE 

Informe final de la 5. Recibir y revisar 
e;erución del el Informe Final y 

proyecto, parn la 1-----------+ ->1 de estar conforme 
revisión y lo eleva al Director 

aprobación del General de DAD 
Director de AFE 

6. Recibir copia 

del informe final y 14-----------+-------' 
regis trar en matriz 

excel 
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. ~ Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

MINlillRIO DE RELACIONES EXTIRIORES 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASIA Y OCEANíA 

DIRECCIÓN DE APEe y FOROS ESPEClAlIZAOOS 

N' SECTOR O 
NOMBRE DEL PROYECTO 

ACT1VIDAD 

2 

3 

- - - - - - - - -

"REGISTRO OE PROYECTOS IMPLEMENTADOS Y FINANCIADOS POR APEC" 

NOMBRE DE LA ENTIDAD 
NOMBRES DEl. 

OtRECCIÓN FECHA INIOO DE 
ffiÍFONOS 

IMPlEMENTACiÓN 
RESPONSABLf DEl 

ElfCTRóNICA BENEFIOAlUA 
PROYECTO 

FEOtA RESUMEN DELINFORME RNAL 

r.jf.;. . .. ' ,,': ~1 
:;J?~:~~i, . . ~' ,:., ':"'-r~"'~'" ........ <;' :·'·RESüMB'IIlB.INFORMEArW. 'o' .l·~~:~t-:· :$ "';::"; #:;'J-' • • ..,~:,-', .;, ~~'._' '. _ .~. 

:~'-'~ ;"!':---.", • 

;~ ~. ~; •. ~~:- ' .. ·.l ~'" . ", :'~ ~ . IlESUMDlIlllINFORME ANAL :~;"~_t. >:-:.- ',' " . ~:;;_;. - " ','" .. 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Manual de Procedimientos de Dirección General de Asia y Oceania 

Ministerio de Relaciones Exteriores 

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

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

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

Direcc ión General de As ia y Oceanla 
Director General : Embajador SOR José Anton io Raymundo Bellina Acevedo 

Dirección de Asia y Oceanía 
Oirector: Ministro SOR César Max Larra in Tafur 

Dirección de APEe y Foros Especializados 
Director: Ministro SOR Raúl Alfredo Salazar Casio 

Ofic ina General de Planeamiento y Presupuesto 
~ __ Jefe de la Oficina General: Ministro Consejero SOR Renzo Fernando Villa Prado 

" (,1\ !)E( p 
s ~-:.~ "na de Racionalización y Métodos 

"{\I ? "~ 
, - ' E,q " o de Trabajo fiJ
' .. 'C0' . :1~ e Oficina: Lic. Adm. José Gerardo Zapata Mena 

, ,:... C'6oJeJinador de la Dirección General de Asia y Oceanla: TS SOR Walter Auguslo Dorador Portilla 
>~¡íí. Con. SOR Manuel Gonzáles Chávez, Min. Con. SOR Victor Muñoz Tuesta, TS SOR Iris Méndez Salinas 

. ---Especialista en Organización y Procesos: Lic. Adm. Enrique Arsenio Salazar Trujillo 

Página Web: hltp://www.rree.gob.pe 

MANUAL DE PRO CEDIMIENTOS - DIR ECC iÓN GENERA L DE AS IA Y OCEANIA 

Elaborado por: Oficina Genera l de Planeamienlo y Presupues to - Onclna de Racionalización y Métodos Página 63 

2225 


