
.11 MA'lil. 2018 
Lima, 

VISTO: 

El Memorándum (OPP) N° OPP00635/2018, de 04 mayo de 2018, de la Oficina General de 
Planeamiento y Presupuesto; 

CONSIDERANDO: 

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

Que, mediante Decreto Supremo W 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 Administración Pública, estableciendo disposiciones para su 
implementación; 

Que, a través de la Resolución de Secretaria General W 1051-2012/RE, se aprobó la Guia para 
la Elaboración de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores , que establece 
las pautas y criterios para la formulación , diseño y aprobación del Manual de Procedimientos (MAPRO) 
de la entidad; 

Que, bajo dicho marco normativo y atendiendo a la competencia y funciones establecidas en el 
Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante 
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, a través del documento del Visto, la Oficina General de 
Planeamiento y Presupuesto ha remitido el Manual de Procedimientos de la Dirección General para 
Asuntos Económicos para su respectiva aprobación; 

Que, en ese sentido, 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, a través de la 
Oficina de Racionalización y Métodos, y por la Dirección General para Asuntos Económicos, conforme 
a lo señalado en el Informe ORM W 018-2018, documento adjunto al memorándum del Visto; 

Que, en el marco de la delegación de facultades en materia normativa, contenida en la 
Resolución Ministerial W 0165-RE-2018, de 20 de marzo de 2018, corresponde que la aprobación del 

A D Manual de Procedimientos de la Dirección General para Asuntos Económicos , sea aprobada mediante 
.V~\.:~,~ G~ ,o",,!> resolución de la Secretaria General ; 
~ c}e "111 .. <;; 
ct:¿ ~ I 

, .A.M. · . Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Dirección General 
\; ¡ para Asuntos Económicos y de la Oficina General de Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones 
" '" ,1ft:!;'" Exteriores; 

Estando a lo expuesto, y de conformidad con lo dispuesto en la Ley W 29158 - Ley Orgánica 
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del Poder Ejecutivo; en la Ley N° 29357 - Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores y su Reg lamento de Organización y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N° 
135-2010-RE; el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; y en la Resolución de Secretaria General N° 
1051-2012/RE; 

SE RESUELVE: 

Articulo 1.- Aprobación 
Aprobar el Manual de Procedimientos de la Dirección General para Asuntos Económicos -

MAPRO DAE, que como anexo forma parte integrante de la presente resolución . 

Articu lo 2.- Not ificac ión 
Encargar a la Oficina de Gestión Documental y Archivo, la notificación de la presente resolución 

y su anexo, a la Dirección General para Asuntos Económicos. 

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

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

Registrese y comunlquese. 

Registrado en la Fecha 

17 MAY 2018 

' RSG N° 082 S_IRE --

I--/~_-
~ 

~MACHADO 
Embaiador 

Secretario General 
Ministerio de Relaciones Exteriores 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

INTRODUCCiÓN 

La Dirección General para Asuntos Económicos (DAE), es el órgano de linea que depende del Despacho 
Viceministerial. Es responsable de fomentar y cautelar los intereses económicos del Perú en el exterior, as! como 

de los procesos de integración politica; participa en las negociaciones económicas y comerciales en el ámbito 
internacional, multilateral y bilateral; y es responsable de desarrollar las acciones de parltica exterior en los 
ámbitos de ciencia , tecnología e innovación, entre otros as! como de cooperación internacional. en coordinación 
con los sectores competentes. 

El presente Manual de Procedimientos de la Dirección General para Asuntos Económicos (MAPRO-DAE), fue 

elaborado en base a la información proporcionada por el personal de la DAE, en cada procedim iento se detalla, 
su denominación formal, tipo de proceso al cual pertenece, órganos y unidades responsables de su atención, 

base legal aplicable e indicadores de gestión; asf como las actividades para su puesta en marcha y finalización ; 
indicando en cada una de estas, los tiempos estimados y cargos de los funcionarios responsables de su 

realización . Al final de cada uno de los procedimientos contenidos en el MAPRO-DAE, se ubica un flujograma, 
con la representación gráfica y secuencial de todas las actividades realizadas . 

Por toda la información antes detallada, el MAPRO-DAE constituye un importante documento de gestión, 

permitiendo al personal conocer claramente los procedimientos de DAE, uniformizando el trabajo y mejorando el 
desempei'io de la organización. 

MANUAL DE PROCEDIMIENT OS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
Elaborado por: Oficina General de Plan eam lento y Presupuesto - Oficina de Raclonallzacl6n y Métodos 
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Ministerio 
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1. GENERALIDADES 

2.1 Objetivo del Manual 
Los objetivos de la implementación del presente Manual de Procedimientos de la Dirección General para 
Asuntos Económicos (MAPRO·OAE), son: 

a) Brindar información actualizada de la manera como se desarrollan los procedimientos en la Dirección 
General para Asuntos Económicos y sus órganos dependientes. 

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

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

d) Coadyuvar a la modernización de la gestión pública. 

2.2 Base legal 

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

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

c) Decreto Supremo N° 007-2011 -PCM, Decreto Supremo que aprueba la Metodologla de Simplificación 
Administrativa y establece disposiciones para su implementación, para la mejora de los procedimientos 
administrativos y servicios prestados en exclusividad. 

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

e) Directiva N° 002-77-INAP/ONR - Normas para la formu lación de los Manuales de Procedimientos. 

f) Resolución de Secretaría General N° 1051-2012JRE que aprobó la Guia para la Elaboración de 
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

2.3 Organigrama 

N DE 
NEGOOACtONES 

ECONÓMICAS 
INTERNAOONALES 

DESPACHO MINISTERIAL 

DIRECOÓN OE 

INTEGRAOÓN 

DESPACHO 
VICEMINISTERIAl 

DIRECCION GENERAL 
PARA ASUNTOS 
ECONOMICOS 

DIROCOÓN DE 

COOPf RAOÓN 
INTERNAQONAl 

DIROCOÓN DE OEM:IA Y 

TECNOlOGiA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECO NÓMI COS 
Elabora d o por: Onclna General de Pla neam ie nto y Presupuesto - Onclna de Racionalización y Métodos Págin~l 8 2 5 
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

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

Dirección de Negociaciones Económicas Internacionales 
1. Coordinaciones para la protección de la propiedad intelectual 
2. Organización de Comisiones Mixtas en Asuntos Económicos 
3. Opinión para obtener la Posición Nacional 
4. Participación del pa fs en reuniones internacionales en asuntos económicos 

Dirección de Integrac ión 
1. Coordinación con Organ ismos Internacionales que requieren reuniones con altas autoridades peruanas en el 

marco del Proceso de Integración 
2. Elaboración de carpeta detallada para reuniones de atto nivel 
3. Participación en reuniones en el marco del proceso de Integración 
4. Solicitud de opiniones dentro y fuera del MRE para obtener la Posición Nacional 
5. Transmisión de información a los diversos sectores sobre los procesos de integración 
6. Tramitación de solicitudes de altas autoridades peruanas que requieren sostener reuniones con d irectivos de 

organismos internacionales en el marco del proceso de Integración 

Di rección de Cooperación Internacional 
1. Activación de mecanismos de asistencia humanitaria internacional en caso de desastres de gran magnitud en el 

Perú 
2. 

3. 
4 . 

5. 
6. 

Activación de procedimiento de asistencia humanitaria internacional del Perú a otro Estado afectado ante 
desastre de gran magnitud 
Evaluación de Planes de Acción ante Desastres y Emergencias Complejas (PADEC) 
Gestión para la adopción de acuerdos Internacionales/lnterinstltucionales de cooperación en Gestión de Riesgo 
de Desastres 
Negociación de Acuerdos Internacionales (Tratados) sobre Cooperación Internacional para el desarrollo 
Reun iones Bilaterales o Reuniones Multilaterales sobre cooperación internacional para el desarrollo y Gestión 
de Riesgo de Desastres 

Dirección de Ciencia y Tecnología 
1. Apoyo en la realización de encuentros cientlficos peruanos en el exterior 
2. Auspicio de los clubes de ciencia en el Perú 
3. Comunicación de gremios nacionales con sus pares en el exterior 
4. Desarrollar publicaciones de difusión de los avances del pa ls en temas de Ciencia, Tecnologla e Innovación 
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2. PROCEDIMIENTOS DE DIRECCiÓN DE NEGOCIACIONES ECONÓMICAS 
INTERNACIONALES 
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1.- P-DNE-01 Coordinaciones para la protección de la propiedad 
intelectual 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GEN ERAL PARA ASUNTOS ECONÓM ICOS 
Elaborado po.-: On clna General de Planeamlento y Presupuesto - Onclna de Racionalización y Métodos Página 4 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I Código del procedimiento P-DNE-1l1 

I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

I 
Coordinaciones para la protección de la propiedad intelectual 

I 
I PROPOSITO 

Proteger los derechos que corresponden a los autores artistas , productores peruanos respecto de las obras y prestaciones 
fruto de su creación. 
ALCANCE 
La Dirección de Negociaciones Económicas Internacionales de la Dirección General para Asuntos Económicos es el órgano 
responsable de la aplicación del presente procedimiento. 
MARCO LEGAL I 
Decreto Supremo W 135-201 O-RE, Aprueban Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores. 
Decreto Supremo N° 007-2011 -PCM que aprueba la MetodoJogia de Simplificación Administrativa y establecer disposiciones 
para su implementación, para la mejora de los proced imientos administrativos y servicios prestados en exclusividad. I 
REQUISITOS 
Cable DiDlomático de la Misión en el exterior 

PERFORMANCE I 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

med ida del Indicador 

Tasa de 
instrucciones para W de instrucciones enviadas x 100 Responsable 

la protección % DAE- DNE Jefe DNE 
intelectual 

W de instrucciones solicitadas de Carpeta 

I 
I 

ENTRADA 

N" Insumo Proveedor Usuario quien atiende Frecuencia Tipo' I 
Cable diplomático u oficio 

1 
del sector competente Organismo DAE - DNE Variable Manual 

so licitando instrucciones a Internacional 
realizar I 

I N' Producto o resul tado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

DAE -DNE Variable Manual 

I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 

Recepcionar cable diplomático de la misión en el 
exterior u oficio del sector competente solicitando DAE 1 dla Coordinador 
instrucciones a realizar sobre protección intelectual 

2 
y a DAE 4 horas Director 

I 
3 Recepcionar cable diplomático y verificar contenido DNE 1 hora 

4 Evaluar solicitud DNE 2 dlas II 
I 
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 

Elaborado por: Oficina Genera l de Planeamlento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 5 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACIONI') 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS DIAS 
No es necesario consultar al seclor: 5 I 
Si es necesario consultar al sector: 6 

I 5 
Enviar información a sector competente a través de 

DNE 30min 
Funcionario 

oficio. Continuar en paso 8. Oiplomatico 

6 Convocar a reunión con sectores según sea el caso 
DNE 

7 di_s Funcionario 
Diplomático 

7 Coordinar con sector acciones que se tomarán 
DNE 

30 min 
Funcionario 
Diplomático I 

8 Infonnar a Mis ión acciones que debe realizar 
DNE 

1 dia 
Funcionario 
Diplomático 

9 
Imprimir, escanear y archivar respuesta enviada en DNE 

30 min 
Asistente 

carpeta correspondiente Administrativo 
I 

Fin del procedimiento 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 12 dlas 6 horas 30 mino I . ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equiva len a un dla de trabaJo . 

I N· ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 

I I I I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 

Elaborado por: Oncina Ge neral de Plan ea miento y Presupuesto - Oncina de Raclona lizacl6n y Métodos Página 6 
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I 
I 

RUJOGRAMA : Coordinaciones para la Jl"áecc ión de la Jl"opiedad Intelectual 

OfRECCla , GENERAL GENERAL PARA ASUNTOS ECOOCMcOS 

I 
Drea:i ón de Neo: jackM¡es Ecorórric:as J rterna:iooaes 

Cooni1adof 

Di'edor FL.ndooaio a~iro T tic:nk:o Ad1iriIDa.wo 

I 
I 

( 1-
1 

ReceQdmar cable 2. Recepdma'" cable 3. _era calle 
d~oo&iro u dIdo del dplOf1Üiooy 

seda SJlidtM<b de9!;JB'" a cIpf orT'Bico y v 8'"flC3' 

nstruc.dones flrlómarlo oortenid:J 

I 
I 4. Evalucr SJjiOtud 

I 
I ~ CDaUt..1 ._. 

T 
I SI 

5. ErnIw irforlT"Sdén 
a sedar COO1)E!I:efie 
a~ésdedido 

I 
I 

6. ea..ocar a 
Lo rarión ron sed:a-es 

geQÚ'l sea el caso 

I 
I 
I 

~~ 
7. Cc:loo:i'Lcr con 

seda acciones (J.Je 

",' ~.,~ se tClrT'a'á'l 

-) . ,.LJ¿) 
~ -~ 

8. IrfOOTB'" a Misim 
acdones (Jle debe ... 

realu 

I 
I 

~\..\C :ifL~ 9. IrrpirrT, &9:éJ'l!<I'" 

~ 
:. e yardWarr~a 

i J:9 
erMacB en (3"peta 

_M_.& r: 
CClfrespoo:lierte 

'1,; 't .... - .¡> f; ¡ 
"'b A 

"'Ra ;¡j~ ( Fn ) 

: 1O 
\ 
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2.- P-DNE-02 Organización de Comisiones Mixtas en asuntos 
económicos 
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Ministerio 
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I Código del procedimiento P-DNE-02 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Or anizaci6n de Comisiones Mixtas en Asuntos Económicos 

para Asuntos Económicos es 

Indicador Formula 
PERFORMANCE 

Unidad de 
medida 

Fuente 

Tasa de 
organización de 

comis iones 

N° de comisiones realizadas x 100 
N° de comisiones propuestas % DAE- DNE 

2 

Insumo 

Hoja de trámite si es 
presidida por el 

iceministro del MRE 
Memorándum solicitando 

r anizar reun ión 

ENTRADA 

Proveedor 

Despacho 
Viceministerial 

Órganos de LInea 

Usuario quien atiende 

DAE-DNE 

DAE-DNE 

Usuario quien atiende 

DAE-DNE 

i i 

Responsable Medición 
del Indicador 

Jefe DNE 
Responsable 
de Carpeta 

Frecuencia Tipo· 

Variable Manual 

Variable Manual 

Frecuencia Tipo " 

Variable Manual 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION/o, 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS , Recepcionar solicitud por Hoja de Trámite o DAE , dla Coordinador 

Memorándum 
2 Recepcionar solicitud V designar funcionario DAE-DNE 4 horas Director 

':_\ 3 Recepcionar documento y verificar contenido DNE 4 horas 
Funcionario 
Diclomático 

~ 4 Redactar memorándum dirigido a las oficinas 
involucradas en el tema, solicitando opiniones y DNE 3 dlas 

Funcionario 

temas a tratar 
Diplomático 

Funcionario 
5 Derivar para firma DNE 4 horas Diolomático 

Firmar y enviar oficios a los sectores nacionales 
6 correspondientes de acuerdo al tema, para DAE-DNE , d la Director 

solicitar opiniones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION . , 
OPERATIVA HORAS OlAS 

7 Recibir opiniones de oficinas involucradas, 
DNE 7 dlas 

acordar 8Qenda v remitir a la contraparte 
Redactar Cable Diplomático-CO a la Embajada 

8 del pals con el que se rea lizará reunión, enviando DNE 1 dla 
la agenda tentativa 

9 Recepcionar Cable Diplomático-CD con 
aceptación o modificación de agenda 

10 Revisar v firmar oficio con ~enda tentativa DNE 1 día 

11 Recepcionar y revisar respuesta 
DNE 

30min 

12 Agendar reunión 
DNE 

30 min 

Coord inar y realizar los arreglos logísticos 

13 pertinentes (ambiente y equipos para reunión, DNE 
14 días traductores de ser necesario, documentación y 

otros) 

14 Realizar reunión segün temas a tratar u 

DNE 
2 horas 

15 Redactar el Acta fina l de la Comisión Mixta 
DNE 

3 dlas 

Redactar Cable Diplomático-CD a la Embajada DNE 
16 del pais con el que se realizó la reunión remitiendo 1 dla 

copia del Acla 

17 Escanear y archivar documentación 
DNE 

30min 

Fin del procedimiento. 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 33 días 7 horas 30 mino . ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas eqUivalen a un dla de trabaJO . 
( .... ) Tiempo dependerá de los temas a tratar. 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha Ubicación del cambio Descripción del cambio 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 

RESPONSABLE 

Funcionario 
Diplomático 

Funcionario 
Diplomático 

Funcionario 
DiploméUco 

Director 
Funcionario 
Diplomático 

Funcionario 
Diplomático 

Funcionario 
Diplomático 

Funcionario 
Diplomático 

Funcionario 
Diplomático 

Funcionario 
Diplomático 

Asistente 
Administrativo 
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I 
Mlnisteno 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
FLUJOGRAMA : OrgarizaclÓll de Comisiones Mixlas en Asurtos Ecorómk:os 

OtRECCIÓN GENERAl PARA ASUNTOS ECONOMCOS 

I [)i'em ón de Negoóadales Eca'Órrf cas Irtema:::ionales 

~ 

Dredor F t.nCio'léwi o OplorrEiic;D AsiseN:e Actriistr<iivo 

( Inicio 

~ :l "",:",,",u",-
2.Red~r 9Jl1d1ud y 

I 
9Jlldludpor Hoja de ~ 

deS 'Tff rtroda1a1o .;.t~ 

TrárTte o 
M em:Jr.>'1C1.m ~ I 

I~~a-~rra 
I Ierra, 9Jl1dt oJ;~ 

~ I 
6. FiTra" Y Mlia-

00d0s a los sedOfes 5. Derivar pa-a fi"rm 
nada-eles 

arrespordeftes I 
7. Redllr opiriOl'lES 

de rt'c nvokxradas, 
acudiY agenda y 

rsriti" acortrapa1e I 
~ 

'!- Nruou~ w a 

= "::;;;""""" I 
<-

10. RlMsa"yfhlT8" 9. Rece~CJlCI'"CO 
cm capación o dido=_ rrocfiación de 

teRa"" -I 
11. Recepdmar y 
r8lisa" rESpuesa 

I 
~~ 

<-

~ 
12 Agenda'" ret.J'liál 

~fJ~ . .. 
r.!k~.Jos ~~ 

I 
I 

.. 
,~ ~ ~ 14. Reaiz. ... ret.rión .; :¡;. 

~Iermsatrci ... 

., ~ ¿;Z.M. 

~ ~ .. 
'~ ~ 15. ReI:tK:tcr ti Ada 

~ cE la Q::IITi9ón ( ." 

Mixta T .. 

I 
I 
I 

1~. I ota 11. Es::cnea'Y 
ElTIlajada del pás ¡rctWa-

CD1 el q..¡e se reaizó ct1<lJmefiadál 
la retrión I 

I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

3.- P-DNE-03 Opinión para obtener la Posición Nacional 

0825 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedimiento P-DNE-OJ 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

o ¡n ión ara obtener la Posición Nacional 

PROCESO Operativo 
SUBPROCESO -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Negociaciones Económicas 

Internacionales 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General para Asuntos Económicos 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

I Dirección de General para Asuntos Económicos es el 

i i 
i i 

i I i i 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del Indicador 

Tasa de 
solicitudes sobre W solie. trabaiadas sobre PN x 100 Responsable 

Posición % DAE- DNE Jefe DNE 
Nacional-PN W solic. recibidas sobre PN de Carpeta 

ENTRADA 

N" Insumo Proveedor Usuario quien atiende Frecuencia Ti po· 

Cable Diplomático de 
misiones en el exterior Misiones en el 

DAE - DNE Variable Manual 
solicitando la posición del exterior 

Usuario quien atiende Frecuencia Tipo · 

DAE - DNE Variable Manual 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario 

J0~E~~ __ 1~~_-________________________________________________ L-__________________ ~ 

~
• """"" <"-'\ 

Q:' q;:o ~.-AC:: UNIDAD DURACIONf· 
il' ~!ll ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

', ,,, ~ J o.l .M. iIh'+---r=======;:-===:-::===+-~O~P=E~RA~TIV~A~-+~~~j-J~~t-"-'------1 
\\~ L, ' J;'$/1 Recepcionar oficio/cable diplomático requiriendo DAE 

RESPONSABLE 
HORAS DIAS 

· ·v ~h~'~/~~i-P~O~S~ic~i~6~n~N~a~c~io~n~a~I~~~~~~~~~~ __ -i ____ nA~",~---t-.~~~-------t---,~~=---~ 
~ 1~1-~2 __ ~R~e~c~e~pcc~io~n~a~r~do~c~u~m~e~n~t2o~v,d~e~s~iiQ~rn~a~r~fu~n~c~io~n~a~r io~ __ +-__ ~D~A~E~.~D~N~E~ __ ~~~~~--____ ~~~~~~--~ 

1 dla Coordinador 

4 horas Director 

3 Recepcionar documento y verificar contenido DNE 

4 

5 

Procesar y analizar información 

Redactar oficio trasladando la información a los 
sectores y solicitando la posición del sector 

DNE 

DNE 

4 horas 

3 dlas 

1 dla 

MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMI COS 

Funcionario 
Diolomático 
Funcionario 
Diolomático 

Funcionario 
Diplomático 

0"25 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION ., 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

6 Derivar para firma DNE 4 horas 
Funcionario 
Diplomático 

I 
I 7 Revisar y firmar oficio DNE 1 hora Director 

I 
Enviar posición del Ministerio de Relaciones DNE Funcionario 

8 Exteriores a través de oficio firmado por Director en 30min Diplomático 
caso sea reQuerido 

9 Escanear respuesta y archivar documentación 
DNE 

30 min 
Asistente 

Administrativo 

10 Convocar a reunión con sectores según sea el caso 
DNE 

7 dlas 
Funcionario 
Diplomático 

Recepcionar la posición del sector 
DNE 

30min 
Funcionario 

11 Diplomático 

I 
Comunicar por Cable DiplomáticcrCD a la Misión DNE Funcionario 

12 Diplomática la posición nacional para que la 4 horas Diplomático 
defienda I 
Fin del procedimiento 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 14 dlas 2 horas 30 minutos . ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dla de trabaJo . I 
ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I 
CONTROL DE CAMBIOS 

I Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 

I I I I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 0825 

I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
Elaborado por: Oficina General de Planeamlento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Mélodos Página 14 

I 



I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
FLUJOGRAIIM : Opinión para obterer Posición Nacional 

DIRECCiÓN GENERAL GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 

I 
Direooón de NegoÓ8cionesEconómi alslnlemlrionales 

Coordinador 

Diredor fU'lcionsrlo DIplomático Asistente Adm inistnttiw 

I ( loido 

I 1 
Reoepdonaf o&ci oJ 

2. Rec:epdcnar H, 
cabtedlplomátlcol 

requirienoo Posición 
solióludy de5ignar 

"'0'::"0 Nlldonlll fiJndonario 

I 
I 

.. Procesar y ~n8izar 
in"rmaoon 

i 
s. Redactarotdo 

tresladando inbnnec. 

I 11 los se~o:~i6n I . . 
d.¡;.ct.; 

I 7 . Re\lisary trmar 
6 . Oeriwrpafa fi"ma 

olido 

I IS .. Enviarposidón del 
9. Escanear !ARE 8 través de 

I 
oficio firmeoo por respuesta yard'livs 

Di"edoren caso sea dOQJmentadón 
requerido 

I 10. ConllOcar 11 
reunion ron sedores 

segun sea el Cll50 

I 
I .D 

11 . Reoepdonaf In 

.: ::;;;¡;C~ 
pOsición del sedor 

I 
I 

t;f':~; & 12.ComlXlicar por CD 
11 la lo! lsiOn 

"'~ 
Diplomiltica la 

pos/dón 0800nlll 

I 
( ,. ) 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

4. - P-ONE-04 Participación del pais en reuniones internacionales en 
asuntos económicos 

08 2 5 
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I 
MinIsterio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
Código del procedimiento P-DNE~4 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Participación del pals en reuniones internacionales en asuntos económicos 

I ~E50 e 
-

. DEL IV I de i 

I , DEL ~General Dara Asuntos 
~ I :DEL -

I e al Perú ante los . en asuntos 

La de la Dirección de General para Asuntos Económicos es el6r9ano 

I 
i I del ,de la I 

ILEGAL 
Decreto , N" 1 ) de e I y ; del , de 

I 
Decreto: ,N' 007-201 1-PCM que I la I I de I i i ' 'y' 

j para su implementación, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en 

~~05'-------------------------------------~ 
i , del I para asistir a reunión 

I PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del Indicador 

I 
Tasa de 

participación en 
reuniones en el N° invita ª la~ gue: se asistierQ" x 100 

% 
DAE- Jefe DNE Responsable 

marco de asuntos N° de invitaciones recibidas DNE de Carpeta 

I 
económicos 

I 
I 

N" Insumo Proveedor Usuario quien atiende Frecuencia Tipo· 

Invitación física/correo Organismo 
electrónico de Organismo DAE-DNE Variable Manual 

I Internacional 

Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

I DAE - DNE Variable Manual 

I 
1 · <; 

\ t 

I 

~~\ - N" PROCEDtMIENTOS y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario 
~Dil' • 1"'""," 1 - I J ~4-~ 

.t ? 
~ J. ' ZM1 ~ ETAPAS DEL PROCEDtMtENTO UNIDAD OURACION ' ) RESPONSABLE 
~'- OPERATIVA HORAS OlAS 

':\ Jo-~í' Recepcionar invitación ffsica/correo electrónico del DAE 1 día Coordinador 
~ ~ 1 OrQanismo Internacional 

Recepcionar invitación y designar funcionario que Director 2 trabajara solicitud 
DNE 4 horas 

3 Recepcionar invitación DNE 4 horas 
Funcionario 
Diplomático 

I 
4 Procesar y evaluar a que sector compete invitación DNE 3 días 

Funcionario 
Diplomático 

5 
Enviar información a sector competente a través DNE 4 horas 

Funcionario 
de oficio Diplomático 

I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GEN ERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 

I 
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• , 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(O) 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

6 Recepcionar respuesta del sector competente y DNE 
4 horas Funcionario 

procesarla Diplomático 

7 Informar respuesta a Misión en el exterior sobre DNE 
, dio Funcionario 

quien asistirá a través de cable diplomático Diplomático 

8 
Imprimir, es canear y archivar respuesta enviada en DIN 

30 min 
Asistente 

carpeta correspondiente Administrativo 

I 
Fin del procedimiento 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 7 dias 30 minutos 
I . ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dla de trabaJo. 

I ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 
I I L I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 08 2 5 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
FLUJO GRAMA : Participación del país en reuniones internacionales en asuntos económicos 

DIRECCIÓN GENERAL GENERAL PARAASUNTOS ECONCMCOS 

Di'ea:l 00 de Negocjadcnes Eccrórri cm lrierncdalales 

~ 

~edcr Ft.neIc:na1o [lplorrál:icO Tblc:o ActrifÜrawo 
I 
I 

( Indo ) 

1 I 
1. Recepdmar 2.RecepdCJla' 
hlkadóofislcal iJlladón y desq\ar 3. Recepdmar 

correo electrónico del fl.n:jmaio <J.I& "'10000 
Org3i9To Intemac. tr~áfá-"'k:itud I 

I 
1: '::i? 

I 
I 5. ErM:.lrta-rradón 

a sector (l)I'll)etene 
a tl'3.lés de emo 

I 
respuesta del secta 

COfT'Petente y I 

~r ?""!~Ot 
."' .. de,""'. 

'" 

I 
I 

i1:j a Irn>inir y ~ar 
respueSa erMada en 

carpela 

~ n correspoojerte 

I 
I 
I 

-----'" 

( Fn ) 

I 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

3. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE INTEGRACiÓN 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 0825 

I 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

1.- P-DIN-01 Coordinación con 01 que requieren reuniones con altas 
autoridades peruanas en el marco del proceso de integración 

o 25 
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MinisteriO 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento P-DIN-01 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Coordinación con organismos internacionales que requieren reuniones con altas autoridades peruanas en el marco del 
Proceso de Integración 

PROCESO ODerativo 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Inte ración 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General para Asuntos Económicos 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

Solicitud del Organismos Internacionales para reunirse con 
Señor Presidente de la República 
Canciller 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de 

medida 

Tasa de 
coordinación 

N" d~ sQli~iIYQ~:i trª!2ªia~as x 1 Qº organismos % 
internacionales 

N° de solicitudes recibidas 

ENTRADA 

r i 

peruanas 

Fuente Responsable Medición 
del indicador 

Responsable 
DAE-DIN Jefe DIN de Carpeta 

E~ " 
Insumo Proveedor 

Usuario a quien Frecuencia Tipo· 
atiende 

"" '¡) Solicitud de Misiones en el 
• - _o ~, exterior ante Organismos Organismo DAE - DIN Variable Manual 

tfl4 Internacionales 
Internacional 

'" -
Agenda de trabajo con 

Organismo 

'"1 

<§ ~ ,eADé;' 

~ 
'lli-llla/¡ .. ~ 

~ 
7~·Z M. !! 

.., ~ 
~~ 

, . 

2 fechas tentativas de DAE - DIN 
reunión 

Internacional 

SALIDA 

N° Producto o resultado Usuario a quien atiende 

~: 1 Nota Diplomática dirigida al 
Organismo Internacional 

DAE - DIN 

'ltJ~ on software MS·, de manera manual uM~ . 
~I 

N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA , 

2 

-

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Rece donar solicitud derivar a DIN 
Recepcionar solicitud y verificar agenda tentativa y 

osibles fechas de reun ión 

UNIDAD 
OPERATIVA 

DAE 

DIN 

Variable Manual 

Frecuencia Tipo * 

Variable Manual 

organo Propietario 

I 

DURACION(O) 
HORAS OlAS 

1 día 

2 horas 

RESPONSABLE 

Director 
Funcionario 
Di tomático 

o 25 
MANUAL DE PROCE DIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION(' ) 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

3 
Enviar al Gabinete de Coordinación del Despacho 

DIN 3 horas 
Funcionario 

Viceministerial (GAC) para su tramite Diolomático 
Recepcionar respuesta de Gabinete de 

Funcionario 
4 Coordinación del Despacho Viceministerial (GAG) DIN 1 hora 

Diplomático 
indicando la reSDuesta a la solicitud 

5 
Comunicar respuesta con nota diplomática enviada DIN 

1 hora 
Funcionario 

al Organismo Internacional Diplomático 

I 
6 Arch ivar documentación de coord inaciones 

DIN Técn ico 
15 min 

Administrativo I 
Fin del procedimiento 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dla 7 horas 15 minutos . ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dla de trabaJo. I 
N· ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I No aplica 

I 
CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha Ubicación del cambio DescriDción del cambio 
f f I I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

0825 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJO GRAMA: Coadnoción con org"';smos Irtemacbraes que reqLieren reurjones con alt", aJl:>rid_s penalas en el 

malto del Proceso I 

DIRECCiÓN GENERAl GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓI.ICOS 

Oi'edcr 
[]red .. 

<.. lrielo ) 

t Recepdmar 
~ldtudy deriva" a f--f----------+--.¡ 

OIN 

':~tudY verilear 
agenda tEriáiva Y 
po,; ties led1as de 

ra.nén 

1 ErM~aGACpaa 
9Jtrme 

4. Recepdcna' 
respues:a de GAC 

ildcando ~esta 
a b !iUd1\Jd 

o. 
fE5Jl.,e9a con ncia 
cI¡:j;mcaerMada 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

2.- P-DIN-02 Elaboración de carpeta detallada para reuniones de alto nivel 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento P-DIN-02 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Elaboraci6n de carpeta detallada para reuniones de alto nivel 

a : DEL 

I 
-

i i 1 de , ( no i i I para 

~~ caroeta Dara las , de atto nlvol QUO 'o roollzon on el m ,del Droceso de 

~ 'de:' 1 
de la Direcci6n General para Asuntos Econ6micos es el6rgano responsable de la aplicaci6n del 

O LEGAL 
Decreto N' 135-2010-RE, ,de 
~:r~~t~ In , N' O~7~~~~ ;;';e~~u~e ios , ' la I 

SiTOS 
, a reunión de alto nivel 

'v I 
1 de 

,del' , 
,y, 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente 

medida 

Tasa de 
transmisi6n de 

información sobre N" ge sQli~ jt!Jg~~ trªt2ªiagª~ x 1 QQ % OAE-OIN 
procesos de W de solicitudes recibidas 
integraci6n 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien 
atiende 

1 
Invitaci6n a reunión de alto Misiones en el OAE - OIN 

nivel Exterior 

1) de I I 

I '~en, 1, 
I i i 

Responsable Medición 
del indicador 

Jefe OIN 
Responsable 
de Carpeta 

Frecuencia Tipo' 

Variable Manual 

El 
I 

Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo " 

d~it;';~a~:gún agenda OAE- OIN Variable Manual 

"S", de manera manual "M" 

N' I Y i CON LOS QUE SE I 
I 1 I - I 

(\ 
UNIDAD DURACION("l 

t'~ 
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS OlAS 

RESPONSABLE 

"' .. 1 Recepcionar invitación de atto nivel v derivar OAE- OIN 1 hora Director 
~ ~ ~' \1 Derivar a Gabinete de Coordinación del Despacho OIN 15 min Director 

i' ~ .; V-M.' Viceministerial - GAC , 
~: 1 ~3 Preparar la carpeta detallada considerando la OIN 

4 dias 
Funcionario 

agenda de la reunión Diplomatico 

T Requerir infonnaci6n actualizada sobre cada uno OIN 
3 dlas 

Funcionario 
4 

de los puntos de la agenda Diplomático 

5 
Consolidar información actualizada sobre cada uno OIN 

2 dlas 
Funcionario 

de los puntos de la agenda Diplomático 

6 
Ser'ialar recomendaciones sobre cada punto de la OIN 

2 horas 
Funcionario 

agenda Diplomático 
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I 

7 

8 

9 

10 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Derivar al Director OIN para su revisión 

Revisar la carpeta actualizada 

Si solo asistirá representante de CAE: 9 
Asistirá funcionario de Alto Nivel: 10 

Entregar ffsicamente carpeta actualizada a 
encargado de asistir a reunión de primer nivel 

Fin del procedimiento 

Remitir a GAG la carpeta concluida para el trámite 
correspondiente 
Fin del rocedimienlo 

UNIDAD 
OPERATIVA 

DIN 

DIN 

DIN 

DIN 

DURACION· 
RESPONSABLE 

HORAS OlAS 
Funcionario 30 min Diplomático 

1 dio Director 

Director 

1 hora funcionario 
Diplomático 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 10 días 4 horas 45 minutos 
(. ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un día de trabajo. 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha Ubicación del cambio Descripción del cambio 

B .... 
• 2 . . ~JiJ 
~~~ 

O 25 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Extenores 

I 
R.UJOGRAMA. : Elabora::J6n de carp€la <lelallada para rellllooes de primer """1 

DIRECCIÓN GENERAl GENERAL PARAASUNTOS ECONéMcos 

Direajéin de Irtega::i6n 

Diredor I 
Diredor CoooInador FlJ'lCO'\a1o a~ 

( lricio ) 

~ 
I 
I 2. Deriva" a G";n .. ~ 11 ~aIada 1. Recepdaa 

sdidtudde altorivel de Coormadón del 

ydef"N3' Despadlo c:onsi<Iefa<lOO la 
V.::erririsleri3 : GAC agenda cE la reuión 

1 
<l Rec/J .. t I 
i10rrmdón 

adualzam &b'e 
cada lIlO de los 

.... OSdelaaoenoa 

1 
5 ConsoI cIir 
i1forrradéin 

I 
I 

aduaKzada &Xx'e 
cada lI10 de los 

.... osdelaaoenda 

1 I 
6. Señalar 

rl3COi ¡ e dIcIOi leS 

Sltte cada p.no de 
laaoenda I 

I 1 
8. _la capeta 7. Deriva" al orector 

actuaIzada ONp¡Ya 9J re.Jlsféin 

" . 
j ~~ 
~7 

I 
I 

~ 
'~ ~ • ~.=e~a 
~~.~ tJ 

adualzada a 
encar~deón .. liór ;¡ 

~ 

I 
I 

10. RerrIi" a GA.C la .. carpeta COI'ld.ida 
pao el trárril:e 

CDrresporderte I 
I ( Ft1 0:25 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

3.- P-DIN-03 Participación en reuniones en el marco del proceso de 
integración 
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I 
MInisterio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I 

Código del procedimiento P-DIN-03 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Partici ación en reuniones en el marco del roceso de Inte ración 

I PROCESO ODerativo 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Integración 

I 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General para Asuntos Económicos 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

I I de la aplicación del 

I i 
Aprueban normas reglamentarias sobre autonzación de 

de servidores y funcionarios públicos se rea licen en clase 

I 
I 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del Indicador 

I 
I 

Tasa de 
participación en 
reuniones en el 

W d!: ~Q Ii¡;:itudes trabªiadªfi x 1 ºº Responsable 
marco del % DAE-DIN Jefe DIN 

proceso de 
W de solicitudes recibidas de Carpeta 

integración 

I N° Insumo Proveedor Frecuencia Tipo" 

DAE - DIN Variable Manual 

I 
Producto o resultado 

I 
Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo" 

I 
I 
I 

~ 
N" I PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA I o rg800 Propietario J 

.\~~~ 1 l - I J 

~ W ' b ~M ~ ~l ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION(*) 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS DIAS 

', G JV Recepcionar invitación flsicalcorreo electrónico de Director ~. 1 DAE 1 di. 
-'l> ¡;¡c¡.t: Organismo de Inte.gración v derivar 

-o 

2 ReceDcionar invitación v derivar DAE 5min Coordinador 

Recepcionar invitación y verificar donde se realiza DIN 1 hora 
Funcionario 

3 
la reunión Diplomático 
Si es reunión es en lima: 4 

I 
No es reun ión es en lima: 5 

Designar a funcionario para que asista DIN 30 min 
Funcionario 

4 Diplomát ico 
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I 
Minlsteno 
de Relaciones Exteriores 

I 
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(") 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

5 Asistir a reunión DIN 2 horas 
Funcionario 
Diplomático 

I 
Fin del procedimiento 

6 Determinar quien asistirá a reunión en coordinación 
DIN 1 hora 

Funcionario 
con la Alta Dirección de ser el caso Diplomático 

7 
Comunicar al Organizador de la reunión la 

DIN 2 horas asistencia del Representante del Perú 

I 

I 

8 Proyectar memorándum. resolución de viaje y DIN 
30 min Funcionario 

preparar carpeta en caso de reuniones de Alto Nivel Diplomático 

9 Enviar memorándum a DAE para firma 
DIN 

15 min Funcionario 
Diplomático 

10 Firmar memorándum y derivar a Secretaria General 
DAE 

1 dla Director 

I 

11 
Recepcionar resolución de viaje de Secretaria DIN 

15 min 
Funcionario 

General sobre participación en reunión Diplomático 

12 Entregar carpeta 
DIN 

4 horas 
Funcionario 
Diplomático 

I 
13 Realizar viaje y participar DIN 

2 dlas 
Funcionario 

Dependiendo el lema de la reunión Diplomático 

14 Presentar informe a la Alta Dirección sobre reunión 
DIN 

30min 
Funcionario 
Diplomático 

I 
Archivar documentación 

DIN 
15 min 

Asistente 
15 Administrativo I 

Fin del procedimiento 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 5 días 4 horas 20 minutos . I ( ) TIempos promedIos estImados y cada ocho (8) hora s equIvalen a un dla de trabaJO . 

N" ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I 
I 

CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha J Ubicación del cambio I Descripción del cambio 

I I I I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 0 8 25 
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I 
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I 

R..UJOGRA~ : Participación en reuniónes en el marto de{ p-oceso de in'egra::ióo 

OIRECCIOO GENERAL GENERAL PARAASUNTOS ECOOCMcOS 

I Dreo::fón de Irfega:ión 

Dredor Coordnador 

F U1Cb"Ia1o Oplorrético 

I ( lrielo ) 

~ 

I 
.1. 1 3. Rec:epd O"1ar 

2. Recepdcnar htladóny verificar 

llrtemac. 
irlIladón donde se realiza la 

ranón 

I 
I 

¿ 
< -';;ilm>? ,;>--y 

4. DeSg1ar a 
fLndOlafIo para (JJe 

asiS3 

I 1 lo 

( F" 5. ASSi a relI'iÓrl 

I 
I 

I :.~;¡ ' .<pen 

¡.-coorclnadón con la 
AlaOi"ecdón 

1 

I 
6r~r.! 8. PrO/eda'" 

ra..nión la aSstenda ~ 

del Represertc.-te 
resokJdón deviaje y 

del Perú ~para" capeta 

I 
I 

~~.-!f< 10. FiTTw 

j 
rref'l'tJl'éYKlJmy 9. EfMar 

rrerrrtá"tdJm a D'.E 
derivar a Secret~ para nlTT'O 

General 

-" 

SGsoln 12 Ertreoar ""peta 

I 
I 

';.;- en 

~ 
~ 1 ''<1 

W G/M. 1'4. M::::~="::' 13. Reaiz. ... vi aje Y 
~jdpa" 

I \ 
15. Arc:tWar 

doa.m!nIadál 

I ~ 
( Fi1 ) 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

4.- P-DIN-04 Solicitud de opiniones dentro y fuera del MRE para obtener 
la Posición Nacional 
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I 
Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I 

I Código del procedimiento P-DIN-04 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

I 
Solicitud de opiniones dentro y fuera del MRE para obtener la Posición Nacional 

I 
I PROPOSITO 

Gestionar los requerimientos de consulta hacia otros sectores (Posición Nacional). 
ALCANCE 
La Dirección de Integración de la Dirección General para Asuntos Económicos es el 6rgano responsable de la aplicación del 
presente procedimiento. 
MARCO LEGAL 
Decrelo Supremo N" 135-201 O-RE ReQlamento de Oraanización v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores. I 
Decreto Supremo N- 007-2011-PCM que aprueba la Metodología de Simplificación Administrativa y establecer disposiciones 
para su implementación, para la mejora de los procedimientos administrativos y selVicios prestados en exclusividad. 
REQUISITOS 
Solicitud de Misiones en el exterior I 
Solicitud de Organismos de Integración 

I PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del Indicador 
Tasa de opiniones 

W dI:: sQli!;;itug!i!:~ !ra!2süaga~ x 100 Responsable 
con respecto a la N° de solicitudes recibidas % DAE-DIN Jefe DIN 

de Carpeta 
Posición Nacional I 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor 
Usuario a quien 

Frecuencia Tipo· 
atiende 

1 
Solicitud de Misiones en el Misiones en el DAE -DIN Variable Manual 

exterior Exterior 
I 

2 
Solicitud de Organismos Organismos de DAE - DIN Variable Manual 

de inteQración inteQración I 
I N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

sector sobre la temática solicitada DAE - DIN Variable Manual 

Ministerio de Relaciones 
2 Exteriores requiriendo la posición DAE - DIN Variable Manual I 

nacional sobre la temática 

n I 

I 

A- >- N' L PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario I 4J ~EI 

<>""' ... . 1 - 1 

:~ 
~ ., 

i<¿,.M fJ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION{*) 

RESPONSABLE 
.¡ '~, OPERATIVA HORAS OlAS 

~ .Á 7 1 
Recepcionar solicitud de Misiones en el exterior y DAE 1 dla Coordinador 
derivar a DIN 

"'"" 2 
Recepcionar y dar instrucciones para trabajar DIN 1 dla Director 
proveido 

I 

Recepcionar y trabajar solicitud de nuestras DIN 1 hora 
Funcionario 

3 misiones en el exterior sobre Dosici6n nacional Diplomático 
Redactar oficio al sector o memorándum a órganos DIN Funcionario 

4 del MRE solicitando informen sobre posición 30min Diplomático 
nacional 

I 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(' , 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
Enviar documento para firma o firma electrónica del DIN Funcionario 5 Director, Director General u otro funcionario según 30 min 

Diplomático corresponda 

I 
6 Recepcionar documento firmado 

DlN 
30min Técnico 

Administrativo I 
7 Remitir a trámite documentado con anexo 

DIN 
3 min Técnico 

Admin istrativo 

8 Archivar documentos en file de oficio 
DIN 

5min 
Técnico 

Administrativo I 
I 

9 Recepcionar respuesta del sector competente 
DIN 

1 dI. 
Funcionario 
Diplomático 

10 Transmitir respuesta a la m isión en el exterior 
DIN 

2 horas 
Funcionario 
Diplomático 

11 Digitalizar respuesta y archivar 
D/N 

15min 
Técnico 

Administrativo 

Fin del procedimiento I 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 días 4 horas 53 m inutos . 

I 
( ) TIempos promedIos estImados y cada ocho (8) horas equIvalen a un dla de trabaJO . 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I CONTROL DE CAMBIOS 

I 
Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 

I I I I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMfl. : Salle itl.d de cpniones dentro y fLEfa de! MRE para OCtener la Posición Nacional 

( lricio ) 

1 
t Recepd Q13' 

soIldtudy deriv<r" 

DlRECCIOO GEfjERAl GENERAL PARA ASUNTOS ECOOo...cOS 

FU'ldonaño QpiorT"Sk;x> 

1 
1 Recepdcncr y 

2 RecepdCJla' Y d:M 1-_-+_-+1 trcbal¡r-9lIicitudde 
instrucciones para nisiones sob"e 
tr~3' J;tClleido posidén nadona 

4. Redada ctido al 
secta o 

rTl!rrt:r.I'lc1n1 a 
órga10s mi MFt 

soIldtiI'KD irtooren 
m-e pOOcIc'rl 

oaci ..... 

5 Erwi<r doc:urrlIrto 
para firrrn del f---t---' 

Otedcr 

7. Rerrir a tr.mte 
<haJrrericrio coo 

",,",o 

9. Recepdala a AIrtWcr 
rESpueS:a del seda ¡.--t---jcb:lJrerios en file de 

mrrveterte ctlCio 

10. Translilr 11, t:)9:al2a'" 
rESpJe&a a la rrislCi1 f---- f----->I respues:a y arctlv 'él 

en el exterior 

( F~ ) 
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MInisterio 
de Relaciones Exteriores 

5.- P-DIN-05 Transmisión de información a los diversos sectores sobre 
los procesos de integración 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento P-DIN-05 

I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

I 
Transmisión de información a los diversos sectores sobre los procesos de integración 

I 
I rlos 

, de 
para derivar información a otros sectores o dentro del Ministerio de Relaciones Exteriores, sobre 

los 

I 
La i I de General para , es el órgano I " de la i 1 del 

ILEGAL 
Decreto .N" ~ I Idee 1 y I ,del. 1) de 

¡~t~ ) N' . 00,7 ~~~~'a mej~~~~e 'los I la 
I de 

, y ~Y, en I II 

I de , en el exterior ante , de 
I de , de I 

I 
PERFORMANCE 

Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 
medida del Indicador 

Tasa de 
transmisión de 

información sobre N° de solj~jtu!1e§: trabaiada~ x 1QQ 
% DAE-DIN Jefe DIN 

Responsable 
procesos de N° de solicitudes recibidas de Carpeta 

I 
I 

integración 

N' Insumo Proveedor ati~:d~ui.n Frecuencia Tipo· 

Solicitud de Misiones en el Misiones en el 
1 exterior ante Organismos Exterior DAE - DIN Variable Manual 

Internacionales 

Ai:Oii 2 
¡ ¡ I de ' I , de '": . ,de DAE - DIN Variable Manual 

~~ 
I 

A N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo" 

'\ 1 
Oficio I al DAE - DIN Variable Manual 

sector 
Oficio I ola" del Variable Manual 

.-:::: 
2 sector 

DAE- DIN 

.; ~ 
Con software ·8 -, de manera manual -M-. 

i\~ !:ZM- N' ,y i coN LOS QUE SE I Oraano I 
WJ 1 I - I I 

~ , "l 
,,:\~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ~ RESPONSABLE 

r solicitud v derivar DAE i 

I 
I 
I 
I 
I 
I 

2 Y dar "oo." para trabajar DIN 1 dla Director 

3 Recepcionar y trabajar solicitud DIN 1 hora I 

Redactar ..," ..... ..,' i la DIN 
30 min 

i 
4 i ,al sector I 

I 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO H~ RESPONSABLE 

Enviar para , del DIN Funcionario 5 n;, "'v' . i General u otro funcionario según 30 mi" Diplomático 
I 

6 Recepcionar documento firmado 
DIN 

30 mi" Técnico 
Administrativo I 

7 Remitir a trámite documentario con anexo 
DIN 

3 min Técnico 
Administrativo 

8 Archivar documentos en file de oficio 
DIN 

5min Técnico 
Administrativo I 

I 
9 Digitalizar respuesta con firmas 

DIN 
5min Técnico 

Administrativo 

10 Remitir oficio al sector 
DIN 

5min Técnico 
Administrativo 

F~ TOl TI I EN EL PROC HI 2 dlas 53 
(') Tiempos I i ; Y cada ocho I horas a un dia de Ira bajo. I 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I 
I 

CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha J Ubicación del cambio I Descripción del cambio 

I I 1 1 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I MANUAL DE PROCED IMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
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I 
Min'sterlo 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
FLUJO GRAMA : Transmisión de información a los diversos sedores sobre los procesos de integración 

DIRECCiÓN GENERAL GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 

Oirecdón de Inlegrac ón 

Coordinador 

Or edor FlI'IClooario Diplomático Técnico AdministralM:> I 
I ( 'ole" ) 

! 
1. RecepciCtlar 

I 

I 

solicitud y derivar 1 
2. Recepcimar y dar 3. Recepcionar y nstrucciones para 

trmajar proveido 
trétlajarsolidtud 

1 

I 

• . Redactaroficiol 
memorandum 

tfa1smiliendo la 
if'Iformadón al sector I 

correspondiente 

I 1 
6. Reoepcicnar 

5. Envi ardoaJmento 

W 
dOOJmenlo frma:lo 

pala firmalfrma 
electrónica del 

DirectorlOred~GraL 1 I 
7. Remitir a trám~e 
doClJmentario con 

"""ro I 
1 

~~ 

8. Armlvar 
~ . ' otic" ,.,d. 

~. 

I 
I 1 

¡"\ 
9. Digitalizar 

respuesta 

4 -.:-: !;:,,-.. 

1 o ~ •• / -'% 

~) . 
0'" 

\,t. }.f 10. Remitir oficio al 

"""'" ..::~ \~'''' 
\ ¡ 

I 
I 
I 

( F. ) 

I 
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

6.- P-DIN-06 Tramitación de solicitudes de altas autoridades peruanas 
que requieren sostener reuniones con directivos de organismos 
internacionales en el marco del proceso de integración 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedimiento P-DIN-06 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Tramitación de solicitudes de altas autoridades peruanas que requieren sostener reuniones con d irectivos de organismos 
internacionales en el marco del proceso de integración 

PROCESO Operativo 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Integración 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General para Asuntos Económicos 

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

entre I peruanas con 

I 
I i i 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Med ición 

medida del indicador 

Tasa de 
coordinación 

W de solicitud~s trabajadas x 1 ºº Responsable 
organismos 

N° de solicitudes recibidas % DAE-DIN Jefe DIN 
de Carpeta 

internacionales 

ENTRADA 

N" Insumo Proveedor 
Usuario a quien Frecuencia Tipo" 

~JJ 
atiende 

Solicitud de altas 
autoridades peruanas para 
reun irse con directivos de Institución nacional DAE - DIN Variable Manual 

Organismos 
Internacionales 

... ~ 2 
Agenda de trabajo con 

fechas tentativas de Institución nacional DAE - DIN Variable Manual 
reun ión 

'" ~\:-;-;~ SALIDA 

~ 
\,.\ ADf( 

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

;¡; 
\% 

.G.l .M. Nota Diplomática dirigida al .... . ~ Organismo Internacional 

~ ~ 1 solicitando la reunión e indicando DAE - DIN Variable Manual 
posible agenda hora, fecha y 

lugar 

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

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA r ano Pro ietario 

MANUAL DE PROCEDIM IENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

2 

3 

4 

5 

N' 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Solicitud de altas autoridades peruanas para 
sostener reunión con directivos de Organismos 
Internacionales derivar a DIN 

I 

o i 
Despacho Viceministerial (GAC) 

Archivar documentación de coordinaciones 

Fin del procedimiento 

DAE 

DIN 

DIN 

DIN 

DIN 

o un 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 

2 horas 

1 hora 

3 horas 

15 min 

Fecha Ubicación del cambio Descri ción del cambio 
I I 

1 dio 

MANUAL DE PROCEDIMI ENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMI COS 

RESPONSABLE 

Director 

Funcionario 
Diplomático 

Funcionario 
Oiplomatlco 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJO GRAMA: Tramitación de sotlcltlJdes de aftas autoridades peruanas que requ ieren sostener reuniones con directivos de 

I 

OIRECctÓN GENERAl GENERAl PARA ASUNTOS ECONÓ""OS 

_ tora lodIa y -
~c:omnOY 

respJeSta an ctdo 
BfViad> ala 

ilstIlxim nac::Xra 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

4. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE COOPERACiÓN INTERNACIONAL 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I MANUAL DE PROCEDIM IENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

1.- P-DCI-01 Activación de mecanismos de asistencia humanitaria 
internacional en caso de desastres de gran magnitud en el Perú 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
[ Código del procedimiento P-DCI-01 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

I Activación de mecanismos de asistencia humanitaria internacional en caso de desastres de gran magnitud en el Perú 

PROCESO Operativo 

I 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Cooperación Internacional 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General para Asuntos Económicos 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

I humanitaria internacional en caso de 

I 
I 
I para Asistencia 

I 
I 

Unid ad Fuen!e 

I 
del 

medida 

9'-" ~ümli::[Q ge: [~!.Ie:drnie:OIQi ii!1!:OQiQQ:i; 2!i 100 Especialista . ayuda 
Número de requerimientos recibidos % DCI 

Responsables 
en 

. ,,)~ , i 

de Carpetas 
Coopera ción 

u>u~'!¡~:d~uien -=-- N' Insumo Proveedor Frecuencia Tipo· 

~"';,", de requerimientos 

" 
1 para la asistencia INDECI DAE - DCI Variable Manual 

\An~ 
humanitaria internacional. 

I~ ,:,\ 

3l M">J. 
P ' 

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

1-" " 
./< 

1 
Aceptación de la ayuda INDECI' Variable Manual 

r=~' humanitaria por escrito 

I 
I 
I 
I 

\ 
con I 'la 

recepción de la ayuda 

2 
humanitaria (autoridad que INDECI' Variable Manual 
recibe la ayuda, suscripción de I 
acta de entrega, lugar y fecha de 
llegada, etc.)' 

:on ~anual ·M· 
N' I nos y ¡ CON LOS QUE SE I I I '~. I 
1 - I I 

I MANUAL DE PROCED IM IENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION(- ) 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

Recibir los requerimientos de INDECI para la 
1 asistencia humanitaria internacional , una vez DCI 1 d la Director 

declarado el Estado de Emergencia Nacional. 
Convocar asistencia humanitaria internacional : 
informar a los Órganos del Servicio Exterior -OSE , 
la naturaleza y amplitud del desastre asi como los 

2 requerimientos de asistencia en base a la DCI 3 d las Especialista 
información de la Evaluación de Daños y Análisis de 
Necesidades remitida por Institulo Nacional de 
Defensa Civil- INDECI 
Mantener comunicación permanente con los 

3 
Órganos del Servicio Exterior -OSE con el propósito 

DCI 7 dias .... Especialista de coordinar la Asistencia Humanitaria (Teniendo 
en cuenta su ubicación geográfica). 
Informar al Cuerpo Diplomatico-CP acreditado en el 
país y a los aclores internacionales vinculados a la 

4 gestión de desastres sobre la naturaleza y magnitud DCI 1 d la··· Especialista 
del desastre y las características de la asistencia 
reQuerida . 
Canalizar los ofrecimientos de ayuda provenientes 

5 de Gobiernos, Organismos y organizaciones DCI 21 dlas··· Especialista 
internacionales y comunicar al INDECI: 

Si es aceptada donación: 6 
No es aceptada donación:? 

Comunicar a donantes sobre aceptación y 

6 
aprobación de la donación ofrecida. Se efectúa un 

DCI 5 dlas·" Especia lista 
sistema de registro de la asistencia human~aria 
recibida . 

Fin del Procedimiento 

7 
Comunicar a los donantes que ofrecimiento no se 

DCI 5 dlas"" Especialista 
adecua a los reQuerimientos. 

Fin del procedimiento 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 43 dias··· . . . 
( ) SI bien la Directiva de Asistencia Humanitaria Internacional se"ala que los requenmlentos deben ser remitidos por el 
INDECI, también es cierto que en una situación de emergencia otros sectores podrlan formular requerimientos en el área 
de su competencia. 

___ =-=-,..... (U) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un día de trabajo. 
... ) Plazos variables 
~ 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

0 8 2 5 

MANUA L DE PROCEDIMIENTOS - DI RECC iÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
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,,~~ 

(~~ÁÍ 
1"<. Y . 

. ~~ 
~R .. -

Qj, \~ i 
JtiZac. 

'f, 
~ 

\\ 
.l.M. 

,,'" ... {. 

~ F : 

I 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA : Activación de mecanismos de asistencia humEW1 ítí:Wia intemacional en caso de desastres de gran magnitud en 
el Perú 

DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECCNÓMCOS 

Orec.cIÓnde Cooper.:Ic i6n Internadcrel 

Dre(br Especialista 

( ,,,'o ) 

1 
1 Reaeirla> 

"- , ... oo~r 8S1S1I;I1(la 
3. Mantener 

req.JertnlenlOs cE 
t'lJmam htemac.: 

normar a lOS OSE la comlJ'Ka:i6n 
INCECI p<r'ala natulaleza y i!ITIplb..l:l del permaH!rte con bs-

asisten:iahJ~. desastre ~¡ cano lOs OSE con el p-opósto lnemac .. lI'\a vez. 
(~. de asistencia de coorclna- Ia 

declarado el Esla:lo de 
Emeroercla Na:Jooal. en base a la ¡~n~ la AsI~rda Ht.ma'1laia 

I 

1 
4. I nlormar al CP 

5. canallZ.arlos 

ac recitadO en el pais y otecinlertosde a:,ucsa 
~erierte:s de a bs actaes irtenac. Gob"",,,,,, lA nctJados a la g:stioo Ogantsmosy 

de desastres sobre la orgarizadones 
ncilJ"aeza ymag-¡IUd i'nemacmales y 

del desas!re canurkwallNOECI 

rV aceptada? 

l' ¡¡,o,c: 
6. Cc.m.ri CéI'" a 

~~; donantes sobre 

Pj~l 
aceptaCión y 

aprOOacién de la 
No Iblacloo ote<:jja. se 1-

~~ efectúa 1Il sist de 
rtglSlro re la 

~ asistencia hllTlMlaria 
re::bi:la 

~ 7. COOIt.nlcwa loo 
donartes qJe 

li 4 OI'leCinienb no se 

~ 
adecua a bs 

r~er'mlenbS 

( Rn 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

2.- P-DCI-02 Activación de procedimiento de asistencia humanitaria 
internacional del Perú a otro Estado afectado ante desastre de gran 
magnitud 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento P-DCI-Q2 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Activación de procedimiento de asistencia humanitaria internacional del Perú a otro Estado afectado ante desastre de gran 
maQnitud 

PROCESO Operativo 
SUBPROCESO -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Cooperación Internacional 

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General para Asuntos Económicos 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

PROPOSITO 
En caso de requerimiento de otro pals o paIses afectados ante desastre de gran magnitud, coordinar la activación del 
procedimiento de asistencia humanitaria internacional del Perú a otro Estado. 
ALCANCE 
La Dirección de Cooperación Internacional de la Dirección General para Asuntos Económicos es el órgano responsable de 
la aplicación del presente procedimiento. 
MARCO LEGAL 
Acuerdo Nacional Política W 32 Gestión del Riesgo de Desastres. 
Ley 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres (SINAGERD). 
Resolución Ministerial W 0292·2013·PCM, aprueban Directiva W 001·2013·PCM/SINAGERD para la Asistencia Humanitaria 
Internacional ante desastres de Gran Magnitud 
Decreto Supremo W 048·2011·PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N* 29664 , que crea el Sistema 
Nacional de Gestión del RiesQo de Desastres (SINAGERD). 
Decreto Supremo W 111-2012· PCM, Decreto Supremo que Incorpora la Polltica Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres 
como Politica Nacional de obligatorio Cumolimiento Dara las entidades del Gobierno Nacional. 
Decreto Suoremo W 135·2010-RE, ReQlamento de OrQanización V Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Decreto Supremo W OSO·2012·RE, Que aprueba la Politica Nacional de Cooperación Técnica Internacional. 
REQUISITOS 
El Ministerio de Relaciones Exteriores recibe el reauerimiento de asistencia del DaIs afectado de manera oficial 

Indicador 

Porcentaje de 
requerimientos 

atendidos 

.'J.? I 

PERFORMANCE 
Fonnula 

NÚmero de requerimientos atendidos X 100 
Número de requerimientos recibidos 

Unidad de 
medida 

% 

Fuente 

DCI 

ENTRADA 

Insumo Proveedor 
Usuario a quien 

atiende 

Responsable 
del Indicador 

Responsables 
de Carpetas 

Frecuencia 

Medición 

Especialista 
en 

Cooperación 

Tipo· 

'::~~~~<';í' Solicitud de asistencia 
humanitaria por parte del País afectado DAE - DCI Variable Manual 

('\ 
aís afectado 

M l CADi( SALIDA 

f""'~ ~\ N" Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo * 

.~ • Co' 

~~ GZM. 
~ o .... 4 Ij Oficio a INDECI trasladando la 

~ A 1 
solicitud de asistencia País afectado Variable Manual 

~- humanitaria y adjuntando la lista 
de requerimientos 

Nota verbal del Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

2 confirmando que se brindará País afectado Variable Manual 
ayuda humanitaria . " -( ) Con software S , de manera manual M . 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA rgano Propietario 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIR ECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓM ICOS 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(') 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
Recibir la solicitud de requerimiento de As istencia 

1 
Humanitaria del país afectado y coordinar con el 

DCI 1 dla Director 
especialista responsable el procedimiento a seguir 
de acuerdo a la Directiva sobre la materia. 
Remitir oficio al Instituto Nacional de Defensa Civil~ I 
INDECI con la solicitud de asistencia humanitaria 

2 internacional y la lista de requerimientos solicitados DCI 2 dlas Especialista 
por el país afectado para el trámite 
correspondiente. I 

I 
3 

Esperar la decisión que se adopte al respecto a 
DCI 15 días Especialista 

nivel de la Presidencia del Conseio de Ministros 
Informar al país solicitante la relación de bienes, 

4 
personal y servicios de asistencia humanitaria que 

DCI 2 dfas Especialista 
se ofrece, una vez que se cuente con el 
consentimiento exoreso de la PCM. 
Coordinar con el Organo del Servicio Exterior -OSE 
correspondiente, el recibimiento, junto con las 

5 autoridades del país afectado. de los bienes, DCI 2 dlas Especialista I 
personal y/o servicios de asistencia humanitaria 
que se trasladen desde el Peru. 
Elaborar Nota de prensa y coordinar con la Oficina 

6 de Comunicaciones de la Cancillería la difusión DCI 1 dla Especialista I 
corresoondiente 
Fin del procedimiento 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 23 dlas . ( ) Tiempos promediOS estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dla de trabaJO. I 
N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I 
CONTROL DE CAMBIOS 

I Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 

I I I I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 

I 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJO GRAMA : Activación de procedimiento de asis tencia hu man ~aria internacional del Perü a otros Estado afectado ante 
; de (Jan 

DIFECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMCOS 

Oirecc16nde CooperacIón Inlernac1ael 

Director 

( Intb ) 

r~!,e,:;:~~~~e~a 
HUrnalitariadet país afectaoo y 

cOO"dna-con el espec lalsta 1-------+--------+1 
respoosaole el prOCedmleoto a 
seglirde acuerd:> a la [)rectlva 

soore la maeria. 

EspecialSla 

2. Remltr- ctlclo al mOEel coo 
la sok ltud de aslslEflcla 

hLmélrítarta htemaclooal y la 
ISla de requer'mienlC6 

SOItilMa; por el pais étec taoo 
para ellrámle cooesp)nclierte. 

3 Esperar la da: Istón que se 
adopte al respecto a np..eI cE la 

Presiden::la del CcrsejO de 
Mlnstros 

"pá., I 
ttenes. persOOal y 

ser'liOO$ de aslstenda 
hJméWllalfa que se (trece, lJ13 

lJeZ QJe se Cl..erte con el 
consErtlmlen~:'pre:so deta 

5. CoorOinar CM el OSE 
correspalClenle. el recibmienlo, 

).Jrto con las autoocedes <El 
pais alecla1o. de bs bienes. 

personal ylO seMc los de 
asistencia tJJmanlara que se 

trcsladen desde el Perú. 

6. Elaoorar NOIa de prensa y 
cOQ'"di'larcon la OIcina de 

Camricadones de la 
Cancil leia l a dituslÓn 
wres~rnlel1e 

( Fn ) 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

3.- P-DCI-03 Evaluación de Planes de Acción ante Desastres y Emergencias 
Complejas (PADEC) 
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............ ' ..... 

~ 

~ 
I 

I 

Indicador 

Número de 
reuniones 
asistidas 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Evaluación de Planes de Acción ante Desastres y Emergencias Complejas (PADEC) 

-
, DEL I i , de e i 

DEL no i i , Gener.1 par • . 

' DEL I 'v -

I para Asuntos 

Formula 

i i 

PERFORMANCE 
Unidad de 

medida 

Número de PADEC revisados x 100 
Número de PADEC recibidos % 

Insumo 

Fuente 

DCI 

I i 

i i 

Responsable 
del Indicador 

Responsables 
de Carpetas 

Frecuencia 

Proyectos de PADEC Variable 

Usuario a quien atiende Frecuencia 

y 
DAE - DCI 

P-DCI-03 

Medición 

Especialista 
en 

Coo eradón 

Tipo· 

Manual 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 

2 DCI 10 dlas Especialista 

3 DCI , di. Especialista 

4 DCI , di. Especialista 
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I ,.,..,. ... ~ . ¿ 

~ Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACIONI' 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

6 Solicitar al OSE la aprobación y visado de PADEC. DCI 1 dla Especialista I 
7 Recibir del OSE el PADEC aprobado y visado por 

DCI 1 dla Especialista el Jefe de Misión para fines de registro . 

Supervisar implementación del PADEC solicitando DCI 
8 al OSE un informe sobre la ejecución de 1 dla Especialista I 

actividades propuestas . 
Solicitar al OSE que el PADEC sea revisado y 

9 
actualizado anualmente de conformidad con la DCI 

1 dla Especialista 
disposición complementaria 6.1 de la Directiva W I 
010-2016DAElRE 

I 10 
Recibir del OSE el PADEC revisado y actualizado, DCI 

1 d la Especialista 
de ser el caso, para fines de reg istro 

Fin del Procedimiento 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 19 días 

-I ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dla de trabaJo. 

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I 
CONTROL DE CAMBIOS 

I 
Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 

I I I I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 0825 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
FLUJOGRAMA : Elaboración de Planes de Acción ante Desastres y Emergencias Complejas (pADEC) 

ORECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECON6MtcOS 

I DlrecclÓflde Coopera:ón Inl6'TIaclorel 

Orector Espeda(sta 

I ( Indo 

~ 

I 1 ReotirdelOSE el W ~ 
~yec1o de PADEC 2. Evaluar el proyecto 

de PAOEC En 
c(X)(dinaci6ncon las 

ateaS que sean 
pertinertes para tal fin I 

1 
I ci:mtirrespuesta al 

dePADEc 

A 4. Soli citar 
5. Recepcimar rEformulaci ón de los 

PADEC rebrmuad:> purtos cbservados a y OSE 

I 
I 

6. Solidar a! OSE la 
aprobac IÓn y VlsaOO de 

PADEe I 
1 

f~W 
7. Reobrdel OSE.' 
PAOECap-obactJy 
o,1sado pa el Jefe ce 
MlSjOO para fines de 

,.mIsara 

~~ 1 
8 SlPf!I'Yisa-

mplenenlaciln del 
PADEC sofcilMdo al 

OSE un intorne 

I 
I 
I 
á~~ 1 

& 
9 SoIiUaralOSE q.,e 

~ JG.l' '.2 
el PAOEC sea 

revisa:lo y actualiz ado 

~CZ , muamerie 

1 ~.:'/ 

I 
I 

10. Recblrdel OSE el 
PADEC revisado y 

actualizado I 
1 

( Fn ) I 
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4.-

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

P-DCI-04 Gestión para la adopción 
Internacionales/lnterinstitucionales de cooperación 
Riesgo de Desastres 

de acuerdos 
en Gestión de 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
Código del procedimiento P-DCI-04 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

I Gestión para la adopción de acuerdos Internacionales/lnterinstitucionales de cooperación en Gestión de Riesgo de Desastres 

I 
I PROPOslTO 

Realizar coordinaciones con ras entidades nacionales competentes en Gestión de Riesgo de Desastres (GRO) a fin de adoptar 
acuerdos de cooperación sobre la materia. 
ALCANCE 
La Dirección de General para Asuntos Económicos es el órQano responsable de la aplicación del presente procedimiento. 
MARCO LEGAL I 
Acuerdo Nacional Política N" 32 Gestión del Riesgo de Desastres. 
ley 29664, Lev aue crea el Sistema Nacional de Gestión del RiesQo de Desastres SINAGERD). 
Decreto Supremo W 048·2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29664, que crea el Sistema 
Nacional de Gestión del Riesg.o de Desastres (SINAGERD). I 
Decreto Supremo W 111·2012-PCM, Decreto Supremo que Incorpora la Política Nacional de Gestión de Riesgo de Desastres 
como Política Nacional de obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional. 
Resolución Ministerial N° 0292·2013·PCM, aprueban Directiva W 001 ·2013-PCM/SINAGERD para Asistencia Humanitaria 
Internacional antes Desastres de Gran Magnitud 
Decreto Supremo W 007-2011-PCM que aprueba la Metodolog fa de Simplificación Administrativa y establecer dispos iciones I 
para su implementación, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad. 

Decreto Suoremo N° 135-201 O-RE, Realamento de Oraanización v Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Resolución Ministerial W 1268·201 S.RE, Aprueban Plan Estratégico Sectorial Multianual PESEM 2015-2021 del seclor 
Relaciones Exteriores I 
Resolución Ministerial N" 0867-2017-RE, Aprueba el Plan Estratégico Institucional PE12017-2019 del Pliego 008 Ministerio 
de Relaciones Exteriores 
Resolución de Secretaría General W 0799-2017-RE, Aprueba el Plan Operativo Institucional (POI) 2017 del Pliego 008-
Ministerio de Relaciones Exteriores I 
REQUISITOS 
Nota Diplomática /Oficio/Memorándum/Cable donde la temática a abordar sea la adopción de acuerdos internacionales I 
interinstitucionales de cooperación en Gestión de Riesgo de Desastres. 

~~I 
PERF~E 

i ' . de Fuenle 
medida del 

~ ~~~;~ 
) de 

~"m~rQ de [~~e:d lll ie:[JIQ$: i!1e:ndidQ~ lS: 100 % DCI 
Responsables 

en 
i 

Número de requerimientos recibidos de Carpetas i 

:.''', 

~CA 
N' Insumo Proveedor 

i) aquien 
Frecuencia Tipo· 

atiende 

::-,. Nota Diplomát ica t,: ~' 
exponiendo interés en Embajadas 

realizar negociaciones de acreditadas en el DAE-DCI Variable Manual 
i en Gest ión de Perú 

Riesgo de Desastres 

\ Oficio exponiendo interés 

2 
en realizar negociaciones Entidades públicas DAE- DCI Variable Manual 

Ide cooperación en Gestión peruanas 
de Riesgo de Desastres 

I 
I 
I 
I 
I 
I 

Memorándum exponiendo 
interés en realizar 

APel , Órganos de 
3 negociaciones de DAE - DCI Variable Manual 

i en Gestión de 
Linea del MRE 

Riesgo de Desastres I 
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I 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien 
atiende 

Cable exponiendo interés Misiones 

4 
en realizar negociaciones Diplomáticas o 

DAE-DCI 
de cooperación en Gestión Representaciones del 

de Riesgo de Desastres Perú en el exterior 

SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende 

Proyecto de Acuerdo sobre 

1 
cooperación en Gestión de 

Director DCI Riesgo de Desastres para 
suscripción . . . . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

3 

4 

5 

13 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recepcionar Nota/Oficio/MemorándumlCable o 
Nota Verbal de contraparte extranjera con 

de convenio de cooperación en Gestión 

. el 

i 
Convenio por parte de la entidad nacional 
competente con el Órgano de Unea - OL, el Órgano 
del Servicio Exterior-OSE o la Embajada en Lima, 

DCI 15 min 

DCI 10 min 

DCI 

DCI 

DCI 

DCI 

DCI 

DCI 

DCI 

DCI 

DCI 

DCI 

DCI 

Frecuencia Tipo" 

Variable Manual 

Frecuencia Tipo" 

Variable Manual 

rgano Propietario 

RESPONSABLE 

airector DCI 

Especialista 

1 día Director 

1 día Director 

1 dla Director 

1 di. Especialista 

15 dias Especialista 

1 di. Especialista 

Director 

Especialista 

Especialista 

1 dla Especialista 

10dlas Director 
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14 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Fin del procedimiento 

Informar al rgano del Servicio Exterior-OSE, el 
Órgano de Línea-OL, o la Embajada en lima, 
según corresponda que no procederá negociación 
y/o suscripción de acuerdo o convenio, según 
corres onda. 
Fin del rocedimiento 

UNIDAD 
OPERATIVA 

DCI 

HORAS OlAS 
DURACION ' 

RESPONSABLE 

30 min 1 di. Especial ista 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 63 dias 1 hora 10 mino 
CO) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo. 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descri ció" del cambio 
I I 

0825 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PA RA ASUNTOS ECONÓ MICOS 
Elaborado por: Ofici na General de PlaneamlenlO y Presupuesto - Oficina de Raclonallzacl6n y Métodos Página 6 1 



I , 

Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
FLUJO GRAMA: Gestión para la adopdón de Acuerdos Inlemaciooalesllnterinstituoona/es de cooperación en Gestión de 

Riesgo de Desastres 

DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 

I Dlreccl6nde Coope/aC~ IrlEmadoml 

Oirecbr Especelsta 

I ( In<lo ) 

I !. r~ow 3 CorTll.n lca'con oll.doa 
enlidaa naclma '1. Recblr resp.JeSl:a de 

~~-=-° Naa vertla~ ~ cc.rnpetenle la P'OfXJese coolrapa1e eKlrarje'a 
cortraparte exttaljera de e001lerio 

ccn p-opLes ti <E 
1 'enGRO I 

4. ReclJiroklo de 
resp.JeSl:a de la entdad 12. Rema .. nueva 

2 Desiglwa 
nacjO'BI ecmpetenle cortra¡:ropuesta a 

eoo aceJXae Ión ° enlldad nadma 
especialiSla negalNa sotre eompelente, de comen o 

I 
I 

I &,n~~~!~~.! 

~ 
/ .......... 

Uma. según ~ 
que~ 

~~ 
:~~::~~oo_~_ 

I 
I 
~ 

6 Rem'[r p!O')'eClO de cocrd~~~~~ra la 

A 
( Fh ) acuerdoocoo'oelb coo :0 SUSCrllX16n del Convenio 

el visto bueno del sec:~ 

fX~:~~~~o r-naclora competente a I 
DGTIlEG Y OL 

~. o" Em";'¡;'o;: 
1. RecDlr q>nilln 001/ 
LEG Y Ó'gano de Unea Lo 

Uma. segUn corresporda 

segUn corresporda para CJJe no p-ocederá 

opnl6n y 3nalslS ~~~~rooo 
"'" ;;.... 

su""pc~."" 

/. 
~ ! ~ ~ , . ; 7 .1..4 . 8. COfISOIida' nueva 

~).- .) ~ g Re::blr respuest~ de ...ersUn del p'o~tode 
con'l8'lio con opnlones ( Fh enlldad nacblal re: [bldas y remitir d lCloa 

-'\"'" ccmpetenle 
la er1Klad nadmal 

competente 

I 
I 
I 
I 
I 

10. RemlJ 
ccntraplOpuesla 1--peruana a cortraparte 

I 
extranjera 08 25 I 
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• Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

5.- P-DCI-05 Negociación de Acuerdos Internacionales (Tratados) sobre 
Cooperación Internacional para el desarrollo 

0 8 2 5 
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MinisteriO 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedimiento P-DCI-05 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Ne Dejación de Acuerdos Internacionales ratados sobre Cooperación Internacional ara el desarrollo 

Indicador Formula 

para Asuntos 

sea 

PERFORMANCE 
Unidad de 

medida 
Fuente 

Propuestas de 
Acuerdos 

Internacionales 

W propuesta Acuerdos lotero trabajadas x 100 
W propuesta Acuerdos lotero recibidas % DCI 

Insumo 

Nota Diplomatica donde la temática a 
abordar sea cooperación técnica o 

financiera internacional vinculada con 
I 

cooperación técn ica o financiera 
internacional vinculada con la 

Memorándum donde la temática a 
abordar sea cooperación técnica o 

financiera internacional v inculada con 
la cooperación al desarrollo. 

donde la temática a abordar sea 
cooperación técnica o financiera 

internacional vinculada con la 
cooperación al desarrollo. 

Producto o resultado 

Proyecto de Acuerdo 
Internacional (Tratado) para 

suscripción 

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

Proveedor 

Embajadas 
acreditadas en el 

Perú 

Entidades 
públicas peruanas 

APCI. Órganos de 
Linea del MRE 

Diplomáticas o 
Representaciones 

del Perú en el 

SALIDA 

DAE - DCI 

DAE - DCI 

DAE -DCI 

DAE - DCI 

Usuario a quien atiende 

Director DAE 

de 

Responsable Medición 
del indicador 

Responsables 
Especialista 

en 
de Carpetas Cooperación 

Frecuencia Tipo· 

Variable Manual 

Variable Manual 

Variable Manual 

Variable Manual 

Frecuencia Tipo * 

Variable Manual 

Q "?~ 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA rgano Propietario 

UNIDAD DURACION'O) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
OPERATIVA HORAS OlAS 

1 Receocionar Nota/Oficio/MemorándumlCable DCI 

2 Evaluar la propuesta de acuerdo internacional DCI 

3 
Solicitar opiniones a otras dependencias del DCI Ministerio 'i sectores nacionales concernidos 

Convocar a reuniones con los sectores y las 
4 oficinas de la Cancilleria con su contraparte, para DCI 

coordinaciones v nenociaciones de ser necesario. 

5 Recepcionar opiniones de otras dependencias (**) DCI 

Convocar a reun ión final para revisar texto del 
6 Acuerdo a ser propuesto por la parte peruana, de DCI 

ser necesario. 

7 Proponer texto evaluado por el lado peruano a la 
DCI contra Darte aue lo DroDuso. 

8 Recibir la respuesta de la contraparte (*0) DCI 

9 Evaluar el nuevo texto recibido DCI 

Consultar a otras dependencias de Cancillería y 
10 sectores nacionales respecto de la última versión DCI 

de la contra Darte 

11 Recepcionar opiniones de otras dependencias DCI 

Definir versión final del proyecto de acuerdo para 
12 suscripción y obtener los vistos buenos de las DCI 

oficinas de la Cancilleria 

13 
Proponer suscripción del Acuerdo a la Ma 

DCI Superioridad 
Fin del Procedimiento 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dfa de trabaJo. 
(o .. ) Plazo variable. 

1 día 

8 dlas 

1 dla 

10 días 

15 dlas 

8 dlas 

3 días 

90 
d la~(·· \ 
5 días 

3 dlas 

15 dlas 

8 días 

4 dlas 

171 d ias ' 00) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 

RESPONSABLE 

Director 
Director I 

Especialista 

Especialista 

Especialista 

Especialista 

Especialista 

Especialista 

Especialista 

Especialista 

Especialista 

Especialista 

Director I 
Especialista 

Director DAE 
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I , 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I 
I 

FLUJOGRAMA : Negoclad ón de Acuerdos Intemacionales (Tratados) scbre Cooperación Técnica o finan dera de ayuda al 

DIRECCIÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓNlCOS 

I Ot"eccrOn de ~i6n Inlemaoonal 

OI'e<:lor 

Drector Especiaista 

I 
( Indo ) 

I 1 6. ~~ ... a ""non 

I 
1 Recepc:ionar NctaJ 2. Evaluarla 

fn al ¡:ara eVlSar texto 
de Al:. ueldo a ser OficroMemorá-l<1JmJ de ac uercb 

plOpueslopor la parte 
Cable ntemadomi 

pe=~ser 

I 
I 

;I~S' . ,~~ 7. Prqxner leda 
evalua:lo por el lado 

Mlnsleno y sectores pef\lcnoala 
namnlles cootraparle cpJe lo 

conce-nidos ,""""o 

I 4 _Cen_""" a 
raJl'1OfleS coo bs 

seclaes y las okinas 

I 
de la Garcillerfacon 8. Recbir larespuesla 
su (atraparte, pcn de la conIrapal'te 

coordinac J_ 
net. ;;;;0' • se_ 

I 
I 
I 
~ 

5 RecepciCJlél'" 
9. Evaluar el ruevo 

opiliO"leS de Olras texto recitído 
dependencIas 

I ::,~-;;; . . ~n,:" .. "'as 

I 
I 
I 
I 

~?; del Acuedo a ser 
'_Y _sed_~_ 

PlOPJE!Stoporla parte 

. ~(.X'2~'" ~ 
pe~~;.,ser I ~ülma .~ 

~/ 
I ". ~.m 

13 Propcner del pro¡ de acuerdo 11. RecepoCJ'lar 
suscripción del pa"8 suscrl;lciOn y opnicnes <SecAras 

Acuerdo a 9 Alta obtener los 'ASlOS "'peo:i<n:"" Supenondad bu~ ~e las oAcinas 

1 
0825 ( F,n ) 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

6.- P-DCI-06 Reuniones Bilaterales o Multilaterales sobre cooperaclon 
internacional para el desarrollo y Gestión del Riesgo de Desastres 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

I Código del procedimiento P-DCI-06 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
Reuniones Bilaterales o Reun iones Multilaterales sobre cooperación internacional para el desarrollo y Gestión de Riesgo de 

Desastres 

P~ i 
SL OCESO -

~EDEL i I de' 
) , , DEL e, I General para i 

,DEL 

bilaterales o multilaterales sobre 

para Asuntos es el 

Aprueban Reglamento de y Funciones de la Agencia Peruana de 

cooperación 

PERFORMANCE 
Indicador Fonnula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 
Porcentaje de 

Núm¡:rQ Q!,: re:l.!niºne:~ ªs¡~tidª§: x 100 Responsables 
Especialista 

reuniones % DCI en 
asistidas 

Número de reuniones convocadas de Carpetas 
Coooeración 

.~ ." 
(~~#~ . ..< ~~. Insumo Proveedor u a~~:d~Ulen Frecuencia Tipo" 

V Notas Diplomáticas donde 
la temática a abordar sea Embajadas 

de cooperación extranjeras DAE - DCI Variable Manual 
internacional para el acreditadas en el 

desarrollo y/o Gestión del Perú 

- Riesgo de Desastres. 

"-tI 

~ 
ICables donde la temática a 

" abordar sea de Misiones 

l ' !fJ.Z M. 
cooperación internacional Diplomáticas o 

DAE · DCI Variable Manual 
para el desarrollo y/o Representaciones en 
Gestión del Riesgo de el exterior 

\,~ /. Desastres. 

~ Memorándum donde la 
temática a abordar sea de 

3 
cooperación internacional APCI, Órganos de DAE -DCI Variable Manual 

para el desarrollo y/o linea del MRE 
Gestión del Riesgo de 

Desastres. 
Correo electrónico donde 
la temática a abordar sea Entidades públicas 

4 
de cooperación peruanas, APCI. DAE-DCI Variable Manual 

internacional para el Órganos de Linea del 
desarrollo y/o Gestión del 

-Ri-esgo-de Desastres. 
MRE 

08 25 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo " 

I 
1 

Reporte Verbal al Director de 
Director I Responsable de Carpeta 

Variable Manual 
Cooperación Internacional 

2 
Ayuda memoria o Informe, 

Director I Responsable de Carpeta 
Variable Manual 

de ser el caso 

I 
3 

Actas Variable Manual 
de ser el caso Director I Responsable de Carpeta 

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

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA rgano Propietario 

I 
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(' I 

RESPONSABLE OPERATIVA HORAS OlAS 

I 1 
Recepcionar Nota/Cable' Memoránduml correo 

DCI 1 dla Director DCI electrónico sobre la reunión bilateral o multilateral 

I 
2 Evaluar la propuesta de reunión y la posibilidad de 

DCI 2 d las 
Director DCI J 

as istir. Especialista 

Si es posible asistir a reunión: 3 
No es posible as istir a reunión:7 

I 
Preparar la Posición Nacional-PN sobre los temas a 

3 abordar y. de ser el caso, coordinar con las DCI 
10 dlas 

Director DCI / 
dependencias de la Cancilleria correspondientes , la Especialista 
APCI o los sectores nacionales concernidos. 

I 
4 

Gestionar el proyecto de Resolución de DCI -DAE 
3 d las Director 

autorización de viaje correspondiente. DCI/Especia lista 

5 
Participar en la reunión DCI 

2 dlas 
Director DCI 

("") Especia lista 

I 6 Presentar informe de viaje en comisión de servicios DCI 
1 dla 

Director DCI 
(con Reporte Verbal/Ayuda memoria/Acta). Especialista 

Fin del Procedimiento 

I 7 
Comunicar la no asistencia, a la entidad DCI 

1 d la Especialista 
organizadora 

Fin del Proced imiento 

I TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 20 d ías 
" ( ) TIempos promedIOS eSllmados y cada ocho (8) horas equIvalen a un dla de trabaJo. 

(U) Tiempo variable dependiendo de la anticipación o tenor de la reunión 

I 
I 1 
~ 
"iJI'l¿O~ ~ N° I ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

ti: c:;::\ - --, .1' 
,Ic;,l M, gil ¡~ 

~ .J,.- ~W CONTROL DE CAMBIOS 

~ Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio , , 1 

I 
I 
I 0825 

I 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
FLUJOGRAMA : Participad ón en Reuniones Bilaterales o Multilaterales sobre cooperación internadonal para el desarrollo, y 

sobre Gestión del RiesQos de Desastres 

ORECCÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECON6w::OS 

I Di'ecdÓl"l de Coopel3clál lnlemadorel 

Oreclor Dlrectorl Especialista 

I 
I 

( Inc: o 

1 
1. Recep:ial<:w" Neta! 
Cable'MemoránO.m' 2. Evaluar la prOp,le51a 
correo electrónico de relJ"ll6n "Ita 
soore la IelJ'li6n ~sI ti. dérj de as! si". 

bfalefal o mLftilaesa I 
I 

pos; 9 Cam.nita' la no 
asistir a No-t asiSlen:ia. a la enli::lad 

I 
...,1ón'1 organza<bra 

Si ¡ 
3. Prepaarla PN SObre 
bs tenas a ctlordar y ( Fin 

C<:X;rdn ... con I 
depemercias de la 

caróllerias. la APO o 
los sectoces naci>oa I 

~ ~ "i:)~ \'IIiIant¡;: 

.:l~ 1; . 
~(~ 'j2 ~ 

4. Geskr'12re prOfecto 
de Res OIXlóo de 

aJta1za:ión de viaje 

~ conespon:tenW!. 
~ . ..& 

I 
I 

~ ~ 
5. Pant1l'iYen la 

r...,1ón 
"7.."'1 «; 4t ~ 

;.~ ,.l.M . ~ ¡ í - I. ',p 

~ fj 6_ Preserta" irDme de 
viaje en comlskX1 de 

sef'Vlcos (con RepOO:e 

I 
I 
I 

VerbcllA)\.ICIa memollw 
Acta). 

I 
e F" . I 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

5. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE CIENCIA Y TECNOLOGíA 

Q825 
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.................. 
~' Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

1,- P-DCT-01 Apoyo en la realización de encuentros científicos peruanos 
en el exterior 

082 ~ 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedimiento P-DCT-Ol 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
A o o en la realización de encuentros científicos eruanos en el exterior 

PROCESO O eralivo 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Ciencia Tecnol la 
UNIDAD ORG NICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General para Asunlos Económicos 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO 

peruanos en como: 

como 

i I 

PERFORMANCE 
Indicador Formula 

Tasa de apoyo en 
la realización de 

encuentros 
científicos 

peruanos en el 
exterior 

N° de solicitudes ejecutadas x 100 
N° de solicitudes recepcionadas 

N° Insumo 

de comunicación 
de las Misiones en el 

exterior para el apoyo de 
encuentros científicos 
peruanos en el exterior 

Proveedor 

Misiones en el 
Exterior 

Unidad de 
medida 

% 

SALIDA 

Fuente 

DAE-DCT 

DCT 

DCT 

Producto o resu ltado Usuario a quien atiende 

t' 1 Cable de respuesta a la misión 
b diplomática 

DCT 

Con software ~S ·, de manera manual -M-o 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

Responsable 
del Indicador 

Jefe de 
Dirección de 

Ciencia y 
Tecnologla 

Frecuencia 

Variable 

Variable 

Frecuencia 

Variable 

Medición 

As istente 
administrativo 

Tipo· 

Manual 

Manual 

TipO· 

Manual 

rgano Propietario 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION · RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

Recepcionar mensajes de comunicación de 
misiones en el exterior que solicitando apoyo para DAE 1 dia Coordinador 
la realización de encuentros cientlficos peruanos 
en el exterior con ro uesta de fechas 

2 Rece donar derivar a DCT DAE 1 día Director 

3 Verificar y analizar solicitud DCT 3 dlas 
Funcionario 
Di lomático 
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I , 

Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACIONC' 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 

4 
Opinar favorablemente para financiar encuentro DCT 1 día Funcionario 
cientffico peruano en el exterior Diplomático 
Derivar con memorándum hacia la Secretaria Funcionario 5 General y a la Oficina General de Administración - DCT 1 dia Diplomático OGA para autorización 

6 
Realizar seguimiento a respuesta de Secretaria 

DCT 2 día Funcionario 
General Diplomático 

Recepcionar aprobación de la Oficina General de 
Funcionario 

7 Administración - OGA para financiamiento de DCT 3 días Oiplomático encuentro científico peruano en el exterior 

I 
I 

Redactar y enviar cable a Misión Diplomática 
confirmando apoyo en el financiamiento en el DCT Funcionario 8 encuentro científico, explicando con cargo a 1 día Oiplomático presentar cuenta documentaría al finalizar I 
encuentro. 

Fin del Procedimiento 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 13 días I . ( ) TIempos promedios estimados y cada ocho (8) horas eqUivalen a un dla de trabaJo . 

I N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 

I I I I L 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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Diet10r 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAMA: Apoyo en la reallza:lcín de enct.entros Cienti~cos peruanos en el ""lertor 

DlRECCIOO GENERAl PARA ASUNTOS ECOOÓf.tCOS 

( IricIo 

1 
, . Recepamar 

rrensajes de 1TÍ9ones 
ooIldtand:l éCXJIfO para 

rp2adCt1 de 
enruertrcs der1ifioos 

ceruanos 

1 
2 Rec:EpCialéY Y 

derivCf" a OCT 

Diea:ión de 0end3 Y Tema093 

Ftncicnarlo []~ 

3. Verfic3'y CWléIIiza" I--t------+j ""id!ud 

4. OpIna­
f3lQ'ablerrerfe para 
fnanci a'" enwertro 

dertlico penJa'lO en el 
exterior 

5. Deriva" cm 
rrerrcrinctJm hada la 
Seae1:cria General y a 
OGA PéJ3 aJorizadón 

1 
6.Reaiza­
~rriertoa 
respueS.a de 

SecretaríaGenel"a 

7. R""'Pdmar 
aprobación de ClG'\ 

pon finardanierio de 
encuertro deriific:o 

peruano en el exteria" 

a '6,~"'J¡~1ar 
Diplol'T'B.lca 

cortlrrrando ~o en 
el "nmanierto en el 

enweriTo cieftífico 

( Fn ) 

0 8 2 5 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

2.- P-DCT-02 Auspicio de los clubes de ciencia en el Perú 

I 
I 
I 
I 
I 
I 0825 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
C6dlgo del procedimiento P-DCT-02 

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO 

Aus lcio de los clubes de ciencia en el Perú 

I 
I 
I 

peruanos y como: 

I para r de la 

I 
de Noviembre como -La Semana de la Promoción y Desarrollo i 

I PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 

I Tasa de apoyo en 
Jefe de 

la realización de 
W de solicitudes ejecutadas x 100 

% DAE-DCT Dirección de Asistente 

clubes científicos 
N° de solicitudes recepcionadas Ciencia y administrativo 

Tecnolo la 

I 
N" Insumo Proveedor Frecuencia Tipo· 

i i en el exterior 
i i para la 

Misiones en el 
DCT Variable Manual 

de clubes 
Exterior I 

I 
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo" 

I DCT Variable Manual 

I 
I 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION· 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

Recepcionar cable diplomático de misiones en el 
exterior para el auspicio de clubes científicos en el DAE 1 dla Coordinador 
Perú 

I 
2 Rece donar derivar a DCT DAE 1 dla Director 

3 Verificar y analizar solicitud DCT 1 dla 
Funcionario 
Di lomático 

I 
4 

Opinar favorablemente para auspiciar el club de DCT 1 dla 
Funcionario 

ciencia Di lomático 
Derivar con memorándum hacia la Secretaría 

5 General SG, a la Oficina General de DCT 1 dla 
Funcionario 

Administración-OGA y a la Oficina General de Diplomático 
Planificación Presu uesto-OPP ara autorización 

I 
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I 
Ministeno 

I 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION°\ 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

6 Recepcionar respuesta aprobatoria de Secretaria 
DCT 1 di. Funcionario 

General Diplomático 
I 
I Redactar y enviar Mensaje Diplomático 

confirmando auspicio al club de ciencia, explicando DCT Funcionario 
7 que se deberá realizar la rendición de cuenta a la 1 di. 

Diplomático 
Oficina General de Administración -OGA al fina lizar 
encuentro. 

Fin del Procedimiento I 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 7 días . ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas eqUivalen a un dla de trabaJO. 

I ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha Ubicación del cambio Descripción del cambio 

I I I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

082 '1 
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I 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRAW.: Auspc lo de los clLtles de clenda en el Perú 

DIRECCIÓN GENERAl PARA ASUNTOS ECONÓl.lCOS 

t Recepd cn<I" ca bIe 
d~omiIiro de 

rrisicrles~ auspdo 
de d lbes dertíficos en 

el Perú 

1 
2. Recepdmar y _.DCr 

orecd ón de Cierda Y T ecrdoO' a 

F lrdonario a pIorrWco 

1 Veriica"y a'\éIIiza" 
solicitud 

4. Opina­
f8\lCfablerrerie pa-a 
~ciar ~ dubde 

tienda 

S. Deriva" cm 
rrelTDf'ánc1Jm hada la 
Seaetaña General y a 
OGA pacI aJorizadón 

6. Rec:epciOl3'" 
rE5Pl,.leSa ap-obaoria 

de la Seaetcrta 
Gen,,~ 

7. Redadar y EnlicI" 
fA ensaje lJipIorriíI ro 
a:mrTl'trlCkl ~o 

al dJb de dencia 

( Fi1 ) 

0 8 2 5 
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I 

I 

MIOIsteno 
de Relaciones Exteriores 

3.- P-DCT-03 Comunicación de gremios nacionales con sus pares en el 
exterior 
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I 
Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
Código del procedimiento P-DCT-03 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

I 
Comunicación de gremios nacionales con sus pares en el exterior 

I 
I 
I de Noviembre como -La Semana de la y Desarrollo 

I i 

I 
PERFORMANCE 

I 
I 

Indicador Fonnula Unidad de Fuente Responsable Medición 
medida del Indicador 

Comunicación de Jefe de 

gremios W ge ;;!QI¡~¡tlJg~~ eiecutagª~ ~ 100 
% DAE-DCT Dirección de Asistente 

nacionales N° de solicitudes recepcionadas Ciencia y administrativo 
Tecnol la 

I 
N' Insumo Proveedor Frecuencia Tipo· 

para poder 
relac ionarse Gremios Nacionales DCT Variable Manual 

I 

I 
Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo * 

I a gremio DCT Variable Manual 

, de manera manual ~M". 

I 
I 
I 
I 

N' I PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA I Organo Propietario I 
M~C(P 1 I - I I 
~~ 'FW'~' 

'P",,, 
!i ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD DURACION(', 
RESPONSABLE '! I,.L ~' ~ OPERATIVA HORAS OlAS 

~ V- . 
"l) 

Recepcionar solicitud de gremios peruanos para 
DAE 1 dla Coordinador ~ ' poder relacionarse con pares internacionales -'!> 

,~,¿~ 2 Recepcionar y derivar a DCI DAE 30min Director 
Funcionario 

3 Verificar y analizar solicitud DCT 1 hora Diolomático 
Redactar cable circular manifestando intereses de Funcionario 

4 gremios nacionales para contaclarse con pares DCT 30 min Diplomático 
internacionales 

5 
Enviar cable circular a misiones diplomáticas en el 

DCT 30min Funcionario 
exterior Diplomático 

I 6 
Recepcionar respuesta de misiones diplomáticas 

DCT 7 dlas 
Funcionario 

en el exterior Diplomático 

7 Enviar oficio de respuesta a gremio solicitante 
DCT 

1 dla 
Funcionario 
Diplomático 
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Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

h-;:D==U~R::A:::¡C:::IO:;N;¡,'~--1 RESPONSABLE 
HORAS OlAS 

DCT 
2 dlas 8 Monitorear coordinaciones entre gremios 

nacionales con gremios internacionales 

Fin del Procedimiento 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 11 dlas 2 horas 30 mln. 
( ~ ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un día de trabajo. 

N· 1- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha Ubicación del cambio Descripción del cambio 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCiÓN GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 
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DlredOf 

Ministerio 
de Relaciones Exteriores 

FLUJOGRA~: Ccrnur1cocién de gemios nacionales con sus pares en el exterior 

DIRECC~ GENERAL PARA ASUNTOS ECONÓMCOS 

( lrielo ) 

T 
1. RscepdCJ1a" 

solicitud de g-errios 
penJéI'lOS péM'9 poder 

raadOO3'99 ron pares 
irternadonales 

1 
2 Rece(xj0'lCl" Y 

derivar a DCT 

Direcd6n de Cierria Y T 8O'lOIoóa 

F tnCia1ar1 o a pIOrrBico 

.--___ ~ 3. veriricary eYlaliz.ar 
solici tud 

4 . t<eOO "" cat:1 e 
drt:t.D"mnfest<Wl<b 
neresesde ¡;;r BTfos 

nadomles pera 
o::naciéJ"se ron pares 

5. ErMa'"~e aoJa" 
a rrisiones 

~ 0f'T'Bic:as en el 
exterior 

6. Recepd CJl3' 
respue&3 de nisores 
~ CII'lÚlcas en el 

exterior 

7.ErMar ctIdo de 
fesptJe9:a a gemo 

soIlcit_ 

8 McnorU" 
coordnadcres ertre 
genios nadcnaI es 

COI'ljJ"errios 
irternadonales 

( Fi1 
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MIOIsterio 
de Relaciones Exteriores 

Código del procedimiento P-DCT-04 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Desarrollar publicaciones de difusión de los avances del pais en temas de Ciencia, Tecnología e Innovación 

PROP SITO 
Dotar a las misiones en el exterior de materiales nacionales de avances en ciencia , tecnolo la e innovación. 
ALCANCE 
La Dirección de General ara Asuntos Económicos es el ór ano res onsable de la a licación del resente roced imiento. 
MARCO LEGAL 
Constitución Política del Perú de 1993 
Decreto Supremo N° 015-2016-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Polftica Nacional para el Desarrollo de la Ciencia, 
Tecnolo la e Innovación Tecnoló ica - CTl 
Ley W 28673, Ley que declara la Primera Semana de Noviembre como ~La Semana de la Promoción y Desarrollo Científico 

Tecnol6 ico del Pals~ 

Decreto Su remo N° 135-2010-RE. Re lamento de Or anización Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
REQUISITOS 
Solicitud de Misiones en el exterior en re resentaciones de Or anismos Internacionales 

PERFORMANCE 
Indicador 

Tasa de 
publicaciones de 
los avances del 

pals en temas de 
Ciencia , 

Tecnología e 
Innovación 

W 

i i 

Formula 

N" de publicaciones desarrolladps x 100 
W de pUblicaciones programadas 

Insumo Proveedor 

de Misiones en el 
exterior de materiales de Misiones en el 

Ciencia, Tecnologla e Exterior 
Innovación 

Unidad de 
medida 

% 

Fuente 

DAE-DCT 

DCT 

Producto o resultado Usuario a quien atiende 

i i i 
indicando envió de materiales de 
Ciencia , Tecnología e Innovación 

de manera manual ~M· . 

DCT 

Responsable 
del indicador 

Jefe de 
Dirección de 

Ciencia y 
Tecnologla 

Frecuencia 

Variable 

Frecuencia 

Variable 

MediciÓn 

Asistente 
administrativo 

Tipo· 

Manual 

Tipo · 

Manual 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACION' RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
Recepcionar solicitud de misiones en el exterior 
que requ ieran materiales de Ciencia, Tecnología o DAE 1 di. Coordinador 
Innovación 

2 Rece cíonar derivar a DCT DAE 1 di. Director 
Enviar solicitud • entidades nacionales que Funcionario 

3 desarrollan gestiones en Ciencia, Tecnologla o en DCT 3 dl.s Diplomático 
Innovación derivar 
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Ministerio 

I 
de Relaciones Exteriores 

I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 

DIAS 

4 Recepcionar información de entidades nacionales DCT 7 dlas i 
I 

I 5 
Procesar y seleccionar información sobre Ciencia, 

DCT 75 dlas 
Funcionario 

Tecnolog la e Innovación Diplomático 

I 
6 

Consolidar información a ser difundida en libro o 
DCT 7 d las 

Funcionario 
folleto Dip lomático 

7 ~;r~e~ follet~ con i para la i 1 del 
DCT 5 dlas r i i 

8 Revisar estilo del libro o folleto 
DCT 

2 dlas 
r 1 i 

I 9 Revisar diseño del libro o folleto 
DCT 

2 días 
FI i 

I 
10 Buscar imprenta para la impresión del libro o folleto. 

DCT 
5 días 

Funcionario 
Diplomático 

11 Revisar impresión de primera muestra del libro o DCT 
2 dlas Funcionario 

folleto Diplomático 

I 12 
Enviar solicitud a Despacho Viceministerial para DCT 

2 horas 
Asistente 

comenzar difusión Administrativo 

I 13 
~s!)e~a~ i 

I para la ~~~~;~~ de
de 

en DCT Funcionario 
en Exterior: embajadas, consulados y 2 dias 

Diplomático 

I 
14 Enviar cable circular y Hoja de Remisión Circular DCT 

2 d ías 
Funcionario 

con los materiales de difusión (libro o folleto) Diplomático 

i r con Oficina General de DCT Funcionario 
15 la publicación en página web 2 horas 

Diplomático ;, ,,.. 
1 .1. 

I 
I 
I 

~':.~ •. ul". con de P".Utiea I "- DCT Funcionario 16 CON para t I en Página Web de 2 horas 
Diplomático 

~~ 
consu lados en el exterior. 

Fin del Procedimiento Itl W~ 1 EN EL 114 dias horas &. ~promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dla de trabajo. 

I ANEXOS DEL "V 

I I I 

I 
I 
f 

c;:~-;;;;. 
,~~ CONTROL DE CAMBIOS 

'''"" Fecha Ubicac ión del cambio Descripción del cambio ~..:. c · I I 
' \~ '_1. IVI '. ~ I I I I 

~ 1 '.~ , / 
éll~ .... '~'" 1"-

I 
I 0 8 2 5 

I 
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I FLUJO GRAMA: Desarrollar publicaciones de difusión de los avances del país en lemas de Ciencia, Tecnologia e Innovación 

DIRECCIÓN GENERAl PARA ASUNTOS ECONÓMICOS 

I Dirección de Ciencia y TemoIogla 

Coorrlinador 

FLIlCionario Oplomatioo 

I 
( """ ) 

I 
I 

1 3. Enviarsdicilud a 
entidades nadon. que 

r 
10. Buscar ifT1)renta 

,. .., Coro., 
plll8 la impresión del 

soIic:itudde misiones "9' libro o foleto. 

en el exterior ql1! 
o 

requieran materiales 
de Ciencia, Tecnobgla 

olnnovad60 

I 
! 4. Recepc:iaw 11 . ~e~ar~~1 

normaci6n de muestra 

2. Recepcicnar y 
entidades nacionales libIO o foleto 

derivar a DCT 

I 
I 

5. Procesar y 12. Enviar sdicitud a 
selec:c:ionar 

Despacho rnormaci6n sobre 
Cienda, Tecnologla e 

\kerninislerial para 

Imovaci6n 
comenzar difusión 

I 6. Consold ... 13. Esperar respuesta 
ntormación a ser positiva de Despacho 

difundida en libro o VlCerrnslerial para la 

I 
I 
I 
I 
I 

::ñ.: ~ toleto difusión de rrsteriales 

~'O ~1) 7. Haaergestiones ron 
14. En"'¡arcC'ble 

circular y Hoja m 
.. .:!'~ ~ 

Iogistca para la 
Remisi6nCirwlarcon 

mpresión del libro o los rreleriales de 

b 
foleto dWusión 

~ 
~~ -:t -¿,,-; 15. Coordinar con 

~!.(.- Á 8. Revisar estilo del OGC para la 
ibro o foleto pub~caciál en página 

web insUucional. 

~;" -

16. Coordinar ron 

I 
9. Revisar diseflo cE! -

CON para la 
publicada, en Pégire 

libro o foleto Web de oonsuIa:los en 
el exlerior 

I ( ", ) 
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. ~ Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

Manual de Procedimientos de Dirección General para Asuntos Económicos 

Ministerio de Relaciones Exteriores 

Despacho Ministerial 
Ministro: Embajador SOR Néstor Francisco Popolizio Bardales 

Despacho Vice Ministerial 
Viceministro: Embajador SOR Hugo de Zela Mart inez 

Secretaría General 
Secretario General: Embajador SOR Erie Edgardo Guillermo Anderson Machado 

Dirección General para Asuntos Económicos 
Director General: Emb. SOR Jaime Pomareda 

Dirección de Negociaciones Económicas Internacionales 
Director: Min. SOR Luis Raúl Tsuboyama Galván 

Dirección de Integración 
Director: Emb. SOR Jorge Félix Rubio Correa 

Dirección de Cooperación Internacional 
Director: Min. SOR Eliana Beraún Escudero 

Dirección de Ciencia y Tecnología 
Director: Min. SOR Jorge Jarama Alván 

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto 
Jefe de la Oficina General: Me. Renzo Fernando Villa Prado 

Oficina de Racionalización y Métodos 
de Oficina: Lic. Adm. José Gerardo Zapata Mena 

de Trabajo 
C~Pi\inadorde la Dirección General para Asuntos Económicos 

Secretario SOR: Felipe Rodriguez Ustariz 

Secretario SOR: Bernardo Roca-Rey Ross 

Primer Secretario SOR: Eduardo López Echevarria 

Primer Secretario SOR: Vladimiro Beteta Vejarano 

Lic. Adm. Magaly Gutiérrez Pei'laloza 
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