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Lima,
VISTO:

El Memorandum (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 sistematizacion
normativa, que tiene caracter instructivo y formativo, el mismo que contiene en forma detallada las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procedimientos generados para el cumplimiento de las
funciones de los 6rganos y unidades organicas de la entidad;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se aprob6 la Metodologia de Simplificacion
Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad por las entidades de la Administracién Publica, estableciendo disposiciones para su
implementacioén;

Que, a través de la Resolucion de Secretaria General N°® 1051-2012/RE, se aprob6 la Guia para
la Elaboracién de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores, que establece
las pautas y criterios para la formulacion, disefio y aprobacién 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 Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, a través del documento del Visto, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto ha remitido el Manual de Procedimientos de la Direccion General para
Asuntos Econémicos para su respectiva aprobacion;,

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 Planeamiento y Presupuesto, a traves de la
Oficina de Racionalizacién y Métodos, y por la Direccién General para Asuntos Econémicos, conforme
a lo sefalado en el Informe ORM N° 018-2018, documento adjunto al memorandum del Visto;

Que, en el marco de la delegacién de facultades en materia normativa, contenida en la
Resolucion Ministerial N° 0165-RE-2018, de 20 de marzo de 2018, corresponde que la aprobacion del
Manual de Procedimientos de la Direccién General para Asuntos Econdmicos, sea aprobada mediante

resolucion de la Secretaria General,

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Direccion General
ara Asuntos Econémicos y de la Oficina General de Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones

xteriores;

mo

Estando a lo expuesto, y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158 — Ley Organica




del Poder Ejecutivo; en la Ley N° 29357 — Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N°
135-2010-RE; el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; y en la Resoluciéon de Secretaria General N°
1051-2012/RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién
Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccion General para Asuntos Econdmicos —
MAPRO DAE, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Notificacién
Encargar a la Oficina de Gestién Documental y Archivo, la notificacion de la presente resolucién
y su anexo, a la Direccién General para Asuntos Econémicos.

Articulo 3.- Publicacidon

Disponer la publicacion de la presente resolucién y su anexo en el Portal de Transparencia y en
el Portal de Transparencia Estandar del Ministerio de Relaciones Exteriores dentro de un plazo no
mayor de cinco (05) dias habiles de emitida.

Registrese y comuniquese.

/<
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Eﬂegistraﬂn en la Fecna _——ERIC ANDERSON MACHADO

Embajador

Secretario General
1 7 MAY 2018 Mimsterioiia Relaciones Exteriores
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INTRODUCCION

La Direccion General para Asuntos Econémicos (DAE), es el érgano de linea que depende del Despacho
Viceministerial. Es responsable de fomentar y cautelar los intereses econémicos del Peru en el exterior, asi como
de los procesos de integracién politica; participa en las negociaciones econémicas y comerciales en el ambito
internacional, multilateral y bilateral; y es responsable de desarrollar las acciones de politica exterior en los
ambitos de ciencia, tecnologia e innovacién, entre otros asi como de cooperacién internacional, en coordinacion
con los sectores competentes.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General para Asuntos Econémicos (MAPRO-DAE), fue
elaborado en base a la informacion proporcionada por el personal de la DAE, en cada procedimiento se detalla,
su denominacion formal, tipo de proceso al cual pertenece, érganos y unidades responsables de su atencion,
base legal aplicable e indicadores de gestién; asi como las actividades para su puesta en marcha y finalizacion;
indicando en cada una de estas, los tiempos estimados y cargos de los funcionarios responsables de su
realizacién. Al final de cada uno de los procedimientos contenidos en el MAPRO-DAE, se ubica un flujograma,
con la representacion grafica y secuencial de todas las actividades realizadas.

Por toda la informacién antes detallada, el MAPRO-DAE constituye un importante documento de gestion,
permitiendo al personal conocer claramente los procedimientos de DAE, uniformizando el trabajo y mejorando el
desempefio de la organizacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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1. GENERALIDADES

2.1 Objetivo del Manual
Los objetivos de la implementacién del presente Manual de Procedimientos de la Direccién General para
Asuntos Econdémicos (MAPRO-DAE), son:

a) Brindar informacion actualizada de la manera como se desarrollan los procedimientos en la Direccion
General para Asuntos Econémicos y sus érganos dependientes.

b) Lograr el desempeiio 6ptimo del personal responsable de los procedimientos, estableciendo
claramente sus responsabilidades.

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

d) Coadyuvar a la modernizacion de la gestién publica.
2.2 Base legal

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

b) Ley N° 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
c) Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos

administrativos y servicios prestados en exclusividad.

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

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

f) Resolucién de Secretaria General N° 1051-2012/RE que aprobd la Guia para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2.3 Organigrama

DESPACHO MINISTERIAL

DESPACHO
VICEMINISTERIAL

DIRECCION GENERAL
PARA ASUNTOS
ECONOMICOS

DIRECCION DE
NEGO CIACIONES DIRECCION DE g;;f;ﬂ;g: DIRECCION DE CIENCIA Y
| ECONOMICAS INTEGRACION TERNACIONAL TECNOLOGIA
INTERNACIONALES
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

Direccién de Negociaciones Econémicas Internacionales

WM

Coordinaciones para la proteccion de la propiedad intelectual
Organizacion de Comisiones Mixtas en Asuntos Econémicos

Opinion para obtener la Posicién Nacional

Participacién del pais en reuniones internacionales en asuntos econémicos

Direccién de Integracion

1.

oo EWLN

Coordinacién con Organismos Internacionales que requieren reuniones con altas autoridades peruanas en el
marco del Proceso de Integracion

Elaboracion de carpeta detallada para reuniones de alto nivel

Participacion en reuniones en el marco del proceso de Integracion

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

Transmision de informacién a los diversos sectores sobre los procesos de integracion

Tramitacién de solicitudes de altas autoridades peruanas que requieren sostener reuniones con directivos de
organismos internacionales en el marco del proceso de Integracién

Direccion de Cooperacién Internacional

1.

2.

Activacién de mecanismos de asistencia humanitaria internacional en caso de desastres de gran magnitud en el
Peru

Activacién de procedimiento de asistencia humanitaria internacional del Perd a otro Estado afectado ante
desastre de gran magnitud

Evaluacion de Planes de Accién ante Desastres y Emergencias Complejas (PADEC)

Gestion para la adopci6n de acuerdos Internacionales/Interinstitucionales de cooperacién en Gestion de Riesgo
de Desastres

Negociacién de Acuerdos Internacionales (Tratados) sobre Cooperacion Internacional para el desarrollo
Reuniones Bilaterales o Reuniones Multilaterales sobre cooperacién internacional para el desarrollo y Gestion
de Riesgo de Desastres

Direccién de Ciencia y Tecnologia

1.

2.
3.
4.

Apoyo en la realizacién de encuentros cientificos peruanos en el exterior

Auspicio de los clubes de ciencia en el Pertd

Comunicacién de gremios nacionales con sus pares en el exterior

Desarrollar publicaciones de difusién de los avances del pais en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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2. PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE NEGOCIACIONES ECONOMICAS
INTERNACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 3



R |

. PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

1.- P-DNE-01 Coordinaciones para la proteccion de la propiedad
intelectual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 4

o 0N
2 )
O

~
v



Ministerio
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| Cédigo del procedimiento P-DNE-01 |

~_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO e

Coordmacnones para la proteccion de la propiedad intelectual

PROCESO oo L Operativo

SUBPROCESO . . T

ORGANO RESPONSABLE DELf OCEDIMIENTO !
el - Internacionales

Direccién de Negociaciones Econémicas

-
-

»UNIDAD ORGKNICA RESPONSABLE DELJ’ROCEDIMIENTO | Direccién General para Asuntos Econémicos

'UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

=
L
A

cEe e
.......

IE e L
e e

| PROPOSITO

Proteger los derechos que corresponden a los autores artistas, productores peruanos respecto de las obras y prestaciones
fruto de su creacion.

= 5
R e
G Bia

ALCANCE

B
L

La Direccién de Negociaciones Econémicas Internacionales de la Direccion General para Asuntos Economicos es el 6rgano
responsable de la aplicacién del presente procedimiento.

T e

L

sl et e ey i
B

MARCO LEGAL =

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

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa y establecer disposiciones

para su |mplemenlac1én para la majora de los procedmentos admlmstranvos y servicios prestados en excluswldad

Cable Dl'pl-omét:o della MISkénAerl -e_l exterior

e ~________PERFORMANCE s = i
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de
instrucciones para — . .
intelectual P
~ ENTRADA £ aly .
N°® Insumo Proveedor Usuario quien atiende Frecuencia Tipo*
Cable diplomatico u oficio
1 del sector competente Organismo DAE - DNE Variable Manual
solicitando instrucciones a Internacional
realizar
i i SALIDA e B e
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Lable: diphmatice dicandg DAE - DNE Variable Manual
instrucciones a ejecutarse
Con software "S”, de manera manual “M".
L]
N° |  PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ~ Organo Propietario
1 5
Recepcionar cable diplomatico de la misién en el
exterior u oficio del sector competente solicitando DAE 1 dia Coordinador
instrucciones a realizar sobre proteccion intelectual
Recgpciopar cable diplomatico y designar a DAE 4 NoTas Director
funcionario
. . - . Funcionario
Recepcionar cable diplomatico y verificar contenido DNE 1 hora D?:I o:'n atico
. Funcionario
Evaluar solicitud DNE 2 dias Diplomético

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
iento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 5
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Ministerio ;
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Si es necesario consultar al sector: 6
Enviar informacién a sector competente a través de : Funcionario
l 8 oficio. Continuar en paso 8. ONE =0 min Diplomatico
) ; DNE Funcionario
6 Convocar a reunién con sectores segun sea el caso 7 dias Diplomético
) . DNE : Funcionario
l 7 Coordinar con sector acciones que se tomaran 30 min Diplomatico
s . . DNE . Funcionario
8 Informar a Misién acciones que debe realizar 1 dia Diplomético
9 Imprimir, escanear y archivar respuesta enviada en DNE 30 min Asistente
carpeta correspondiente Administrativo
Fin del procedimiento
l TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 12 dias 6 horas 30 min.
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
l N°® : ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO et a ; il
' R I CONTROGDE CAMBIOS gt R st vy o 1
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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FLUJOGRAMA: Coordinaciones para la proteccion de la propiedad intelectual

DIRECCION GENERAL GENERAL PARA A SUNTOS ECONOMICOS

Direccidn de Negodaciones Econdmicas Internacionales

Coordinador
Director Funcionario Diplomético Técnico Administrativo
( Inicio )
Recepdonar cable ZRecepdgrga'mue 3. Recepdonar cable
diplomatico u ofido del < diplormético y :
secter solictando o desigrar a dﬂonﬁimcgggoaﬂm
instrucciones fundonario

4. Evaluar soligtud

através de ofido

6. Corvocar a
Ly reunion con sedores
segun sea el caso

7. Coordinar con
sectar acciones que
se tomaran

8. Informar a Misidn
acciones que debe (&

realizar
9. Imprimir, escanear
I y archivar respuesta
erviada en carpeta
correspondiente
r
Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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2.- P-DNE-02 Organizacion de Comisiones Mixtas en asuntos
economicos

o
oo
)
N

e ——
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| Cédigo del procedimiento | P-DNE-02

L NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o
Organizacién de Comisiones Mixtas en Asuntos Econémicos
' PROCESO 3:5;::;:,,2 e '2” Operativo
"SUBPROCESO e =
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién de Negociaciones Econémicas

& Internacionales
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO ‘§ Direccion General para Asuntos Econdmicos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO = o
Realizar coordinaciones para la organizacion de Comisiones Mixtas en Asuntos Econémicos.
ALCANCE : L =5

La Direccién de Negociaciones Econémicas Internacionales de la Direccién de Generai para Asuntos Econémicos es el
6rgano responsable de la aplicacion del presente proced:m|ento

MARCO LEG. B Peek. i L
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Mumsteno de Relaciones Exteriores.
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa y establecer disposiciones
|_para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios p restados en exclusividad
"REQUISITOS . e e e e e

Hoja de tramite para orgamzambn de Comisién Mixta, sies presudlda por el Viceministro del MRE
Memorandum de los érganos de linea solicitando organizar reunién de Comisién Mixta

i T ~ PERFORMANCE A e =
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
org a:eil::c(ij:n de N’ de comisiones realizadas x 100 % DAE- DNE Jefe DNE Responsable
comisiores N°® de comisiones propuestas de Carpeta
T B __ ENTRADA TR BRI e
N° Insumo Proveedor Usuario quien atiende Frecuencia Tipo*
Hoja de tramite si es
1 presidida por el Vig:ni;ai:t}:ri al DAE-DNE Variable Manual

Viceministro del MRE

2  [Memorandum solicitando Organos de Linea DAE-DNE Variable Manual
organizar reunion

»»»»» . : ___ SALIDA i 2 ~
N°® Producto o resultado Usuario quien atiende Frecuencia Tipo *
Acta que recoge las discusiones
1 y acciones acordadas durante la DAE-DNE Variable Manual
Comisién Mixta.
\Con software “S”, de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 -
i ~ UNIDAD __ DURACION(*) ey
e | oPERATVA [ TiORAS [ Dias | RESPONS/
Recepclonar sollmtud por Ho;a de Tramite o DAE 1 dia o,
Memorandum
Recepcionar solicitud y designar funcionario DAE-DNE 4 horas Director
. : : Funcionario
Recepcionar documento y verificar contenido DNE 4 horas Diplomético
Redactar memorandum dirigido a las oficinas i ;
involucradas en el tema, solicitando opiniones y DNE 3 dias E?;g';gzgg
temas a tratar : _
Derivar para firma DNE 4 horas El':;;zlr:;?igg

Firmar y enviar oficios a los sectores nacionales .
6 correspondientes de acuerdo al tema, para DAE-DNE 1 dia Director

solicitar opiniones

#
e ——
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Recibir ucradas, Funcionario
7 acordar agenda y remitir a la contraparte DNE 7 dins Diplomatico
Redactar Cable Diplomatico-CD a la Embajada Fiificiohans
8 del pais con el que se realizara reunién, enviando DNE 1 dia Diplomatico
la agenda tentativa P
9 Recepcionar  Cable  Diplomatico-CD  con Funcionario
aceptacién o modificacién de agenda Diplomatico
10 Revisar y firmar oficio con agenda tentativa DNE 1 dia Director
; ; D . j i
11 Recepcionar y revisar respuesta HE 30 min E?;;:g:'\?}g?igg
DNE ; i i
12 Agendar reunién 30 min g?;gzg;';g
Coordinar y realizar los arreglos logisticos
43 | pertinentes (ambiente y equipos para reunién, DNE 14 dias Funcionario
traductores de ser necesario, documentacion y Diplomatico
otros)
DNE i i
14 Realizar reunién segun temas a tratar ** 2 horas B?;gﬁg;:g
DNE i i
15 Redactar el Acta final de la Comisién Mixta 3 dias S‘i’:lg:_?l;zzg
Redactar Cable Diplomatico-CD a la Embajada DNE ; .
16 del pais con el que se realizo la reunion remitiendo 1 dia E?;gﬁg?i:g
copia del Acta
DNE : i
17 Escanear y archivar documentacion 30 min A dﬁ:itset?;?ivo
Fin del procedimiento.
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 33 dias 7 horas 30 min.
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
(**) Tiempo dependera de los temas a tratar.
N ~__ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO FiE i =
. ; CONTRO’[&.DE__%AMBIGS#@‘;&'“’“ e s 2 “ e T i
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/ /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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& B PERU | Ministerio ‘
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Organizacion de Comisiones Mixtas en Asuntos Econdémicos

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

Direcridn de Negodaciones Econdmicas Internacionales
Coordinador

Director Funcionario Diplomético Asistente Administrativo

3. Recepdanar

: 2 Redbir solidtud y
1.Recepdanar » docurmento y verificar
solicitud por Hoja de TR G - contenido
Tramite o l

L

Mermorandum

4. Redadtar memor.
dirigido a las ofidnas
involucradas en el
tema, solidt. opinion

.

< 5. Derivar para firme

6. Fimmar y erviar
oficios a los sedores
nadorales
correspondientes

7. Redbir opiniones
de ofic involucradas,
"| acordar agenday
remitir acontraparte

¥

8. RedadarCD a
Embajada del pais
con quien realizard

reunion

v

" 9. Recepdanar CD
10. Revisar y finmar mnaoepta_x;ién -

oficio con agenda
tentatia s

11. Recepdonar y
revisa respuesta

)

12 Agendar reunion

v

13. Coordinar y
realizar los aredos
logisticos pertinentes

v

14. Realzar reurion
segun termas a tratar

¥

15. Redadtar el Ada
final de la Comisién ( Fn )
Mixta

v

16. RedadarCD ala Escanea
E”'éam ‘”e‘gzsﬂ N
con el que ser mertadén
la reunion docs

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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A PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

3.- P-DNE-03 Opinion para obtener la Posicion Nacional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

'.sscuﬁnw;t:

Internacionales

 Cédigo del procedimiento | P-DNE-03
~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO &
Opinién para obtener la Posicién Nacional
PROCESO -izéﬁiﬁi‘fi? ~ | Operativo
SUBPROCESO ki s —
o ﬁgﬁgg:n Direccién de Negociaciones Econémicas

GUNIDAD ORGKNICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
'UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

Direccién General para Asuntos Econémicos

bmmn
. e i

PROPOSITO

S
e

L

L =

i

Definir la posicion peruana en las negociaciones econémicas |nternacmnales

ier

ALCANCE

" xasuua»@»axw
L

Gan i
el

E
o
=

La Direccion de Negociaciones Econémicas Internacionales de la Direccion de General para Asuntos Econémicos es el
érgano responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

it
e

s
e e
A

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

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa y establecer disposiciones
para su implementacién, para la mejora de los procedlmlentos admmrslratlvos y servicios prestados en excluswldad

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

"REQUISITOS _ LA
Cable Diplomatico de M|s=ones en el extenor sohcntando la posmlén del pals
T i, ; PERFORMANCE L2 S Eebrind ! e
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de
solicitudes sobre ; ;
ot N° solic. trabajadas sobre PN x 100 Responsable
Posicion b 2002 173Daladas. soble LN % DAE- DNE Jefe DNE
Nacional-PN N° solic. recibidas sobre PN de Carpeta
e ~ ENTRADA B A T
N° Insumo Proveedor Usuario quien atiende Frecuencia Tipo*
Cable Diplomatico de
misiones en el exterior Misiones en el .
1 solicitando la posicion del exterior DG~ OHE varale Manual
pais
e T SALIDA T il
N° Producto o resultado Usuario quien atiende Frecuencia Tipo *
Cable diplomatico indicando la s
1 Posicion del Pert DAE - DNE Variable Manual

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA -

~ Organo Propietario

G

| EL PROCEDIMIENTO  opERAT ORAS | DI
Recepcnonar of cio/cable diplomatico requmendo DAE 1 dia Conidinatan
Posicion Nacional

Recepcionar documento y designar funcionario DAE-DNE 4 horas Director
. . B Funcionario
Recepcionar documento y verificar contenido DNE 4 horas Diplomético
N . . Funcionario
4 Procesar y analizar informacién DNE 3 dias Diplomatico
5 Redactar oficio trasladando la informacién a los DNE 1 dia Funcionario
sectores y solicitando la posicién del sector Diplomatico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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Ministerio :
de Relaciones Exteriores

T UNIDAD | DURACION() _ SNSABLE
el PERATIVA [ HORAS | DIAS |~ "o -
. Funcionario
6 | Derivar para firma DNE 4 horas Diplomatico
7 Revisar y firmar oficio DNE 1 hora Director
Enviar posicion del Ministerio de Relaciones : .
8 Exteriores a través de oficio firmado por Director en DNE 30 min E‘-ﬂﬁﬁgﬂgﬁ
caso sea requerido P
. . DNE ) Asistente
9 Escanear respuesta y archivar documentacién 30 min Admiiniatrativo
10 | Convocar a reunién con sectores segln sea el caso R 7 dias Eligllg'r?\g?izg
DNE i i
11 Recepcionar la posicion del sector 30 min Eﬂg:ﬂ;ﬂgg
Comunicar por Cable Diplomético-CD a la Mision . :
12 Diplomatica la posicion nacional para que la DAl 4 horas Eﬁﬁﬁgﬁizg
defienda P
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 14 dias 2 horas 30 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° S e ANEXOSDELPROCEDIMIENTO = =" = 1" =" i
= ~ CONTROL DE g&@?&éﬁ;‘fwm s S
Fecha Ubicaci6n del cambio Descripcion del cambio
/ !

WA

5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA : Opinién para obtener Posicién Nacional

DIRECCION GENERAL GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

Direccion de Negodiaciones E condmicas Internacionales

Coordinador
Director Funcionario Diplomatico Asistente Administrativo
(  Inicie )
A

Z::::;:;:ﬁi:: 2. Recepcionar 3. Recepcionar

Al Yo » solictud y designar documento y verificar
requiriendo Posicion 2 : 4

Nacional fundionario contenido

4. Procesar y analizar
informacién

!

5. Redactar oficio
trasladando informac.
a los seclores y
solicitando la posicion
del sector

7. Revisary fimar |
oficio

6. Derivar para firma

8. Enviar posicion del
MRE a través de 9. Escanear
oficio frmado por respuesta y archivar
Director en caso sea documentadion
requerido

10. Convocar a
reunion con seclores
segln sea el caso

11. Recepdonar la
posicidn del sector

12.Comunicar por CD
a la Mision
Diplomatica la
posicén nacional

Elaborado por: Oficina General de Pl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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Fa PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

4.- P-DNE-04 Participacion del pais en reuniones internacionales en
asuntos econémicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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i PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

IvCES“d"fgo del procedimiento P-DNE-04

e - NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
Participacion del pais en reuniones internacionales en asuntos econémicos

PROCESO | operativo

SUBPROCESO i dime i i =l -

ORGANO RESPONSABLE DEL?,&OGED}MIENTO b Direccién de Negociaciones Econémicas
B i Internacionales

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DELuPROCEDIMIENTO Direccion General para Asuntos Econémicos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLETDEL*’PROCEDIMIENTO B

PROPOS'TO . e T i o
Representar al Peru ante los Organismos internacionales en asuntos econémicos.
ALCANCE — ¥ jedEa E oy

La Direccién de Negociaciones Econémicas Internacionales de la Direccién de General para Asuntos Econémicos es el érgano
responsable de la aplicacién del presente procedimiento.

MARCO LEGAL e e .
Decreto Supremo N° 135-201 0-RE, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa y establecer
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en

exclusividad.
_REQUISITOS T ST ot S 5 s R R R R MR i
Invitacién del Orgamsmo Internacuona[ para asistir a reunion
R ~ PERFORMANCE A s,
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de
' participacion en
reuniones en el ° invita a las que se asistieron x 100 % DAE- Jefe DNE Responsable
marco de asuntos N° de invitaciones recibidas ° DNE de Carpeta
' econémicos
_ ~ ENTRADA T ne s :
l N° Insumo " Proveedor Usuario quien atiende Frecuencia Tipo*
Invitacién fisica/correo .
electrénico de Organismo Orgams_mo DAE - DNE Variable Manual
. Internacional
Internacional
I . T D SALIDA 3 = o
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Cable diplomatico indicando )
quienes participaran en reunién DAE - DNE Variable Manual
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
l PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA _ Organo Propietario
5 T UNIDAD JRACIC
NI L
2 : TENGITC. ol B —6$ AlTIVA ] | RAS | a
Recepcmna invitacion f[sma!correo electrénlco del DAE 1 dia T
Organismo Internacional
Recepctonar_ |_nwtac|6n y designar funcionario que DNE — Director
' trabajara solicitud
. e Funcionario
3 Recepcionar invitacién DNE 4 horas Diplomatico
— Funcionario
' 4 Procesar y evaluar a que sector compete invitacion DNE 3 dias Dlil;lolm Atico
Enviar informacién a sector competente a través Funcionario
5 de oficio D A horas Diplomatico
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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ERINA g

93

Ministerio

de Relaciones Exteriores

| i il e
6 Recepcionar respuesta del sector competente y DNE L — Funcionario
procesarla Diplomatico
2 Informar respuesta a Misién en el exterior sobre DNE 1 dia Funcionario
quien asistira a través de cable diplomatico Diplomatico
8 Imprimir, escanear y archivar respuesta enviada en DIN 30 min Asistente
carpeta correspondiente Administrativo
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

7 dias 30 minutos

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

N e a L T ANEXOS DEEPROCEDIMIENTO S el i i e o pansts

__ CONTROL DE CAMBIOS

SRR S

Fecha | Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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v"""m'ﬂw
PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores
FLUJOGRAMA : Participacion del pai's en reuniones intemacionales en asuntos econdémicos
DIRECCION GENERAL GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Direcd 6n de Negodaciones Econdmicas Internacionales
Coordinador
Director Funcionario Diplomético Técnico Administrativo
q&D
1. Recepdanar 2 Recepdaonar
invitad én fisica/ invitaddny designar 3. Recepdonar
correo electrénico del fundonario que invitadon
Organismo Intemac. trabajara solidtud

A

4. Procesar y evaluar
a que sedor comrpete
invitadion

Y

5. Erviar informadon
a sedor competente
através de ofido

y

6. Recepdonar
respuesta del sectar
conmpetente y
procesarla

8. Imprimiry archivar
respuesta enviada en

carpeta
correspondiente

Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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% PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

3. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INTEGRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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'S5/ PERU | Ministerio _
de Relaciones Exteriores

1.- P-DIN-01 Coordinacién con Ol que requieren reuniones con altas
autoridades peruanas en el marco del proceso de integracion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

T

I Cédigo del procedimiento P-DIN-01 J

i =
. i -

NOMBRE DEL PRﬁBEDIM!ENTO gt e

i

Coordmacaon con orgamsmos internacionales que reqweren reuniones con altas autoridades peruanas en el marco del
Proceso de Integracién

PROCESO e ; ~ | Operativo
SUBPROCESOQO S | —
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién de Integracién

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién General para Asuntos Econémicos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROP ITO T e Fh CSE SRR
B b W i e T TR

Gestionar coordinaciones referidas a solicitudes para sostener reuniones con altas autoridades peruanas en el marco del
Proceso de Integracién

B e g 7 e e
. ALCANCE & e e v

La Direccién de Integracién de la Direccion General para Asuntos Econémicos es el 6rgano responsable de la apllcaclon del
presente procedimiento.

MARCO LEGAL e G i e

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

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Slmpllf cacion Admnmstranva y establecer disposiciones
|_para su  implementacion, para la mejora de los procedlmlentos admi i n excluswldad
TREQUISITOS a8 Win vt bk e e e F I )

peruanas

Solicitud del Organismos Internacionales para reunirse con altas
+  Sefor Presidente de la Republica
e  Canciller
+  Viceministro del MRE
Agenda de trabajo con fechas tentativas de la reunion
S : PERFORMANCE e el ‘
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de
coordinacion - .
: N° de solicitudes trabajadas x 100 o Responsable
organismos = e e ) DAE-DIN Jefe DIN
tathacionales N°® de solicitudes recibidas de Carpeta
T ENTRADA S e
Usuario a quien ¥
Insumo Proveedor a¥londo Frecuencia Tipo
Solicitud de Misiones en el .
exterior ante Organismos Organls_mo DAE - DIN Variable Manual
3 Internacional
Internacionales
Agenda de trabajo con .
. Organismo :
fechas tent_atwas de bittamsianal DAE - DIN Variable Manual
reunion
G e SAUIDA T e e e h e - =
N N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
A 1 Nota Diplomatica dirigida al DAE - DIN Varible —
Organismo Internacional
@9}301\ software “S”, de manera manual “M".
7 N° [  PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Org_aﬂo*P'ropletarl&zw
1 =
e o PRSI (G L7 J| -;.~:~,.AY—D< DU e i fis Al 7:‘
e q,,ﬂ‘w, DR | OPERATIVA _[HORAS | DIAS | "-> ZYonERe
Recepcionar solicitud y derivar a DIN DAE 1 dia Director
Recepcionar solicitud y verificar agenda tentativa y Funcionario
2 posibles fechas de reunién AN 2horas Diplomatico
‘ .
U i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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B

PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

' viar al Gabe d dinacion el Despc Funcionario
3 | Viceministerial (GAC) para su tramite i 3 hores Diplomatico
Recepcionar respuesta de Gabinete de Funcionaiic
4 Coordinacién del Despacho Viceministerial (GAC) DIN 1 hora Diplornatico
indicando la respuesta a la solicitud P
5 Comunicar respuesta con nota diplomatica enviada DIN e Funcionario
al Organismo Internacional Diplomatico
6 Archivar documentacion de coordinaciones Bl 15 min A an?rﬁ:tlS;iv o
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia 7 horas 15 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° it ; . ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO o e
- No aplica
‘ y ~_ _CONTROLDECAMBIOS A e
Fecha Ubicacién del cambio Descripcidn del cambio
/ /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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] PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Coordnacion con organismos intemacionales que requieren reuniones con altas autoridades peruanas en el
marco del Proceso de Infegracion

DIRECCION GENERAL GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

Direcd6n de Integraciin

Diredlor
Director Funcionario Diplomético Técnico Administrativo
(  Inicio )
A 4
2 Recepdmar
1 Recepdanar solidtudy verificar
solicitudy derivar a agenda tentativay
DIN posibles fechas de
reunion

3 Erviara GACpaa
su tramite

4. Recepdanar

respuedta de

indicando respuesta
a b solidtud

5. Comunicar
respuesta con nota
diplorrética erviada

al Organismo

Intemacional

6. Archivar
documentacién de
coordinadones

Fin [‘1"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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o'l PerU | Ministerio
de Relaciones Exteriores
2.- P-DIN-02 Elaboracion de carpeta detallada para reuniones de alto nivel
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| PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores
| Codigo del procedimiento |  P-DIN-02
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracién de carpeta detallada para reuniones de alto nivel

PROCESO = eE sl R i Operativo
" SUBPROCESO e R =

0§_ GANO RESPONSABLE DEL F ROCED MIENTO : %gw' | Direccién de Integracién

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién General para Asuntos Econdmicos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO AR E e, S e
Preparar la carpeta para las reuniones de alto nivel que se reahzan en el marco del proceso de mtegracnén
ALCANCE B e

La Direccién de Integracién de la DITBCCIGH General para Asuntos Econdmicos es el 6rgano responsable de la aplicacién del
presente procedimiento.

MARCO LEGAL R e e

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

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establecer disposiciones
para su implementacién, para la mejora de los procedlmlentos administrativos y serwctos prestados en excluswldad

REQUISITOS = &R s S
Invitacién a reunién de alto nivel
i o e PERFORMANCE . E
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de
transmision de
informacién sobre | N° de solicitudes trabajadas x 100 o Responsable
procesos de N° de solicitudes recibidas % DAE-DIN Jefe DIN de Carpeta
integracion
e ~ ENTRADA = T ST
Usuario a quien “
-
N Insumo Proveedor SHohde Frecuencia Tipo
1 Invitacion a (eunaén de alto M|5|ones_ enel DAE - DIN Variable Mariual
nivel Exterior
" SALIDA T i ; el 0
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Carpeta actualizada ;egan agenda DAE- DIN Varlable Manual
de trabajo
software “S”, de manera manual “M".
~ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | Organo Propietario L
LA AD&‘( ﬁ : 3 L it A
doofitzan et Recepclonar mwtacrén de alto nivel y derivar Director
2 N\
& =\ Derivar a Gabinete de Coordinacién del Despacho : Di
S| SCAOZM. EIR Viceministerial - GAC DN ki i
Z\o é‘{&’ 4 | Preparar la carpeta detallada considerando la DIN 4 dias Funcionario
3’% ot agenda de la reunién Diplomatico
Ralkaone
4 Requerir informacién actualizada sobre cada uno DIN 3 dias Funcionario
de los puntos de la agenda Diplomatico
5 Consolidar informacién actualizada sobre cada uno DIN 2 dias Funcionario
de los puntos de la agenda Diplomatico
6 Sefalar recomendaciones sobre cada punto de la DIN 2 horas Funcionario
agenda Diplomatico

@
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Ministerio :
de Relaciones Exteriores

. . - DIN l ] . Funcionario
7 Derivar al Director DIN para su revisién 30 min Diplomético
DIN
8 Revisar la carpeta actualizada 1 dia Director
Si solo asistira representante de DAE: 9
Asistira funcionario de Alto Nivel: 10
Entregar fisicamente carpeta actualizada a DIN :
9 { L ; : F Director
encargado de asistir a reunion de primer nivel
Fin del procedimiento
10 | Remitir a GAC la carpeta concluida para el tramite DIN 1 hora Funcionario
correspondiente Diplomatico
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 10 dias 4 horas 45 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N e  ANEXOSDELPROCEDIMENTO
_ “CONTROL DE CAMBIOS G
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
! !
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA : Elaboracion de carpeta detallada para reuniones de primer nivel

DIRECCION GENERAL GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

Direccion de Integracion
Director

Diredor Coordinador Funcionario Diplomético

A

2 Derivar a Gabinete 3. Prepaarla carpeta

de Coordinaddn del m detallada
Despacho considerando la

Viceministeral - GAC agenda ce |a reunion

1. Recepdanar
solidtud de alto nivel
y derivar

A 4

4. Requerir
informadon
adualizada sobre
cada uno de los
puntos de la agenda

5 Consolidar
informadion
actualizada sobre
cada uno de los
puntos de |a agenda

6. Sefialar
recomendaciones
sobre cada punto de
la agenda

7. Derivar al Director
DIN para su revisidn

10. Remitir a GAC la

para el tramite
correspondiente
{ Fin ) P T =
Uuo L)
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

3.-

P-DIN-03 Participaciéon en reuniones en el marco del proceso de
integracion
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A PERU | Ministerio j
de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento |  P-DIN-03

s E NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO L
Participacién en reuniones en el marco del proceso de Integracién
PROCESO = = Operativo
SUBPROCESO L =
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Integracion

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién General para Asuntos Econémicos
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO e B = A
Representar al Perd ante los Organismos de Integracion en el marco del proceso de integracion. _
ALCANCE P e ! 3

La Direccién de Integracion de la Direccion General para Asuntos Econémicos es el 6rgano responsable de la aplicacién del
presente procedimiento.
MARCO LEGAL R TR i
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM Aprueban normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores
y funcionarios publicos
Ley 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y funcionarios publicos se realicen en clase
econémica
_REQUISITOS ; oo S e
Invitacion fisica o por correo elec!rémco

BT ety

e - PERFORMANCE e R
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de
participacion en
reuniones en el - .
N° de solicitudes trabajadas x 100 G Responsable
e del N° de solicitudes recibidas o RAERIN sherfe DN de Carpeta
proceso de
integracion
e s _ ENTRADA =T 3 0% =
o Usuario a quien 5
N Insumo Proveedor atlende Frecuencia Tipo
Invitacion ﬂsscg 0 por Organismos de DAE — DIN Variable ianual
correo electrénico integracién
ey T ~ SALIDA it . Lt
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Informe de viaje realizado DAE - DIN Variable Manual
Resolucion de viaje DAE - DIN Variable Manual
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELA(;!ONA” 4 ‘Organo Propietario

Recepcionar mwtacnén fisica/correo electrémco de DAE 1dia Director

Organismo de Integracién y derivar

Recepcionar invitacién y derivar DAE 5 min Coordinador
Recepcionar invitacién y verificar donde se realiza DIN p— Funcionario
la reunién Diplomatico

Si es reunién es en Lima: 4
No es reunién es en Lima: 5

: ) N ; . Funci i
4 Designar a funcionario para que asista DIN 30 min D?]::olrzg?izg
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

's-_-':D' [ , ] 7i’ B URAG'I ( /
= ~ OPERA’ | HORAS | DIAS S
- . Funcionario
5 Asistir a reunion DIN 2 horas Diplomatico
Fin del procedimiento
6 Determinar quien asistira a reunién en coordinacién DIN — Funcionario
con la Alta Direccién de ser el caso Diplomatico
Comunicar al Organizador de la reunién la
7 asistencia del Representante del Peru e 2 horas
8 Proyectar memorandum, resolucién de viaje y DIN 30 min Funcionario
preparar carpeta en caso de reuniones de Alto Nivel Diplomatico
: DIN ; Funcionario
9 Enviar memorandum a DAE para firma 15 min Diplomitico
: : ) DAE ;
10 | Firmar memorandum y derivar a Secretaria General 1 dia Director
41 | Recepcionar resolucién de viaje de Secretaria DIN 15 min Funcionario
General sobre participaciéon en reunién Diplomatico
DIN Funcionario
12 Entregar carpeta 4 horas Diplomtico
43 | Realizar viaje y participar DIN 2 dias Funcionario
Dependiendo el tema de la reunion Diplomatico
. . ] DIN ; Funcionario
14 Presentar informe a la Alta Direccién sobre reunion 30 min Diplomético
) . DIN . Asistente
15 Archivar documentacion 15 min Administrative
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 5 dias 4 horas 20 minutos

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

N° . e - ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
i el CONTROPDE CAMEOS e S
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
I !

-
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% PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA : Participacion en reunidnes en el marco del proceso de integracion

DIRECCION GENERAL GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

Director

Direccidn de Integracion

Funcionario Ciplomético

1. Recepdanar
invitacion fisica/
correo electrnico de
Organismo Irtemac.

2 Recepaanar

invitadidn

3. Recepdmar

invitadony verificar

donde se realiza la
reunién

Fin )

ZReunion o
en Lima?

4. Designar a
fundenario para que
asida

!

5. Agiglir a reunion

6 Determinar quien

asigird a reunion en

coordinadoéncon la
Alta Direccidon

B!

7. Comunicar d
Organizador de
reunion la asistenda
del Represertante
del Perti

8. Proyedar
memorandum
resoludon deviaje y
preparar carpeta

9. Enviar
menoranduma DAE
para firma

[ TTRecepaonar |
resoludén deviaje de

SG sobre
participacion en
reunién

12 Entregar carpeta

13. Realizarvigje y
particpar

14. Presentar informe
ala Alta Direccién
sobre reunion

B

15, Archivar
docurmentadon

Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

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

Pagina 32




je—
5 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

4.- P-DIN-04 Solicitud de opiniones dentro y fuera del MRE para obtener
la Posicion Nacional
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INR'N PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento |  P-DIN-04 |

T
o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

e L

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

PROCESO L i %:::i:’:? | Operativo
SUBPROCESO s & -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:E:.E Direccién de Integracion

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCED MJENTO | Direccién General para Asuntos Economicos
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO ¥ auu::g T gg%x :;:::;s
Gestionar los requerimientos de consulta hacia otros sectores (Posicion Nacnonal)
ALCANCE e ol y e

La Direccion de Integracion de la Direcciéon General para Asuntos Econémmos es ei 6rgano responsable de la aplicacion del
presente procedimiento.
MARCO LEGAL R T
Decreto Supremo N° 135- 2010-RE Reglamento de Orgamzaclén y Funciones del Mmusteno de Relacmnes Exteriores.
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa y establecer disposiciones
para su implementacién para la mejora de Ios procedlmlentos adrnlnlstral!vos servicios p restados en. exclusmdad
_REQUISITOS R ; S : 5
Solicitud de Misiones en ei extenor
Solicitud de Organismos de Integracién

PERFORMANCE e T P
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de opiniones s o s
N_de solicitudes trabajadas .
Posicion Nacional i
T STENTRADAWE T s igne [ B B
, Usuario a quien g "
N Insumo Proveedor atlends Frecuencia Tipo
1 Solicitud de M|§;ones enel Mnsuones_ enel DAE - DIN Variable Manual
exterior Exterior
Solicitud de Organismos Organismos de ) .
- de integracion integracién DAE - DIN Variable Manual
i __ SALIDA e T s
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Oficio requiriendo la posicion del
sector sobre la tematica solicitada DAE - DIN Variable Manual
Memorandum a érganos del
Ministerio de Relaciones
Exteriores requiriendo la posicién DAE - DIN Variable Manual
nacional sobre la tematica
solicitada
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
"PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA  Organo Propietario
" e S A
(0% EL ocsm
\_%,}9 ; S A e A g e 1 L3 AL !
N# 1 Recepc:onar solicitud de Misiones en el exterlor y DAE 1 dia Coordifiador
derivar a DIN
2 Recepcionar y dar instrucciones para trabajar DIN 1 dia Director
proveido
3 Recepcionar y trabajar solicitud de nuestras DIN 1 hiora Ft_mcior!ario
misiones en el exterior sobre posicién nacional Diplomatico
Redactar oficio al sector o memorandum a érganos DIN ionario
4 ﬁ:lcioh:?IE solicitando informen sobre posicién 30 min Etnjpnlg]ni éti;o

#
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

5 Director, Director General u otro funcionario segun BIN 30 min g‘ijr}g':‘gzgg
corresponda P
- DIN : Técnico
6 Recepcionar documento firmado 30 min Administrativo
7 Remitir a tramite documentario con anexo DIN 3 min Y dn:?rfi:;(r::tivo
8 Archivar documentos en file de oficio EN 5 min A drImiér::i;::;::tiv &
9 Recepcionar respuesta del sector competente DIN 1 dia E?;}g';;?i:g
10 | Transmitir respuesta a la mision en el exterior iy 2 horas Eli";}g';gzgg
DIN . i
1" Digitalizar respuesta y archivar 15 min A d;?r::igtlf'::tiv G
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 dias 4 horas 53 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° e e
: B e o

Fecha Ubicacion del camblo
T

e —
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o' B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Solicitud de opiniones dentro y fuera de! MRE para obtener la Posicion Nacional

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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I DIRECCION GENERAL GENERAL PARA A SUNTOS ECONOMICOS
Direcdidn de Integracion
Coardinador
Diredor Funcionano Diplormético Técnico Administrativo
( Inicio )
| ‘
1. Recepdonar
solictudy derivar
[ |
3 Recepdonar y
2 Recepdanar p,;f daar § mﬁ, solicitud de
[ T pa .
' ,
4. Redadar oficio al
sectar o
p 6. Recepdaonar
merorandum a »
érgancs del MRE documento firmado
solidtando informen
sobre posicion
nadonal
[ 1
5 Erviar documento 7. Reritir atramte
parafirma del docurmentario con
l Director anexo
[ ‘
9. Recepaanar 8. Archivar
respuesta del sector documentos en file de
l competente oficio
i |
10. Transmifir it =l
0 11. Digitalzar
[ o sy e
[ GO

o |
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

5.- P-DIN-05 Transmisién de informacion a los diversos sectores sobre
los procesos de integracion

#
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

| .Cédigo del procedimiento P-DIN-05

T R e

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Gl

Transmision de informacion a los diversos sectores sobre los procesos de integracion

PROCESO= _,._‘_4“ | Operativo

SUBPROCESO *z::i:“{%: I

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO _ | Direccién de Integracion

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDL@ENT Direccién General para Asuntos Econémicos
_ UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENT 0::?: -

PROPOS'TO ! 3 PR T T :5‘?3??”
-

Gestionar los requerimientos para derivar informacién a otros sectores o dentro del Mmlsterlo de Relaclones Exteriores, sobre

los procesos de mtegrac:lén

“ALCANCE e T S
La Direccion de General para Asuntos Econémicos es el érgano responsable de la aphcaclén del presente procedimiento.
MARCO LEGAL e e e

Decreto Supremo N° 135—2010 RE, Reglamento de Orgamzacnén y Funclones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y establecer disposiciones
Ietacrén a_ra_la [ne ora de los procedimientos administrativos serwcuos prestados en exclusividad.

W= L r
Sohcnud de MISIOTIES en el exterior ante representacuones de Orgamsmos Internacmnates
Solicitud de Organismos de Integracién

T ~ PERFORMANCE e VR !
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsabie Medicién
medida del indicador

Tasa de
transmision de

informacion sobre | N° de solicitudes trabajadas x 100 Responsable

% DAE-DIN Jefe DIN

procesos de N° de solicitudes recibidas de Carpeta
integracion
Eaeea Eae J ~ ENTRADA ] T PR e -
Usuario a quien
o £
N Insumo Proveedor e Frecuencia Tipo
Solicitud de Misiones en el -
1 exterior ante Organismos M'sl'zo e sl DAE - DIN Variable Manual
. xterior
Internacionales
2 Solicitud‘ de Organismos de Organismos de DAE - DIN Variable Manud
integracién integracién
gl 0 S SALIDA ST e
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Oficio enviar;c:cét':;fomacmn al DAE - DIN Variable Manual
2 Oficio so!icita::;c:ar\ posicién del DAE - DIN Vaitable Manusi
Con software “S", de manera manual “M".
"PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CONLOS QUESERELACIONA |  Organo Propietario

1 Recepclonar solicitud y derwar 1 dia Coordinador
2 Recepcionar y dar instrucciones para trabajar DIN 1 dia Director
proveido
- Funcionario
3 Recepcionar y trabajar solicitud DIN 1 hora D?pl arAtEG
4 Redactar oficio/memorandum transmitiendo la DIN 30 min Funcionario
informacion al sector correspondiente Diplomatico
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

“Enviar documento p € . .
5 Director, Director General u otro funcionario segun = 30 min Sﬂg:;';?igg
corresponda p!
. DIN . Técnico
6 Recepcionar documento firmado 30 min Admirishativo
i . . DIN . Técnico
7 Remitir a tramite documentario con anexo 3 min Adininistrativo
. ) DIN - Técnico
8 Archivar documentos en file de oficio 5 min Adsinmtestivg
- DIN . Técnico
9 Digitalizar respuesta con firmas 5 min Administrativo
L s DIN a Técnico
10 Remitir oficio al sector 5 min Nerliistrative
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias 53 minutos

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

T e TR, oS : IEN ot R o M e e
N = A I v s . %&f&s' T A_NExo,sf,DE_ ?_ROCEDJMIENTO YOS "'-"_"_‘.-. AReh ‘%&%gahﬂ@. L

~ CONTROLDECAWBIOS
Fecha Ubicacién del cambio - Descripci6n del cambio
I
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Transmision de informacion a los diversos sectores sobre los procesos de integracion

DIRECCION GENERAL GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

Direccion de Integracion

Coordinador
Director Funcionario Diplomatico Técnico Administrativo

1. Recepcionar
solicitud y derivar

2. Recepcionar y dar
instrucciones para >
trabajar proveido

3. Recepcionar y
trabajar solicitud

4. Redactar oficio/
memorandum
transmitiendo la
informacién al sector
correspondiente

.| 6 Recepcionar
5. Enviar documento documento firmado
para fimalfirma J
electronica del
Director/Director Gral.

A

7. Remitir a tramite
documentario con
anexo

h

8. Archivar
documentos en file de
oficio

9. Digitalizar
respuesta con firmas

ke

10. Remitir oficio al
sector

~res -
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A PERU | Ministerio .
de Relaciones Exteriores

P-DIN-06 Tramitacion de solicitudes de altas autoridades peruanas
que requieren sostener reuniones con directivos de organismos
internacionales en el marco del proceso de integracion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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'S8R PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-DIN-06

~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO T

Tramﬂacnén de solicitudes de aitas autorldades peruanas que requieren sostener reuniones con directivos de organismos
internacionales en el marco del proceso de integracion

PROCESO Operativo
SUBPROCESO i s
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCED]MIENTO = Direccién de Integracion

UNIDAD QR,GENICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General para Asuntos Econémicos

»»»»»»»»»»»

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO A e

Gestionar la solicitud para celebrar reuniones entre altas autoridades peruanas con directivos de organismos internacionales

en el marco del Proceso de Integracién.

ALCANCE = i .

La Direccién de Integracién de la Direccion General para Asuntos Econdémicos es el érgano responsable de la aplicacion del

presente procedimiento.

NMARCOILEGAISRI = = s s e

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

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa y establecer disposiciones

para su |mp|ementac:on para la mejora de los procedlmientos admlmstralwos y ser\nmos prestados en excluswldad
. REQUISITOS o R T o e

Solicitud de attas autorldades peruanas para reunlrse con d:rectlvos de Orgamsmos Internamonales

Agenda de trabajo con fechas tentativas de la reunién

= PERFORMANCE L
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de
coordinacion -_ .
" N°® de solicitudes trabajadas x 100 a Responsable
_ organisimos N° de solicitudes recibidas i BAEDIN Jefe RIN de Carpeta
internacionales
= e ENTRADA g
o Usuario a quien Y,
N Insumo Proveedor afloride Frecuencia Tipo
Solicitud de altas
autoridades peruanas para
11 reunirse con directivos de Institucion nacional DAE - DIN Variable Manual
y‘a Organismos
Internacionales
Agenda de trabajo con
2 fechas tentativas de Institucion nacional DAE - DIN Variable Manual
reunion
e SALIDA Fiere T e
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Nota Diplomatica dirigida al
Organismo Internacional
solicitando la reunién 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 ~___Organo Propietario
1 R
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Minist

de

T Solicitud de altas autoridades peruanas para

sostener reunion con directivos de Organismos DAE Director
Internacionales y derivar a DIN

Recepcionar solicitud y verificar agenda tentativa y DIN 2 horas Funcionario
posibles fechas de reunién Diplomatico
Enviar Oficio a Organismo Internacional- Ol o —
solicitando reunién incluyendo en posible agenda DIN 1 hora Diplomético
hora, fecha y lugar

Comunicar la respuesta a Gabinete de Euncicnadie
Coordinacion del Despacho Viceministerial (GAC) DIN 3 horas Diplomético
para su tramite

Archivar documentacioén de coordinaciones DIN 15 min Técnico

Administrativo

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 dia 6 horas 15 min.

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

EREE T
i

Fecha I “l:lbicaclén del cambio

Descripcién del cambio
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A PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA : Tramitacién de solicitudes de altas autoridades peruanas que requieren sostener reuniones con directivos de
organismos internacionales en el marco del Proceso de [ntegracion

DIRECCION GENERAL GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

Direcdi6n de Integracion
Cirector

Drector Funcionario Diplomético Técnico Administrativo

( Inicio )

1. Sdigtud de aftas 902I w&mﬁ:ﬂ
alloridades peruanas ) a;mt B‘;m .
parare;ntageuim posibles fechasde

reunion

3 Enviar Ofidoa Ol
solicitando reunion
inciuyendo en posible
agenda hora, fecha y
lugar

4. Comunicar
respueda oo oficio
enviadb ala
instituddn naciond

5. Archivar
docurrentaddn
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4. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE COOPERACION INTERNACIONAL
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'S5 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

1.- P-DCI-01 Activacion de mecanismos de asistencia humanitaria
internacional en caso de desastres de gran magnitud en el Peru

e —————— e —
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% PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

[ Cédigo del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Activacién de mecanismos de asistencia humanitaria internacional en caso de desastres de gran magnitud en el Peru

PROCESO . Operativo

SUBPROCESO ) —

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Cooperacién Internacional

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccion General para Asuntos Econémicos

e

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Coordinar la activacion del Ilamamiento internacional para la obtenmon de asistencia humanrtana internacional en caso de
desastres de gran magmtud en el Peru, cuando asi lo decida el Goblerno Namonal

\Qm v

ALCANCE

La Direccién de Cooperacién Internacional de la Direccion General para Asuntos Econémicos es el 6rgano responsable de la
aplicacion del presente procedimiento.

e ™ TR
S G i

MARCO LEGAL : T

Acuerdo Nacional Politica N° 32 Gestién del Riesgo de Desastres.

Ley 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29664, que crea el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Decreto Supremo N° 111-2012-PCM, Decreto Supremo que Incorpora la Politica Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres
como Politica Nacional de obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional.

Resolucién Ministerial N° 0292-2013-PCM que aprueba la Directiva N° 001-2013-PCM/SINAGERD para la Asistencia
Humanitaria Internacional antes desastres de gran magnitud

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

Decreto Supremo N° 050-2012-RE, que aprueba la Politica Nacnonal de Cooperacaén Técmca Internamonal

REQUISITOST =77~ i e G O sty st o5 o T T M
En base a los requenmlentos remitidos por el Instituto Nacional de Defensa Cwul (INDEC!)* el Mmtsteno de Relacmnes
Exteriores, a través de la Direccién de Cooperacién Internacional de la Direccién General para Asuntos Econémicos, convoca
la asistencia humanitaria internacional.

!ﬁt

L PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicién
de del indicador
medida
Listado de iali
A Numero de requerimientos atendidos x 100 Especialista
‘?'P ayu?ta Numero de requerimientos recibidos % DCI F;e:[éoans::);is en
ol L Cooperacion
hiernacional
~ ENTRADA = o Dier
Insumo Proveedor Usu::;g:dgulen Frecuencia Tipo*
Solicitud de requerimientos
1 para la asistencia INDECI DAE - DCI Variable Manual
A humanitaria internacional.
D 2 iz iQ
:@3‘ '-:;‘ A SR e R Yt ~ SALIDA 3 7,
O L =1,
z(% | g') N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
\Z &
AY <
Q &7 Aceptacion de la ayud .
B B—e ptacién de la ayuda ” v Manual
alad s ! humanitaria por escrito INDECH arabie v
Coordinar con INDECI* la
recepcion de la ayuda
2 hur_nanilaria (autoridaq que INDECI* Variable Manual
recibe la ayuda, suscripcion de
acta de entrega, lugar y fecha de
llegada, etc.)
(*) Con software "S”, de manera manual “M".
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 -

@
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& B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

e TR IR

: .::g; .‘.ETAPAS”bEL?P‘ C

[ DURACION(™ | o
[Horas | pias | RE

Remblr los requerlmlentos de IND
1 asistencia humanitaria internacional, una vez DCI 1 dia Director
declarado el Estado de Emergencia Nacional.

Convocar asistencia humanitaria internacional:
informar a los Organos del Servicio Exterior -OSE ,
la naturaleza y amplitud del desastre asi como los
2 requerimientos de asistencia en base a la DCI 3 dias Especialista
informacién de la Evaluacién de Dafios y Analisis de
Necesidades remitida por Instituto Nacional de
Defensa Civil- INDECI

Mantener comunicacién permanente con los
Organos del Servicio Exterior -OSE con el propésito
de coordinar la Asistencia Humanitaria (Teniendo
en cuenta su ubicacién geografica).

DCI 7 dias™™ Especialista

Informar al Cuerpo Diplomatico-CP acreditado en el
pais y a los actores internacionales vinculados a la
4 gestion de desastres sobre la naturaleza y magnitud DCI 1 dia*** Especialista
del desastre y las caracteristicas de la asistencia
requerida.

Canalizar los ofrecimientos de ayuda provenientes
5 de Gobiernos, Organismos Yy organizaciones DCI 21 dias™™ Especialista
internacionales y comunicar al INDECI.*

Si es aceptada donacion: 6
No es aceptada donacion:7

Comunicar a donantes sobre aceptacién vy
aprobacién de la donacion ofrecida. Se efectia un
sistema de registro de la asistencia humanitaria
recibida.

DCI 5 dias™* Especialista

Fin del Procedimiento

Comunicar a los donantes que ofrecimiento no se

ey DCI 5 dias™* Especialista
adecua a los requerimientos.

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 43 dias™*™*

(*) Si bien la Directiva de Asistencia Humanitaria Internacional sefiala que los requerimientos deben ser remitidos por el
INDECI, también es cierto que en una situacién de emergencia otros sectores podrian formular requerimientos en el area
de su competencia.

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

,‘ **) Plazos variables
S _y
¢ ALk ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
. of
Relacon®
CONTROL DE CAMBIOS ;
Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA : Activacion de mecanismos de asistencia humanitana intemacional en caso de desastres de gran magnitud en
el Peru

DIRECCION GENERAL PARA A SUNTOS ECONOMICOS

Direccidnde Cooperac ion Internacional

Director Especialista

Inicio )

- Ghvocar a C
1 Recg‘rl:) cssde humanit intemac 3 Mantener
INCECI parala informara los OSE la comunicacion
tanta naturaleza y ampiitud del permanente con 10s -
lar:aran?au'am\:; desastre asi como ios OSE con & propdsto
declarado el Estado de requerim. de asklencia Qe coordrar fa
enbasealinf dela Asistencia Humanitaria
Ememencia Nacional.

5 Canalzarlos
4. ifoanar al CP ofrec mientos de ayuda
acreditado en el pais y . -
alos actores intemac p”"G I"ei ":
vinculados a la gestion Organt 1
de desastres sobre & FRSO06 Y
organizaciones
naturaleza y magnitud ernacionaies y
o fesase comunicar al INDECI

6. Comunicar a

donantes sobre
aceptacion y
aprobacion de la
No | donacién ofrecida. Se
efectia un sist de
registro de la
asistencia humantaria
recibida.

7. Comunicar alos
donantes que
L olecimiento no se
adecuaalos
requermientos
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A 24 PERU ] Ministerio
de Relaciones Exteriores

2.- P-DCI-02 Activacion de procedimiento de asistencia humanitaria
internacional del Pera a otro Estado afectado ante desastre de gran
magnitud

R s e e e T T A T A s S e e\ e e i S e SRS
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% B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento P-DCI02 |

»»»»»»

»»»»»

Activacién de procedimiento de asistencia humanitaria :nternacional del Pert a otro Estado afectado ante desastre de gran

magnitud
PROCESO oy i Operativo
SUBPROCESO i --
ORGANO RESPONSABLE DEL PRDCEDIMIENTO = Direccion de Cooperacion Internacional
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General para Asuntos Econémicos
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO = g EE
En caso de requerimiento de otro pais o paises afectados ante desastre de gran magnitud, coordinar la activacién del
procedimiento de asistencia humanitaria internacional del Peru a otro Estado.

ALCANCE T B

La Direccién de Cooperacién Internacional de la Direccion General para Asuntos Economicos es el érgano responsable de
la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL y o

Acuerdo Nacional Politica N° 32 Gestion del Riesgo de Desastres.

Ley 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Resolucién Ministerial N° 0292-2013-PCM, aprueban Directiva N° 001-2013-PCM/SINAGERD para la Asistencia Humanitaria
Internacional ante desastres de Gran Magnitud

Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29664, que crea el Sistema
Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Decreto Supremo N° 111-2012-PCM, Decreto Supremo que Incorpora la Politica Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres
como Politica Nacional de obligatorio Cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional.

Decreto Supremo N°® 135-2010-RE, Reglamento de Orgamzacnén y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Decreto Supremo N° 050-2012-RE, que aprueba ta Polltl nal d Cooperac:én Técnica Internacional.
REQUISHOS =7 - = o s 2 Ko e
El Ministerio de Relaciones Exteriores recnbe el requenmlento de asistencia del pais afectado de manera ofrcral

= - PERFORMANCE e i
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Porcentaje de Namero de requerimientos atendidos x 100 Especialista
requerimientos | Numero de requerimientos recibidos % DCI Rde: %oansae?alis en
atendidos P Cooperacion
ENTRADA
Usuario a quien T
Insumo Proveedor atiende Frecuencia Tipo

Solicitud de asistencia
humanitaria por parte del Pais afectado DAE - DCI Variable Manual
pais afectado

A e SALIDA !
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *

Oficio a INDECI trasladando la

solicitud de asistencia Variable Manual

humanitaria y adjuntando la lista PRI Afeams
de requerimientos

Nota verbal del Ministerio de

Relaciones Exteriores
Pais afectado

2 confirmando que se brindara Variable Manual
ayuda humanitaria
(*) Con software “S”, de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUESE RELACIONA Organo Propietario
1 =
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o Ministerio

de Relaciones Exteriores

~ ETAPAS DEL PROCEI

Recibir la solicitud de requerimiento de Asistencia
1 Humanitaria del pais afectado y coordinar con el Del
especialista responsable el procedimiento a seguir
de acuerdo a la Directiva sobre la materia.

1 dia Director

Remitir oficio al Instituto Nacional de Defensa Civil-
INDECI con la solicitud de asistencia humanitaria
2 internacional y la lista de requerimientos solicitados DCI 2 dias Especialista
por el pais afectado para el tramite
correspondiente.

3 Esperar la decision que se adopte al respecto a

nivel de la Presidencia del Consejo de Ministros uG i Repecilien

Informar al pais solicitante la relacion de bienes,
personal y servicios de asistencia humanitaria que

4 DCI 2 dias

se ofrece, una vez que se cuente con el

consentimiento expreso de la PCM.

Especialista

Coordinar con el Organo del Servicio Exterior -OSE
correspondiente, el recibimiento, junto con las
5 autoridades del pais afectado, de los bienes, DCI 2 dias Especialista
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 Cancilleria la difusion DCI 1 dia Especialista
correspondiente
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 23 dias
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° Lo ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO i :
L _ CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
/ !

ﬂ
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% N PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Activacion de procedimiento de asistencia humanitaria internacional del Per( a otros Estado afectado ante
desastres de gran magnitud

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMCOS

Direccion de Cooperacion Internacional

Director Especiaista

Incio )

1 Recibriasolc fud :
B il 2 Remitr oficio @ INDECI con
Humanitana del pai la solicitud de asistencia
Pas Aectaloy humanitaria intemacional y 1
coordinar con el especialista . i mmmmmy
TESPERSEDIE © prOCEsIN e & solcitadcs por el pais dectado
seguirde acuerdo a la Directiva & ol FAMES torreEpondient
sobre la materta pa pondierte.

3 Esperar la dec sion que se
adople al respecto anivel e la
Presidencia del Consejo de
Ministros

A
4. Infomar al pai's solicitante la
relacion de bienes, personal y
senvicios de asistencia
humantara que se ofrece, una
vez que se cuente con el
consentimiento expreso dela
PCM.

5. Coordinar con &l OSE
correspondiente. e recibimiento,
Junto con las autoridades del
pais afectado, de los bienes,
personal y/o servicios de
asistencia humanitaria que se
trasladen desde & Perd.

6. Elaborar Nota de prensa y
coordinar con la Oficina de
Comunicaciones de la
Cancilleda la difusion
corres pondiente
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3.- P-DCI-03 Evaluacion de Planes de Accion ante Desastres y Emergencias
Complejas (PADEC)
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% 0 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento P-DCI-03

o

Evaluacion de Planes de Accién ante Desastres y Emergenmas Complejas (PADEC)

PROCESO | Operativo
SUBPROCESO : | -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién de Cooperacién Internacional

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién General para Asuntos Econémicos

- UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO o = Eme

Evaluar, emitir opinién, revisar y efectuar el seguimiento de los Planes de Accién ante Desastres y Emergencias Complejas
(PADEC).

| ALCANCE = el .

La Direccion de Cooperacu&n Imernacucnal de la Direccion General para Asuntos Econémicos es el 6rgano responsable de
la aplicacion del presente procedmento

- MARCO LEGAL i i

Acuerdo Nacional Politica N* 32 Gestion del Riesgo de Desastres.

Ley 29664, Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N* 29664, que crea el
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Decreto Supremo N° 111-2012-PCM, Decreto Supremo que Incorpora la Politica Nacional de Gestion de Riesgo de
Desastres como Politica Nacional de obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional.

Directiva N° 010-2016 DAE/RE aprobada mediante Resolucién Secretaria General N° 2050/RE de 6 de diciembre de 2016:
“Disposiciones para la elaboracion de Planes de Accion ante desastres y emergenmas Com Iejas

REQUISTTOS e e e e R SR e S RN NS R

Proyectos de PADEC enviados por e| Organo del Serwc:o Exterior.

PERFORMANCE

Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién

medida del indicador
"::mfgﬁ:: Ntmero de PADEC revisados x 100 % Bl Responsables ESpeec;al'Sta
asistidas Numero de PADEC recibidos de Carpetas Cooperaci6n
= T ENTRADAL.. v S
Usuario a quien *
N° Insumo Proveedor atisnds Frecuencia Tipo
Proyectos de PADEC Orga”gge'.se“"m" DAE - DCI Variable Manual
erior
~ SALIDA R
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Proyectos de PADEC revisados y Variable Manual
actualizados DAE - DCI
~ Organo Propietario

Recibir del OSE el proyecto de PADEC. Director

2 Evaluar el proyecto de PADI_EC en coordinacién pel 10 dias Especialista
con las areas que sean pertinentes para tal fin.
Emitir respuesta al OSE sobre su proyecto de ; pens

3 PADEC. DCI 1 dia Especialista
Si existen observaciones: 4
No existen observaciones: 6

4 goslié:itar reformulacién de los puntos observados al Del 1 dia Especialista
Recepcionar PADEC reformulado. Continuar en 2. DCI 1 dia Director
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f PERU | Ministerio
l de Relaciones Exteriores
bt S : i
Solicitar al OSE la aprobacién y visado de PADEC.
Recibir del OSE el PADEC aprobado y visado por -
L el Jefe de Misién para fines de registro. pel b Egpeciaisty
l Supervisar implementacién del PADEC solicitando DCl
8 al OSE un informe sobre la ejecucion de 1 dia Especialista
actividades propuestas.
Solicitar al OSE que el PADEC sea revisado y
actualizado anualmente de conformidad con la DCI i
' 9 disposicion complementaria 6.1 de la Directiva N° 1.dia Especialista
010-2016 DAE/RE
Recibir del OSE el PADEC revisado y actualizado, DCI Gt
l 10 de ser el caso, para fines de registro \idia Sy
Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 19 dias
I (*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO '
S CONTROL DE CAMBIOS : _ =
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
I -
l no9SIrr
U J
l o XAAM S ——
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pagina 56




e,

PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Elaboracién de Planes de Accién ante Desastres y Emergencias Complejas (PADEC)

DIRECCION GENERAL PARA A SUNTOS ECONOMICOS

Direccion de Cooperacion Internacioral

Drector Especiaista

1 Recibirdel OSE e | _|
proyecto de PADEC

¥

4 Solcitar
5. Recepcionar reformulacion delos
PADEC reformdado |~ puntos observados a
OSE

2 Evaluar el proyecto
de PADEC en
coordinaciéncon las
areas que sean
pertinentes par tal fin

3 Emttirrespuesta al
OSE sobre su proyecto
de PADEC

6. Sdlictar al OSE la
aprobac ibn y visado de
PADEC

7. Recibirdel OSE el
PADEC aprobado y
visado por el Jefe de
Mision para fines de
registro

8. Supervisa
mplementacién del
PADEC solicitando al
OSE un inforne

r

9 Sdlictar al OSE que
¢l PADEC sea
revisado y actualzado
anuaimente

10. Recbirdel OSE el
PADEC revisado y
actualizado

A 4
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4.- P-DCI-04 Gestion para la adopcion de  acuerdos
Internacionales/Interinstitucionales de cooperacion en Gestion de
Riesgo de Desastres
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['S% B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento |  P-DCI-04

Gl

NOMBRE DEI.. PROCEDIMIENTO

Gestion para la adopcion de acuerdos Internacionales/Interinstitucionales de cooperacion en Gestion de Riesgo de Desastres

PROCESO - Operativo
SUBPROCESO ’s%:»‘%;i
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENT 3::;;{:35 Direccién de Cooperacion Internacional

UNIDAD ORGANJCA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General para Asuntos Econémicos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Realizar coordinaciones con las entidades nacionales competentes en Gestion de Riesgo de Desastres (GRD) a fm de adoptar
acuerdos de cooperacién sobre |la materia.

ALCANCE Lriid
La Direccién de General para Asuntos Econémlcos es el Organo responsable de la aplicacién del presente procedimiento.
MARCO LEGAL T

Acuerdo Nacional Politica N°® 32 Gestion del Ruesgo de Desastres

Ley 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29664, que crea el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD).

Decreto Supremo N° 111-2012-PCM, Decreto Supremo que Incorpora la Politica Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres
como Politica Nacional de obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional.

Resolucion Ministerial N° 0292-2013-PCM, aprueban Directiva N° 001-2013-PCM/SINAGERD para Asistencia Humanitaria
Internacional antes Desastres de Gran Magnitud

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

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

Resolucion Ministerial N° 1268-2015-RE, Aprueban Plan Estratégico Sectorial Multianual — PESEM 2015-2021 del Sector
Relaciones Exteriores

Resolucién Ministerial N° 0867-2017-RE, Aprueba el Plan Estratégico Institucional PEI 2017-2019 del Pliego 008 — Ministerio
de Relaciones Exteriores

Resolucion de Secretaria General N° 0799-2017-RE, Aprueba el Plan Operativo Institucional (POI) 2017 del Pliego 008-
Ministerio de Relaciones Exteriores
REQUISITOS ATef ST

i = %
Nota Diplomatica fOf:cnolMemoréndumlCable donde la tematica a abordar sea la adopuon de acuerdos mternacaonalesl
interinstitucionales de cooperacién en Gestién de Riesgo de Desastres.

i : "PERFORMANCE s i
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
3) o0 Especialista
i A e Nimero de requerimientos atendidos x 100 o Responsables HpEeRe
uBrimientos Numero de requerimientos recibidos % el de Carpetas o
atendidos Cooperacién
ENTRADA g z
Usuario a quien gL
Insumo Proveedor Uiy Frecuencia Tipo
Nota Diplomatica
exponiendo interés en Embajadas
realizar negociaciones de acreditadas en el DAE - DCI Variable Manual
cooperacion en Gestion de Perd
Riesgo de Desastres
Oficio exponiendo interés
en realizar negociaciones Entidades publicas DAE - DCI Variable Warial
de cooperacion en Gestion peruanas
de Riesgo de Desastres
Memorandum exponiendo
interés en realizar
3 negociaciones de APCl, Organos de DAE - DCI Variable Manual
A7 ; Linea del MRE
cooperacién en Gestion de
Riesgo de Desastres

e —————— e ——
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&8 PErU | Ministerio _
de Relaciones Exteriores

ENTRADA R
o Usuario a quien 3
N Insumo Proveedor atierido Frecuencia Tipo
Cable exponiendo interés Misiones
en realizar negociaciones Diplomaticas o :
4 de cooperacion en Gestion | Representaciones del RAE.~ R Varable Masul
de Riesgo de Desastres Peru en el exterior
~ SALIDA L
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Proyecto de Acuerdo sobre
cooperacion en Gestién de .
1 Riesgo de Desastres para Director DCI Variable Manual
suscripcién
(*) Con software “S”", de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE REL‘;AC[Q{{& f ! Organo Propietario
1 —
RACION(*) |
S | DIAS |~

Recepcionar Nota/Oficio/Memorandum/Cable o
Nota Verbal de contraparte extranjera con ocl
propuesta de convenio de cooperacion en Gestién
de Riesgos de Desastres- GRD.

15 min Director DCI

2 Designar a especialista DCI 15 min Director DCI

Comunicar con oficio a entidad nacional pel
competente la propuesta de convenio.

w

10 min Especialista

Recibir oficio de respuesta de la entidad nacional
competente  con aceptacién o negativa sobre DCI 1 dia Director
propuesta de convenio

No se acepta convenio: 5 pcl 1 dia

. N i r
Si se acepta convenio: 6 Directo

Informar al Organo del Servicio Exterior-OSE, el
Organo de Linea-OL, o la Embajada en Lima,
5 segun corresponda que no procedera negociacion DCI 1 dia Director
y/o suscripcién de acuerdo o convenio, segun
corresponda.

Fin del procedimiento

Remitir proyecto de acuerdo o convenio con el
visto bueno del sector nacional competente a la

Direccion General de Tratados — DGT, a la Oficina . —
General de Asuntos Legales- LEG y al Organo de 2e Tdia Eopecialisia
Linea-OL, segln corresponda, para opinién y
analisis.
Recibir opinion de la Direccion General de Tratado
7 — DGT Oficina General de Asuntos Legales -LEG y DCI 15 dias Especialista
de Organo de Linea, segun corresponda.
(] Consolidar nueva versién del proyecto de convenio
onEo\ 8 con opiniones recibidas y remitir oficio a la entidad DCI 1 dia Especialista
’f-g\(" nacional competente para opinién correspondiente.
BEM. ‘PS g}} Recibir respuesta de entidad nacional competente. DCI 15 (9)' s Director
! de Remitir contrapropuesta peruana a contraparte Del 1 dia Especialista
4 extranjera.
19 Recibir respuesta de contraparte extranjera DCI i (9)'35 Especialista
12 Remitir nueva contrapropuesta a entidad nacional ocl 1 dia Especialista
competente.
Si se acepta nueva contrapropuesta: 13
No se acepta nueva contrapropuesta: 14
Realizar coordinaciones para la suscripcion del
Convenio por parte de la entidad nacional
13 competente con el Organo de Linea - OL, el Organo DCI 10 dias Director
del Servicio Exterior-OSE o la Embajada en Lima,
segun corresponda

_—_—_#
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Ministerio :
l de Relaciones Exteriores
~ UNDAD

' ; }E%MWA% "HOR

Fin del procedimiento

Informar al Organo del Servicio Exterior-OSE, el

Organo de Linea-OL, o la Embajada en Lima,

14 segun corresponda que no procedera negociacion DCI 30 min 1 dia Especialista

y/o suscripcion de acuerdo o convenio, segun

corresponda.

Fin del procedimiento
l TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 63 dias 1 hora 10 min.

(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
l N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO = i
s CONTROL DE CAMBIOS fea Lt
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
/ /
[ 0825
l o aANTIAL DEDPROCEDIMIENTOC — IR CENERAL D
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Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Gestién para la adopdén de Acuerdos Intemacionales/Interinstitucionales de cooperacién en Gestion de
Riesgo de Desastres

DIRECCION GENERAL PARA A SUNTOS ECONOMICOS

Direccién de Cooperacion Internacioral

Director Especiaista

( Incio )

1. Recepcicnar Nota/ 3. Comunicar con oficio a
Oficio’Memom@andum/ | entidad nacianal o| 11. Recbir respuesta de
Cable o Nota Verbal de competente |a propuesa contraparte extranjera
contraparte extranjera de convenio
con propuesta de
convenio de
cooperacion en GRD
A A
r. 4. Recbiroficio de
respuesta de la entidad 12 Remfitir nueva
nacional competente contrapropuesta a
2. Designar a con aceptacion o entidad naciona
especialista negativa sotre popuesta competente
de convenio

5. Informar al OSE, &
OL. ola Embajada en
Lima, segan

coresponda que no No- %mag
proc edera negociacion ;
y/o susc fipcion de
acuerdo o convenio g
L 4
13. Realzar
6. Remitir poyecto de coordinaciones para ia
( Fin ) acuerdo o ¢ onvenio con suscrpeidn del Convenio
el visto bueno del sectar NO | por parte dela entidad |—
nacioral competentea la nac. conelOL, & OSEo
DGTAEGY OL la Embajada en Uma,
sequn corresponda
A
14. Informar al OSE, el
OL, 0la Embajada en
7. Recboir opinion DGT/ x
LEG y Organo de Linea L, Lima, segan corresponda
2 que no procedera
segln corresponda para negociacién y/o
opinidn y andisis suscripcidn de acuerdo 0
convenio

r

8. Consolidar nueva
versién del proyectode r
- R;?A;Jf:cﬁ? " < convenio con opiniones Fin

competente recibidas y remitir dficioa
la entidad naciona
competente

10. Remitir

contrapopuesta
peruana a contraparte
extranjera
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0 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

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

o
o
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B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

[ Cadigo del procedimiento P-DCI-OSJ

o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO R

Negociacién de Acuerdos Internacionales (Tratados) sobre Cooperacién Internacional para el desarrollo

PROCESO Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTD Direccion de Cooperacion Internacional

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccion General para Asuntos Econémicos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO s

Negociar los Acuerdos Internacionales (Tratados) de Cooperacién Internacional para el Desarrollo, lo cual |ncluye la
evaluacion de las propuestas de Acuerdos, solicitar opiniones a otras dependencias de la Cancilleria o los sectores nacionales
concernidos y emitir opinién de la Direccién a fin de poner a conmderacrén de la Alta Superioridad la suscripcion del Acuerdo.

ALCANCE S T e A oL 57 T LS S v

La Direccion de Cooperacioén Internacional de la Direccion General para Asuntos Econémicos es el érgano responsable de
la aplicaciéon del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

aied

Decreto Legislativo N° 719, Ley de Cooperacion Técnica Internacional

Decreto Supremo N° 015-92-PCM, Reglamento de la Ley de Cooperacion Técnica Internacional

Ley N° 27692, Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional -APCI

Decreto Supremo N° 028-2007-RE, Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional -APCI

Ley N° 28875, Ley que crea el Sistema Nacional Descentralizado de Cooperacién Internacional No reembolsable

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

Decreto Supremo N° 050 2012~RE que a_&ueba la Pollhca Naclonal de Coo eracion Técmca lnternac:onal
REQUISITOS ; o g e it Al

.L

Nota Diplomatica IOf c1oIMemorandum!Cable donde Ia temétrca a abordar sea cooperamén 1écmca o financiera internacional
vinculada con la cooperacion al desarrollo.

__ PERFORMANCE

Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Pri%ti?tda;sde N° propuesta Acuerdos Intern. trabajadas x 100 o oel Responsables Espeecrl‘ahsta
/ o b o
lilemasionalis N° propuesta Acuerdos Intern recibidas de Carpetas Cooperacion
SR L ENTRADA i T =
Usuario a quien L
Insumo Proveedor stlenda Frecuencia Tipo
ey |, Cliides |
P = ¢ : acreditadas en el DAE - DCI Variable Manual
financiera internacional vinculada con Peru
la cooperacion al desarrollo.
Oficio donde la tematica a abordar sea
cooperacion técnica o financiera _ Entidades DAE - DCI \iEEEbIE Manual
internacional vinculada con la publicas peruanas
cooperacion al desarrollo.
Memorandum donde la tematica a
>, abordar sea cooperacion técnica o APCI, Organos de DAE — DCI Variable Manual
7M. E financiera internacional vinculada con Linea del MRE
»L0. B2 la cooperacion al desarrollo.
AE Misiones
__./(,V Cable donde la tematica a abordar sea Diplo:wgticas &
" 4 cgoperac[én *é"'n'“ o financiera Representaciones DAE - DCI Variable Manual
internacional vinculada con la -
cooperacion al desarrollo delPerd en el
) exterior
= SALIDA = B
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Proyecto de Acuerdo
1 Internacional (Tratado) para Director DAE Variable Manual
suscripcién

(*) Con software “S”, de manera manual “M".
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| PERU | Ministerio ;
l de Relaciones Exteriores
N° - PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON"%’OS QUE SE RELACIQN&? Gl’ga‘no Propietario
' 1 -
. 1 Dlrecor
= - . Director /
2 Evaluar la propuesta de acuerdo internacional DCI 8 dias Especialista
Solicitar opiniones a otras dependencias del .
' 3 Ministerio y sectores nacionales concernidos Bel s Expachalksis
Convocar a reuniones con los sectores y las
4 oficinas de la Cancilleria con su contraparte, para DCI 10 dias Especialista
coordinaciones y negociaciones de ser necesario.
] Recepcionar opiniones de otras dependencias (**) DCI 15 dias Especialista
Convocar a reunion final para revisar texto del
6 Acuerdo a ser propuesto por la parte peruana, de DCI 8 dias Especialista
' Ser necesario.
Proponer texto evaluado por el lado peruano a la -
7 contraparte que lo propuso. DCI 3 dias Especialista
8 Recibir la respuesta de la contraparte (**) DCI di a“ﬁ_.) Especialista
l 9 Evaluar el nuevo texto recibido DCI 5 dias Especialista
Consultar a otras dependencias de Cancilleria y
10 | sectores nacionales respecto de la dltima version DCI 3 dias Especialista
l de la contraparte
11 Recepcionar opiniones de otras dependencias DCI 15 dias Especialista
Definir version final del proyecto de acuerdo para Director /
12 suscripcion y obtener los vistos buenos de las DCI 8 dias Especialista
l oficinas de la Cancilleria P
13 Propope_r suscripcion del Acuerdo a la Alta DCl 4dias Director DAE
Superioridad
Fin del Procedimiento
' TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 171 dias (**)
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
(**) Plazo variable.
l - N° P R ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO ; ‘ E @
OOXAN - | —
AV
5. / “3
'@ RVP. _ el
s CONTROL DE CAMBIOS e o8
% Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
' / I
l 08 2
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Negociacién de Acuerdos Internacionales (Tratados) sobre Cooperacién Técnica ofinanciera de ayuda al
desarrollo

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

Direccidn de Cooperacion Internacional
Director
Director Especialista
Inicio )
A 6. Convocar a reunion
1 Recepcionar Nota/ 2 Evaluarla propuesta I'n:drfcal:;ﬁr;;ﬂ B
OficioMemorandum/ > de acuerdo
Cable niermacional OGS pOC s peric
pemana de ser
necesario
Y
3. Solictar opiniones a 7. Proponer texto
otrs dependencias del evaluado por e lado
Ministeno y sectores penuano ala
nacicnales contraparte que lo
concernidos mgm
Y
4 Convocar a
reuniones con los
sectares y las oficinas
de la Cancileriacon 8. Recbir larespuesta
su c antraparte, para de la contraparte
coordinac y
negocaciones de ser
necesario.
L Y
5. Recepcnma‘ 9. Evaluar e nuevo
opinicnes de otras texto recibido
dependencias
Y
6 Convocar a reunién 10. Consutar a otras
final para mevisar texto dependerc ias de
del Acvendo a ser Cancileria y sectores
propuesto por la parte nacionales respecto de
pemana de ser la ditima version de la
necesaro contraparte
12 Definir version final
13 Propaner del proy. de acuerdo
suscripeién del para suscripcién y u:J:iiE-?es deﬂ:s
Acuerdo a la Alta obtener los vistos dependencias
Supenondad buenos de las oficinas
de la Cancileria
- S
Fin ;}. O LD
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S/ B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

6.- P-DCI-06 Reuniones Bilaterales o Multilaterales sobre cooperacién
internacional para el desarrollo y Gestion del Riesgo de Desastres

W

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 67




Ministerio

de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento P-DCI-06

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO g

Reumones Bilaterales o Reuniones Multilaterales sobre cooperacion internacional para el desarrollo y Gestion de Riesgo de
Desastres

PROCESO B Operativo

SUBPROCESO e -

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién de Cooperacién Internacional

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccion General para Asuntos Econémicos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

e — T
PROPOSITO B B - =
ooooo el e £

Representar al Ministerio de Relaciones Exteriores en las reuniones bilaterales o multilaterales sobre cooperacion
internacional para el desarrollo y sobre Gestion de Riesgo de Desastres.

ALCANCE — T

La Direccién de Cooperacién Internacional de la Direccién General para Asuntos Econémicos es el érgano responsable de ]
la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL . R

Decreto Legislativo N° 719, Ley de Cooperacmn Técnica Internacional

Decreto Supremo N° 015-92-PCM, Reglamento de la Ley de Cooperacién Técnica Internacional

Ley N° 27692, Ley de Creaci6n de la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional -APCI

Decreto Supremo N° 028-2007-RE, Aprueban Reglamento de Organizacién y Funciones de la Agencia Peruana de
Cooperacién Internacional -APCI

Ley N° 28875, Ley que crea el Sistema Nacional descentralizado de Cooperacién Internacional No reembolsable

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

Decreto Supremo N° 050- 2012 RE, que aprueb | de Cooperaclén Técnica Internacional.
REQUISITOS = e 3 =T

T e

Nota Diplomaticas ICabieslMemoréndumeorreo Electrémco donde la teméhca a abordar sea de cooperacién internacional
para el desarrollo y/o Gestién del Riesgo de Desastres.

e ~ PERFORMANCE Tl

Indicador : Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
P?;ﬁ};?::e Numero de reuniones asistidas x 100 % pcl Responsables ESpe:f['Sta
asistidas Numero de reuniones convocadas de Carpetas Cooperacion
= ENTRADA =
Usuario a quien i
Insumo Proveedor ationds Frecuencia Tipo
Notas Diplomaticas donde
la tematica a abordar sea Embajadas
. de;cooperacion el DAE - DCI Variable Manual
internacional para el acreditadas en el
desarrollo y/o Gestion del Peru
Riesgo de Desastres.
Cables donde la tematica a
abordar sea de Misiones
cooperacion internacional Diplomaticas o R ; |
para el desarrollo y/o Representaciones en R Marsalle it
Gestion del Riesgo de el exterior
Desastres.
Memorandum donde la
tematica a abordar sea de 6
cooperacion internacional APCI, Organos de - iabl i
3 para el desarrollo y/o Linea del MRE ARG <ol Nakistte NI
Gestion del Riesgo de
Desastres.
Correo electrénico donde
la tematica a abordar sea Entidades publicas
de cooperacion peruanas, APCI, _ . M I
% internacional para el Organos de Linea del Rt Varistle PRUE
desarrollo y/o Gestion del MRE
Riesgo de Desastres.
~n T

™

e —
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'S0 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

HEoet SALIDA T
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Reporte Verbal al Director d ) iabl M I
1 Cgoperacién Internacionale Director / Responsable de Carpeta Vikate e
Ayud ia o Informe, : i M
2 yu adrngg? ;lla c(;sg © Director / Responsable de Carpeta Viedatle shua
Actas Variable Manual
3 de ser el caso Director / Responsable de Carpeta o anu
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 -
S RE o ~ _UNIDA _DURACIO
1 Recepcionar Nota/Cable/ Memorandum/ correo ocl 1dia
electrénico sobre la reunion bilateral o multilateral
2 Ev_a!yar la propuesta de reunién y la posibilidad de pel 2 dias Duecto_r QCI/
asistir. Especialista
Si es posible asistir a reunién: 3
No es posible asistir a reunién:7
Preparar la Posicion Nacional-PN sobre los temas a
3 abordar y, de ser el caso, coordinar con las DCI 10 dias Director DCI /
dependencias de la Cancilleria correspondientes, la Especialista
APCI o los sectores nacionales concernidos.
4 Gestionar el proyecto de Resolucion de DCI -DAE 3 dias Director
autorizacion de viaje correspondiente. DCl/Especialista
Participar en la reunién DCI Director DCI
9 (] 2dias Especialista
6 Presentar informe de viaje en comision de servicios DCI 1 dia Director DCI
(con Reporte Verbal/Ayuda memoria/Acta). Especialista
Fin del Procedimiento
- Comunicar la no asistencia, a la entidad DCI 1 dia Especialista
organizadora
Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 20 dias
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
(**) Tiempo variable dependiendo de la anticipacién o tenor de la reunién.
T
oo N® il ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO T
e [
f ~_ CONTROL DE CAMBIOS S =
e Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
\ / /
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FLUJOGRAMA: Participacién en Reuniones Bilaterales o Multilaterales sobre cooperacion internacional para el desarrollo, y
sobre Gestidn del Riesgos de Desastres

DIRECCION GENERAL PARA A SUNTOS ECONOMICOS

Direccion de Cooperacién Internacioral

Direclor Director/ Especialista

( Incio

1. Recepcicnar Naa/
Cable/Memorandum/ 2 Evaluaria propuesta
correo electrénico > de reunion y ia
sobre la reunion posibiidad de asistir.
biateral o multiateral

9 Comunicar lano
No—» asistencia, a la entidad
organizadora

3. Prepararia PN sobre A 2
los temas a abordary Fin
coordinar con
dependercias de la
Cancillerias, |a APCl 0
los sectores naciona.

4. Gestionar e proyecto
de Resoluion de
autorizacion de viaje
corespondiente

5. Partciparen la
reunion

A

6. Presentar informe de
viaje en comision de
sefvicios (con Reporte
Verba/Ayuda memona/
Acta).
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"%/ B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

5. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

1.- P-DCT-01 Apoyo en la realizacion de encuentros cientificos peruanos
en el exterior

ﬁ
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% PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento J P-DCT-01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO e

»»»»»

Apoyu en la realizacion de encuentros cientificos peruanos en el exterior

PROCESO Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién de Ciencia y Tecnologia

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién General para Asuntos Econémicos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:E?I -

PROPOSITO =

Ayudar en el financiamiento de encuentros cientificos peruanos en el exterior en aspectos como: merchandising, coffee break
o transporte.

ALCANCE M ol P
La Direccién de General para Asuntos Econémicos es el érgano responsable de la aplicacion del presente procedimiento.
MARCO LEGAL el . e

Constitucion Politica del Peru de 1993

Decreto Supremo N° 015-2016-PCM Decreto Supremo que aprueba a la Politica Nacional para el Desarrollo de la Ciencia,
Tecnologia e Innovacién Tecnolégica - CTI

Ley N° 28673 Ley que declara la Primera Semana de Noviembre como “La Semana de la Promocién y Desarrollo Cientifico
y Tecnolégico del Pais”

Decreto Supremo N° 135-2010-RE R
REQU[SITOS%% e

lamento de Orgamzamén y Funmones dei Mlmsteno de Relaclones Extenores

Solicitud de Misiones en el extenor para apoyo en la realizacion de encuentros c;ent:f icos

PR ~ PERFORMANCE ;

Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de apoyo en
la realizacion de Jefe de
encuentros N’ de solicitudes ejecutadas x 100 % DAE-DCT Direcciéon de Asistente
cientificos N° de solicitudes recepcionadas £ Cienciay administrativo
peruanos en el Tecnologia
exterior
L ENTRADA o g
Usuario a quien .
Insumo Proveedor attonide Frecuencia Tipo
Mensajes de comunicacion
de las Misiones en el s
exterior para el apoyo de Mlsg:tes. e DCT Variable Manual
2 erior
encuentros cientificos
peruanos en el exterior
Propuesta de fecha para Misiones en el ;
realizar el encuentro Exterior e Varisble Manual
L - SALIDA e
\N“ Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo™*
Cable de respuesta a la misién )
1 diplomatica DCT Variable Manual
on software “S", de manera manual "M".
N° PROCEDtMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 -
b | UuNDAD [
Ea ViEN | ortramn [
Recepcnonar mensajes de comumcacnén de
1 misiones en el exterior que solicitando apoyo para DAE 1 dia Coordinador
la realizacién de encuentros cientificos peruanos
en el exterior con propuesta de fechas
2 Recepcionar y derivar a DCT DAE 1 dia Director
Funcionario
3 Verificar y analizar solicitud DCT 3 dias Diplgmético
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

o
e

4 1.dfa Funcionario
cientifico peruano en el exterior Diplomatico
Derivar con memorandum hacia la Secretaria Eiheisnans

5 General y a la Oficina General de Administracién - DCT 1 dia Diplomético
OGA para autorizacion i
Realizar seguimiento a respuesta de Secretaria " Funcionario

& General bcT 2din Diplomatico
Recepcionar aprobacion de la Oficina General de Sincisratio

7 Administracion — OGA para financiamiento de DCT 3 dias Diplomético
encuentro cientifico peruano en el exterior P
Redactar y enviar cable a Misién Diplomatica
confirmando apoyo en el financiamiento en el DCT EonsiGhan

8 encuentro cientifico, explicando con cargo a 1 dia Diplormétice
presentar cuenta documentaria al finalizar P
encuentro.

Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 13 dias
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
%ﬁii"nl' ,,,,, G ANEXOS DE&EB&OCEDIMIENTO 9‘§§§§§§§ v = mu'::;s:g
CONTROLDECAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio

/

i
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PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Apoyo en |a realizacion de encuentros cientificos peruanos en el exterior

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

Directidn de Ciencia y Tecnologia

Director Coordinador
Funcionario Diplormético

3
1. Recepdonar
mensajes de misiones
soligtando apoyo para
realizacion de
encuentros dertificos
pernianos

2 Recepdonar y 3 Verificary analizar
derivar aDCT soligtud

A

Seaetara Generaly a
OGA para autorizadon

6. Realizar
seguimentoa
respuedta de

Secretaria General

A
7. Recepdanar
aprobacion de OGA
para financiarriento de
encuentro ciertifico
peruano en &l exterior

el financiamiento en el
encuentro cientifico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 75

----------
i
:



i,

: PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

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

E
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

uuuuuu

o e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO = e
Auspicio de los clubes de ciencia en el Peru
PROCESO e Operativo
SUBPROCESO AT g A : m B
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién de Ciencia y Tecnologia

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién General para Asuntos Econémicos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO S P

Auspiciar los clubes ciencia con participacion de cientificos peruanos y extranjeros en el pais, en aspectos como: transporte
local, coffee break.

ALCANCE o e
La Direccién de General para Asuntos Econémicos es el 6rgano responsable de la aplicacién del presente procedimiento.
MARCO LEGAL : B e

Constitucién Politica del Pera de 1993

Decreto Supremo N° 015-2016-PCM Decreto Supremo que aprueba a la Politica Nacional para el Desarrollo de la Ciencia,
Tecnologia e Innovacion Tecnolégica - CTI

Ley N° 28673, Ley que declara la Primera Semana de Noviembre como "La Semana de la Promocion y Desarrollo Cientifico
y Tecnolégico del Pais”

Decreto Supremo N* 135-2010-RE, Re

REQUISTOS =~ o0 5 =

R

= Tt A e
il s s -

mento de O nciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Tl == S =

Mensaje diplomatico de Misiones en el exterior solicitando auspicio para la realizacién de clubes cientificos en el Peru

UEL o)
]

‘3‘?? m%

. PERFORMANCE z N =
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Jefe de
Tasadeapoyoen | \. 4o solicitudes ejecutadas x 100 " Direccién de Asistente
la realizacion de | "0 s olicitudes recepcionada ﬁ’ BAEDCT Ciencia administrativo
clubes cientificos &h fosep B y
Tecnologia
...... " ENTRADA
Usuario a quien
o o
N Insumo Proveedor atienile Frecuencia Tipo
Mensaje diplomatico de
Misiones en el exterior -
solicitando auspicio para la M'Sg;zfi;n o) DCT Variable Manual
realizacion de clubes
cientificos en el Peru
“
. SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Mensaje dipiométjcp confirmando DCT Variabls Maiial
auspicio
Con software “S”, de manera manual “M".
i N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietarioc
1 -
e e e
| ETAPASDELPROCEDMENTO
Recepcionar cable diplomatico de misiones en el
1 exterior para el auspicio de clubes cientificos en el DAE 1 dia Coordinador
Peru
Recepcionar y derivar a DCT DAE 1 dia Director
’ ; - 2 Funcionario
3 Verificar y analizar solicitud DCT 1 dia Diplomatico
Opinar favorablemente para auspiciar el club de : Funcionario
4 ciencia o fiksie Diplomatico
Derivar con memorandum hacia la Secretaria
5 General SG, a la Oficina General de DCT 1 dia Funcionario
Administracion-OGA y a la Oficina General de Diplomatico
Planificacion y Presupuesto-OPP para autorizacién

ﬂ
e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 77

~ D b=
Uyo &«
W




Ministerio -
' de Relaciones Exteriores
“UNIDAD DURACION Sy N

l | _OPERATIVA  [HORAS | DI SESRONS

Recepcionar respuesta aprobatoria de Secretaria Funcionario

0 General DeT Tdis Diplomatico

l Redactar y enviar Mensaje Diplomatico

confirmando auspicio al club de ciencia, explicando i ;

7 que se debera realizar la rendicién de cuenta a la et 1dia Eli"}grrg\';?igg

Oficina General de Administracién -OGA al finalizar P

encuentro.
l Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 7 dias
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
l N 5 ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO e
l e %ggsmqi_ DE CAMBIOS ; ,g:;g%”“ ian
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
l 1
et B ™
l G o
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P i
PERU Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Auspicio de los clubes de ciencia en & Perl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 79

l DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Direcdién de Ciencia y Tecnologia
Director Coordinador
Funcionario Diplormético
Inicio
' A 4
1 Recepdaonar cable
diplomético de
misiones para auspido
de dubes dentificas en
el Pertl
y
' 2 Recepdanar y | 3. Verificary analizar
derivar aDCT i soligtud
4. Opina
favorablemente para
auspidar el dubde
denda
5. Derivar con
memorandum hadia la
Secretania Generaly a
OGA para autorizadon
h
6. Recepdanar
respuesta aprobatoria
de la Secretaria
l General
A
7. Redadary enwiar
Mensaje Diplomético
confimmando auspico
al club de dencia
3
l Fin
l 4 . ’:l'
\J U &=
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

3.- P-DCT-03 Comunicacion de gremios nacionales con sus pares en el
exterior
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% B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

I Cédigo del procedimiento P-DCT-03

gggggg

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacién de gremios nacionales con sus pares en el exterior

PROCESO Operativo
SUBPROCESO - e
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ciencia y Tecnologia

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccidon General para Asuntos Economicos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO ERE - g
Afianzar la relacion de los gremios nacionales con los gremlos internacionales.
ALCANCE _ TR e i

MARCO LEGAL A

Decreto Supremo 011-92-TR Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo

Ley N°28673, Ley que declara la Primera Semana de Noviembre como “La Semana de la Promocién y Desarrollo Cientifico
y Tecnolégico del Pais”

S

Decreto Supremo N° 135-2010- RE Reglamento gamzacién y Funcsones dei Mmlsteno de Relaclones Extenores
TREQUISITOSI . il i et = i kil

Solicitud para poder comunicarse y relacronarse con pares miernacnonales ™
S e PERFORMANCE R S e
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
e Jefe de
Comu:\;cr::g:n e N° de solicitudes ejecutadas x 100 o DAE-DCT Direccion de Asistente
gre N* de solicitudes recepcionadas ? Ciencia y administrativo
nacionales
Tecnologia
- - ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo*

atiende

Solicitud para poder
1 comunicarse y relacionarse | Gremios Nacionales DCT Variable Manual
con pares internacionales

g T T SALIDAS- e T
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Oficio de respuesta a gremio .
solicitanta DCT Variable Manual

on software "S", de manera manual “M".

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo:EropletarIq.h
“|__DURACION(*)_
S D R DMENI O il _[HORAS | DIAS .m—Q -----
Recepc:onar solicitud de gremios peruanos para DAE 1dia Coordinador
poder relacionarse con pares internacionales
Recepcionar y derivar a DCT DAE 30 min Director
o : - Funcionario
Verificar y analizar solicitud DCT 1 hora Diplomatico
Redactar cable circular manifestando intereses de FiicioRaio
4 gremios nacionales para contactarse con pares DCT 30 min : :
i i Diplomatico
internacionales
Enviar cable circular a misiones diplomaticas en el + Funcionario
9 exterior oeT el Diplomatico
Recepcionar respuesta de misiones diplomaticas o Funcionario
6 en el exterior RET Tdiss Diplomatico
; ; - — DCT Funcionario
7 Enviar oficio de respuesta a gremio solicitante 1 dia Diplomatico
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Ministerio _
de Relaciones Exteriores

8 Monitorear
nacionales con gremios internacionales

coordinaciones  entre

gremios DCT

Diplomatico

Funcionario

Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

11 dias 2 horas 30 min.

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

N° S ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO .
% CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacidn del cambio Descripcion del cambio
) I

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

FLUJOGRAMA: Comunicacion de gremios nacionales con sus pares en el exterior

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS

5. Enviar cable draula
a misiones
diplorraticas en el
exterior

r

6. Recepdanar
respuesta de misiones
diplomgticas en el
exterior

7.Enviar oficio de
respuesta a gremio
solidtante

8 Monitorear
coordinadones entre
gremios nadonales
con grermios
internadonales

>

Direcdén de Ciencia y Tecnologia
Director Coordinador
Funcionario Diplomético
Inicio
A
1. Recepdanar
solidtud de gremios
peruanos para poder 3 Verificary analizar
reladionarse con pares solidtud
internaconales
k4
. 4 Redadar catle
2 Recepdanar y drcular manifestando
derivar aDCT intereses de gremios
nadorales para
contactarse con pares
it

ﬂ O LI
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% B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

4.- P-DCT-04 Desarrollar publicaciones de difusion de los avances del
pais en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

D98
oS
W o aS

ﬁ
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

[ Cédigo del procedimiento | P-DCT-04

&&&&& NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar publicaciones de difusién de los avances del pais en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacn‘m

G
i

PROCESO Operativo

e
e

SUBPROCESO T —

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ciencia y Tecnologia

Direccion General para Asuntos Econémicos

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DELPROCED]MIENTO

e

EEEET
B

PROPOSITO

Dotar a las misiones en el exteﬂor de matenales nacionales de avances en ciencia, tecnologia e innovacion.

««««««« ,ﬁﬂ,,,

L

_ALCANCE

aaaaaaa

.........
e

sav i
L

i ga»

La Direccién de Genéral para Asuntos Econémlcos es el érgano responsable de la aphcacuén del presente procedlmlento
MARCO LEGAL :

Constitucion Politica del Peru de 1993

Decreto Supremo N° 015-2016-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Politica Nacional para el Desarrollo de la Ciencia,
Tecnologia e Innovacién Tecnolégica - CTI

Ley N° 28673, Ley que declara la Primera Semana de Noviembre como “La Semana de la Promoci6n y Desarrollo Cientifico
y Tecnolégico del Pais”

ST <

Decreto Supremo N° 135- 2010-RE Reglamento de Drgan zacu’m y Funciones del Mlmsteno de Relacmnes Extenores
REQUISITOS y NEm e e LT ‘

l. 1

Solicitud de MlSlones enel exterior en representacnones de Orgamsmos Intemacmnales

<
S

Rl _____ PERFORMANCE i

Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de
Fig:l:::rl;gzsdgf N° de publicaciones desarroll x 100 DirJe?:f:ig: de Asistente
0 i
pais e lel_nas de N* de publicaciones programadas % DAE-DCT Ciencia y administrativo
Ciencia, Tecnologia
Tecnologia e
Innovacioén
ENTRADA e
Usuario a quien &
Insumo Proveedor atlonde Frecuencia Tipo
Solicitud de Misiones en el
extt_erlor. de materiales de M15|one§ enel DCT Variable Maniual
Ciencia, Tecnologia e Exterior
Innovacion
" SALIDA i i) B
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Hoja de Remisién Circular
2 1 mdlca_ndo envio dﬁa materiales Qe DeT Variable Manual
e Ciencia, Tecnologia e Innovacién

}}on software “S”", de manera manual "M”.

<

T 5‘(;;,0]3“
N /

N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario

1

= DURACIONC] | pecpoNSABLE
S o5 “HORAS | DIAS | ESPONSABLE
Recepcmnar soilcllud de misiones en el exterior
1 que requieran materiales de Ciencia, Tecnologia o DAE 1 dia Coordinador
Innovacién
2 Recepcionar y derivar a DCT DAE 1 dia Director
Enviar solicitud a entidades nacionales que Funicionanc
3 desarrollan gestiones en Ciencia, Tecnologia o en DCT 3 dias Diplomatico
Innovacion y derivar
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
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&/ B PERU | Ministerio
l de Relaciones Exteriores
SR T T T
l A5 DELRROCEDINIENTS, B
! ; . . ) Funcionario
4 Recepcionar informacién de entidades nacionales DCT 7 dias Diplomético
Procesar y seleccionar informacién sobre Ciencia, Funcionario
. 4 Tecnologia e Innovacion BT o Diplomatico
Consolidar informacion a ser difundida en libro o Funcionario
6 | folleto o) 7dias | piplomatico
Hacer gestiones con logistica para la impresiéon del Funcionario
. L libro o folleto Rexr o/dias Diplomatico
- " . DCT Funcionario
8 Revisar estilo del libro o folleto 2 dias Diplomético
- ; - DCT Funcionario
' 9 Revisar disefio del libro o folleto 2 dias Diplomatico
) . : J DCT " Funcionario
' 10 Buscar imprenta para la impresion del libro o folleto. 5 dias Diplomético
41 | Revisar impresién de primera muestra del libro o DCT 5ifian Funcionario
folleto Diplomatico
4p | Enviar solicitud a Despacho Viceministerial para DCT 2 Ko Asistente
comenzar difusién Administrativo
Esperar respuesta positiva de Despacho
43 | Viceministerial para la difusién de materiales en DCT 2 s Funcionario
Misiones en el Exterior: embajadas, consulados y Diplomatico
representaciones
14 | Enviar cable circular y Hoja de Remisién Circular DCT o diks Funcionario
con los materiales de difusion (libro o folleto) Diplomatico
Coordinar con Oficina General de Comunicaciones- DCT ; 3
' 15 OGC para la publicacién en pagina web 2 horas ancrona.no
Toieen Diplomatico
institucional.
Coordinar con Direccion de Politica Consular — : 5
T
16 | CON para publicacién en Pagina Web de aie 2 horas ancuongno
. Diplomatico
consulados en el exterior.
Fin del Procedimiento
_| JAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 114 dias 6 horas
b j)f whpos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
L A . .
l ey ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
o CONTROL DE CAMBIOS#“ | g =2
Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
' .\
' ¥ o ~ & -
Ud £ 5
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s PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Desarrollar publicaciones de difusion de los avances del pais en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

DIRECCION GENERAL PARA ASUNTOS ECONOMICOS
Direccién de Ciencia y Tecnologia
Coordinador
Funcionario Diplomatico
( Inicio )
3. Enviar sdicitud a
I entidades nacion. que 10. Buscar imprenta
T Focend #| desarrollan gestiones —» para la impresion del
R pone en Ciencia, Tecnologia fibro o folleto.
SAIICILG 08 TisnNeEs o Innovacion
en el exterior que
requieran matenales
de Ciencia, Tecnologia
0 Innovacion | \
4, Recepaonar 11. Revisar impresion
informacion de de primera muestra del
; entidades nacionales libro o folleto
2. Recepdonar y
derivar aDCT
A 4 Y
il 12. Enviar sdlicitud a
eccionar Dessackha
informacién sobre eapact
it Viceministenal para
Clencia, Tecnologia @ comenzar difusion
Innovacion
r r
6. Consolidar 13. Esperar respuesta
informacion a ser positiva de Despacho
difundida en libro o Viceministerial para la
folleto difusion de materiales

14. Enviar cable

7. Hacer gestiones con dircular y Hoja de

logisfca parala £ :
impresion del libro o Re&w:;;;ﬂa;:on
folleto difusion
A A
15. Coordinar con
8. Revisar estilo del OGC para la
libro o folleto publicacidn en pagina

web institucional.

A A
16. Coordinar con

] ! CON para la
9, R:ﬁa;?;slt;ﬁ; del publicacién en Péagina
Web de consulados en
el exterior
r
Fin
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['"S%/ B PER( | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Manual de Procedimientos de Direccion General para Asuntos Econémicos

Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Ministerial
Ministro: Embajador SDR Néstor Francisco Popolizio Bardales

Despacho Vice Ministerial
Viceministro: Embajador SDR Hugo de Zela Martinez

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

Direccion General para Asuntos Econémicos
Director General: Emb. SDR Jaime Pomareda

Direccién de Negociaciones Econémicas Internacionales
Director: Min. SDR Luis Ratl Tsuboyama Galvan

Direccién de Integracion
Director: Emb. SDR Jorge Félix Rubio Correa

Direccién de Cooperacion Internacional
Director: Min. SDR Eliana Beraun Escudero

Direccién de Ciencia y Tecnologia
Director: Min. SDR Jorge Jarama Alvan

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

Oficina de Racionalizacién y Métodos
&Jefe de Oficina: Lic. Adm. José Gerardo Zapata Mena
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sbedinador de la Direccion General para Asuntos Econdmicos

A4 Secretario SDR: Felipe Rodriguez Ustariz
¥er Secretario SDR: Bernardo Roca-Rey Ross
Primer Secretario SDR: Eduardo Lépez Echevarria

Primer Secretario SDR: Vladimiro Beteta Vejarano
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