
Lima 1 2 ABR 2018 , . 

VISTO: 

El Memorándum (OPP) N' OPP00255/2018, de 16 de febrero de 2018, de la Oficina General de 
Planeamiento y Presupuesto; 

CONSIDERANDO: 

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

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

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

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

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar el referido Manual de Procedimientos, el mismo 
que ha sido revisado y va lidado por la Oficina General de Planea miento y Presupuesto, a través de la 
Oficina de Racionalización y Métodos, y por la Dirección General de Comunidades Peruanas en el 
Exterior y Asuntos Consulares, conforme a lo se~alado en el Informe ORM N' 012-2018, documento 
adjunto al memorándum del Visto; 

Que, en el marco de la delegación de facultades en materia normativa, contenida en la 
Resolución Ministerial N' 0165-RE-2018, de 20 de marzo de 2018, corresponde que la aprobación del 
Manual de Procedimientos de la Dirección General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos 
Consulares, sea aprobada mediante resolución de la Secretaria General; 

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Dirección General 
de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares y de la Oficina General de Asuntos 

,c. 0(, '1' Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores; 
~'C'- ~\\u G .. , :'re-
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Estando a lo expuesto, y de conformidad con lo dispuesto en la Ley W 29158 - Ley Orgánica 
del Poder Ejecutivo; en la Ley N° 29357 - Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Ex1eriores y su Reglamento de Organización y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N° 
135-2010-RE; en el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; y en la Resolución de Secretaria General N° 
1051-2012/RE; 

SE RESUELVE: 

Artículo 1.- Aprobación 
Aprobar el Manual de Procedimientos de la Dirección General de Comunidades Peruanas en el 

Exterior y Asuntos Consulares - MAPRO DGC, que como anexo forma parte integrante de la presente 
resolución . 

Artículo 2.- Notificación 
Encargar a la Oficina de Gestión Documental y Archivo , la notificación de la presente resolución 

y su anexo, a la Dirección General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares. 

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

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

Regístrese y comuníquese. 

r-------.-
Registrado en la Fecha 

/_-----
12 ABR 2018 

RSG N° 05 1 7 / RE 



-----

Ministerio 

de Relaciones Exteriores 1
1itiJ3i4flJt@Y'¡4ii1l 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE LA 

DIRECCiÓN GENERAL DE COMUNIDADES 

PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS 

CONSULARES 

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO y PRESUPUESTO 

OFICINA DE RACIONALIZACiÓN Y MÉTODOS 

LlMA-PERU 

2018 

05 17 



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

I 

Mlnlsteno 
de RelaCiones Extenores 

INTRODUCCiÓN 

1 GENERALIDADES 

1.1 

1.2 

1.3 

Objetivo del Manual 

Base legal 

Organigrama 

2. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

INDICE 

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE POLlTICA CONSULAR 

P-CON-01 Admin istración de Sistemas Informáticos PEO, SAM y MSIAP para Oficinas Consulares 

P·CON-02 Regularización de Visas 

P·CON-03 Remisión de insumos para la emis ión de visado de lectura mecanizada 

P·CON-04 Trflmite de autorización de visas de turismo o negocio 

P-CON-OS Verificar y remitir autorizaciones de ca lidades migratorias de competencia de migraciones 

P-CON-06 Verificación y/o autenticidad de instrumentos público 

P-CON-07 Expedición de copias certificadas de actas de reg istro civil consular 

P-CON-08 Ditigenciamiento de exhortos ciudadanos peruanos en el exterior 

P-CON-09 Expedición de cop ias cert ificadas de autorización de viajes de menor 

P-CON-l0 Solicitud de parte consular o testimonio consular adicional 

P-CON-11 Atención de solicitudes de video conferencias en el exterior 

P-CON-12 Información en materia de antecedentes penales, policiales y judiciales 

P-CON-13 Búsqueda de registro de inscripción o expediente admin istrativo 

P-CON-1 4 Rectificación administrativa en acta de reg istro civil consular 

P-CON-15 Anotación marginal o textual en acta de reg istro civil consular, por orden judicial 

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE PROTECCiÓN Y ASISTENCIA AL NACIONAL 

P-ASN-O l Ubicación de connaciona les en el exterior 

P-ASN-02 Asistencia a connacionales detenidos en el exterior 

P-ASN-03 Asistencia a v íctimas de trata de personas en el exterior 

P-ASN-04 Registro de pastores ovejeros para visa H2A 

P-ASN-05 Autorización para servir en las fuerzas armadas extranjeras 

Manual de Procedimientos - Dirección General de Comunidades Peruanas e n el Exterior y Asuntos Consulares 
Elaborado por: Oficina General de Pla neamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos 

05 17 

2 

3 

4 

8 

12 

16 

20 

24 

28 

32 

36 

39 

43 

46 

50 

54 

58 

62 

63 

67 

71 

75 

79 



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

INTRODUCCiÓN 

El Manual de procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores constituye un 
documento de gestión, cuya finalidad es optimizar el aprovechamiento de los recursos y 
agilizar los trámites brindados a la ciudadanía ; al proporcionar orientaciones y criterios al 
personal responsable de realizar las actividades. 

La Dirección General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares 
(DGC) es un 6rgano de linea del Ministerio de Relaciones Exteriores, dependiente del 
Despacho Viceministerial , es responsable de los asuntos consulares, las migraciones 
internacionales y la protección y asistencia de los peruanos en el exterior, en función a los 
objetivos y lineamientos establecidos por el Viceministro. 

En tal linea, el Manual de Procedimientos de la Dirección General de Comunidades 
Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares (MAPRO-DGC) permite documentar 
claramente los procedimientos de la DGC, uniformizando de esta forma el trabajo y 
mejorando el desempeño de la organización. 

El MAPRO-DGC tiene como principal fuente de información, las entrevistas realizadas al 
personal de DGC; cada procedimiento detalla su denominación formal, el tipo de proceso 
al cual pertenece, el órgano y unidad(es) responsable(s) de su atención, base legal 
aplicable e indicadores de gestión; asi mismo contiene la relación secuencial y cronológica 
de las actividades, especificando los tiempos estimados y cargos de los funcionarios 
responsables de la realización de cada actividad. Al final de cada uno de los 
procedimientos, se ubica el respectivo f1ujograma, con la representación gráfica y 
secuencial de todas las actividades realizadas. 

Conforme a Jo establecido en la Metodologla de Simplificación Administrativa aprobada 
mediante Decreto Supremo N° 007-2011 -PCM, se tiene previsto a futuro analizar, 
consolidar y simplificar los procedimientos de cada Dirección General, a fin de identificar 
las mejores prácticas de gestión e incorporar las mismas en una segunda versión del 
MAPRO; lo cual permitirá elevar los resultados operativos y alcanzar el logro de los 
objetivos estratég icos organizacionales establecidos por la alta dirección del ministerio. 

A fin de uniformizar la redacción de los Manuales de Procedimientos, con la Resolución de 
Secretaria General N° 1051-2012/RE se aprobó la Gula para la Elaboración de Manuales 
de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores, documento que ha selVido de 
orientación para la elaboración del presente documento. 
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MInisterio 

de Relaciones Exteriores 

1 GENERALIDADES 

1.1 Objetivo del Manual 

Los objetivos para la implementación del presente Manual de Procedimientos de la Dirección General de 
Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares (MAPRO-DGC), son: 

a) Brindar información actualizada de la manera como se desarrollan los procedimientos en la Oirección General 
de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares y en sus órganos dependientes. 

b) lograr el desempef'lo óptimo del personal responsable de los procedimientos, estableciendo claramente sus 
responsabilidades . 

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

d) Coadyuvar a la modernización de la gestión pública del ministerio. 

1.2 Base Legal 

a) Decreto Supremo W 006-2017-JUS que aprueba elTexto Único Ordenado de la Ley 27444 Ley Procedimiento 
Administrativo General. 

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

c) Resolución Jefatural N· 059-77-INAPIDNR que aprobó la Directiva N° 002-77-INAPIDNR - Normas para la 
Formulación de los Manuales de Procedimientos. 

d) Resolución de Secretaria General N° 1051 -2012/RE que aprobó la Guia para la Elaboración de Manuales de 
Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

1.3 Organigrama 

DESPACHO MINISTER IAL 

I 

DESPACHO VICEMINISTERIAl 

1 
DIRECCiÓN GENERAL DE 

COMUNIDADES PERUANAS EN 
El EXTERIOR Y ASUNTOS 

CONS ULARES 

I 
I I 

DIRECCiÓN DE POlfT lCA DIRECCiÓN DE PROTECCiÓN Y 
CONSULAR ASISTENCIA Al NACIONAL 

A' :;:,~ 3 0 -9(/ 

S lt ..1- \ 

"'~ ? ~ ~ I !. .' t:l 

~ H . ~ rJ!.~ , , ~ 
~"R~ 

Ma nual de Proced imientos - Dirección Ge neral de Comunida des Peruanas en el Exterior y Asuntos Co nsulares 
Elaborado por: Oficina Genera l de Pla neamlento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 1 

05 17 



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

Mln IsterlO 

de RelJclones Exteri ores 

2. INVENTARIO OE PROCEDIMIENTOS 

Para la elaboración del presente MAPRO-DGC, se han identificado veinte (20) procedimientos. los cuales son 
detallados en el siguiente inventario: 
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE POLiTICA CONSULAR 
P-CON-01 Administración de Sistemas Informáticos PEO, SAM y MSIAP para Oficinas Consulares 
P·CON-02 Regularización de Visas 
P-CQN-03 Remisión de insumos para la emisión de visado de lectura mecanizada 
P-CON-04 Trámite de autorización de visas de turismo o negocio 
P-CON-05 Verificar y remitir autorizaciones de calidades migratorias de competencia de migraciones 
P-CON-06 Verificación y/o autenticidad de instrumentos público 
P·CON-07 Expedición de copias certificadas de actas de registro civil consular 
P-CON-08 Diligenciamiento de exhortos ciudadanos peruanos en el exterior 
P-CON-09 Expedición de copias certificadas de autorización de viajes de menor 
P-CON-10 Solicitud de parte consular o testimonio consular adicional 
P-CON-11 Atención de solicitudes de video conferencias en el exterior 
P-CON-12 Información en materia de antecedentes penales, policiales y judiciales 
P-CON-13 Búsqueda de registro de inscripción o expediente administrativo 
P-CON-14 Rectificación administrativa en acta de registro civil consular 
P-CON-15 Anotación marginal o textua l en acta de registro civil consular, por orden judicial 

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE PROTECCiÓN Y ASISTENCIA AL NACIONAL 
P-ASN-01 Ubicación de connacionales en el exterior 
P-ASN-02 Asistencia a connaciona les detenidos en el exterior 
P-ASN-03 Asistencia a vlctimas de trata de personas en el exterior 
P-ASN-04 Registro de pastores ovejeros para visa H2A 
P-ASN-05 Autorización para servir en las fuerzas armadas extranjeras 
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Mlnlstcrlo 

dc RclJcloncs Extcrlorcs 

P-CON-01 Administración de Sistemas Informáticos PEO, SAM y MSIAP 
para Oficinas Consulares 

Manual de Procedimientos - Dirección General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares 
Elaborado por. Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 4 

05 17 



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

Ministerio 

de RelJclOnes Exteriores 

I Código del procedimiento P-CON-01 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ADMINISTRACI N DE SISTEMAS INFORM TICOS PEO, SAM y MSIAP PARA OFICINAS CONSULARES 

PROP SITO 
Gestionar usuarios y perfiles de acceso a los sistemas informáticos; así como asistir a las Oficinas Consulares en el uso del 
aplicativo y dar solución a las consultas realizadas, respecto a los sistemas: 
• Pasaporte electrónico ord inario - PEO 
• Sistema de Actividades Migratorias - SAM (Salvoconductos y pasaportes mecanizados) 
• Módulo de Solicitud de Información de Antecedentes Penales - MSIAP 
ALCANCE 
La Subdirección de Trámites Consulares es la responsable funcionalmente de atender las consultas de las Misiones 
Consulares, res ecto a los sistemas informáticos. 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N- 037-2016· RE Aprueban el Reglamento para la Expedición del Pasaporte Electrónico Ordinario y 
Salvoconducto en el exterior 
REQUISITOS 

Indicador Formula 

Tasa de consultas nsultas R alizadas x 100 
realizadas Consultas Solicitadas] 

N' Insumo 
Consulta de la Misión Consular 

N° Producto o resultado 
Solución de la consulta 

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

PERFORMANCE 
Unidad de Fuente 

medida 
Responsable del 

indicador 
Medición 

% DGC-CON S~bdirector de Técnico Administrativo_TRC y 
Trámites Consulares Asistente Admin istrativo_TRC 

ENTRADA 
Proveedor Usuario a uien atiende Frecuencia Ti 0* 

Misión Consular DGC-CON variable M 

SALIDA 
Usuario a uien atiende Frecuencia Ti 0* 

Misión Consular variable M 

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

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Recibir y evaluar la solicitud DGC-CON 5min 

Usuarios en el 

el 

DGC-CON Smin 

DGC-CON Smin 

DGC-CON 5min 

I 

acceso al Sistema MSIAP? Siguiente 

DGC-CON 5 min 

RESPONSABLE 

As istente 
Administrativo_ TRC o 

Técnico 
TRC 

Asistente 
Administrativo_ TRC 

Asistente 
Administrativo_ TRC 
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6 

7 

8 

9 

10 

N' 

i i 

no realiza 

i consulta del funcionario 
Consular: 

• Aprobación de solicitudes 
• Requisitos del trámite 
• del trámite 

i para 
dar solución al problema, pudiendo ingresar a los 
sistemas: 

Pasaporte electrónico ordinario - PEO 
Sistema de Actividades Migratorias - SAM 

o anualmente) Informe de: 
a) Pasaporte electrónico ordinario - PEO y Sistema 
de Actividades Migratorias - SAM (Salvoconductos 
y pasaportes mecanizados): 

• Incidencias 
• Documentos emitidos 

Estado del número de trámites: solicitados, 
aprobados, personalizados, rechazados y 
emitidos. 

b) Módulo de Solicitud de Información de 
Antecedentes Penales - MSIAP: 

Estado del numero de consultas efectuadas al 
MSIAP 

DGC-CON 5min 

DGC-CON 5min 

DGC-CON 5min 

DGC-CON 5min 

DGC-CON 2 

a un 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha I Ubicación del cambio Descripción del cambio 

" I 

RESPONSABLE 

Técnico 
Administrativo_ TRC 

Técnico 
Administrativo_ TRC 

Asistente 
Administrativo_ TRC o 

Técnico 
Administrativo_ TRC 
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FLUJOGRAMA: Administración de sistema informáticos PEO, SAM y MSIAP para Oficinas Consulares 

DIRECCIÓN GENERAL a: COWNIOA.OES PERUANAS EN a EXTERORY ASLNTOS CONSULARES 

I Oireo:i6n de PoIllic:a Consular 

I 
Asi5lente Administratiw Técnico Adrrinistratil.o Asistente AdrriniSlrati'JO_ TRC o Técrioo 

Adnll'listrati'JO_ TRC 

( Inicio ) 

I • 
1. Rec:ibiryevaluarla 

soIiátudde 
incorpofa::i6n 

I 
¿ SoIic~ 

incOlpOfCl" 

I 
E /Usuario 

MSIA 

_~i 

I 
2. Elaborar Proyecto 

de OfICio y Anexo para 
la habi~aci6n en el 

MSIAP Ofic.Consular 

I 
+ 

3. Registrar 
No información de nuevos 

usuarios y oIares 
oonsuares 

I • 4. Tramitar la remisión 
del Oficio a la 

inslilucUn pública 
oorrespordiente 

I ~ acceso al 

I 
Sistema 

1 SIA 

~i 

I 
5. Actualizar Registro 
de Pelfi les de Acceso 

MSIAP 

• 
I 6. Verificar y elabaar 

el Reporte Control <2 
Solicitudes MSIAP 

I • 7. VerifICar y unciera 8. Redbirconsulla del 
monitoresr el realiza Si> fundooario de la 

fundO'\amierto del 
SistemaMSIAP 

nsula Misión Consular 

I • 
9. Orienlar al 10. Elaborar 

fundooario para dar semanalmente 

I 
I 
I 

f C , soIudón al problema Informe 

/q'S. ~ • .[!i 
. .! ~ . 

N Fin 

\~ 
,.Mi! 

,~j \C~OE( .o;7 

"''''R ~ ~~~{~) ~ ~ ~.f 't 
~ 'J ~ . 
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Ministerio 

de Relaciones Exteriores 

P-CON-02 Regularización de Visas 
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I Código del procedimiento P-CON-02 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

REGULARIZACION DE VISAS 

PROP SITO 
Formalizar el ingreso de los ciudadanos extranjeros al pars, mediante la emisión de visas establecidas en el marco normativo 
Decreto Legislativo W 1350. 
ALCANCE 
La Subdirección de Trámites Consulares es la responsable funcionalmente de realizar la regulación. 
MARCO LEGAL 
Decreto Legislativo N· 1350 Decreto Legislativo de Mi raciones 
Decreto Supremo N° 007-2017-IN, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N· 1350, Decreto Legislativo de 
Migraciones y aprueban nuevas calidades migratorias. 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medición 

medida indicador 

Tasa de visas ~isa§: EmitiQ8s] x 100 
% DGC-CON 

Subdirector de Trámites Técnico 
emitidas [Visas Solicitadas] Consulares Administrativo_ TRC 

N' Insumo Proveedor 

6 Ciudadano Extranjero DGC-CON variable M 

SALIDA 

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

1 Visa Ciudadano Extran'ero variable M 
2 Carta de Respuesta Ciudadano Extranjero variable M . . . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

N" PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

5 min 

5min 

20min 

5min 

ano Pro ietarío 

RESPONSABLE 

Técnico 
Administrativo_ TRC 

Asistente 
Administrativo_ TRC 

Subdirector de TRC 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(O) 

RESPONSABLE OPERATIVA HORAS OlAS 
En función al documento recibido elaborar proyecto de: 
• Nota Diplomática: Oficio a MIGRACIONES 

5 • Solicitud de Representante: Carta de respuesta o DGC-CON 20 mi" 
Asistente 

correo electrónico institucional Administrativo_ TRC I 
En caso de recibir Carta de Compromiso emitida por 
MIGRACIONES, no se elabora documento de respuesta. 

6 
Numerar y tramitar envió de respuesta según DGC-CON 10min 

Asistente 
corresponda Administrativo TRC 
¿Solicitud es procedente?7 

I 
¿Solicitud es improcedente? Fin del Procedimiento 
Recibir del Ciudadano Extranjero: 
• Formulario DGC05 - Solicitud de Visa 

7 
o Fotografías 

DGC-CON 10 mi" 
Asistente 

o Copia simple del Pasaporte Administrativo_TRC 

I 
o Comprobante del Pago de la Tasa consu lar, más el 

reinteQro consular 

8 Registra información del Ciudadano Extranjero en el 
DGC-CON 20 min 

Asistente 
Sistema de Actividades Miaratorias - SAM y emitir la visa Administrativo TRC 

I 
I 9 

Firmar regularización de la visa en el pasaporte DGC-CON 1 min Subdirector de TRC 
extraryjero 

10 EntreQar pasaporte extranjero conteniendo la visa DGC-CON 2min Subdirector de TRC 

I 
11 Archivar expediente de la emisión de la visa DGC-CON 2min 

Asistente 
Administrativo TRC 

Fin del procedimiento 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora y 40 minutos . ( ) Tiempos promedIOS estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dla de trabaJO. 

I ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 

I Fecha Ubicación del cambio Descri ción del cambio 
11 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I FLUJOGRAMA: REGULARIZACiÓN DE VISAS 

DIRECCIÓN GENERAL lE COWNIDADES PERUANAS EN El EXTERIOR Y ASLNTOS CONSULARES 

I O¡'eo::ión de POIltica Consular 

I 
T éc.nico AdministratM:l_ TRC Subdl"ector de Trámites Consulares 

( 'o~~ ) 

I 
,¡ 

l. ' 

I 
~ 

." E~~~ ~ic'Od 
'de 

I • 4. Determinar la 
3. Presentar el caso ;¡,I procedercia o 
Subdiredor de TRC Improcedencia de la 

soIidlud 

I I ~o,~~~" P"'Y de 

sOlOto. de 

I • 
6. Numerary tramilar 
envió de respuesta 

I 
I 

segun COfl'eSpon::Ia 

~ 
"--,/' 

, 

I 7. Rec:iblrdel 
Ciudadano Extnn jelO 

dooJmentos 

I • 'o 8. Registra 9. Firmar 
Ílfonooción del regularizadál de la 

Ciudadano ExtrmJero 
visa ~~~~~~porIe en el SAM 

I • 
11. Archivar 10. Entregar 

expediente de la pasaporte extranjero 
emslOn de la ";53 oontenlendo la visa 

I • FO, ) 

I 
I 
I 

( illE/::: . .:~i--.i>.. 

á. '1 "'.;~ í~ ~<~ \/~"€ \.\ 
~~Z M ' ~ ~ l" ) 

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

P-CON-03 Remisión de insumos para la emisión de visado de lectura 
mecanizada 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Código del procedimiento P-CON-03 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

REMISION DE INSUMOS PARA LA EMISION DE VISADO DE LECTURA MECANIZADA 

DEL 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuent Responsable del Medición 

medida e indicador 
Tasa de 

solicitud de [SQIi!(itydes de insymQ A!~ndjda§: J x 100 
% 

DGC- Subdirector de Técnico 
insumos [SQligitudes de in§:umQ R~gibi!1a 1.! ) CON Trámites Consulares iAdministrativo_ TRC 
remitidos 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

1 
Mensaje de la Misión Consular, Misión DGC-CON variable M solicitando insumos Consular 

SALIDA 

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

1 Insumo remitido Misión Consular variable M 
, . . ( ) Con software S. de manera manual M . 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA r ano Pro ¡etano 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(' RESPONSABLE 

Recibir Mensaje de la Misión Consular, solicitando 
insumos 
Tramitar con el Almacén Central , los insumos requeridos 

'<e otO Continua con el Procedimiento de AtenCión en el 
" q,~~~8( A Almacén Central 

~
~tt,~'W I Pv' Retorna del Procedimiento de AtenCión en el Almacén 

• - .~~ \);entral 

,~, ~~ ~~aborar y ~rmar HOJa de RemiSión detallando los 
~~ ~ , Insumos enviados 
~P"""' Registrar en la Hoja de Cálculo' 

• Misión de destino 

OPERATIVA HORAS OlAS 

DGC-CON 5min 
Técnico 

Administrativo TRC 

DGC-CON 1 
Técnico 

Admin istrativo_ TRC 

DGC-CON 5min 
Técnico 

Administrativo_ TRC 

4 • Número de Hoja de Remisión 

I 
. Rango de la numeración de los documentos 

~ ~~ remitidos 
I.'v'¡¿ , \~~~ . Cantidad de documentos remitidos 

~
~ '"' '¿Es valija diplomática extraordinario?5 

DGC-CON 5min 
Técnico 

Administrativo_ TRC 

I 
I 
I 

, -: ,G.ZIM. 't: ' J No es valija diplomática extraordinario?7 
~, ~ ,E laborar memorándum para solicitar a OGA. la 
"%-:f;"O ~~. autorización del envio y pago de los costos de valija ; con 

C1e~~~" copia a GDA 
DGC-CON 5min 

Técnico 
Administrativo_ TRC 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

'\ 

I 
I 
I 

6 

7 

8 

9 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Aprobar la utilización de valija diplomática extraordinario 

Por medio de valija diplomática se tramita él envió de 
documentos 
Elaborar proyecto de Mensaje, detallando él envió del 
insumo. 

Revisar y firmar mensaje 

10 Elaborar y remitir mensaje de confirmación de recepción 
de documentos 

UNIDAD 
OPERATIVA 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

Misión 
Consular 

DURACION(") . 
RESPONSABLE 

HORAS OlAS 

5min 
Técnico 

Administrativo TRC 

5min Técnico 
Administrativo TRC 

5min Técnico 
Administrativo TRC 

Subdirector de 
20m;n Trámites 

Consulares 

30min 
Funcionario 
Diplomálico 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 horas v 25 minutos 
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dra de trabajo. 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio I Descripción del cambio 

11 I 

Manual de Procedimientos - Dirección General de Comunidades Peruanas e n el Exterior y Asuntos Consulares 
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 14 

05 17 



I 
I FLUJOGRAMA: Remisión de insumas para la emisión de visado de lectura mecanizada 

DIRECCIÓN GENERAL DE COMJNI~DES PERUANAS EN El EXTEROR y ASLNTQS CONSULARES 

I OFICINA CONSULAR 

Dirección de Pollta Consular 

I 
Técnico Adrrinislratr...o_TRC Subdirector de Trárriles Consulares FlIlCionario Oplom81ioo 

e Inicio ) 

I ~ 
1, Recibir Mensajede 
la M1 si6n Consular, 
soIidlancb Insumos 

I + 
2. Tramitar a>n el Procedimiento de 

Almacén Cenlra , los Alend6nen el 
insurTOs requeridos Almacén Central 

I 3. Elaborar y firmar 
Hoja de Remisión 

detalando los 

I insum:>S en..,.;aoos 

+ 
4. Registrar en la t-bja 

I 
de Cálculo 

I 
5. Elaborar memo 

pam soic~ar a OGA, ¿ES~ 
aulorizad6n del envio d¡plO~ 

y costos de val ija 
90fdire . 

+ 
6. AprotBr la 

I 
utilización de valija 

diplorréfica 
eX1raordl ratio 

+ 

I 
7. Por rredio de valija 't' diplorrética se Irarrila 

él em.16 de 
OO""1OntOS 

+ 
I 8. Elaborar proyecto 10. Elaborar y remitir 

de Mensaje, 9. Re.m81 y firmar mensa;ede 
detaBando él envió del mensaje confi rmaci 61'1 de 

¡nsurTO recepd6n de docs. 

I 1 
( Fin ) 

I 
I 
I 
I 
I 

\ 
~ 0;f.{>~ 

~ ¡~., ~t. /.<'" "'" ~. !3t§> h Yo c.. 

~i~ (J.'J) ~$. ,«.{p }1~) O 8 
~ r¿;- . ~.~ ,,'~,l/ '1>o¡, R~"" o¡,R~~ 

~ 
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I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I 
I 
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I 
I 
I 
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I 
I 

P-CON-04 Trámite de autorización de visas de turismo o negocio 
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I 
I I Código del procedimiento P-CON-04 

I 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

TRAMITE DE AUTORIZACION DE VISAS DE TURISMO O NEGOCIO 

,de Linea 

I -
u J , DEL IV Exteri~r v !'."ntn! de 

en el 
,-DGC 

I 
I ~ 

, DEL i , de PolltiCa r-CON 
UNIDAD ,DEL I I i 1 de Trámites ; - TRC 

I 
del 

I N' 036-2016-RE , en el Decreto Supremo W045-

I PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

I 
medida del indicador 

Tasa de 
[~Qricttudes visado At!il:ndi~~s 1 x 100 

Subdirector de Técnico 
solicitudes 

[SQti~!tudes ViS3ºº R!il:~ibiº~~) 
% DGC-CON Trámites Administrativo 

de Visado Consulares _TRC 

I ENTRADA 

N" Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

I 
Carta de solicitud de autorización 

1 de procesamiento de visa de Ciudadano Oficina Consular variable M 
turista o neooeias 

I 
SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo .-

1 Visado de turista o negocio Ciudadano extran"ero variable M 

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

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

I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

COlnSl,lar o 1 min 

I 
I DGC-CON 20 min 

I 
DGC-CON 5min 

Técnico 
Administrativo_TRC 

DGC-CON 5min Subdirector de TRC 

I 
la documentación utilizada DGC-CON 5min 

I 
Manual de Procedimientos - Dirección General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares 

I 
Elaborado por: Oficina General de Planea miento y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 17 

05 17 



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

6 

7 

8 

9 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

i en 
las Oficinas Consulares 

Recibir y validar información presentada por el 
solicitante como: 

Formulario DG05 
Copia de pasaporte 

• Fotografla, tamaí'io pasaporte y fondo blanco 
• Reserva de Pasajes 
• Reserva de Hotel 
• Antecedentes Penales (opcional) 
• Antecedentes Policiales (opcional) 
• Demostrar solvencia económica 
En caso de visa de negocios, 
adicionalmente 
• Carta de empresa peruana y/o 
• Carta de empresa extranjera 

Revisar y firmar cable con respuesta 

presentar 

para 

Continua en el Procedimiento de Emisión de Visas 
en las Oficinas Consulares 

(0) Tiempos 

DGC-CON 20 min 

DGC-CON 5 min 

DGC-CON 5 min 

DGC-CON 5min 

N" ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descri ión del cambio 

" 

RESPONSABLE 

Técnico 
Administrativo_ TRC 

Técnico 
Admin istrativo_ TRC 
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I 
I FLUJOGRAMA: Trámite de autorización de visas de turismo o negocio 

DIRECCIÓN GENERAL DE exn .... JNI[)i\OES PERUANAS EN EL EXTEROR y ASLNTOS 

I 
QFl0NA CONSULAR o DIRECaONGEt-.ERAl DE CONSULARES 
COMUNDADES PERUANo\S EN El EXTERIOR Y 

ASUNTOS CONSULARES Direo::i 6n de PoIitica Consular 

I 
Técnico Admi nistrath.<> Consulado o Téa'lico Técnico AdministratNo_ TRC SubdiredOf de Trámites Consulares Admini SI ratiw _ TRC 

( Inicio 

I 
~ 

1. Recibir requisita; 
de vi sacio o carta de 

sol icitud 

I . ilud 

Jo 
presentada en 

8nODer' 

I ~ 
2. Recibir y validar 

información 
presentada por el 

I 
I 

soIiótanE 

1 
3. Elaborar proyedo 4, Rew.af y firma-
de cable autorizando 
el inicio del trámite de 

cable con respuesta 

la visa 
de autorizad6n 

5. Archivar la 

I 
documenta66n 

utilizada 

1 
Procedimiento de 6. RedbiryvaliClar 

I 
Emisión de Visas informaci6n 

en las Oficinas presentada por el 
Consulares soIicitane 

1 

I 
7. Elaborar proyecto 

de cable con la 8. Reo.isaryfirmar 
respuesta para la cable con respuesta 
Oficina Consular 

I 
Proced¡rrWento de 9. Archivar la 
Emisión de Visa; 

en \as Oficinas 
documentadón 

Consulares 
ut~izada 

-r 
I ( Fin ") 

I 
I 

12::, 

I 
I 
~ 

o/ 
~, !2 

' o "'. f. . \ Q."1J: ~ o (.\ 

. i J ·U M ~ r f# t l. -1"'\ '- l ' 

~~ rl ' ~~.'1f' ¡JI 
1\ " ~ ¿., 
'b"'Ro'o <)~ 1;) 0 "/ 

~ .~ ~ ~ 

""de R~¿d"/ 
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I 

P-CON-05 Verificar y remitir autorizaciones de calidades migratorias de 
competencia de migraciones 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Código del procedimiento P-CON-05 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

VERIFICAR Y REMITIR AUTORIZACIONES DE CALIDADES MIGRATORIAS DE COMPETENCIA DE MIGRACIONES 

por 

del Decreto Legislativo 350, Decreto 

045-

PERFORMANCE 
Indicador Form ula Unidad de Fuente Responsable del Medición 

medida indicador 

Tasa de autorizaciones [ºficiQ~ grQ~liª~Q~] x 100 DGC-
Subdirector de Técnico 

% Trámites de calidades migratorios [Oficios remitidos) CON Consulares 
Administrativo_ TRC 

ENTRADA 

Insumo Proveedor 

Oficio de la Superintendencia Nacional de 
Migraciones remitiendo las autorizaciones de 
calidades mi ratarias 

Superintendencia 
Nacional de 
Mi raciones 

SALIDA 

N" Producto o resultado Usuario a quien atiende 

Mensaje de autorizaciones de 
calidades mi ralarias 

(*) Con software ·S", de manera manual "MM, 

Oficina Consular 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Registrar en Hoja de Cálculo ~Visas· las 
2 autorizaciones de calidades migratorias, recibidas 

en cada oficio 

i i 
ifi1~~t:'\ Calidad Migratoria 

Tiempo de permanencia 
destino 

DGC-CON 15 min 

DGC-CON 10 min 

DGC-CON 20min 

Usuario a 
uien atiende Frecuencia Tipo· 

DGC-CON variable 

Frecuencia Tipo· 

variable M 

ano Pro ietario 

RESPONSABLE 

Administrativo_ TRC 
Consulado o Técnico 

Técnico 
Administrativo_ TRC 

M 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 

proyecto 

I 
Relación autorizaciones de calidades 
migratorias 

4 
Detalle del beneficiario 

DGC-CON 5min 
Técnico 

• Tiempo de permanencia Admin istrativo_ TRC 

I 
• Tarifa consular aplicable 

Fecha de recibo del Oficio de la 

5 DGC-CON 5min 

I 6 DGC-CON 5min 
Técnico 

Continua en el Procedimiento de de Visas 
Administrativo_ TRC 

I ('") Tiempos promedios estimados y 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Deser; ción del cambio 

I 
11 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I FLUJOGRAMA: Verificar y remitir autorizaciones de calidades migratorias de competencia de migraciones 

DIRECCIÓN GENERAl DE COf..tJN10ADES PERUANAS EN El EXTERIOR Y ASUNTOS 

I 
OFICINA CONSULAR o DIRECCiÓN GHERAl DE CONSULARES 
COMUNIDADES PERUANAS EN El EXTERIOR Y 

ASUNTOS CONSUlARES O¡'eo:jón de PoIitica ConSlllar 

I 
Técnico Administrativo Consulado o Téalico Técnioo AdministratNo_TRC Subdiredor ce Tlttmltes Consulares 

Admlnlst13tiVO_TRC 

( Inicio ) 

I 
Jo 

1. Redblry verifiCar 
Olido MIGRACIONES 

I + 
2. Registraren Hoja 

de C~ClJIo "Visas" las 3. Vaidarlrtorma06n 
autorizaóones recl:llda 

recibidas 

I Jo 

4. Elaborar p,"yedo 5. Revisar y firmar 
cable con respuesta 

de cable de aulorizadOO 

I I 6. Archivar la 
dorumentaó6n 

utWizada 

I Procedimiento de 
Entrega de Visas 

I ( H, ) 

I 
I 
I 
I 
I 
I 

'\ 

I 

I 

~CO~ t3 ,~, 11 . : I /r-~ . 
"~,>\ ~~ 'R.VP. i f • h 

~ ~ 't~ i;' 
~ .~ o~~~· 

?Do¡, R~,,~' 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

P-CON-06 Verificación y/o autenticidad de instrumentos público 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I I Código del procedimiento P-CON-06 

I 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

VERIFICACI N YIO AUTENTICIDAD DE INSTRUMENTOS PUBLICO 

I 
I PROP SITO 

Corroborar la veracidad del instrumento público expedido por la Oficina Consular del Perú, como: 

I 
• Escritura Pública . Poder fuera de Registro 

ALCANCE 
La Oficina Consular es responsable de verificar si el instrumento público se encuentra archivado en su Protocolo Consular o 

I 
fue exoedido. 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 Ley del Procedimiento 
Administrativo General. 

I 
Resolución de Superintendencia Nacional de los Registros W 126-2012-SUNARP-SN , aprueban Texto Unico Ordenado del 
Reglamento General de los Registro Públicos. 
REQUISITOS 

• Solicitud del administrado! Oficio de la Entidad . 
• Copia del Instrumento Pública en consulta . 

I PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del indicador Medición 

medida 

I Tasa de verificación Instrum.oÚblico verificad 01 x tOO 
% 

DGC- Subdirector de Trámites Especial ista 
de instrumento público Instrum.oúblieo solieitadon CON Consulares Legal_TRC 

I ENTRADA 

W Insumo Proveedor 
Usuario a quien Frecuencia Tipo" 

atiende 

I 
1 Solicitud del administrado. 

Administrado 
DGC-CON variable M 

I Entidad 

2 Oficio de una Entidad, por ejemplo: la Administrado DGC-CON variable M 
Superintendencia Nacional de los Registros Públicos. I Entidad 

I 
SALIDA 

W Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo " 

1 Carta al administrado Administrado / Entidad variable M 

I 
2 Oficio a la Entidad. . . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ano Pro ietario 

I 
I 

t ?)o:.'''''' ...J t. ~ . 
Q..;j ",,) UNIDAD DURACIONC· RESPONSABLE /{!~>1' /1 "}~< . ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS OlAS 
~V" .Recibir la Solicttud del administrado o el Oficio de la 
\ l JFntidad, por ejemplo de Superintendencia Nacional de 
~ ~ ~~'10S Registros Públicos, en el cual se verifica: 

~R ~ . Solicitud de verificación de instrumento público y/o 
verificación de legalización. 

I 
I 
I 

'\ 
. Nombre del acto jurídico contenido en el 

DGC-CON 20min 
Especialista Legal 

1 Instrumento Público en consulta. TRC 
,¿le DEl;> 

~ 
Fecha de emisión del Instrumento Público. 

1", ~ .. ~ Oficina Consular de expedición. 

'" '1 , Partes intervinientes. 

~ 
~~Z.M . . ~ Otros datos relevantes. 

o ~ Imacenes del Instrumento Público. 

~ 
~ 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD DURACIONCo
) 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS DIAS 

Recabar información a través de: 

I 
o Sistema de Verificación de Escritura Pública - SVEP. 

Especia lista 
2 o SICOMRE. DGC-CON 15min 

o Oficina Consular respectiva : trasladando la consulta 
Legal_TRC 

del administrado o la Entidad. 

I 
Elaborar proyecto de Carta de respuesta al administrado Especialista 

3 o un Oficio de respuesta para la Entidad, por ejemplo: la DGC-CON 15 min 
Superintendencia Nacional de los Registros Públicos. 

Legal_TRC 

Subdirector de 

I 
4 Revisar y firmar la Carta o el Oficio con respuesta . DGC-CON 5min Trámites 

Consulares 

5 
Enumerar la Carta o el Oficio generado, efectuar el 

DGC-CON Bmin Especialista 
rotulo respectivo y remitir a Mesa de Partes. Lea.1 TRC 

I 
6 Archivar la documentación utitizada DGC-CON 3min 

Especialista 
Lea.1 TRC 

Fin del Procedimiento 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora y 6 minutos 

o ( ) TIempos promedIOS estImados y cada ocho (8) horas equIvalen a un dla de trabaJo. 

I N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I 
CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha I Ubicación del cambio I Descripción del cambio 

" I 

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

FLUJOGRAMA: Ver~icaci6n y/o autenticidad de instrumentos público 

DIRECCIÓN GENERAL CE CQWNI(}!I,[ES PERUANAS EN El EXTERORY ASLNTOS CONSULARES 

Especialista legaLTRC 

( Inicio 

• 
1. Recibir laSdicilud 
del administrado o el 
Oficio de la Entidad 

2. Recabar 
informaOón de SVEP. 
SICOMRE y Oficina 

Consular 

Dirección de Pol ítica Consular 

Subdirector de Tramites Consulares 

3. Elaborar proyedo 
de Cata de res¡::uesta I --------+--------+1 4. Reo.;sar y firmar la 

alactfrinistraiou r CartaoelOiciocon 
Oficio respuesta. 

5. Enumerar la Calla u 
Qfido generéDo, 
raular V remiti r a 
Mesa de Partes 

J. 
6 . Archivar la 

documentaci6n 
uti izada 

( F" 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

P-CON-07 Expedición de copias certificadas de actas de registro civil 
consular 
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I 
I 

Código del procedimiento P-CON-07 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DE REGISTRO CIVIL CONSULAR 

PROCESO Procesos de U nea 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General de Comunidades Peruanas en el 

Exterior v Asuntos Consulares - DGC 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Política Consular CON 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdirección de Trámites Consulares - TRC 

PROPOSITO 
Expedir copias certificadas de actas de registro civil consular, como: 

· Acta de Nacimiento 

· Acta de Matrimonio 
• Acta de Defunción 
ALCANCE 
La Subdirección de Trámites Consulares y la Oficina Consular responsable de la emisión del documento público. 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N°076-2005-RE Aprueban Reglamento Consular del Perú 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medición 

medida indicador 

Tasa de emisión de CODias de Actas emitidas1 x 100 
Subdirector de Especialista 

copias de Actas de % DGC-CON Trámites 
Registro Civil Consular 

Copias de Actas Solicitadas) Consulares 
Legal_ TRC - TRC 

ENTRADA 

W Insumo Proveedor 
Usuario a quien 

atiende 

1 
Solicitud verbal de emisión copia de 

Solicitante DGC-CON 
Acta de Reaistro Civil Consular 

SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende 

1 Copia de Acta de Registro Civil Consular Solicitante . " . " . ( ) Con software S , de manera manual M . 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

en 
- EVD la solicitud verbal del Solicitante 

y Apellidos del titular del acta 
del hecho o acto (nacimiento, 

i o defunción) 
registro ( opcional) 

acta (opcional) 
I 

DGC-CON 10 min 

DGC-CON 2 min 

DGC-CON 3min 

DGC-CON 2 min 

Frecuencia Tipo" 

variable M 

Frecuencia Tipo" 

variable M 

r ano Pro ietario 

RESPONSABLE 

Asistente 
Administrativo - TRC 

Asistente 
Administrativo - TRC 
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I 
I UNIDAD DURACION(') 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERAn HORAS OlAS RESPONSABLE 
VA 

I 
En el Sistema EVO, verificar pedidos realizados en el dla 
y envla las solicitudes a las Oficinas Consulares 

5 correspondientes 
DGC-CON 15min 

Especialista 
LegaLTRC 

I 
Continua en el Procedimiento de Remisión de copias de 
documentos solicitados a las Oficinas Consulares 
Viene en el Procedimiento de Remisión de copias de 
documentos solicitados a las Oficinas Consulares 

I 6 
Verificar copias de las actas remitidas por las Oficinas 

DGC-CON 5min Asistente 
Consulares, evaluando en cada documento: Administrativo-TRC 

• Forma: Imagen del documento " 1lido y completo; y 

· Fondo: Conformidad del contenido con las 

I 
formalidades de ley 

¿Documento tiene observaciones?7 
¿Documento no está conforme?8 
En el Sistema EVD, registrar la observación identificada y 

I 
devolver a la Oficina Consular 

7 
Continua y viene en el Procedimiento de Remisión de 

DGC-CON 2 min 
Asistente 

copias de documentos solicitados a las Oficinas Administrativo-TRC 
Consulares 

I Continua en la actividad 6 

8 En el Sistema EVD, reg istra conformidad del documento DGC-CON 1 min 
Asistente 

Administrativo-TRC 

I 
Del Sistema EVO imprimir: 

9 • Documento en papel seguridad, y 
DGC-CON 5min 

Asistente 

• Certificación en papel autoadhesivo Administrativo-TRC 
Adherir autoadhesivo al documento 

I 10 
Archivar documento emitido, a la espera de la llegada del 

DGC-CON 2min 
Asistente 

Solicitante Administrativo-TRC 

11 
En el Sistema EVO registra la entrega del documento e DGC-CON 2min 

Asistente 
imprime cargo Administrativo-TRC 

I 
12 Requerir al Solicitante la firma del cargo y entregar DGC-CON 2min 

Asistente 
documento emitido Administrativo-TRC 

13 Archivar cargo de entrega de documento DGC-CON 1 min 
Asistente 

Administrativo-TRC 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 52 minutos 

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

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descripción del cambio 

" I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I FLUJOGRAMA: Expedición de copias certificadas de actas de registro civil consular 

DIRECCIÓN GENERAL CE COMJNlor..CES PERUANAS EN El EXTERORY ASLNTOS CONSULARES 

I Dirección de PoIltica Consular 

I 
Asistente Adl"rinistralivo· TRC Especialista Legal_TRC 

( Inicio ) 

I + 
1. Recibir y registrar 
en EVO la solicitud 

...erbal del Solicitante 

I ~ 
2. Generar SoIicittn -

Orden de Pago y 
entregarla al 
Solicitante 

I ~ 
3. Re<:ibirdel 

Solicitante 
Coml::mbanle de Pago 

I 
I 
I 

e al Sistema EVO 

~ 
4. Entregar al 5. En el EVO, wrific:ar Proced.Remisi6n 

Solicitante ca-go por 
pedidos reaizados y ---> de oopias de 

enllla las so~citudes 8 dOOJmenlos 
Irtmile Iniciado Proced.de las orlC.Consulares soIidtados 

RemisiÓflde 
copl as de docts. 

7. En el EVO. ,eg;~,.tJ~ a las OfICinas 

~ 
6. VerifICar copias de 

la observación 
observaciones 

las actas rerritidas por 
identificada y dellOlver ? las orlCinas 
a la Oficina Coosuta' 

, 
Consulares 

8. En el Sistema EVO, 

I registra conformidad N 
del doo.Jrnento 

~ 
9. Del Sistema EVO 

I imprimir: Doo.Jlnenlo 
en papel seguridad y 

Certilcación 

~ 

I 
10. Archivar 

dorumento emitido, a 
la esJEra de la Regada 

del Solicitante 

I 
~ . 

11. En el EVO registra 
la entrega del 

doaJmento e imprime 

ca'90 

I 
~ 

12, Reque'ir al 
SoIc:itanle la firma del 

cargo yentregal 
doc:umenlo emilido 

I ~ 

'\ 
13. Archivar cargo de 
entrega de documento 

I 
I 
I 

~ ;iJ..CA DEI 
~ 

r:J '¡;>"'" .c,,;,"'~ ( F" ) 
~ ~~. ......-;:-;-;;;" 
~ ~ .t¡) . . M . ti le 

~;l '" 9, 'Xl 
~ ~ 

" ~"'''''''' . .P. r ~ 

'\ '" . ¡/J 
~~'o d:'.~1 
"gQo ,,,'/ 
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P-CON-08 Diligenciamiento de exhortos ciudadanos peruanos en el 
exterior 
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I 
I 
I 

-
, t.7 

Código del procedimiento P-CON-08 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

DILlGENCIAMIENTO DE EXHORTOS CIUDADANOS PERUANOS EN EL EXTERIOR 

¡ de Linea 
-

O : DEL HU Exte ri~r ~ ~:~~;~~ ~~ v 
:'"' ¡ -'DGC '"0'"0 

r-CON 

en el 

I ) ( : DEL O i , de Política 
DEL i , de Trámites ¡ - TRC 

PROPOSITO 
Notificar o realizar la diligencia solicitada por la autoridad, dirigida a ciudadano(s) peruano(s) en el exterior. por medio de los 
siguientes tipos de exhortos: 

• Judicial: Absolución de Pliegos Interrogatorios (Recepción de Declaraciones y/o Posiciones) y otros Requerimientos 
Judiciales Que No Excedan de Las Funciones Judiciales de Los Cónsules (Art 524 0 Reglamento Consular) 

• Administrativo: Exhortos Administrativos y Otros Requerimientos Administrativos (Colaboración Interinstitucional) 

• Del Ministerio Püblico: Absolución de Pliegos Interrogatorios (Recepción de Declaraciones y/o Posiciones) , 
Diliaenciamiento de Exhortos Fiscales v otros Reauerim ientos Fiscales' (Colaboración Interinstitucional) 

ALCANCE 
La Subdirección de Trámites Consulares y la Oficina Consular responsable de notificación o diligencia. 
MARCO LEGAL 

Decreto Supremo W 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 Ley Procedimiento Administrativo 
General 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 
Tasa de 

rniligenciamiento de exhortos realizadosl.xJ..QQ. DGC-
Subdirector de Especialista 

diligenciamiento % Trámites 
de exhortos 

[[Qiligenciamiento de exhortos solicitados} CON Consulares LegaLTRC 

ENTRADA 

N" Insumo Proveedor 
Usuario a Frecuencia Tipo· 

quien aliende 

1 
Oficio de la solicitando el Corte Superior de Justicia DGC-CON variable M 

dil iaenciamiento del exhorto 

2 
Oficio de la solicitando el Unidad de Cooperación Judicial Internacional 

DGC-CON variable M 
diliaenciamienlo del exhorto v Extradiciones de la FiscaBa de la Nación 

3 
Oficio de solicitando el Entidad Administrativa del Sector Público DGC-CON variable M 

diligenciamiento del exhorto 

SALIDA 
N' Producto o resultado Usuario a uien atiende Frecuencia Tioo* 

Oficio de remisión de Corte Superior de Justicia, Unidad de Cooperación Judicial 
1 acta de Internacional y Extradiciones de la FiscaBa de la Nación o Entidad variable M 

diligenciamiento Administrativa del Sector Público 
Acta de Corte Superior de Justicia, Unidad de Cooperación Judicial 

2 diligenciamiento Internacional y Extradiciones de la FiscaBa de la Nación o Entidad variable M 
Administrativa del Sector Público 

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

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA I organo Prooielario 

- - I -

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA~ OlAS 
RESPONSABLE 

~~~b~oY s~~~I~:~~o la notificación o diligencia requerida 
10 

Y DGC-CON min 
Especial ista Legal_ TRC 

• Expediente de exhorto 
r- ,de Pago i 

\~~~:i~ten i ¡e~:I~ei '2 .. 4 
~ 

. /.' fj ~~ . 
11f/,,>J-j )~ ,\ 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborar Oficio para i , de exhorto a la 
Entidad Solicitante por: 
• Falta del comprobante de pago en el caso de 

distintos de alimentos o laborales, remitidos por el 
2 Poder Judicial DGC-CON 5 min 

• Reprogramación de audiencias por falta de tiempo 
para el trámite por la Oficina Consular 

• Notificación dirigida a ciudadanos extranjeros 

• i 
Revisar y firmar Oficio 

3 
Fin del 

4 valija I i : v a la g~ci~~u~~n~,~~,"" -", 

S _ ~i~a~1 Hoja de I de Trám,ü~RC del ~ ' 

6 Revisar V firmar Hoja de 

7 ~~~~itar i TRC de ' 

8 d;~ r e~ I~~~a de Cálculo -': I de -" 

y 

da 

de 

9 ~; 1~lss~~~:.ad~~ oroceso ¡ de , verificar datos 

En el I de Gestión de 
10 reg istrar la Hoja de Remisión TRC generada 

Continua en el P!.~~~~~~iento de Diligenciamiento de 
Exhortos en las UTlClnas rr 

12 ji , ' ~~~~d~1 ;rám~e la Oficina I 

13 ~~~~~.ar y f_¡rm~r ¡ ¡de Remisión de información 
del estado del trámüe en Oficina r, I 
Viene del , de I de 

14 d~lestado del trá)~~eOfiCiO con estado-d~i trámüe ' 

15 Revisar y firmar Oficio 

17 Al Acta d,\~C i 

I , recibir y verificar el 

cargo de Hoja 

18 
i 

18 Acta de i 
I de 

ReViSar!~, 'y fi ~rm,a , r Cable 
19 ~ de Diligenciamiento 

de , en las ,,;, , vii I 17 

En el s~~eO~fi_a , de Trámitde d 0 '1' ,c,a~v,a , 
20 ' uc ICIO trasladan o Acta e Ilgenclamlento 

al i ' 

21 Revisar y firmar Oficio 

22 I ' envió de Oficio y Acta de i 

23 de i ' e~ 1~~j~fi~~o~~ICUIO i , de 

OGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

DGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

DGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

OGC-CON 

2min 

4min 

2min 

~~n 
~~n 

5min 

10 
min 

5 min 

5min 

2 min 

5min 

2 min 

5min 

5min 

5 min 

2min 

5min 

2 min 

2min 

2mi" 

I mIO 

OlAS 
RESPONSABLE 

Especialista LegaLTRC 

Subdirector de Tramites 
Consulares 

Especialista Legal TRC 

Especialista Legal TRC 

Jefe de TRC 

Especialista Legal TRC 

Especialista Legal TRC 

Especialista Legal_ TRC 

Especialista Legal_ TRC 

Especialista LegaL TRC 

Especialista Legal_ TRC 

Subdirector de Tramites 
Consulares 

Especia lista Legal_ TRC 

,.. r de ".moes 

Especialista Legal TRC 

Especialista Legal TRC 

Especialista Legal TRC 

Subdirector de Trámites 
Consulares 

Especialista Legal TRC 

,.., r de ".moes 

I LegaLTRC 

Especialista Legal TRC 

I Legal3RC ~~ r caroo de entreoa de ' 
V a .o~ , Fin del 

~ 
, ~AL ) EN EL I 2 horas V 56 minutos 

1 , 1,,, r 1 , i i ,v cadaocho(8~ 1~~ld~e'~trabaIQ:::jO' =========1 
I ! . , v ' I " ~ ' I IC II ~SDEI~ 

~ '/11 I 

DE 
Fecha ¡; I del cambio I del cambie 

, I ~~~I"~~;ffl"~-------L------------------------------------~ 
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I 
I FLUJOGRAMA: Diligenciamiento de exhortos ciudadanos peruanos en el exterior 

DIRECCIÓN GENERALa=. COWNIc:Y\IES PERUANAS EN EL EXTERORY ASL.NTOS CONSULARES 

I Direo:::iónde PoIitica Consular 

I 
Espectahla LegaLTRC Subdirector Ce Trámites Consulares 

( Inicio ) 

I 
<-

1. Recibir y evaluar: 
Oficio, Expedier1e de 
exhorto y 
Comp-obanle de p;:go 

I 
¿Existe 2. Elaborar Oficio p:lra 

observaciones de\Olver expediente 3. Revisar y finnar 

I 
en el de exhorb a la Oficio 

"O Entidad Solicitarte 

~ 

I 10 ( Fin 

4. Clasificar e)(ped. de 5. En el Sistema de 

awerdo a cronografTS r---- Trámite Document., 6. Revisar y flnnar 
elaborar y visar Hoja Hoja de Remisión 

de vafija diplorn<!tica 
de Remisión 

I 10. En el Sistema de 9. En el Sistema de 8. Registrar 7. Tramitar Remi ron 
Gestión de Aut09d . ¡.- RENEC, verificar ¡.- SeguimiEnto de 

~ 
TRC de expedientes 

Consulares, registrar datos de las partes del Exhortos los mediante la valija 

I 
I 
I 

la Hoja de Remisión proceso expedientes remitici)s diplorrética 

~ 
Procedo de &.-5 11 .R~b;,y,e""" 12. E~bo,a,Cabóe 

Dj~ genciamiento sohalante Si+ OIioo sdcitando :........, sor "1 ncb I Ofi ' 13. Re'lisar y firmar 
de Exhortos en ' ' f " di t<d lOa aa Icma Oficio r~ulere In ormaClOf'l e es o C sula ' f i6 

Oficinas Consul, 1 " del trámite on r In onnac n y ~ 
14, En el Sistema de 

Procedo Rerrisi6n 
N de infonTBción 

Trámite Doc., elaborar 
del trámite en 

proyecto de OfICio Oficina Consular 

I 
I 

+ ". .... 16, Por rredio dela 
"es el Di~genciamiento f+-- vallp diplomática, 15. Re'lisar y fi rmar 

e~or ,en adjuntar cargo de Hoja recibir y verificar el Oficio 
na Remisi6nTRC Ada de Diligenciam. 

Si i Proced, de 
Diligenciamiento .. de Exhortos en 

No 18. Elaborar ¡)(oyecto Oficinas Consul. 
de Ccble, soIicitancb 19, Revisar y firmar 

subs91ación de Ada Cable 
de Diligen::iamiemo 

I 20. En el Sistema de 21 . Revisar y firmar 
... Trámite Doc. , elaborar Oficio 

proyecto de OfICio 

I 23, Registrar en 
22. Tramitar envió de 

24. Archivar cargo de 
~ 

Registro de Seg.Jim. <- Oficio Y Ada de 
'\ entrega de documento de Exhortos ofICios 

enviacbs 
Diligenciamiento 

I 
I 
I 

~ 
A fl,o ~ 

"'l ( Fin ) 
,(!i ", 
. ft.d ¡ . ' 

\~ 
~M. i§¡Jj ~'. 

-d-~ t:J ~ 

~~ & ~ ;.;- Q:' ii/(; .... "0 I 

\, . . .P ~ ~ 
;. ~ .t 
'\~ ~I ~<,"6 x.1;'" 
~ , ~Rela6#"'; . 
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P-CON-09 Expedición de copias certificadas de autorización de viajes de 
menor 
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I Código del procedimiento P-CON-09 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

EXPEDICI N DE COPIAS CERTIFICADAS DE AUTORIZACI N DE VIAJES DE MENOR 

PROCESO Procesos de Linea 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General de Comunidades Peruanas en el 

Exterior v Asuntos Consulares - DGC 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Palltiea Consular - CON 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdirección de Trámites Consulares· TRC 

PROPOSITO 
Exoedir cocias certificadas de autorizaciones de viajes de menor emitidas por Oficinas Consulares 
ALCANCE 
La Subdirección de Trámites Consulares y la Oficina Consular responsable de la emisión del instrumento público. 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo NG 076-200S-RE Aprueban Reglamento Consular del Perú 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 
Tasa de emisión de copias 

leooias de Autorizac.emitidasl x 100 DGC-
Subdirector de Especialista 

autorizaciones de viajes de menor % Trámites 
emitidas por Oficinas Consulares [Copias de Autorizac.Solicitadas] CON Consulares 

Legal_TRC 

ENTRADA 
N" Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

1 
Solicitud verbal de emisión copia autorización de 

Solicitante DGC-CON variable M 
viajes de menor emitidas por Oficinas Consulares 

SALIDA 
N" Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

1 
Copia de Autorizaci6n de viajes de menor emitidas por 

Solicitante 
Oficinas Consulares . . . . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

N" PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

DGC-CON 
10 

min 

DGC-CON 2min 

DGC-CON 3m;n 

DGC-CON 5min 

DGC-CON 2min 

DGC-CON 2min 

DGC-CON 2min 

DGC-CON 1 min 

variable M 

r ano Pro ¡etario 

RESPONSABLE 

Asistente 
IAdlminiistraltivo TRC 
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I 
I FLUJOGRAMA: Expedición de copias certificadas de autorización de viajes de menor 

DIRECCIÓN GENERAL CE COMJNIOt\[ES PERUANAS EN EL EXTERORY ASLNTOS CONSULARES 

I Oirec:ci6n de PoIltica Consular 

I 
I 

( Inicio ) 

~ 

1. Recibir 'f registra-
eo EVO soIidlud 

I 
verbal del SoIic:itan'e 

+ 
2. Generar SoIicitu:l · 

Orden de Pago y 

I 
entregarla al 
$oIiátante 

~ 
3. Redbirdel 

I 
Solicitante 

COfTlP"obante de Pego 
e ingresar al EVO 

+ 
4. Del Sistema EVO 

I 
imprimir: Documento 

V Certi fICaCión en 
papel autoadhesivo 

• 
I 5. Entregar 

dorumento emitido al 
Solicitante 

~ 

I 6. En el Sistema EVO 
registra la enlrega del 
documento e imprime 

""00 

I 
+ 

7. Requerir al 
Solicitante la firma del 

cargo y entregar 
documento emitido 

I ~ 

8. Archivar cargo de 
entrega de doaJmento 

I ~ 
( Fin 

I 
I 
I 
I 
I 
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P-CON-10 Solicitud de parte consular o testimonio consular adicional 
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I Código del procedimiento P-CON-10 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

SOLICITUD DE PARTE CONSULAR O TESTIMONIO CONSULAR ADICIONAL 

PROCESO Procesos de Linea 
SUBPROCESO -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General de Comunidades Peruanas en el 

Exterior V Asuntos Consulares - DGC 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Palltiea Consular - CON 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdirección de Trámites Consulares - TRC 

PROPOSITO 
Reproducción de un Instrumento Público. 
ALCANCE 
La Oficina Consular respectiva es responsable de la emisión de la reproducción del instrumento público (Parte Consular o 
Testimonio Consular adicional). 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N' 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 Ley del Procedimiento 
Administrativo General 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 
Tasa de Subdirector de verificación de [lnstrumentQ l2y b li~o ~r:rifi!;aºº l x 100 % DGC-CON Trámites Especialista 

instrumento [In§trumento g:úblicQ soligitadQ]] LegaLTRC 
publico 

Consulares 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo" 

1 Solicitud del administrado Administrado DGC-CON variable M 

2 
Copia del Instrumento Público Administrado DGC-CON variable M 

solicitado 
Abono de los derechos 

3 consulares respectivos (Tarifario 
Consu lar)~ 

Administrado DGC-CON variable M 

SALIDA 

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

1 
Reproducción y entrega del Administrado variable M 

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

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

i i 
~N'Dmbre(sly Apellidos del solicitante. 

de escritura pública: 
Poder 
Compra y Venta 

Nombre de elllos otorgantes de la Escritura 
Pública. 
Nombre de los beneficiarios de la Escritura 
Pública. 
Fecha de extensión de escritura pública. 
Oficina Consular de registro. 

I I 

efectúa el abono respectivo , por 
de costo de reproducción de Instrumento 

DGC-CON 

DGC-CON 

10 min 

4 min 

ano Pro ietario 

RESPONSABLE 

Asistente 
Administrativo_ TRC 

Asistente 
Administrativo_ TRC 
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I 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Derivar para la conciliación el original del Comprobante 
de Pago 
Instruir al solicitante para presentar por Mesa de Partes 
la solicitud respediva , la copia del comprobante con la y 
anexos , deberá ser 

Continua en el procedimiento de recepción de 
documentos por Mesa de Partes 
Viene del procedimiento de recepción de documentos por 
Mesa de Partes. 

Revisar solicitud y anexos respectivos (nombre del 
solicitante, tipo de instrumento publico, datos de los 
intelVinientes, fecha de extensión del instrumento 
publico , orden de pago, comprobante de pago, entre otra 
información) 
Remitir mensaje a la Oficina Consular, a través del 
Sistema SICOMRE, solicitando remisión del parte 
consular o testimon io consular y adjuntando orden de 
pago, comprobante de pago y otros anexos presentados 
Dor el solicitante. 
Revisar y firmar cable remitido a la Oficina Consular 

Continua en el Procedimiento de Remisión de 
documentos solicitados a la Oficina Consular 
V iene en el Procedimiento de Remisión de documentos 
solicitados a la Oficina Consular. 

Verificar el parte consular o testimonio consular remitidos 
por las Oficina Consular, evaluando en la conformidad 
del documento con lo solicitado 
Identificar al administrado, requerir su firma en el cargo y 
entregar documento original emitido por la Oficina 
Consular. 
En el Sistema SICOMRE, elabora mensaje informando 
a la Oficina Consular correspond iente, la entrega del 
parte consular o testimonio consular al Solicitante, 
adjuntando imagen del cargo de entrega 

Revisar'i firmar cable remitido a la Oficina Consular 

En Hoja de Cálcu lo, reg istra conformidad del documento 

13 Archivar la documentación del expediente 

Fin del procedimiento 

UNIDAD 
OPERATIVA 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

DGC-CON 

DURACION .) 
HORAS OlAS 

3min 

3 min 

10min 

15 min 

5min 

Bmin 

10 min 

15min 

5min 

3min 

3min 

RESPONSABLE 

Asistente 
Administrativo TRC 

Asistente 
Administrativo_ TRC 

Especialista 
Legal_TRC 

Especialista 
Legal_TRC 

Subdirector de 
Trámites 

Consulares 

Especialista 
LegaL TRC 

Especial ista 
Legal_TRC 

Especialista 
Legal_TRC 

Subdirector de 
Trámites 

Consulares 
Asistente 

Administrativo-TRC 
As istente 

Administrativo·TRC 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora y 26 minutos 
(") Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo. 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

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

11 I 

Manual de Procedimienlos - Dirección General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asunlos Consulares 
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupueslo - Oficina de Racionalización y Métodos Página 41 

05 1 7 



I 
I FLUJOGRAMA: Solic~ud de parte consular o testimonio consular adicional 

DIRECCIÓN GENERAL el: CO WNIIY\D::S PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASLNTOS CONSULARES 

Direa::i6nde PoIltica Consular 
I 
I Asistente Administlativo_TRC Especialista legaLTRC Subdirector de Trámites Consulares 

( In;o;" ) 

J, 

1. Redbirdel I 
administrado solicitud 

¡ 

2. Generar la Orden 
I 

de Pago Y entregar al 
administrado 

J, 
3. Derivar para la 

ooncOa_ el "'~;:: 
Pago 

¡ 

I 
I 

4. Instruir al Procedirnient~ 
para presentar por recepci6n de 
Mesa de Parles la documentos por 
solicitud Mesa de Partes 

¡ I 
5. Re"";sar solicitud y 
anexos respectivos I 

¡ 
6. Remitir mersaje a 7. Revisaryfinnar 
la Oficina ConsU ar, a 
tr9l~S del Sistema 

cable rerMjcb a la 

SICOMRE 
Ofi cina Consular I 

J, 
8. Ver~c", el parte Procedo de 

consuaro testimorio Remisi6nde 
cons uar remitidos ¡:or :,:"' .,,"d,_ 
las OfICina Consular 1.' , I 

¡ 
9. IdentifICar al 

administrado, requerÍ!" 

~~:::ren el cargo y 
documento 

I 
-¡ 

10. En el Sistema 11. RlMsar y finnar 
SICOMRE. elabora 

mensaje infamando a 
cable remiticb a la 

la Oficina Consular 
Oficina Consular 

I 
12. En Hoja de I Calculo, regislra 

oonformidad del I 
doaJmenio 

J, 
13. Archivar la 

doOJmentaci6n del I 
:\ expedente 

W 

~ 
J, 

r. e F~ ) 

. (. e; 
/~, 

~ 1:-- .A ' I 

~ ~~ 
~ . 

't.e:' )? 
#l. 

" 

I 
I 
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P-CON-11 Atención de solicitudes de video conferencias en el exterior 
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I 
I I Código del procedimiento P-CON-11 

I 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ATENCION DE SOLICITUDES DE VIDEO CONFERENCIAS EN EL EXTERIOR 

PROCESO Procesos de Línea 

I 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General de Comunidades Peruanas en el 

Exterior v Asuntos Consulares - DGC 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Política Consular CON 

I 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdirección de Trámites Consulares - TRC 

PROPoSITO 
Coordinar con las Oficinas Consulares 'i la Ent idad Solicitante, la realización de video conferencia, con la participación de un 
Ciudadano Peruano en el exterior. 

I ALCANCE 
La Subdirección de Trámites Consulares y la Oficina Consular responsable de coord inar la realización de video conferencia. 
MARCO LEGAL 
Decrelo Supremo N" 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unieo Ordenado de la Ley 27444 Ley del Procedimiento 

I Administrativo General 
REQUISITOS 
-

I 
PERFORMANCE 

Indicador Formula Unidad de Fuent Responsable del Medición 
medida e indicador 

I 
Tasa de realización de IVideoconferencias realizadas] x 100 

% 
DGC- Subdirector de Especialista 

video conferencias rrVideoconferencias solicitadosl CON Trámites Consulares Legal TRC 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a Frecuencia Tipo* 
auien atiende 

I 1 Oficio de la solicitando videoconferencia Corte Superior de Justicia DGC-CON variable M 
2 Oficio de la solicitando videoconferencia Ministerio Público DGC-CON variable M 

SALIDA 

I 
N' Producto o resultado Usuario a auien atiende Frecuencia Tipo 
1 Oficio remitiendo información de contacto para videoconferencia Corte Superior de Justicia variable M 
2 Oficio remitiendo información de contacto ara videoconferencia Ministerio Público variable M 

(*) Con software ·S·, de manera manual -M-, 

I 
N" I PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA OrQano Propietario I 
- I - I - 1 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
I RESPONSABLE 

HORAS OlAS 

I 1 Recibir y evaluar Oficio I )min I I Legal_TRC 
proyecto de Cable POSibil~d~~e~Ci~: Consular información sobre 

realización de video conferencia detallando: 

I 
I 
I 

2 
, Datos de conexión de la entidad solicitante DGC-CON 10 min Especialista LegaLTRC 
• Información del funcionario responsable 

I~ 
~ ~'';', ,Teléfonos y c~r~eo electrónico de contacto 

I solicitar: 
r',")f- Oalos Dara . , con la Oficina 

[j, ~)J.I( Pjylslar y firmar Cable DGC-CON 2min r ~e ".",; ... 

v .rea:~ar i ' ~ F in del i 

I de la ) de oficio. I , dalos para la 
DGC-CON Smin Especialista Legal_ TRC 

I 

5 Revisar y firmar Oficio DGC-CON 2min r ~e "."';'0. 

I 
I 
~~~:~ 'EN EL I 29 minutos 

, y cada ocho (8) horas e~ 
1, -1 I ,o O 

I I 

..--: '/ .DEe 
Fecha I 1 del cambio_ I del cambio 

I 
\ 11 I 
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I 
I FLUJOGRAMA: Atención de solici tudes de video conferencias en el exterior 

DIRECCIÓN GENERAL CE COMJNIOA.CES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASlJIlTOS CONSUlARES 

I Dirección de PoIlIica Consular 

I 
Especialista LegaLTRC Subdiredor de Trámites Consulares 

( Inicio ) 

,¡ 
1. Recibir y evaluar 
Oficio sdicilando la I 

realización de 
"";deoc:onferenda 

I ~ 
2. Elaborar proyecto 

de C<t>Ie soidtando a 3. ReWaryfirmar 
la OflCinaConsular Cable 

información 

~ 4. Elaborar proyecto 
de oficio, para la 
realizaci6n de La 

"';deoc:ooferellCia 

videoconferencia 
? 

I 
I 

5. Revisaryfirmar 
Oficio 

r .. 
( Fin 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

1 ~ • El", 

~l ~ f ,) 
~ 

/G, M, - :0~i"t , 
.,n . .... 

~ ~;!7 
11 . ,;-

~ p '~ I \ 

, ~. R\I . @ "/ 
~ 1:; ~ ~ ~'to~~{/ 

11'''0 r .," 
UeRel~tt(\/ 

I 
I 
I 
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I 

I 
I 

P-CON-12 Información en materia de antecedentes penales, pol iciales y 
judiciales 
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I Código del procedimiento P-CON-12 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

INFORMACI N EN MATERIA DE ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES 

en el 

PROP SITO 
Gestionar y atender los requerimientos de información cursadas por las oficinas consulares y proveer a las mismas 
información en materia de antecedentes: 

• Penales 
• Policiales y/o 
• Judiciales 

ALCANCE 
La Subdirección de Trámites Consulares y la Oficina Consular responsable de tramitar información de antecedentes 
Penales, Policiales lo Judiciales. 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo W 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 Ley del Procedimiento 
Administrativo General 
Acuerdos de Coo eraci6n Interinstitucional ·Convención de Viena sobre Relaciones Consulares 
REQUISITOS 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 

Tasa de [SQtir;:itud!:s alendidasl x 100 
Subdirector de Asislente 

información de [Solicitudes recibidas) % DGC-CON Trámites 
Administrativo_ TRC 

antecedentes Consulares 

ENTRADA 

Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

Cable Solicitando información de 
antecedentes 

Oficina Consular DGC-CON 

2 

Producto o resultado 

Cable remitiendo información de 
antecedentes 

Oficio de la Institución a cargo del 
re ¡stro de antecedentes 

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

E)YIPASDEL PROCEDIMIENTO 

el SICOMRE de la 
solicitud según Anexo 1 detallando: 

y Apellidos del ciudadano 
Número de ONI 
Sustento del pedido de información de 

SALIDA 

Usuario a quien atiende 

Oficina Consular 

Oficina Consular 

DGC-CON 10min 

DGC-CON 10 min 

las DGC-CON Smin 

DGC-CON 5m;n 

variable M 

Frecuencia 

variable 

variable 

Tipo" 

M 

M 

RESPONSABLE 

Asistente 
Administrativo_ TRC 

TRC 

Asistente 
Administrativo_ TRC 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACIONCO

) 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 

I 
Revisar y firmar cable y oficio remitido a la Oficina Subdirector de 

5 DGC-CON 5min Trámites 
Consular. Consulares 
En el STD, numerar oficio firmado. registrar en 

6 hoja de cálculo Reporte de Solicitudes de 
DGC-CON 15 min Asistente 

Información de Antecedentes PPJ y remitir oficio al Administrativo_ TRC 

I destinario. 
Recibida la contestación, revisar el oficio de Asistente 

7 respuesta y registrar en hoja de cálculo Reporte de DGC-CON 5min Administrativo_ TRC 
Solicitudes de Información de Antecedentes PPJ. 

I 
I 

8 Elaborar proyecto de cable en el SICOMRE, 
DGC-CON Smin 

Asistente 
detallando la respuesta a la información solicitada. Administrativo TRC 

Revisar y firmar cable remit ido a la Oficina Consular 
Subdirector de 

9 DGC-CON 5min Trámites 
con respuesta final. Consulares 
Registrar cable remitido en la hoja de cálculo Asistente 

10 Reporte de Solicitudes de Información de DGC-CON 5min Administrativo_ TRC 
Antecedentes PPJ. 

I 
11 Archivar la documentación del expediente. DGC-CON 1 min 

Asistente 
Administrativo TRC 

Fin del procedimiento 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora v 11 minutos 

o ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equIValen a un dla de trabaJo. 

I N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I 
CONTROL DE CAMBIOS 

Fecha Ubicación del cambio Oescri ción del cambio 
11 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I FLUJOGRAMA: Información en materia de antecedentes penales. policiales y judiciales 

DIRECCIóN GENERAL a: COMJNI[)tI.D:S PERUANAS EN El EXTERORY ASLNTOS CONSULARES 

I Direcrión de PO/itica Consular 

I 
Asistente Administrativo_ TRC Subdirector d!!l Trámites Consulares 

( 'oicio ) 

I • 1. Recibir por el 
SICOMRE f~.O de 
solicitud 

" 

I ~ 
2. Registrar Reporte 

de Solicitudes de 
InfoflTladóo de 

Antecedentes PPJ 

I • 
3. Elaborar proyecto 

de acuse a través del 
SICOMRE 

I 
I 

~ 
4. Elaborar proyedo 

5. Revfsaryfirmar 
de oficio y anexos, 

soIiCl af"l(b la 
cable y ofICio remitido 

informad6n 
a la Oficina Consur .... 

6. E~!i.~.;;:,~'"' 

I registrar Rep.de Selie. 
de Infoonaci6n 

~ 
7. Redbidala 

I 
ronlestación, revisa' 

el ofi~r:i~~~a 

~ 

I 
8. Elaborar ptoyedo 9. Reltfsatyfirmar 

de cable en el 
SICOMRE, detalando 

cable remitiCi) a la 

la respuesta Oficina Consular 

I 
10. Registrarcalje 

remi tido en la hop de 
cálculo Reporte de 

Solicitudes 

I 
~ 

11. Arcnivarla 
dorumentaó6n del 

expediente 

I 
~ 

( F~ ) 

I 
I ~ ~ ~ ~0t';" .. /~ ~,. -"'~~ , 

~ . '- (. R.~ . 

I ::;;. 
'\~ ~ 

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

P-CON-13 Búsqueda de registro de inscripción o expediente 
administrativo 
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I 
I Código del procedimiento P-CON-13 

I 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

BUSQUEDA DE REGISTRO DE INSCRIPCION O EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO 

I 
I 

Consular o 

I I de la atención del trámite de registro de 

I 
I 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medición 

medida indicador 

I 
Tasa de verificación de rSolicijudes atendidas} x 1 00 DGC- Subdirector de Especialista 

Registro Civil Consular y % 
Expediente Administrativo 

{Solic~udes recibidas] CON Trámites Consulares Legal_TRC 

ENTRADA 

I N' Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo" 

1 Solicitud de verificación de Registro Civil Solicitante DGC-CON variable M 
Consular o Expediente Administrativo 

I SALIDA 

W Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

I 1 
Email informando el estado del Reg istro Civil Solicitante variable M 

Consular o Expediente Administrativo . .. . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

I 
N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA r ano Pro ¡atario 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 

I 
i por el Sistema de Trámite Documentado-

I 
la solicitud detallando: 

DGC-CON 2 min 
As istente Legal-

Nombre(s) y Apellidos del titular del acta TRC 
Fecha aproximada de ocurrencia del hecho o 
acto (nacimiento, matrimonio o defunción ) 

I 
de ocurrencia del hecho/acto , I 

la del hechofacto DGC-CON 10min 
As istente Legal -

TRC 

I DGC-CON 5min 

Subdirector de 

I 
en el Procedimiento de búsqueda en la 

DGC-CON 2min Trámites 
Consulares 

I 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

UNIDAD DURACIONI'\ 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
Retorna del Procedimiento de búsqueda en la 

I 
Oficina Consular 

5 DGC-CON 2 min Coord inador_ TRC 
Derivar Mensaje de respuesta de la Oficina 
Consular 

I 
Elaborar y remitir email informando al Solicitante el 

Asistente Lega l -
6 estado del registro de inscripción o expediente DGC-CON 5 min 

administrativo 
TRC 

Fin del procedimiento 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 26 minutos 

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

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

11 I I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I FLUJOGRAMA: Búsqueda de registro de inscripción o expediente administrativo 

DIRECCIÓN GENERAL CE COMJNIDACES PERUANAS EN EL EXTERORY ASLNTOS CONSULARES 

I Oireoción de Política COf'Isular 

I 
Asistente LegaI_SSN Especialsta Legal- TRC Subdiredor de Tramites Consulares Coordinador_TRC 

C Inicio 

I Procedimiento de 
Recepciá'l de 

Documentos por 
Mesa de Panes 

I 1, Recibir y evaluar la 
soIic:i:tud de ubicacién 

del CO"Inaclonal 

I 
I 
I 

• 2. Elaborar proyecto 3. Re...ts&r y visar el 4. ReVisar y firmar Procedimienlo de 
de Mensaje, 

soIic:itancb a la OfICina 
proyedo de Mert!laje y Mensaje para la búsqueda en la 

Consular la búsqueda 
la soicilud recibida Oficina Consular Oficina Consular 

¡ 
6. Elaborar y remitir 5. Derivar Mensaje de 
emait informando al 
SoIidtante el estado 

respuesta de la 

del registro 
Oficina Consular 

• ( Fin ) 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

/~P~Sl~·, 

~ 
~a:lealll~¿. 

~~~ QR }~ 
~ I$\"~~.tj 
~R.~ 

I 
I 
~ ~ q ).,. (l'..p 

:l~M~I~ 
~~ ..¿l 
~~ 

I 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

P-CON-14 Rectificación administrativa en acta de registro civil consular 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Manual de Procedimientos - Dirección General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares 

I 05 1 7 
Elaborado por: Oficina General de Planeamicnto y Presupuesto - Oficina de Racionalización y Métodos Página 54 



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

I Código del procedimiento P-CON-14 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

RECTIFICACION ADMINISTRATIVA EN ACTA DE REGISTRO CIVIL CONSULAR 

,de Unea 

~ -
O , DEL I HU Ex1eri~r ~ ~:~~;~~ ~e ,en el 

,-DGC 
I ) ( , DEL 

ª 
i 1 de Polltica r-CON 

UNIDAC DEL i 1 de ,- TRC 

PROPOSITO 
Rectificar administrativamente un acta de nacimiento matrimonio o defunción reQistrada en una Oficina Consular. 
ALCANCE 
La Subdirección de Trámites Consulares y la Oficina Consular responsable de la atención del trámite de rectificación 
administrativa en acta de registro civil consular 
MARCO LEGAL 
Decreto SUDremo N°076-200S-RE Aorueban Realamento Consular del Perú 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del indicador Medición 

medida 

Tasa de rectificación 
[S o1icitude~ ªt~nºiºa~] ~ 1 QO Subdirector de Trámites Especialista 

admin.de actas de % DGC-CON 
registro civil consular [Solicitudes recibidas] Consulares LegaLTRC 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

1 
Solicitud de rectificación administrativa Solicitante DGC-CON 

de acta de registro civil consular 

SAUDA 
N' Producto o resultado Usuario a Quien atiende 

1 
Informar al Solicitante del acta de Solicitante reQistro civil debidamente rectificada . . . . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Viene del 
Documentos por Mesa de Partes 

Recibir por el Sistema de Trámite Documentario -
STD la solicitud detallando: 

'<i~~iif.~,,_ Nombre(s) y Apellidos del titular del acta 
, : Fecha de ocurrencia del hecho o acto 

(nacimiento, matrimonio o defunción ) 
'Re,g i"tro y numero de acta 

RI ' v".,,,.de registro 
del error u omisión en el acta 

en el Procedimiento de rectificación en la 

DGC-CON 2min 

DGC-CON 15 min 

DGC-CON 10min 

DGC-CON 5 min 

DGC-CON 2 min 

variable M 

Frecuencia Tioo -

variable M 

ano Pro ¡etano 

RESPONSABLE 

Asistente Legal 
TRC 

Asistente Legal 
TRC 

Subdirector de 
Tramites 

Consulares 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACIONC') 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

Retorna del Procedimiento de rectificación en la 

I 
Oficina Consular 

6 DGC-CON 2min Coordinador_ TRC 
Derivar Mensaje de respuesta de la Oficina 
Consular 

I 7 
Evaluar la anotación textual y resolución consular DGC-CON 15min 

Asistente Legal-
producto de la rectificación administrativa TRC 
Informar al Solicitante la conclusión del proceso de 

Asistente Legal -B rectificación, a fin de que pueda solicitar las copias DGC-CON 5min 
certificadas Que requieran TRC 

I Fin del procedimiento 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 56 minutos , ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equrvalen a un die de trabaJo. 

I 
N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 

I 
Fecha I Ubicación del cambio Descripción del cambio 

11 I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I FLUJOGRAMA: Rect~icaci6n administrativa en acta de registro civil consular 

DIRECCIÓN GENERAL lE COMJNIDACES PERUANAS EN El EXTERIOR Y ASLNTOS CONSULARES 

I Direm6nde Política Consular 

I 
Asislenle LegaI_SSN Especialisla legal - TRC Subdirector de Trárriles Consulares Coon:IinadocTRC 

l Inicio 

I Procedimiento de 
Recepc:iÓ"l de 

Documentos por 
Mesa de Panes 

I 1. Recibir pe!( d 
Sistema de Trámite 

Documenlario - sro 

I 
la soicjtud 

+ 
2. Evaluar la soicitud 

Y documentos de 

I 
I 

sustento 

• 3. Elaborar proy.de 4. Re..,.;sar y visar el 5. Revisaryfinnar 
Mensaje, soIicitancb a 
la OflCinsConsularla 

proyecto de Mensaje y Mensaje para la 

recliflCadón del acta 
la solicitud recibida Ofiaoa Coosular 

,¡ 

Procedimiento de 6. Derivar Mensaje de 

I 
rectificación en la respuesta de la 
OIióna Consular Oficina Consular 

7. Eval uar la 

I 
anotadón textual y 

resolución oonsular de 
la redificaábn 

+ 

I 
8. Informar al 
SoIidlanle la 

oonclusien del 
proceso de recliflCa: . 

• 
I ( Fin ) 

I 
I 
I 

R (~~ "", • .,. <\'~" 

"'~~ '~c., \ 
VP'i t i .' Z~'" o>.,p 

o&R,,~7 

I 
I 

" ¡j ~\.\C~ El .. 

r~"'" r~ ~ c.: 
¡: . 

i ~~.\, MJ)E ¡ 
Al' \',,;¡;:...-. 

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

P-CON-15 Anotación marginal o textual en acta de registro civil consular, 
por orden judicial 
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I 
I Código del procedimiento P-CON-15 

I 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ANOTACI N MARGINAL O TEXTUAL EN ACTA DE REGISTRO CIVIL CONSULAR. POR ORDEN JUDICIAL 

I 
I PROPOSITO 

Efectuar la anotación de resolución judicial en un acta de nacimiento, matrimonio o defunción registrada en una Oficina 

I 
Consular. 
ALCANCE 
la Subdirección de Trámites Consulares y la Oficina Consular responsable de la atención del trámite de rectificación 
administratNa en acta de reQ istro civil consular 

I 
MARCO LEGAL 
Decreto Suoremo N· 076-2005-RE Aprueban Reglamento Consular del Peni 
REQUISITOS 
-

I PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medición 

medida indicador 

I 
Tasa de anotación marginal 

(Solicitudes atendidas] x 100 
Subdirector de Especialista 

o textual en actas de % DGC-CON Trámites 
registro civil consular [Solicitudes recibidas) Consulares Legal_TRC 

I 
ENTRADA 

N" Insumo Proveedor Usuario a Frecuencia Tipo' 
Quien atiende 

1 Parte Judicia l disponiendo anotación marginal o 
Poder Judicial DGC-CON variable M 

textual en actas de reaistro civil consular 

I SALIDA 

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

I 1 Oficio informando la anotación marginal o Poder Judicial variable M 
textual en actas de reaistro civil consular 

2 
Copia del acta de registro civil Poder Judicial variable M 

debidamente rectificada 

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

N" PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA r ano Pro ietarío 

I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION ' ) RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS DIAS 

I 
I 

~~CA ~~ne del ProcedImiento de RecepCIón de 
<:J ~,~ '" g~mentos por Mesa de Partes • '" ':.1 , 

~t DGC-CON 2min 
Asistente Legal ~ 

~ 
:i~,r por el Sistema de Trámite Documentario - TRC 
~':"~ ' y en flsico Parte JudiCial detallando. Mandato 
~ibal disponiendo la anotación la anotación 
lI'1i1'arginal o textual en el acta de registro civil. 

2 
Evaluar el Parte Judicial y expediente judicial, a fin DGC-CON 15 min 

Asistente Legal ~ 
de verificar la procedencia de la rectificación TRC 
Elaborar proyecto de Mensaje, instruyendo la 

I 
I 

ejecución del mandato judicial , a efectos de anotar DGC-CON 10 min 
Asistente Legal · 

4~~ .~~ lo dispuesto por el órgano jurisdiccional en el acta TRC 

~~ ~ 
~ el registro civil 

evisar y visar el proyecto de Mensaje y la Especialista Legal ~ 
.M.(f. ' sPlicitud recibida 

DGC-CON Smin TRC 

J" ~ evisar y firmar Mensaje para la Oficina Consular Subdirector de "<1; 
DGC-CON 2min Trámites 

" .. ,1 ... -,o( Continua en el Procedimiento de anotación en la Consulares 
Oficina Consular 

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

6 

7 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

Retorna del Procedimiento de 
Oficina Consular 

i el 

DGC-CON 2min 

DGC-CON 15 min 

8 judicial y adjuntando DGC-CON 10 min 

9 

10 
Continua en 

Fecha 
/1 

DGC-CON 5min 

de Envió de 
DGC-CON 2min 

a un dla de trabajo. 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

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

RESPONSABLE 

Coordinador _ TRC 

Asistente Legal -
TRC 

Subdirector de 
Trámites 

Consulares 
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I 
I FlUJOGRAMA: Anotación marginal o textual en acta de registro civil consular, por orden judicial 

DIRECCIÓN GENERAL IE COMJNI[}O,[E$ PERUANAS EN El EXTERK)R Y ASLNTOS CONSUtARES 

I Direa::i6nde PoIflica Consular 

Asistente legal_SSN Especialista legal . TRC Subdirector cE Trámites Consulares Coordinador_TRC 

( Inicio 
I 

Procedimiento de 
ReoepdÓ"l de 

Documentos por 
I 

Mesa de Partes 

1. Redbir por el 
Sislemade Trámite I 

Documentario - STO Y 
en fisico Parte Judicial 

• 
2. Evaluare! PiI1e I 

.ludida! y expediente 
jJdicial 

+ 
3. Elaborar proy,de 4. Reo.isar y visar el 5. Re-v;saryfi/TTlar 

Mensaje, instruyendo 
la ejecución del 

proyedo de Mer'6aje y Mensaje para la 

mandato judidal 
la solic~ud recibida Oficina Consular 

+ 

I 
I 

Procedimiento de 6. Derivar Mensaje de 
anotación en la respuesta de la 
Oficina Consular Oficina Consular I 

7. Eva! uar la 
anotad6n textual en el 

acta de registro civ~ 

+ 
I 

8. Elaborar proyecto 9. Re"';sar y visar 10. RevisaryfifTTlaf 
de Oficio proyecto de ofICio ofICio I 

Procedimiento de 
anotación en la 
Oficina Consular I 

( Fin ) 

E~~ ~ t:.~ 'c.'.,; -P. 
Q;' ~c.. 

~ 1~ 1 ~', 
-. ~{fsr¡,· 

,, ~ fSo.<,'A ~-{}, 

~R~,,~, 

I 
I 
I 

CA O¿O¡ .. 

1 ~""~1' ",e 

.G .. M. ~ 
~ 
~ 

~ , 
. ~"fI 

' y:' .. '-:; ./ 

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

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN DE PROTECCiÓN Y ASISTENCIA AL 
NACIONAL 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

P-ASN-01 Ubicación de connacionales en el exterior 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Código del procedimiento P-ASN-Ol 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

UBICACION DE CONNACIONALES EN EL EXTERIOR 

PROCESO Procesos de Apoyo 
SUBPROCESO -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General de Comunidades Peruanas en el 

Exterior y Asuntos Consulares - DGC 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Protección y Asistencia al Nacional 

ASN 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdirección de Asistencia al Nacional - SSN 

PROPOSITO 
Contactar o conocer la dirección domicitiaria del connaciona l en el exterior. 
ALCANCE 
El presente roced imiento tiene por alcance a la Subdirección de Asistencia al Nacional y a las Oficinas Consulares. 
MARCO LEGAL 
Decreto Supremo N°076-2005-RE Aprueban Reglamento Consular del Perú 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 

Tasa de 
(~olicitude§: atendidas] x 100 

Subdirector de Asistente 
Ubicación de 

[§:olicitudes r~ci!2idas) 
% DGC-ASN Asistencia al Legal_SSN 

Connacionales Nacional 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo· 

1 
Solicitud de ubicación u Oficio del Ciudadano o DGC-ASN Variable M 

Juzgado Poder Judicial 

SALIDA 

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

1 
Carta/correo electrónico u Oficio Ciudadano o Poder Judicial variable M 

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

2 

6 

PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

y 
connacional por medio de: 

Solicitud de Ciudadano u 
I 

Consular 

y firmar proyecto de Cable 

ciudadano? Continua en la 

Revisar y firmar Nota Diplomática 

su 

del 
Extranjera 

DGC-ASN 

DGC-ASN 

DGC-ASN 

Oficina Consular 

Oficina Consular 

Oficina Consular 

10 mino 

5min. 

1 mino 

10 mino 

10 mino 

5min. 

ano Pro ietario 

RESPONSABLE 

Asistente 
Legal_SSN 

Funcionario 
Diplomático 

Funcionario 
Diplomático 
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I 
I 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION('} 
RESPONSABLE 

OPERATIVA HORAS OlAS 
Elaborar proyecto de cable, detallando: 

Funcionario 
7 • Dirección domiciliaria del connacional o Oficina Consular 10 mino 

Diplomático 
• Inexistencia de la información solicitada 

I 
I 

B Revisar y firmar cable de respuesta Oficina Consular 5min. 
Jefe de Oficina 

Consular 
Elaborar proyecto de Carta u Oficio de respuesta . 

Asistente 9 con la información recibida(positiva o negativa) de DGC-ASN 15 mino 
Legal_SSN 

la Oficina Consular 
Subdirector de 

10 Revisar y firmar Carta u Oficio de respuesta DGC-ASN 5min. Asistencia al 
Nacional 

Fin del orocedimiento 

I TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora v 16 minutos . ( ) TIempos promedios estImados y cada ocho (8) horas eqUivalen a un dia de trabaJo . 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descrioción del cambio 

I 
11 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I FLUJOGRAMA: Ubicación de connacionales en el exterior 

DIRECCIóN GENERAL CE OOMJNID\DES PERUANAS EN EL EXTEROR 

I 
y ASUNTOS CONSULARES 

OFICINA CONSULAR 

Oireo::i6n de Protección '1 Asistencia al N9cional 

I 
Asistente LegaLSSN Subdiredor de Asistencia al NadCrlal FlIlCionario Oplomátioo Jefe de Ofidna Consular 

( Inicio 

I 
Jo 

1. Rec:ibir y evaluar la 
solicitud de ubicaci~ 

del ccrUl3Cional 

I i 
2. Elaborar proyecto 
de Cable a la Oficina 3. Re"';sar y firmar 

Consular proyecto de Cable 

I 
rorrespordienle 

S 
¿Soldud 
ciudadano? 

I 
S; ¡ 

4. VerifICar direa::ión 
dornicilia-ia del 
ronnadonal y solicitar 

I 
su autorización 

,- S. Elaborar proyedo 
del pais de Neia Diplo~ica . 6. Revisar y Ji rmar 

I 
~fTT'litela soIidtand:l dirección Nota Dipomálica 

","ed del Connacional 

I 

I 1 
7. Elaborar proyecto 

'-N de cable, detallando: 
direo::i6n o regativa 

I 8. Revisar y firmar 
cable de respuesta 

I 
9. Elaborar proyecto I 
de Cata u orlCio de 

respuesta 

I 10. Revisar y firmar 
Carta u Olido de 

I respuesta 

I 
I 

-
~~ 9 

( Fin 
'" -A (.l c.. 

~!ti J. I \ 

. .P. ~ .) 
?, ti t·· 
.~ ,- Ji '&:.: ¡fi: ~~ 

ReI~ '= 

I 
I 

/. 
e DF~ 

~ 
~\a o.'a,,11..o~ 

;~ 
~ c:;." 

Jru' . M ~L 
~'l) V' , 

-' 

I 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

P-ASN-02 Asistencia a connacionales detenidos en el exterior 

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

Código del proced imiento P-ASN-02 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ASISTENCIA A CONNACIONALES DETENIDOS EN EL EXTERIOR 

PROCESO Procesos Operativos 
SUBPROCESO -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General de Comunidades Peruanas en el 

Exterior y Asuntos Consulares - DGC 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Protección y Asistencia al Nacional-

ASN 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdirección de Asistencia al Nacional - SSN 

PROP SITO 
Conocer el estado de salud y la situación jurldica del Connacional en el exterior, así como seguimiento del proceso judicial 
incoado en contra del mismo. 
ALCANCE 
El presente procedimiento tiene por alcance a la Subdirección de Asistencia al Nacional y a las Oficinas Consulares. 
MARCO LEGAL 
Convención de Viena sobre relaciones consulares de 1963 
Decreto Su remo WQ76-200S-RE Aprueban Reqlamento Consular del Perü 
legislación del País Extranjero aplicable a la asistencia a connacionales detenidos 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Ind icador Formula Unidad de Fuente Responsable Medición 

medida del indicador 

Tasa de Asistencia [Asistencias realizadas) x 100 
Subdirector de 

Asistente 
% DGC-ASN Asistencia al 

Periódica de Connacionales [Asistencias solicitadas] 
Nacional 

LegaLSSN 

ENTRADA 

N" Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia T ipo" 

1 
Solicitud del familiar o Pedido Familiar o 

DGC-ASN Variable M 
del Connacional Connacional 

SALIDA 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia T ipo .. 

1 Asistencia al Connacional Connacional variable M . . . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

siguiente 

i i i 

f{~~~~n:'~;~~' e;;:~~,~~, el estado del Connacional ; 
~ la siguiente as istencia: 

• 

Orientación legal 
Seguimiento al proceso judicial 
Visita consular 
Entrega de productos de aseo personal, 
medicamentos, ropa y/o , abrigo 
Entrega de correspondencia de los familiares 

DGC-ASN 

DGC-ASN 

DGC-ASN 

Oficina Consular 

10 mino 

5min. 

1 mino 

10 mino 

ano Pro ietario 

RESPONSABLE 

Asistente 
LegaLSSN 

Asistente 
LegaLSSN 

al 

Funcionario 
Diplomático 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD DURACIONC") 

OPERATIVA HORAS OlAS 
Elaborar proyecto de cable, detallando del 

5 
Connacional lo siguiente: 

Oficina Consular 10 min. . Estado de Salud y 
• Situación iurídica 

6 Revisar y firmar cable de respuesta Oficina Consular 5min. 

7 
Informar al familiar solicitante la situación del DGC-ASN 15 min. 
Connacional detenido en el exterior. 
¿Familiar y/o Connacional requieren continuar con 
asistencia? 4 
¿Familiar y/o Connacional no requieren continuar 
con asistencia? Fin del procedimiento 
Fin del procedimiento 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 56 minutos 
" ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas eqUivalen a un d la de trabaJo. 

Fecha 
11 

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 
1 Ubicación del cambio I Descripción del cambio 
I I 

RESPONSABLE 

Funcionario 
Diplomático 

Jefe de Oficina 
Consular 
Asistente 

Legal SSN 
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I 
I FLUJOGRAMA: Asistencia a connacionales detenidos en el exterior 

DIRECCIóN GENERAL DE COMJNI[)o\DES PERUANAS EN El EXTEROR 

I 
y ASUNTOS CONSULARES 

OFICINA CONSULAR 

Direa:i6n de Pro1ea:i6n y Asistend a al Nacional 

I 
Asistente LegaLSSN Subdirector de Asistencia al Nacimal Fl.I'lCionario Ilplomátic:o Jefe de Oficina Consular 

( Inicio ) 

I 
¡ 

1. Recibir y evaluar 
solidlud de asistencia 

al com acional 
detenido 

I 
I 

+ 
2. Elaborar proyecto 3. Revisar y film8r 
de Cible a la OfICina proyedo de Cable 1 Consular 

S 
4. Indagar el estado 
del Connacional 

I 
J. 

5. Elaborar proyeclo 
6. RevisaryfilTTlar 

de cable , detallando 
del Connacional 

cable de respuesta 

I 7. Informar al familiar 
soIicitan'e la situa::: i6n 
del Connacional 

I 

I amiliar 
Conna::iona 

re::¡uieren 

I 
nliruar co 
'stenci 

No 

I ckJ 

I 
I 
I ¡~ 

~~~~l:( 
\l\a:w~a~ . . ~ 

~ v%.~\ 
f I t 

~J ! ~~ 

.~ ~l~ ó\"" #' ,<' 
. elaclCIIIt.> 

I 
'\ 

I 
I 

/l 0 'E1~ 

# ~J"'.~. / ~ , 
, . M~I ;¡e: {- 'C~ . 
\f,' 

\ 

I 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

P-ASN-03 Asistencia a víctimas de trata de personas en el exterior 

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

I Código del procedimiento P-ASN-03 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

ASISTENCIA A V CTIMAS DE TRATA DE PERSONAS EN EL EXTERIOR 

PROCESO Procesos O erativos 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General De Comunidades Peruanas En El 

Exterior Y Asuntos Consulares - DGC 
UNIDAD OR NICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Protección 'i Asistencia al Nacional

ASN 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdirección de Asistencia al Nacional - SSN 

PROP SITO 
Brindar asistencia a los connacionales víctimas de trata de efsanas en el exterior lo de trafico ilicito de mi rantes. 
ALCANCE 
El resente rocedimiento tiene or alcance a la Subdirección de Asistencia al Nacional a las Oficinas Consulares. 
MARCO LEGAL 
Resolución Legis lativa NO 27527 Resolución LegiSlativa que aprueba la Convención de las Naciones Unidas contra la 
Delincuencia Organizada Transnaciona l y sus dos Protocolos Ad icionales: MProtocolo para Prevenir, Reprimir y Sancionar la 
Trata de Personas Especialmente Mujeres y Niflos, que complementa la Convención de las Naciones Unidas contra la 
Delincuencia Or anizada Transnacional- el -Protocolo contra el Tráfico 1IIcito de Mi rantes or T ierra, Mar Aire~ 

Decreto Supremo W 001 -2016-IN, que aprueba el Reglamento de la Ley NO> 28950, Ley contra la Trata de Personas y el 
Tráfico Ilícito de Migrantes, y crea la Comisión Mult isectorial de naturaleza permanente contra la Trata de Personas y el Tráfico 
1Hclto de Mi rantes. 
Decreto Su remo N· 076-2005-RE A rueban Re lamento Consular del Perú 
REQUISITOS 

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del 

medida ind icador 

Tasa de 
[Asistencias realizªda~l x 100 

Subdirector de 
As istencia de % DGC-ASN As istencia al 

v íctimas 
[Asistencias planificadas] 

Nacional 

ENTRADA 

N' Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia 

Solicitud o ped ido de 
as istencia 

Del familiar, 
Connacional o Autoridad 

Loca l com tente 

SALIDA 

Oficina Consu lar o DGC
ASN 

N' Producto o resultado Usuario a quien atiende 

1 I al (? ~-;;;",,_o ' o "S", de manera manual "M", 

~"'~':.I , y ; CON LOS QUE SE 

Variable 

Frecuencia 

variable 

Organo 

Medición 

Asistente 
Lega l_SSN 

M 

Tipo .. 

M 

- -'t~_-

" R VP ~'I' 

¿ ~ ,,:.¡¿ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

I al ~~ i Y evaluar solicitud o pedido de 
1 connacional v íctima de: 

• Trata de personas 
• Tráfico illOrto de I i 

i , : ~ ~:~:~~ ~enC:~ i~~~i~:I:erÚ?,2 . ? 

de Cable a la
d 
Oficina , , 1 I 

solicitando bnn ar aSistencia a 
;.]>¡;HC ,o;;-. i 

(.~M· ~ ,,,,eo,:",,,,,,,,:,,' coordinar con las autoridades 

~~d~ ~ i Y finn~~:::yecto de cabl:

u 

Oficina Consular o 
DGC-ASN 

DGC-ASN 

DGC-ASN 

HORAS . DIAS 

10 mino 

5min. 

1 mino 

RESPONSABLE 

i 
Consular o 

L:~~,te~~N 

Asistente 
Legal SSN 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ~ ~ OlAS 

RESPONSABLE 

I 
Indagar y/~ con las entidades locales 
correspondientes la situación del Connacional; y 

4 
brindar la siguiente asistencia: 

Oficina Consular 10 min, Funcionario 
• Orientación consular y/o legal Diplomático 

I 
· Resguardar integridad fisica 

· Otra~ asistencias 

5 
,cable, ) las, 

Oficina Consular 10min. 
i 

i I 

6 Revisar y firmar cable de respuesta Oficina Consular 5min. Jef~.de Oficina 

I "V' al fami,l,iar solicitante o a la Unidad de Asistente 7 de la Naciión Judicial y Extrf~ciones de I Fiscalla DGC-ASN 15 mino Legal SSN la situación del j 

I 
S' , rylo I solicitan la H 

¿Familiar Connacional no solicitan la 
; Fin del Procedimiento 

I 
B 

las i para i i del Oficina Consular 3 Jef~~e 0lficina 
r. 

9 ) de cable, ' , los datos del Oficina Consular 10min. • i 
retorno del , I 

10 Revisar y firmar cable de respuesta Oficina Consular 5min. 
Jefe de Oficina 

I 

I Informar al familiar solicitante o a la Unidad de 
Asistente 11 Cooperación Judicial y Extradiciones de la Fiscalla DGC·ASN 15min. 

de la Nación la 1 del 
Legal SSN 

a la entrega del 1, 

I suscribiendo un acta con los representantes de: 

· Unidad de Cooperación Judicial y 

12 
Extradiciones de la Fiscalla de la Nación 

DGC·ASN u ODE 5 Asistente 
• Unidad de Vrctimas y Testigos del Ministerio LegaLSSN 

I 
Público 

• En caso de menores: Ministerio de la Mujer y 
i Vulnerables 

I 
~~~~:~~:: i 

" ~~: ;;~r;,D~!.l,~ .. i 
I ,de, ,a la I , 

13 
copia del acta de entreoa, realizadas y rem~iendo ODE Jefe de la ODE 

14 Revisar y I ODE Jefe de la ODE 

I I de Cable a la Oficina Asistente 
15 W': i i"',u~~~~d~1 acta de onl,on, 

DGC-ASN u ODE 5min. Legal SSN , y 
de 

I 16 Revisar y firmar proyecto de Cable DGC·ASN 1 mino al 
i 

, sobre los casos 
de connacionales en el exterior vlctimas de trata de Subdirector de 

I 
17 personas y tráfico iHcno de migrantes a la DGC·ASN 3min Asistencia al 

Subdirecci6n de Protección a las Colectividades Nacional 
i " PCN, 

Fin dell 
Te AL OC EN El. PROC jia, 6 horas y 32 minutos 

I ") " iempos I y cada ocho' horas, a un dla de trabajo, 

N" ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicaci6n del cambio Descri i6n del cambio 

I 
I 
I 
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I 
I FLUJOGRAMA: Asistencia a victimas de trata de personas en el exterior 

DIRECCIÓN GENERAL DE COWNIOA.DES PERUANAS EN El EXTERIOR Y ASLNTOS CONSULARES 

I Oireroón de Protea:iÓfl y Asístenciaall\9cional 

I 
FLncionario Consularo Asistente legaLSSN 

Subdired.or de Asistencia al 
FlIlCionario Oplomático 

Asistente legal_SSN Nacional 
Jefe de Oficina Consular 

( Inicio ) 

I • 1. Recibiry evaluar . , 
solicitud o pedicb de pedido recibido asistendaal 

connacional 
el Per 

I " 
2. Elaborar proyecto .... 3. ReWiaryfirmar 

4. Indagar ylo 
de Ccble a la Oficina -

proyed.o de Cable f- .... coordinar oon ,., 
Consular entidades locales 

I ~ 
5. Elaborar proyedo 
de cable, detallando - --+ 6. Rellissr y firmar 

las acriores cable de respuesta 

I 
realizadas 

I 7. Infonnar al familiar 
soIicitan'e la si l ua:i6n 
del Connacional 

I 
I ~ 8. Coordinar las 

( Fin }--NO 
Conna::ional aa;iones para 
soIid.ta~ la repatriación del 

nse 9. Elaborar proyedo Conna:ional 
de cable, detallando 
los dáos del retorno 

del Connacional 

I 
11. Informar al familiar 

10. Revisar y firmar 

soIici tane la .., cable de respuesta 

repatriación del 

OFICINA connacional I 
DESCONCENTRADA • 

I Jefe de la oee ". Proceder a la 
entrega del 

Conna:ionai 

I 13. Baborar proyecto n ca'" 
de memo a la OOC entregas 
ASN, informardo las ealizadas po; 
acciones rea iza:las a OClE 

I 1 N 

15. Elaborar proyecto 

I 
14. Revisar y firmar - .... de C<bIe informando - .... 16. Revisar y firmar 

memorandum las ao:::iores proyecto de Cable 
realizadas 

• 
17. InfOlTT\8f trirrestml . 

I 
I 
I 

ír~ 
sobre casos asistidos Fin ) de connaciorsles en 

el exerior !t :¿.c.; 

Iii ,~ 
,.. / ~ . 

. ~ .GZ.M.!!; ~ \ZlII!al7) ..oo:C'~ ¡ .. ~ ;t.;- .0 '/l . 

%<¡,O 4.'fI 
\~!) G¡ial~ 

_/ 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

P-ASN-04 Registro de pastores ovejeros para v isa H2A 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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Código del proced imiento P-ASN-04 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

REGISTRO DE PASTORES OVEJEROS PARA VISA H2A 

PROCESO Proceso Operativo 
SUBPROCESO 
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección General de Comunidades Peruanas en el 

Exterior V Asuntos Consulares - DGC 
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Dirección de Protección y Asistencia al Nacional

ASN 
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdirección de Protección a Colectividades 

Nacionales - PCN 

PRO~OSITO 
Emitir constancia de inscripción de los connacionales que laboran como pastores ovejeros en Estados Unidos para llevar un 
control de los mismos. 
ALCANCE 
La Dirección de Protección v Asistencia al Nacional es la resoonsable funcionalmente de realizar el Dresente Drocedimiento. 
MARCO LEGAL 
Convención de Viena sobre Relaciones Consu lares de 1963 
Ley W 29357. Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores 
Decreto SUDremo N- 076-2005-RE, Aprueban Reglamento Consu lar del Perú 
Decreto Supremo N° 135-2010-RE, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio de Relaciones 
Exteriores 
REQUISITOS 

Ind icador 

Tasa de registros 
de Pastores 

Ovejeros 

Formula 

[Solics. Reg istradas J x 100 
[Solics .Presentadas] 

PERFORMANCE 
Unidad de 

medida 

% 

Fuente 

DGC-ASN 

ENTRADA 

Responsable del ind icador 

Subdirección de 
Protección a 

Colectividades Nacionales 
- PCN 

N" I Insumo I Proveedor I Usuario a quien atiende I Frecuencia 

Pasaoorte 

Producto o resultado 

constancia de inscripción en el 
registro de los pastores ovejeros 

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

Solicitante DGC-ASN variable 

SALIDA 

Usuario a quien atiende Frecuencia 

Solicitante variable 

Medición 

Asistente 
Administrativo 

PCN 

I Tipo· 

I M 

Tipo * 

M 

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

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
HORAS OlAS 

RESPONSABLE 

i I da i 

• Pasaporte vigente Asistente 
1 • Certificado de Movimiento Migratorio DGC-ASN 5min Administrativo_ 

• 05 
PCN 

• CODia Visa H2A Dara Estados Unidos de . I 

Entrevistar y registrar datos personales del solicitante en el 
i 

2 
Registro Nacional de Visa H2A 

DGC-ASN 10min ,"" '''pe';;'' 
. ' y" , . datos I del en la Asistente ¿ ficha de Autorización , para facultar al Consu lado Peruano a 

DGC-ASN 10 min Admin istrativo_ 
-'-"~ solicitar información al gobierno de los Estados Unidos de PCN 

, yal . 

(~ r ,~ , )~: de Constancia de Inscripción en el registro de 
Asistente 

¡, '¡,¡. r, lz ,1 ~stores la visa H2A 
DGC-ASN 10 min Admj~~t;:tjVO_ 

\'" 'fI (!¡~ 
-~ ~ ~ 
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACIONC' 
RESPONSABLE OPERATIVA HORAS OlAS 

Entregar Constancia de Inscripción y copia, archivando cargo Asistente 
5 

de entrega. 
DGC-ASN 5min Administrativo -

PCN 

Entregar ·Cartilla para Peruanos que prestan servicio como Asistente 
6 DGC-ASN 1 min Administrativo_ 

pastores ovejeros en los Estados Unidos de América-
PCN 

Fin del orocedimiento 
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 41 minutos 

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descrioci6n del cambio 

11 
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FLUJOGRAMA: Registro de pastores ovejeros para visa H2A 

DIRECCIÓN GENERAL CE COM.JNIDACES PERUANAS EN El EXTEROR y ASl.NTOS CONSULARES 

Direa:iónde Protea:i6n y Asisaendaal N:tcDnal 

( Inicio 

T 
1. Recibir del 

solicitante 
documentaci6n 

1 
2. Entrevistar y 

regisarar datos en el 
Registro Nlcional de 

VISa H2A 

3. Entrevistar y 
registrar datos del 

solicitante en la ficha 
de Autorización 

1 
4. Emisión de 
Constancia de 

Inscripción en el 
registro 

5. Enlrt!gar 
Constancia de 

Inscripción y copa, 
archivando cargo 

J. 
6. Entregar Cartilla 

pala prestan seMeio 
romo pastores 

owjeros en los USA 

¡ 
( F;" J 
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P-ASN-05 Autorización para servir en las fuerzas armadas extranjeras 
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Código del procedimiento P-ASN-05 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

AUTORIZACION PARA SERVIR EN LAS FUERZAS ARMADAS EXTRANJERAS 

PROPOSITO 
Emitir autorización aprobada mediante decreto supremo, para servir en un ejército extranjero. 
ALCANCE 
La Dirección de Protección y Asistencia al Nacional es la responsable funcionalmente de realizar el presente procedimiento. 
MARCO LEGAL 
Constitución Política del Perú, numeral 23 del Art iculo 118. 
ley N- 29158. Lev QrQánica del Poder E'ecutivo: articulo 8-, inciso 1 párrafo a 
REQUISITOS 
-

PERFORMANCE 
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medición 

medida indicador 
Tasa de Subdirección de Asistente autorizaciones [Solicitudes autQrizada~] x 100 

% 
DGC- Protección a Administrativo para servir en el [Solicitudes Recibidas) ASN Colectividades PCN eiército extranjero Nacionales - PCN 

ENTRADA 

N" Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo" 

1 Solicitud Solicitante DGC-ASN variable M 
2 Ficha de datos Solicitante DGC-ASN variable M 

SALIDA 

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

1 
Decreto Supremo autorizando a 

Solicitante variable M 
servir en el ejército extranjero . .. . . ( ) Con software S , de manera manual M . 

N' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

i i 
• Solicitud de autorización para ingresar a formar parte 

de las Fuerzas Armadas de España , con fotografía a DGC·ASN 1 min 
color tamaño pasaporte y huella digital 

del 
para: 

verificar antecedentes 
DGC-ASN 30min 

antecedentes 

DGC-ASN 2min 

DGC-ASN 30 min 

DGC-ASN 2 min 

DGC-ASN 

r ano Pro ietarío 

RESPONSABLE 

Asistente 
Administrativo_ PCN 

Asistente 
Administrativo_PCN 

al 
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I 
I ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION(·) 

RESPONSABLE 
OPERATIVA HORAS OlAS 

Director General de 

I 
Revisar y firmar memorándum solicitando emisión de Comunidades 

7 resolución suprema para autorizar el servir en las fuerzas DGC-ASN Smin Peruanas en el 
armadas extranjeras Exterior y Asuntos 

Consulares 

I 
8 Elaborar proyecto de oficio, solicitando firma de MIN 20min Secretaria 

resolución suprema 

9 Revisar y firmar oficio MIN 1 min 
Ministro de 

Relaciones Exteriores 
10 Coord inar numeración y remisión de Oficio MIN 1 Secretaria 

I 
Recibida la Resolución Suprema publicada en el Diario 

11 
El Peruano, elaborar proyecto de cable comunicando al 

DGC-ASN 20 min 
Asistente 

Consulado General de Barcelona la emisión de la Administrativo_PCN 
resolución suprema 

I 
Subdirección de 

12 Revisar y firmar cable DGC-ASN 5min 
Protección a 

Colectividades 
Nacionales 

Fin del Procedimiento 

I TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 46 minutos . ( ) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dla de trabaJo . 

N' ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

I CONTROL DE CAMBIOS 
Fecha Ubicación del cambio Descripción del cambio 

I 
11 I I 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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FLUJOGRAMA: Autorización para servir en las fuerzas armadas extranjeras 

DIRECCiÓN GENERAL DE COM.JNID\DES PERUANAS EN EL EXTERÚR Y ASLNTOS 
DESPACHO MINSTERIAL CONSULARES 

Dirección de Protección y Asistencia al Nacional 
Director Gereral de 

Coml.llidades Peruanas en el Secretaria 
Ministro de Relaciones 

PON Diredor de Protea:i6n y Exterior y Asuntos Consulares 
Exteriores 

Asistente 
Asistencia al Na::ional 

( In." ) 

.. 
1. Redbirdel 
Consulado 

docl.uT'lenta06n 

~ 

~<!:~g~:~I~~ 3. Rel.-isa y firma áicio 
anlee. . ' ~,r_~ui . 
y/oantee. . 

4. Coordinar. ~~ 
medio de Mesa I 
Partes la remisión de 
los oicios 

~ 
5. Recibirrespoesta 

del Ministerio de 
Defensa y DIRlNCRI 

.. 
6. Elaborar proyecto 7. Revisar y ~ 8. Elaborar proyecto 
de memo a la DGC al memorándum de oficio, soIicitanoo r-¡-. 9. Revisar y finnar 

MIN, adjuntando el soIicita~ emisión de firma de resol uci6n ofICio 
proy: de ",s"'. sup<. sup,ema 

11. Elaborar prov. de 10. Coo"'na,. 
cableal Consulado 

Ge,,:;:~e sup'ama de efe" 

~;;;~:v-~-::" 
.eL 

Dirección de Protea:i6n y 
Asistencia al Na:ional 

Subdirecci6n deProiección a 
ColediW:lades Nacionaes 

12. Re";saryfirmar 
ca~e 

T 
( F'n ) 

,~ ,-r' ~>-
. 2 G .~~F.~ I~"" ~ ~\ 
~ 3.W ~~'.~~ 'r""'~ 

'-'-""~~7 
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Manual de Procedimientos de la Dirección General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares 

Ministerio de Relaciones Exteriores 

Despacho Ministerial 
Ministra: Embajador SOR Néstor Francisco Popotizio Bardales 

Despacho Vice Ministerial 
Vice Ministro: Embajador SOR Hugo Claud ia De Zela Martinez 

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

Dirección General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares 
Director General: Embajador SOR César Enrique Bustamante Llosa 

Dirección de Polft ica Consular 
Director: Ministro SOR Pedro Antonio Bravo Carranza 

Dirección de Protección y Asistencia al Nacional 
Director: Ministra SOR Roxana Castro Aranda de Bollig 

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

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

Equipo de Trabajo 
Di recc ió n Genera l de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares 
Tercer Secretario SOR Joe Fabrizio Torres Pajuela 

Direcc ión de Política Consular 
Consejero SOR Eduardo Fernando Castaf"¡eda Garaycochea 
Abog. Lili Pegy Atencio Santa na 
Lic. Adm. Carla del Castillo Ramírez 
Abog. Janet Milagros Cardenas Goyena 
Sr. Luis Carlos Gonzales Salazar 
Sr. Pedro Miguel Mari Vereau 

_ ..... "'O'<!9. Mónica Zapata Echegoyan 
'XJ\.\CAOE{ 

, 1) , 

Abo 

Página Web: hHp:/l'NWW. rree.gob.pe 

Lima, abril 201 B. 
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