time, 20 NOV. 2000

VISTO:

El Memoréndum (OPP) N.¢ OPP01209/2020, de ia Oficina de General de Plansamiento ¥
Presupueste, ei cual contiene e} informe ORM N.® 045-2020, de la Oficina de Racionalizacion y
Métados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; el Memorandum (PRI} N.°
PRI00400/2020Q, de fa Direccion de Privilegios s Inmunidades; v,

CONSIDERANDO:

Que, e} Manual de Procedimientos - MAPRO, es un documento descriptivo y de
sistematizacién normativa, que tiene caracter instructivo y formativo, el mismo que contiene en
forma detaliada las acciones que se siguen en la ejecucion de los procedimientos generados
para el cumplimiento de las funciones de los érganos y unidades organicas de la entfidad;

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

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N.° 1051-2012-RE, se aprobé la Guia
para la elaboracion de Manuales de Procedimientos del Minisierio de Relaciones Exteriores, que
establece las pautas y criterios para la formulacion, disefic y aprobacion del Manual de
Procedimientos - MAPRO de a entidad;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N.° 0950-2018-RE, se aprobod el Manual
de Procedimientos — MAPRO de Ia Direccién General de Protocolo y Ceremonial del Estado, que
tiene por objeto brindar informacion de los servicios que brinda la citada Direccién General,
logrando el desemperio éptimo del personal que participa en dichos procedimientos;

Que, dentro de los procedimientos aprobados en el Manual de Procedimientos — MAPRG
de la Direccidn General de Protocclo y Ceremonial del Estado, se encuentran contenidos los
procedimientos denominados “‘Expedicion de Carné de Identidad para extranjeros”, “Renovacion
de Carng de Idenlidad para exiranjeros” y “Duplicado de Carné de Identidad para extranjeros”, a
cargo de la Direccidn de Privilegios e Inmunidades;

Que, dichos procedimientos tienen como propdsito realizar la expedicidn del Camé
Diplomatico de los miembros de las Misiones Diplométicas, Representacion de QOrganismas
Internacionales y sus familiares dependientes; ampliar la vigencia del Carné de ldentidad
expedida en el momento de la acreditacion del titular yfo familiares; asi como emitir duplicados
de Carné de ldentidad para extranjeros por pérdida, robo o deterioro;

Que, la Oficina de Racionalizacion y Métodos de la Oficing General de Planeamiento y
Presupuesto, ha emitido opinion técnica favorable para modificar ios procedimientos “Expedicion
de Carn¢ de ldentidad para exiranjeros”, “Renovacién de Carné de identidad para extranjeros”
¥ "Duplicado de Carne de Identidad para extranjeros”, a fin que la Direccidon de Priviiegios e
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Inmunidades, de Ila Direccidn General de Protocolo y Ceremonial del Estado, se
encargue de la impresién directa de camés de identidad al contarse con equipos de impresion y
accesos al software de emisidn, reduciende los tiempos de enirega;

Que, atendiendo a su competencia v funciones esfablecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decreto
Supremo N.° 135-2010-RE, a través del documento dei Visto, la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto ha identificado la necesidad de modificar el Manual de Procedimientos - MAPRO
de la Direccién General de Protocolo y Ceremonial del Estado, con Ia finalidad de actualizar los
procedimientos denominados “Expedicién de Carné de ldentidad para extranferos®, “Renovacian
de Camneé de Identidad para extranferos” y “Duplicada de Carné de Identidad para exfranjeros”

Que, bajo dicho marco normativo, resulta necesario modificar kos procedimientos
cortenidos en el Manual de Procedimientos de [a Direccidn General de Protocolo y Ceremonial
del Estado — MAPROQ, a cargo de la Direccién de Privilegios e Inmunidades, con la finalidad de
actualizar los procedimientos denominados "Expedicion de Carné de ldentidad para extranjeros”,
“Renovacién de Carné de Identidad para extranjeros” y "Duplicado de Carné de Identidad para
extranjeros”, los mismos que han sido revisados vy validados por la Oficina General de
Pianeamientc y Presupuesto, la Direccion General de Protocolo v Ceremonial del Estado v la
Direccion de Privilegios e Inmunidades, conforme se indica en les documentos del Visto;

Que, en el marco de |a delegacion de facultades en materia normativa, contenida en fa
Resoiucién Ministerial N.° 0012-2020-RE, de 6 de marzo de 2020, corresponde que [a aprabacién
de la modificacion del Manual de Procedimientos de la Bireccidn General de Protocolo y
Ceremonial del Estado, sea mediante resolucion de |a Secretaria General;

Con los visados de la Direccién General de Protocolo y Ceremonial del Estado, de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y ia opinidn favorable de la Oficina General de
Asuntos Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores, y;

Estando a o dispuesto, y de conformidad con lo establecido en la Ley N.° 29158, ley
Orgénica del Poder Ejecutivo; la Ley N.° 29357, Ley de Organizacidn y Funciones del Ministerio
de Relaciones Exteriores; el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Reiaciones Exteriores, aprobado mediante Decrefo Supremo N.° 135-2010-RE; eif Decreto
Supremo N.° 007-2011-PCM, v, la Resoiucion de Secretaria General N.° 1051-2012-RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Medificacion

Medificase el Manual de Procedimientos — MAPRO de la Direccién General de Protocolo
y Ceremoniai del Estado, aprobado mediante Resolucion de Secretaria General N.? 0950-2018-
RE, en el extramo contanido en ef anexo que forma parte integrante de la presente resolucién.

Articulo 2.- Vigencia
Los demas extremos del Manual de Procedimientos - MAPRO de 1a Direccion General de
Protocolo y Ceremonial d el Estado, aprobado mediante Resolucidn de Secretaria General
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N.* 0950-2018-RE, mantiensn su vigencia en tanto no se opongan a lo dispuesto en la presente
Resolucién.

Articulo 3.- Notificacidon
Encargar a la Oficina de Gestion Documental y Archivo, 1a notificacisn de ia presente
resolucion y su anexo, a la Direccidn General de Protocolo y Ceremonial del Estado.

Articulo 4.- Publicacion

Encargar a la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacidn, la publicacion de la
presente resolucion y su anexc, en la Plalaforma Digital Unica de} Ministerio de Relaciones
Exteriores (www.gob.pe/rree), v en el Portal de Transparencia Estandar del Ministerio de
Relaciones Exteriores dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias hébiles de emitida.

Regisirese y comuniquese,

FRANCISCO TENYA HASEGAWA
Embajador
Secretario General .
Ministerio de Retaciones Eiterieres

Registrado en la Fecha

20 NOV 2020
RSEN° o5 g5 [RE




Codigo del procedimiento P-PRI-3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

PROCESO Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Protocolo y Ceremonial del
Estado — PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Privilegios e Inmunidades — PRI

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Realizar la expedicion del Carné Diplomatico de los miembros de las Misiones Diplomaticas, Representacion de Organismos
Internacionales y sus familiares dependientes.

ALCANCE

La Direccion de Privilegios e Inmunidades es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

Acuerdos de Sede y acuerdos sobre privilegios e inmunidades suscritos con Organizaciones Internacionales

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Legislativo N® 1350 y Decreto Supremo N°007-2017-IN, Decreto Legislativo de Migraciones y su reglamenio

Decreto Legislativo N° 719, Ley de Cooperacion Técnica Internacional

Decreto Supremo N° 007-2017-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N* 1350, Decreto
Legislalivo de Migraciones y aprueban nuevas calidades migratorias.

Decreto Supremo N° 007-82-RE, Reglamento sobre inmunidades y privilegios diplomaticos.

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

REQUISITOS

a) Formato de Solicitud de Carne de Identidad para exiranjeres.
b) Una fotografia tamafio pasaporte o came.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente | Responsabl Medicion
medida e del
indicador
Tasa de camé | [N° de Solicitudes de aprobadas ] x 100 o ; Asistente
emitidos [N* de Solicitudes recibidas] % PRI Diractor Administrativo
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Misiones
Diplomaticas,
Formato de Solicitud de Representacion de
1 Carné de Identidad para Organizaciones PRI Variable M
extranjeros Internacionales
acreditadas en el
Pertl.
Misiones
Diplomaticas,
Una fotografia tamano Representacion de PRI
2 pasaporte 0 camé. Organizaciones Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Pert.
SALIDA
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Carné de ldentidad para Misiones Diplomaticas y
1 extranjeros Organizaciones Internacionales Variables M
acreditadas en el Per.

(*) Con software “S”, de manera manual “M?.
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N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Acreditacion de miembros de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccion de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Intemacionales. Inmunidades
2 Acreditacién familiares dependientes de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccion de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Internacionales. Inmunidades
: ; UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPC{NS&BLE
Recibir documentacion con requisitos indicados en
1 la parte superior. s i Auxiliar
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de Adinincative
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30 horas.
2 Clasificar y registrar expediente de expedicion del 2 dias Auxiliar
Carné de Identidad para extranjeros. PRI Administrativo
3 Recibir y revisar requisitos. 5 min A d?'nsi!:itset?;ivo
PRI
. No cumple con requisitos? 4 ;
é
¢ Si cumple con requisitos? 5 5 min A d?nsil:itsi?zt:tgivu
PRI
4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite 5 i Asistente
Répido Administrativo
PRI
- Fin del Procedimiento PRI
Sellar formulario autorizando emision del Camé de Asistente
5 ldentidad para extranjeros, indicando fecha de PRI 3 min Adrministrativo
vigencia.
6 Adjuntar copia del pasaporte con calidad migratoria PRI 3 min Asistente
vigente. Administrativo
\}%\‘\C;D 2 Ingresar al Sistema de Emisidn de Carnés para Asistente
q é.\" %t‘.}, 7 extranjeros en el Perl (datos generales, foto y PRI 5 min St raion
P o\ fecha de vencimiento).
3 V gy ; : . PRI ) Asistente
3, ..3 8 Impresién de Camé de Identidad. 3 min Administrative
e,:e 9 Fotocopiar Carné de Identidad para extranjeros con 2 min Asistente
¢ Relacio® nueva vigencia, PRI Administrativo
10 Registrar en el Cuaderno de Cargos: Camné de 5 min Asistente
| Identidad para extranjeros. PRI Administrativo
Entregar a tramitador de las Misiones Diplomaticas, Bipaliar
11 Organizaciones Internacionales el Camé de 4 min Administrativo
Identidad para extranjeros. PRI
12 Registrar la expedicién del Carné de Identidad para 5 min Asistente
extranjeros en el Sistema de Privilegios. PRI Administrativo
13 | Archivar Nota Verbal y el Carné de Identidad para PRI 5 min Técmc_o en
extranjeros. Archivo
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias 54 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato de Solicitud de Carné de Identidad para Extranjeros
CONTROL DE CAMBIOS
4 Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
/

DFES

fﬁ?ﬂ

S
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FLUJOGRAMA: EXPEDICION DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccian de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo

Asistente Administrativo

Técnico en Archivo

1. Recibir
documentacidn con|
requisitos

:

2. Clasificar y
registrar

3.Recibir y revisar

expediente para
|a expedicion del
Carné de
Identidad para
extranjeros

requisitos

<Cumple con

b

4. Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite

Rapido

Fin

Requisitos

Si

¥

5. Sellar formulario
autorizando emisién
del Carné de
Identidad para
extranjeros,
indicando fecha de
vigencia.

9. Fotocopiar Carné
de |dentidad para
extranjeros con nueva
vigencia.

6. Adjuntar copia del
pasaporte con calidad
migratoria vigente.

10. Registrar en el
Cuaderno de Cargos:
Carné de ldentidad
para exiranjeros.

A 4

'

7. Ingresar al Sistema
de Emision de Camnés
para extranjeros en el
Perti (dates
generales, foto y
fecha de vencimiento)

11. Entregar a
tramitador de las
Misiones
Diplomaticas,
Organizaciones
Internacionales el
Carné de |dentidad
para exiranjeros

8. Impresicén de Carné
de |dentidad

12. Registrar la
expedicién del Carné
de ldentidad para
extranjeros en el
Sistema de
Privilegios.

13, Archivar Nota
Verbal y el Camné de
|dentidad para
exiranjeros.

Fin
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ANEXO 1

Gy . N . Folo
Ministerio de Relaciones Exteriores

SCLICITUD DE CARNE DE IDEMTIDAD PARA EXTRAMIEROCS

Uz Cicial;

Mo DE TRANMTE
DOCUMENT ARG

Mo EXPEDERTE

1. DATOS DEL SOLKITANTE

Primer Apaiian HESSSENSENRENERECE R NSNS REY
Sequnic Azeiion NI N RN R E AT NN NN
Nomores EEHSEESES SN EINS NG BARISETREN
Fecha ge Nazmisria LS LL) LEL ] ssmeoow | sew j-
o} e IRy R izt
Documento de |denticad E]‘am,&ms j.m.um! s Vam D i T
NamEm ELLEbEERLE A2 A 13 b2
Kagianalload | TR I O O % o O O
Caldaz Migratora | A | | b |
Domiciio 2n Pert A EEE i i |
AEARNESEFIEREET s SRR EEE W
Deprmen TN N IR RN
Prowncla AREEARAEREEARRENR NNSEEE SN
- L
Cores elecirtnico |!|j||[?232;?!l[|1i1l|[{|!|
FImEm ge Teking (RN ENRERENE SRE LT DO RS s
il. INFORMACION DEL TITULAR EN CASO DE SER DEPENDIENTE
Apstinos del THular LR LEREL] |
' S ETRE
|_ |, o ] ! i A S %
Nomisres g Tiular VELEE ) ! | |
Caldac Migratods | Eip g ] ! 5
Falacisn de Depedendenca ¥ L 1 2 SRS REE ERE | i
Il FURCION ¥ CARGO DEL TITULAR
Oficina Consular
Perzonz! Diolomitico Fanciznanic Consulsr
Fersonal Administratvo ¥ Tecreco Emplesdo Corsudar (Adminisrativo y Tecrico)
Perzonsl de zarvicio de la Misidn Dipiomstica Persons iz senicio oz Ia Ofidra Corzuar
Perzonal de serddo panicuar PRrsons o2 senico particuisr
carge l l Cargo I
Organism Intemaclional Ofros
Zapr = de 3 Reapresentacian Cosparirte
furdionatic Internacions riercamiie
Sarzone! Administratvo ¢ TECCD Eamifer dz Ofical
Parsonal ge senvitio perticuiar Parindista fescente
Humeststia
| | lactwioaa| & I
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IV. REGISTRO DE FIRMA DEL SOLICITANTE

- Firmar dersro tel recuado

- Usar marcacdor ge inla jmarcador de C0), color nagro, de ouria mediana de 1.0 mm de razo.

. INFORMACION DE L A EMBAJADA] ORGANISMO INTERNACIONALIOFICING CORSULARINSTITUCION

TREERNN SN RN RN RENENENEEY

Irssbtaicion

Persona o2 Contaclo

Carge

SESHASNNNEES LRS84

RREER A I A EENEEN RN

|

Cofred slectrtnico

LLiddl

AEENEEEN NN NN NEEENN

feImen ge Tekfor

Flmma sel Raprasantants oe la Instilucian

Salio de la insbifucden
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Codigo del procedimiento j P-PRI-4

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

RENOVACION DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

PROCESO Operativo

SUBPROCESO -—

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Protocolo y Ceremonial del
Estado - PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Privilegios e Inmunidades — PRI

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Ampliar la vigencia del Carné de |dentidad expedida en el momento de |a acreditacion del titular y/o familiares.

ALCANCE

La Direccion de Privilegios e Inmunidades es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961,

Acuerdos de Sede y acuerdos sobre privilegios e inmunidades suscritos con Organizaciones Internacionales

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Supremo N* 007-2017-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1350, Decreto
Legislativo de Migraciones y aprueban nuevas calidades migratorias.

Decreto Supremo N° 007-82-RE, Reglamento sobre inmunidades vy privilegios diplomaticos.

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

REQUISITOS

a) Nota Verbal
b) Formato de Solicitud de Carne de Identidad (Formato debidamente llenado)
¢} Carné de Identidad expedido.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente | Responsabl Medicion
medida e del
indicador
Tasa de carné
% I‘;(:?:dad [N° de Solicitudes de aprobadas.] x 100 o PRO- Director Asistente
extranjercs [N¢ de Solicitudes recibidas] PRI Administrativo
renovados
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Misiones
Diplomaticas,
Formato de Solicitud de Representacion de
1 Carne de Identidad para Organizaciones PRI Variable M
extranjeros Internacionales
acreditadas en el
Peru,
Misiones
Diplomaticas,
Carné de Identidad para Representacion de PRI
2 extranjeros expedido. Organizaciones Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Perl.
SALIDA
N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Carné de |dentidad para Misiones Diplomaticas y
1 extranjeros renovado. Organizaciones Internacionales Variables M
acreditadas en el Pert.

(*) Con software “S”, de manera manual “M”
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N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Acreditacion de miembros de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccién de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Intemacionales. Inmunidades
2 Acreditacion familiares dependientes de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccidn de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Intemacionales. Inmunidades
UNIDAD DURACION(*)
ETAFAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA | HORAS DIAS RESPONSABLE
Recibir documentacion con requisitos indicados en
la parte superior. o
; PRl il Adrﬁi:l)i‘:;:tivo
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccién de
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30 horas.
2 Clasificar y registrar expediente de expedicion del 2 dias Auxiliar
Carné de Identidad para extranjeros. PRI Administrativo
3 Recibir y revisar requisitos. 5 min A d‘:'lsii'?iggﬁu o
PRI
¢No cumple con requisitos? 4 ;
¢ Si cumple con requisitos? 5 5 min A d’:iﬁﬁ?;:m
PRI
4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite 5 min A d;r::ﬁitsi?;‘:iv 6
PRI
Fin del Procedimiento BRI
Sellar formulario autorizando emision del Carne de Adistente
5 Identidad para extranjeros, indicando fecha de PRI 3 min Admiirisirative
vigencia.
6 Adjuntar copia del pasaporte con calidad migratoria PRI 3 min Asistente
vigente. Administrativo
- Ingresar al Sistema de Emision de Cameés para 3 min Asistente
extranjeros en el Peru para emitir nueva vigencia PRI Administrativo
8 | Impresion de Camé de Identidad. £ 3min Ad":rfi'ff’i‘:t?;ﬁw
9 Fotocopiar Carné de |ldentidad para extranjeros con 3 min Asistente
nueva vigencia. PRI Administrativo
10 Registrar en el Cuaderno de Cargos: Carne de T Asistente
Identidad para exiranjeros. PRI Administrativo
Entregar a tramitador de las Misiones Diplomaticas, Aviiliar
1" Organizaciones Internacionales el Cameé de 4 min R e
Identidad para extranjeros. PRI
Registrar y procesar Renovacion de Carné de Asistente
12 | Identidad para extranjeros en el Sistema de PRI 5 min Administral
el ministrativo
Privilegios.
13 Archivar Nota Verbal y solicitud de Renovacion de PRI 5 min Técnico en
Carmneé de ldentidad para extranjeros (fotocopias) Archivo
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias 54 minutos

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

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato de Solicitud de Carné de Identidad para Extranjeros
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio

/ /
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FLUJOGRAMA: RENOVACION DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo

Asistente Administrativo

Técnico en Archivo

Inicio

1. Recibir
documentacion con
requisitos

}

2. Clasificar y
registrar

3 Recibir y revisar

expediente para
la expedicion del
Camé de
Identidad para
extranjeros

A

4. Devolver
documentacion con|
Heoja de Tramite
Raépido

Fin

e No—————

requisitos

LCumple con
Requisilos

Si

'

5. Sellar formulario
autorizando emision
del Carné de
Identidad para

fecha de vigencia.

extranjeros, indicando

9. Fotocopiar Carné
de |dentidad para
exiranjeros con nueva
vigencia.

Y

6. Adjuntar copia del

migratoria vigente.

pasaporte con calidad

10. Registrar en el
Cuaderno de Cargos:
Carné de |dentidad
para exiranjercs.

v

7. Ingresar al Sisterna

de Emision de Camnés

para extranjeros en &
Perl para emitir
nueva vigencia

11. Entregar a
tramitacor de las
Misiones
Diplomaticas,
Organizaciones
Internacionales el
Carné de Identidad
para exiranjeros.

Y

8. Impresion de Carné
de |dentidad.

12. Registrar y
procesar Renovacidn
de Cameé de
|dentidad para
exiranjeros en el
Sistema de
Prvilegios.

13. Archivar Nota
Verbal y solicitud de
Renovacion de
Carné de |dentidad
para extranjeros

Fin
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ANEXO 1

{Uso Caoal)

Na. DE TRANITE

DOTUMENTARK )

Ministerio de Relaciones Exteriores e
SCLICITUD DE CARME DE IDENTIDAD PARA EXTRAMIERDS s, EXPEDIENTE
1. DATOS DEL SOLICITANTE

PR Ao SN AR NN RN NN RENE

Sequnde Aoelida LETLTE! LG EREEE LR L ERdid g Lk

Namires SAEENERREEEREATNNEINNEERER DD

Fecha ge Hacmiznto LEJ LL) L] eessone Sase i
(et (el esen'yveyi fE e g [

Dacuments de ld2ntinad JPumsere [ Jooansisavan ] cum

Namem L SEENES

Nacionaizad L LI L ] EE]

Caldaz Migratona i BRLY

Domicitc sn P& | | 4 i 4UEH
(ARERFESE LI |

Depataments SRS EEREER LEE]

Provincia [ ZIEREERREE! LLel]

Destrite S Rl ¥

Cores slecterioo AR EREEE LEE |

ROMEM0 08 Teikfong B EEEE 0

Apaildes del Trular EREEE PR ER PR Rt Ll
ARRERRED R A SRS HERRR 1D
Nomores o2 Thdar AT REE RN i ol | |
Caidad Migratotz mEE ill | | | |
Fialacitn d2 Depacensensa Y il L BN
il FUNCION ¥ CARGO DEL TITULAR
Embajada Oflcina Consular
Pareanal Dinksmssics Funciznarc Consuisr
Prriomal Adminisratvo y Terrico Emplzsds Corzuar (Admininraivo y Téarico)
Perzonel de servicio de ls Misidn Dipiomatica Parsansl g= servico o s Oficra Corzuar
Pericnel de servicia partiosar Persans: o2 servicio particulsr
P | | [carae |
Organismo intermnacional otros
Reprzzzmiants d= @ Raprasentacan Cooperanie
FupSionatic Irtemssians rreramhio

Parzonal Administrative y Téonico
Parsansi de sendtic pariouar

famikar de Ofical
Peringist Rascenia
HUTmREnEETE

| Cargo I il J

[actvesa |

05

g5



IV. REGISTRO DE FIRMA DEL SOLICITANTE

- Firmar deriro cel reCuadro

- Jear martador 0e inta ymareador de CO), color negro, de punta medanade 1.0 mm oe azo.

V. INFORMACICN DE LA EMBAJADA! ORGANISMC INTERNACIONALOFICINA CONS FLARMNSTITUCION

Insutucion
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Cargo

Comed electtnico
Rimero de Talkforo
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Cadigo del procedimiento P-PRI-5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DUPLICADO DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

PROCESO Operativo

SUBPROCESO -

ORGANO RESPONSAELE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Protocolo y Ceremonial del
Estado — PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Privilegios e Inmunidades — PRI

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Emitir duplicados de Carné de Identidad para exlranjeros por perdida, robo o deterioro.

ALCANCE

La Direccion de Privilegios e Inmunidades es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

Ley N° 27658 Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado

Decreto Supremo N° 007-82-RE, Reglamento sobre inmunidades y privilegios diplomaticos.

Decreto Supremo N® 069, Normas para la concesion de privilegios a los funcionarios diplomaticos, consulares y de
organismos internacionales — Titulo XIV.

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

Decreto Supremo N” 007-2017-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1350, Decreto
Legislativo de Migraciones y aprueban nuevas calidades migratorias.

REQUISITOS

a) Nota verbal
b) Formato de Solicitud de Carné de Identidad para extranjeros
¢) En caso de pérdida o robo: Denuncia Policial
d) Una fotografia tamafo pasaporie o carng, fondo blanco, hombres con temo y corbata.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente | Responsabl Medicion
medida e del
indicador
Tasa de cameé .
; N° de Solicitudes de aprobadas.] x 100 ) Asistente
de Identidad [—"—I % PRI Director e :
Duplicadas [N® de Solicitudes recibidas] Administrativo
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Misiones
Diplomaticas,
Representacion de
1 Bitar vertal QOrganizaciones PRI Variable M
Internacionales
acrediladas en el
Peru.
Misiones
Diplomaticas,
Formalo de Solicitud de | Representacion de PRI
2 Carne de |dentidad para Organizaciones Variable M
extranjeros. Internacionales
acreditadas en &l
Perd.
Misiones

Diplomaticas,
Encasode pérdidaorobo: | Representacion de
3 Denuncia Policial Organizaciones PRI Variable M
Internacionales
acreditadas en el

Pery.
Misiones
Una fotografia tamano Diplomaticas,
pasaporte o came, fondo | Representacion de
4 blanco, hombres con terno Organizaciones PRI Variable M
y corbata. Internacionales
acreditadas en el
Perli.




SALIDA
N* Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Carné de Identidad para Misiones Diplomaticas y
1 extranjeros Qrganizaciones Internacionales Variables M
acreditadas en el Pertl.
(*) Con software “S", de manera manual “M”.
N® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Acreditacién de miembros de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccidn de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Internacionales. Inmunidades
2 Acreditacion familiares dependientes de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccién de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Intemacionales. Inmunidades
s 3 ; Direccién de Privilegios e
3 Expedicion de Carne de Identidad para extranjeros IbuRidadcs
oz : ; Direccion de Privilegios e
4 Renovacion de Carne de Identidad para exiranjeros Inmunidades
UNIDAD DURACION(®)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
Recibir documentacion con requisitos indicados en
la parte superior. ) Avixiliar
1 FRl DL Administrativo
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viemes de 09:00h a 12:30 horas.
2 Clasificar y registrar expediente de expedicion del 2 dias Auxiliar
Camé de Identidad para extranjeros. FRI Administrativo
sy ; o : Asistente
3 Recibir y revisar requisitos. 5 min Administrativo
PRI
¢ No cumple con requisitos? 4 Asi
; o ; sistente
; 7
¢Si cumple con requisitos? 5 o 5 min Administrative
4 Devolver documentacién con Hoja de Tramite 5 min Asistente
Rapido Administrativo
PRI
Fin del Procedimiento BRI
Sellar formulario autorizando emision del Carné de Asisterite
5 Identidad para extranjeros, indicando fecha de PRI 3 min e ;
; S Administrativo
vigencia.
& Adjuntar copia del pasaporte con calidad migratoria PRI 3 mi Asistente
: : : i min ALE .
vigente y copia de denuncia policial. Administrativo
7 Ingresar al Sistema de Emision de Carnés para 3 min Asistente
exiranjeros en el Peru para el respectivo duplicado PRI Administrativo
= ; PRI . Asistente
8 Impresién de Camé de Identidad. 3 min Administrativo
: ; : ; Z Asistente
_9 Fotocopiar Camé de Identidad para extranjeros. PR 3 min Administrative
10 Registrar en el Cuaderno de Cargos: Carné de 5 min Asistente
Identidad para extranjeros. PRI Administrativo
Entregar a tramitador de las Misiones Diplomaticas, Ausdliar
11 Organizaciones Internacionales el Camé de 4 min Administrativo
Identidad para extranjeros duplicado. PRI
12 Registrar el duplicado del Came de Identidad para st Asistente
exiranjeros en el Sistema de Privilegios. PRI Administrativo
13 Archivar Nota Verbal y solicitud de Duplicado de PRI 5 min Técnico en
Carne de Identidad para extranjeros (fotocopias) Archivo
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias 52 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato de Solicitud de Carné de Identidad para Extranjeros
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del cambio
!
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FLUJOGRAMA DUPLICADO DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidadas

Auxiliar Administrative

Asistente Administrativo

Técnico en Archivo

1. Recibir
documentacion con
requisitcs

}

2 Clasificar y
registrar

.| 3Recibir y revisar

expediente para
la expedicion del
Camné de
|dentidad para
extranjercs

9

4, Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite
Réapido

requisitos

< Cumple con
Requisitos

Si

B S

5. Sellar formulario
autorizando emision
del Carné de
|dentidad para
extranjeros,
indicando fecha de
vigencia.

9 Fotocopiar Carné
de ldentidad para
extranjeros con nueva
vigencia.

r

v

6. Adjuntar copia del
pasaporte con calidad
migratoria vigente y
copia de la denuncia

policilal.

10. Registrar en el
Cuaderno de Cargos:
Carné de ldentidad
para extranjeros.

'

7 Ingresar al Sistema
de Emision de Camés
para extranjeros en el
Peru para el
respectivo duplicado

11. Entregar a
tramitador de las
Misiones
Diploméaticas,
Organizaciones
Internacionales el
Carné de |dentidad
para exiranjeros

Auinliradn

v

8. Impresion de Camé
de Identidad.

12. Registrar el
duplicado del Carne
de |dentidad para
extranjeros en el
Sistema de
Privilegios.

13. Archivar Nota
Verbal y solicitud de
Duplicado de Carné

de |dentidad para

exiranjeros
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ANEXO 1
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IV. REGISTRO DE FIRMA& DEL SOLICITANTE
- Finmar deriro oel recuadro

- JEF rmarcador 0e tnta (mancador de $0, s6lor nagro, de ounta medana de 1.0 de razo.

V. INFORMACION DE L& EMBAJADA ORGANISMO INTERNACIONALIOFICINA CONSULARNSTITUCION

fr— EEETVRINARN FREEVIREERR 100
Fetsana dz Contaclo EEEEESNI NSRS KNEREE SRR A NN
Cargo ESEEESENRAAG - NIREE SR NBAR NN
Comes slEctnico AEREERG NN ENSNESEEI N EEERREEEN
Kimem ge Taiforg R RI R AN AT ERNEEEREREND IO

Ssllo de la Institucien
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Firma oel Rapregantants de la Institucion




