ime, 15 L. 2020

VISTO:

Ei Memorandum (DGC) N° DGC01222/2019, de 29 de noviembre de 2019, de la Direccion
Generai de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares; y el Memarandum (OPP)
N° OPPG0010/2020, de 3 de enero de 2020, de la Oficina General de Plancamiento y
Presupuesto, v;

CONSIDERAI DO:

Que, medianir Resolucion de Secretaria General N° 0517-2018-RE, se aprobo el Manual
de Procedimientos d¢ la Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares — MAPRG DGC, cuye objeto es brindar informacion de los procedimientos que se
desarrollan en la Diraccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares, y establecar 1as responsabilidades correspondientes;

Que, a traves del Informe de Orientacidon de Oficio N°004-2019-0CI-0283-SQC
“Recaudacién de Ingresos Consulares y Transferencias al RENIEC”, el Organo de Control
Institucional (OCI} det Ministerio de Relaciones Exteriores, formuld recomendaciones a las
unidades organicas intervinientes en el procedimiento de recaudacion de ingresos consulares y
transferencia al RENIEC;

Que, en atencién a dicho Informe, y de conformidad a sus competencias y funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de! Ministerio de Relaciones
Exteriores, aprobado mediante Decreto Supremo N® 1358-2010-RE, la Direccion Generzl de
Comunidades Peruanas en ef Exterior y Asuntos Consulares, a través del Memorandum (DGC) N°
DGCO1222/2019, de 29 de noviembre de 2019, sclicité la incorporacion del procedimiento
denominado “Conciliacion de Cuentas de Tarifas de RENIEC” en el MAPRO de la DGC;

Que, mediante Resolucidn de Secretaria General N° 1051-2012-RE, se aprobd la Guia
para la elaboracidon de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores, que
establece las pautas vy criterios para la formulacion, disefio y aprobacion del Manual de
Procedimientos - MAPRO de la entidad;

Que, la Oficina de Racionalizacion y Métodas de |z Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, ha emitido apinidn técnica favorable, contenida en el informe ORM N° 001-2020,
considerando técnicamente viable la aprobacitén det procedimiento P-CON-16 “Conciliacidn de
Cuentas de Tarifas de RENIEC” en el MAPRO de la BGC;

Que, bajo dicno marco normativo, resulta necesario aprobar €l procedimiento P-CON-16
“Conciliacion de Cuentas de Tarifas de RENIEC” de la Direccidon General de Comunidades
Peruanas en el Exteric - y Asuntos Consulares;

Que, median:: Resolucién Ministerial N° 0012-2020-RE, se delego al tilular de la
Secretaria General dii Ministerio de Relaciones Exteriores, en materia normativa, la facultad de
aprobar directivas, planes, manuales, programas, asi como tedo documento normativo que regule
los actos de administracién interna, elaboracion de documentos de gestion, tramites internos,
lineamientos técnicos normativos y melodoldgicos, orientados a optimizar los procedimientos
administrativos de caracter interno a cargo de todas las unidades orgénicas del Ministeric de
Relaciones Exteriores

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

o 0447



Estando a lo expuesto, y de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29357, Ley de
Organizacion y Funcianes del Ministerio de Relaciones Exteriores; el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decreto Supremo N® 136-
2010-RE; el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; ia Resolucion de Secretaria General N® 1051-
2012-RE; y 1a Resolucion Ministerial N° 0012-2020-RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.~ Aprobacion

Aprobar el procedimiento P-CON-16 “Conclliacion de Cuentas de Tarifas de RENIEC”,
contenido en el anexo gue forma parte integranie de la presente resolucidn.

Articulo 2.- Modificacion

Modificar el Manual de Procedimientos de la Direccién General de Comunidades Peruanas
en ei Exterior y Asuntos Consulares — MAPRO DGC, aprobado mediante Resolucién de Secretaria
General N* 0517-2018-RE, a fin de incarporar el procedimienta P-CON-18 “Conciliacidn de Cuentas
de Tarifas de RENIEC", aprobado en el articulo que antecede,

Articulo 3.« Notificacion

Encargar a {a Oficina de Gestién Documental y Archivo, fa nofificacion de la presente
resolucion y su Anexo a la Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares y a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Articulo 4.- Publicacién

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

Registrese y comuniquese.

FRANCISCQ/TENYAHASEGAWA
Embajador
Sacretanio General
Ministerio de Relaciones Extericres

Registrado en la Fecha

15 JUL 2020
RSGN® 0447 IRE




P-CON-16

N DE CUENTAS DE TARIFAS RENIEC

Apoyo

Direcsidn General de Comunidades Peruzanas en el
Exterior y Asuntos Consuiares — DGC

| Direccidn de Politica Consular— CON

1 Subdireccién de Tramites Consulares - TRG

[:PROPOSITO.

Conciliar |a informacién recibida de RENIEC respecto a los Documentos Nacionales de Identificacidn - DNIs emitidas, con los

_registros de alencidn al ciudadanc en los consulados; a fin de dar conformidad al correspondients requerimiento de pago.

SALCANCE:

La Subdireccién

CMARCOLEEGAL:

Ley N® 28357- Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

E;crgto Supremo N° 135-2010-RE Aprobacion del Reglamenio de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones
Sromes

Decrato Ley N° 22396 — E! Gobieme actualiza los derechos gque recaudan Jas Oficines Consulares del Peri

Decreto Supremo N° 076-2005-RE - Reglamento Censular def Perd

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control v de la Contraloria Gengral de la Republica.

qurmacnén _sol_)re los DMIs emitidos.

‘Medicién.

Asfsiente '

Tasa de sclicitudes de | [Selicitudes de pago atendidas) . : .
pago atendidas [Solicitudes de pago recibidas] % DGC-CON Director(a) Admmiigegwo(a)

Nepoo. L Insumo L | Fresuencia, |-
1 "Aclosﬂrélé.tguos.al' Régi'-slro:l\'lacidnél de - ' . T
t Identidad y de Procesos Electorales CONSULADGS DGC-CON Variable M

Variable M
Variable %]

Memordndum DGC a OGA dando conformidad al importe a cancelar al
REMIEC.
2 [Conciliacién Tarifas RENIEC
(*} Con software 8", de manera manuzgl "M".

ROCEDIMIENTOSY; NORMAS CONLOS'QUE SE.REFACIONI

Fitt

Recibe v deriva mensaje del Consulado, adjuntando ] ..
1 en fonnyato de hoja dél célculo, &l documtjento con DGC-CON | 1 min Subdl?;;:h?;;‘?mltes
informacién de los actos relativos al registro nacional ' Coordinador TRC
de identidad y de procesos electorales, —
Revisa y archiva digitalmenie en una carpeta
ggl::lpamda. los documentos recibidos, clasificandolo Encargado_Conc.DNI /
2], Pais DGC-CON pa Asistente Administrativo__
v Mision Congc. DNI
» Mes




Recibe y deriva oficio remitidc por el Regisfro '
Nacional de Identidad y Registro Civil conteniendo el

Subdirector de Tramites

a la documnentacién sustentatonia,

3 | reporte de adeudo por concepio de tramides para la | DGC-CON | 1 min Consutaras
emisién del documento Nacional de Identidad DI I Coordinador_TRC
para peruanos en i exterior
Regibe archiva digiialmente informacién mensval .

4 recibida det RENIEC, en una carpeia compartids DGC-CON | 3 min. Encargado_Conc_DNI
Mediante Hoja de Remision, se recibe de las Cficinas Subdirector de Tramites

5 | Consulares reporte fimado y sellade de la | DGC-CON | 2min. Consulares/
informacicn sobre registro de identidad Coordinador TRG
Recibe reporte mensual de DN! emitidos consolidado .

& } por el equipe de trabajo de Regisiro de identidad de | DGC-CON | 2 min. E n(:;g?rg:‘:dgglscém
la Subdireccion de Tramites Consulares gado.. :
Acopia todo tipo de documentacién e infarmacion . Asistente Administrativo(a)

7 relacignada a la conciliacion y Misién DBC-CON [ 40 min. Conc. DN
Copia de la carpela compartida:

» FUR de! Informe mensual de DNI
+ Cuadro "Recaudacién Tarifas de Ja RENIEC, . . .
8 {Remesas Consulares) DGC-CON | 3 min. As“"‘e”‘g Q\im[;’;}f[m‘“’"
= Reporte DN] emitides (Registro de Identidad TRC} - :
» Reportes dal Registro Nacional de ldentidad y
Estadg Civil - RENIEC
Elahora “Cuadre Resumen de Tarifas” {ver Anexo 1) Asistente Administrativo
ke por mnes y por cada rmisién asignada. DGC-CON 3 Conc.DNIL
Compara, importes lotales por tarifas enire:
« FUR del informe mensual de DN] Asistentz Administrative
10 » Cuadro "Recaudacion Tarifas de la RENIEC™, DGC-CON ! _Conc.DNI
(Remesas Consujares)
LE5 conforme comparacion? 13
&No es conforme la comparacion? i1
Solicita el Libro Caja y Registro General de Entradas Encargado_Conc.DNI/
1t {RGE) a Ia unidad de organizacién a car DGC-CON | 5 min. Asistente
9 90 Administrativo_Cone.DNI
Recibe la informacion solicitada y realiza los cotejos ) P

i2 necesarios para idenfificar diferencias DGC-CON 8 Administrativo_Can DNI
Considerando nimere de ficha registral, apellidos,
nombres, DNl taiifa e impore;, se compara
infermacién oficial de: . L .

13 |« FUR del informe mensual de DNl o Registro | DGC-CON 12 Asistente Adg::'; slrativo_Con

General de Entradas
« Repaorte remitido per el Registro Nacional de

identidad y Estado Civil- RENIEC
L Coinciden dalos? 14 Asistente Administrativo(a)
¢ No coinciden datos?15 Conc. DMI
Adiciona columna con el mes y afio donde se ubicaron . Asistente Administrativo(a)

34 los datos de la persona, segin indique REMIEG. DGC-CON | 15 min. Conc.DNI

15 | identifica relacién de pendientes DGC-CON | 15 min. Aststente Adminsirativo(a)
Elabora el documentc "Conciliacion Tarifas RENIEC”

{ver Anexo 2} conteniendo en forma detallada por mes

y por Mision el total de: . T
16 | + Actuaciones y recaudacidn DGC-CON | 8 Asistente Administrativo

o . _Cong DN
+ Informacion analizada que sustenta el pago
« Se muesira diferencia que requiere sustento
adecuado.

Archiva todos los documentos trabajados ordenados ) ; Asistente Administrativo

17 en carpetas PGC-CON |10 min. Cone.DNI
Revisa tramites efectuados:

18 j » Los totales de actuaciones y recaudacion BGC-CON 1 Encargado_Conciliacidéa NI
» Las fuentes de informacian
Elabora Consclidade de Rendiciones donde se Asistente

9 establace el movimiento de la recaudacion. DGC-CON 3 Adminisirative_Conc.DNI

20 | Registra el resultado de las conciliaciones de scuerdo | o oy o Encargado_Conciliacion_DNI




Elabora el cuadro "Resumen de movimiento y
21 conciliacion con REMIEC Afio » Recaudacién
Conciliacién y Saldo Pendiente” v o presenta a la
Subdireccién para su conformidad,
Elabora el proyecto de memorandum de |a
Subdireccién de Tramites Consuiares — TRC dirigido
a la Direccion de Politica Consular, adjuntando el
22 | reporte de las conciliaciones realizadas entre la | DGC-CON | 3min. Encargado_QCongiliacion _DNI
informacion de las Cficinas Consulares y los reportes
del RENIEC {Recaudacion, Conciliacidn y saldo
pendiente)
Firma y envia sl memorandum de las conciliaciones
23 | realizadas entre la informacion de las Oficinas | DGC-CON | 2min.

DGC-CON 3 Encargada_Conciliacidn _DNI

Subdirector de Tramites

Consulares y los reportes del RENIEC Consulares
24 gg;fj‘l ;fe sre_’.’}igdc" por la Subdireccion de Tramites | pae ron | 2 min, Encargado de! Area de Control
25 g?gﬁ;gﬁ;?gg:ﬁ d"ﬂ:?;:;::ggﬁ"j ggﬁl‘a PGC a2 | pac.con | 3min. Encargado del Area de Control
26 :::;2 Ii:%y:nc;‘c de memarandum de Ja DGC y lo remite DGC-CON | 3min. Director de Politica Consular

. - . Director General de
Firma elmemorandum y I remite a la Oficina General . "
27 | 4o A Aministracian — OGA pce 2 min. Comunidades Peruanas en el

Exterior y Asuntos Constares

Fin de| Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL. PROCEDIMIENTO 23 dias 2 horas y 52 minutos
(*} Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

ZANEXOS DELIPROCEDIMENTO:

| Cuadro Resumen de Tarifas _
2 Conclliacion Tarifas RENIEC
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FLUJOGRAMA: Conciliacitn de Cuentas de Tarifas de RENIEC

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDALES PERUAMAS EN £L EXTERIORY ASUNTOS CONSULARES

Direccién de Politica Cansular

Subdirector de Tramites Encargado_Conc.DM / Subdiredier de Tramites . gy
Consulares ! Asistente Administativo Enecargado Conc DM Consulares/ Aszslante(? ;n:grjrallvo(a)
Cocrdinador TRC Cone. DN Coordinades_ TRC =
{ lnico )
b 4
1. Redbe y deniva 2. Revisa y archiva
mensaje del #  digitdmente los
Consulado documerdos recibidos
T T
h 4
3. Redbe y deviva 4. Regbe  archiva:
Oficio remilide por & |digitdmente
Repg Macde Identdad “linformadon  mersual
¥ Regisina Chil recitida def RENIEC
&, Mediantz Hyja de
Remison, s& redbe |
delas Oticinas |
Consulares mporte
: F. doopia
R B, Recibe reporie .| documentagén e
*  mensual de BN 2 ;
. inform.relacionada ala
emiitdos s N
conciliacion y Nisidn
|
¥
8. Copia de la carpeta
comparfida
infor macion
9. Elabora “euadre
resusmen de tanfas™
I
L, 4
16 Cumpara,
impories tatakes pos
tavifas
11. Solicite =f Libmo
CaayRegistro Mo LEs m:;fo N
General de Entradas B2
12. Recibe lainfamn. ¥l |
o realizaloscolejos |8
"t necasanos para
ientificar dferencias
L
1\\. o 13. Compar ’
A informecitn oficial




FLUJOGRAMA: Conciliacion de Cuentas de Tarifas de RENIEC

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUAMAS ENN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

Direccion de Politica Consuar

Director da Poliica Consular

Encargado del Area de
Conirel

Subdirector de Trémites
Consularas

Asistente Administrativo(a)

L H

Encargadc_Condliacian_ONI

Si
¥

14. Adiciona columna
con el mes ¥ ano
donde se ubicaron los
datos de la persona

i
Y

15. Identfica relacicn
de pendientes

v

16, Rabora e
“Formalo de
Candiacion

!

17. Archiva fodos los

Exderior y Asuntos Cansuleres

27. Firma o

»  memodndum ylo
remife g OGA

e

o

documenios _t 18. Revisa iemites
trabajados emenadas o efectuados
en carpefas
2. Renisa lo rerpitido 23. Fima y envla el
porla Subdirescon de memosdum de las c 19;;':?":1 .
Trémites Consufares - conciiadanes ;';n drdopes & ™
TRC realizadas
i &
25, Blabora proyecio 20. Regisira el
ufh\gzangm[:%ec ot de memorandum de o resuktado de las
‘ DGC a OGA eancillacones
21. Elabora el cuadro
Resurmen de
DIRECCION GENERAL £E il
COMUNIDADES PERUANAS mai ?"“j'_" ¥
EN E1. EXTERIOR Y concliacon
ASUNTOS CONSULARES v
22 Babwa el
Direcior Gereral de proyecio de
Comunidades Peruanas en el memorsndurm de TRG




e e ANEXOA1
CUADRO RESUMEN DE TARIFAS

Ne Tarifa Vaior: segt’m Actuaciones Captacién Observacion y/o
Consular Tarifario Consulares Consular Comentarios
Consular efectuadas recibida

6% 7

69b 7

69b2 5

&% 5

69d 7

6%e Gratis

6of 5

70 No aplicable

71a o

71b 7

71¢ 5

72al o

72a2 7

72b 5

72¢ 5

73 5

74 5

75 5

76 No aplicable

77 64

78 3

" TOTAL
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ANEXO 2

CONCILIACION TARIFAS RENIEC
CONSULADO GFNERAL DELPERUOEN __
MES DE 20__

{REPORTES RENIEC MESESDE __ A 20_)

s/c

CAPTACIONES CONSULADO 20 0 0.00
MENOS

LIQUIDACION RENIEC: DNI EMITIDOEN 20 0 0.00
UQUIDACION RENIEC: DNIEMITIDOEN 20 0 0.00
LIQUIDACION RENIEC: DN) EMITIDOEN 20 0 0.00
LQUIDACION RENIEC: DN1EMITIDOEN 20 0 0.00
PENDIENTES FOR EMITIR DN 0 0.00
IMPORTE PENDIENTE POR PAGAR A RENIEC 0 0.00

PENDIENTES POR EMITIR DNI:

Asistente administrativo_Conc, DMI
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