Lima, 1 2 ABR 2018

VISTO:

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

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

Que, a través de la Resolucién de Secretaria General N°® 1051-2012/RE, se aprob¢ la Guia para
la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores, que establece
las pautas y criterios para la formulacion, disefio y aprobacion del Manual de Procedimientos (MAPRO)
de la entidad;

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

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar el referido Manual de Procedimientos, el mismo
que ha sido revisado y validado por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, a través de la
Oficina de Racionalizacién y Métodos, y por la Direccion General de Comunidades Peruanas en el
Exterior y Asuntos Consulares, conforme a lo sefialado en el Informe ORM N° 012-2018, documento
adjunto al memorandum del Visto;

Que, en el marco de la delegacién de facultades en materia normativa, contenida en la
Resolucién Ministerial N° 0165-RE-2018, de 20 de marzo de 2018, corresponde que la aprobacion del
Manual de Procedimientos de la Direccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares, sea aprobada mediante resolucion de la Secretaria General;

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Direccion General
de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares y de la Oficina General de Asuntos
~_Legales del Ministerio de Relaciones Exteriores;
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Estando a lo expuesto, y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158 — Ley Organica
del Poder Ejecutivo; en la Ley N° 29357 — Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N°
135-2010-RE; en el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM; y en la Resolucién de Secretaria General N°
1051-2012/RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion
Aprobar el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Comunidades Peruanas en el
Exterior y Asuntos Consulares — MAPRO DGC, que como anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2.- Notificacién
Encargar a la Oficina de Gestiobn Documental y Archivo, la notificaciéon de la presente resolucion
y su anexo, a la Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares.

Articulo 3.- Publicacion
Disponer la publicacién de la presente resolucion y su anexo en el Portal de Transparencia y en
el Portal de Transparencia Estandar del Ministerio de Relaciones Exteriores dentro de un plazo no
mayor de cinco (05) dias habiles de emitida.

Registrese y comuniquese.
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INTRODUCCION

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

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

En tal linea, el Manual de Procedimientos de la Direccion 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 desempefio de la organizacién.

El MAPRO-DGC tiene como principal fuente de informacién, las entrevistas realizadas al
personal de DGC; cada procedimiento detalla su denominacién formal, el tipo de proceso
al cual pertenece, el 6rgano y unidad(es) responsable(s) de su atencion, base legal
aplicable e indicadores de gestién; asi mismo contiene la relacién secuencial y cronolégica
de las actividades, especificando los tiempos estimados y cargos de los funcionarios
responsables de la realizacién de cada actividad. Al final de cada uno de los
procedimientos, se ubica el respectivo flujograma, con la representacion gréfica y
secuencial de todas las actividades realizadas.

Conforme a lo establecido en la Metodologia de Simplificacién Administrativa aprobada
mediante Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se tiene previsto a futuro analizar,
consolidar y simplificar los procedimientos de cada Direcciéon General, a fin de identificar
las mejores practicas de gestion e incorporar las mismas en una segunda version del
MAPRO; lo cual permitird elevar los resultados operativos y alcanzar el logro de los
objetivos estratégicos organizacionales establecidos por la alta direccién del ministerio.

A fin de uniformizar la redaccién de los Manuales de Procedimientos, con la Resolucién de
Secretaria General N° 1051-2012/RE se aprob¢ la Guia para la Elaboracién de Manuales
de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores, documento que ha servido de
orientacién para la elaboracién del presente documento.
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Ministerio

a)

b)

c)

d)

a)

b)

c)

d)

de Relaciones Exteriores

1 GENERALIDADES
1.1 Objetivo del Manual

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

Brindar informacién actualizada de la manera como se desarrollan los procedimientos en la Direccién General
de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares y en sus érganos dependientes.

Lograr el desempefio dptimo del personal responsable de los procedimientos, estableciendo claramente sus
responsabilidades.

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

Coadyuvar a la modernizacion de la gestién publica del ministerio.

1.2 Base Legal

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

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

Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR que aprobd la Directiva N° 002-77-INAP/DNR — Normas para la
Formulacion de los Manuales de Procedimientos.

Resolucion de Secretaria General N° 1051-2012/RE que aprobé la Guia para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

1.3 Organigrama

DESPACHO MINISTERIAL

DESPACHO VICEMINISTERIAL

DIRECCION GENERAL DE
COMUNIDADES PERUANAS EN
EL EXTERIOR Y ASUNTOS

CONSULARES
DIRECCION DE POLITICA DIRECCION DE PROTECCION Y
CONSULAR ASISTENCIA AL NACIONAL
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

2.INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Para la elaboracién del presente MAPRO-DGC, se han identificado veinte (20) procedimientos, los cuales son
detallados en el siguiente inventario: .

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE POLITICA CONSULAR

P-CON-01 Administracién de Sistemas Informaticos PEO, SAM y MSIAP para Oficinas Consulares
P-CON-02 Regularizacién de Visas

P-CON-03 Remision de insumos para la emisién de visado de lectura mecanizada

P-CON-04 Tramite de autorizacién de visas de turismo o negocio

P-CON-05 Verificar y remitir autorizaciones de calidades migratorias de competencia de migraciones
P-CON-06 Verificacion y/o autenticidad de instrumentos publico

P-CON-07 Expedicion de copias certificadas de actas de registro civil consular

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

P-CON-09 Expedicién de copias certificadas de autorizacion de viajes de menor

P-CON-10 Solicitud de parte consular o testimonio consular adicional

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

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

P-CON-13 Busqueda de registro de inscripcién o expediente administrativo

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

P-CON-15 Anotacién marginal o textual en acta de registro civil consular, por orden judicial

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION Y ASISTENCIA AL NACIONAL
P-ASN-01 Ubicacion de connacionales en el exterior

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

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

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

P-ASN-05 Autorizacion para servir en las fuerzas armadas extranjeras
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE POLITICA CONSULAR
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P-CON-01 Administracion de Sistemas Informaticos PEO, SAM y MSIAP
para Oficinas Consulares
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/ Elaborar Proyecto de Oficio y Anexo(con datos del Adlcienta
personal a cargo de acceder al sistema) para la DGC-CON 5 min Administrativo TRC
habilitacién en el MSIAP Ia Oficina Consular =
Registrar en Hoja de Calculo informacién de los T
gza;ﬁirtigrs por crear y de las oficinas consulares por DGC-CON 5 min Administrativo_ TRC
“csCo\ Tramitar la remision del Oficio a la institucion ” : Asistente
% \publica correspondiente. DGC-CON San Administrativo_TRC
> 2t %] 4} ¢ Solicita acceso al Sistema MSIAP?5
L | £77] iNo solicita acceso al Sistema MSIAP? Siguiente
. pregunta
Actualizar Registro de Perfiles de Acceso MSIAP » ; Asistente
g de Funcionarios Consulares Autorizados RRELON S Administrativo_TRC

Ministerio
de Relaciones Exteriores

i P-CON-01
LA ~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO e A
ADM[NISTRAC]ON DE SISTEMAS INFORMATICOS PEO SAM Y MSIAP PARA OFICINAS CONSULARES
PROCESO e B Procesos de Apoyo
SUBPROCESO "i : R
'ORGANO RESPONSABLE DEL PROCED]MIENTO = - Direccién General de Comunidades Peruanas en el
- e Exterior y Asuntos Consulares — DGC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLEDEL PROCEDIMIENTO . Direccion de Politica Consular — CON

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdireccién de Tramites Consulares - TRC

T T iy W ¢ e
Pﬁopésrro P s D L e e

Gestionar usuarios y perfiles de acceso a los sistemas informaticos; asi como asistir a las Oficinas Consulares en el uso del
aplicativo y dar solucion a las consultas realizadas, respecto a los sistemas:

o  Pasaporte electrénico ordinario - PEO

¢ Sistema de Actividades Migratorias — SAM (Salvoconductos y pasaportes mecanizados)

s  Moddulo de Solicitud de Informacién de Antecadentes Penales — MSIAP

)&»1:» ?k«‘%&«#él'ﬁ*hé? il i i ™ ¥
ALCANCI et ] L gl forii s i

La Subdireccién de Tramites Consulares es la responsable funcionalmente de atender las ccnsultas de las Misiones
Consulares, respecto a los sistemas informaticos.
e

MARCOLEGAL e e =

Decreto Supremo N° 037-2016-RE Aprueban el Reglamento para la Expedicion del Pasapone Eleclrémco Ordmario y
Salvoconducto en el exterior
: : B e Y R B S S R M R

'REQUISITOS

B 2 PERFORMANCE S S
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable del Medlcuén
medida indicador
Tasa de consultas [Consultas Realizadas ] x 100 o DGC-CON Subdirector de Técnico Administrativo_TRC y
realizadas [Consultas Solicitadas] " Tramites Consulares | Asistente Administrativo_TRC
= e iy e [EENTRADATSEE SRty - S TR g
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia Tipo*
1 Consulta de la Misién Consular Misién Consular DGC-CON variable M
T T e G| D e o O T =
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Solucién de la consulta Mision Consular variable M

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

N "~ | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ~__ Organo Propietario

Asistente
- X Administrativo_TRC o
1 Recibir y evaluar la solicitud DGC-CON 5 min m'mf'l.éz:‘.’cg

Administrativo_TRC

. Solicita incorporar OSE y/o Usuarios en el
Sistema MSIAP?2.

'\.LNo Solicita incorporar OSE y/o Usuarios en el
Sistema MSIAP? Siguiente pregunta

Manual de Procedimientos - Direccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
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y elaborar el Reporte Control de : Asistente
6 | solicitudes MSIAP DGC-CON | Smin Administrativo_TRC
Verificar monitorear el funcionamiento del i Asistente
7 | Sistema MSIAP DOCCON | Smin Administrativo_TRC
¢ Funcionario realiza consulta?8
¢Funcionario no realiza consulta? Fin del
procedimiento
Recibir consulta del funcionario de la Misién
Consular: Técnico
8 |e Aprot_:a_cnén de sohclltudes DGC-CON 5 min Administrativo_TRC
s  Requisitos del tramite
° Estado del tramite
Orientar al funcionario de la Misién Consular para
dar solucién al problema, pudiendo ingresar a los
sistemas: . Técnico
3 Pasaporte electrénico ordinario — PEQ DGC-CON Simin Administrativo_TRC
« Sistema de Actividades Migratorias — SAM
(Salvoconductos y pasaportes mecanizados)
Elaborar periddicamente (semanalmente,
quincenalmente o anualmente) Informe de:
a) Pasaporte electrénico ordinario — PEO y Sistema
de Actividades Migratorias — SAM (Salvoconductos
y pasaportes mecanizados):
. Incidencias Asiiients
*  Documentos emitidos Administrativo_TRC o
10 Estado del numero de tramites: solicitados, DGC-CON 2 Técnico
aprobados, personalizados, rechazados y Adilnistrativo. TRC
emitidos. -
b) Médulo de Solicitud de Informacién de
Antecedentes Penales — MSIAP:
« Estado del numero de consultas efectuadas al
MSIAP
+  Estado de accesos habilitados al MSIAP
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 horas y 45 minutos

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

R e T ANEXOSDELPROCEDIMIENTO. " = " oo o
e W e CONTROLDE CAMBIOS S b =i . | 2 FoRIRe | SRS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio

11
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Administracién de sistema informéaticos PEO, SAM Y MSIAP para Oficinas Consulares

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIORY ASUNTOS CONSULARES

Direcdién de Politica Consular

Asistente Administrativo

Técnico Administrativo

Asistente Administrativo_TRC o Técnico

Administrativo_TRC

2. Elaborar Proyecto
de Oficio y Anexo para
la habilitacién en el
MSIAP Ofic.Consular

.

3. Registrar
informacién de nuevos
usuarios y oficinas
consuares

!

4. Tramitar la remision
del Oficioa la
institucién plblica

correspondiente

5. Actualizar Registro
de Perfiles de Acceso
MSIAP

.

6. Verfficar y elaborar
el Reporte Control de
Solicitudes MSIAP

!

1. Recibir y evaluar la
solicitud de
incorporacion

7. Verificary
monitorear el

funcionamiento del
Sistema MSIAP

8. Redbir consulta del
funcionario de la
Mision Consular

!

9. Orientar al
funcionario para dar
solucién al problema

10. Elaborar
semanalmente
Informe

Fin
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P-CON-02 Regularizacion de Visas
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Cédigo del procedimiento | P-CON-02 |

ssssss

AR  NOMBREDELPROCEDMENTO
REGULARIZACION DE VISAS B
PROCESO . - *::zz;_g'm | Procesos de Linea
SUBPROCESB - ey TR | —
ANO )]MlEﬁ;l:gr - | Direccion General de Comunidades Peruanas en el

s Exterior y Asuntos Consulares — DGC

UN DKD‘“ORGANIC SPONSABLE DEL PROCE IMIENTG Direccion de Politica Consular — CON

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Subdireccién de Tramites Consulares - TRC

PROPOSITO s B ‘ Bl

Formalizar el ingreso de los ciudadanos extranjeros al pais, mediante la emision de visas establecudas n el marco normativo
Decreto Legislativo N° 1350.

ALCANCE i e T ‘ ‘ ' o
La Subdireccion de Tramites Consulares es la responsable funcmnalmente de reallzar la regulacuin
MARCOLEGAL ‘ PR S R E

Decreto Leglslatlvo N° 1350 — Decreto Legrslahvo de Mlgracmnes

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

B i e e e e S PERFORMANGE dansas i anais Wad o rilini G e
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medicion
medida indicador
Tasa de visas | [Visas Emitidas ] x 100 % DGC-CON Subdirector de Tramites Técnico
emitidas [Visas Solicitadas] ° Consulares Administrativo_TRC
e f__*‘_ﬁﬁz% wiz,‘%;%:g};§¥ EN’T’RADA; R ir; 55"‘:‘!"“ e i oy A i =
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atlende| Frecuencia | Tipo*
1 Nota Diplomatica Mision Consular Extranjera DGC-CON variable M
2 Solicitud de Representante Instituciones o empresas DGC-CON variable M
3 Formulario DGC05 — Solicitud de Visa Ciudadano Extranjero DGC-CON variable M
4 Fotografias Ciudadano Extranjero DGC-CON variable M
5 Copia simple del Pasaporte Ciudadano Extranjero DGC-CON variable M
Comprobante del Pago de la Tasa consular, ; . .
6 més el reintegro consular Ciudadano Extranjero DGC-CON variable M
i i i ] ol G NS ANI DA STt Ll i b L
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Visa Ciudadano Extranjero 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 | Organo Propietario

Recibir opcionalmente:
« Nota Diplomatica (via email), ; . Técnico
1 | « Solicitud de Representants(via mesa de partssy TRC) | DSC-CON | S min Administrativo_TRC
« Carta de Compromiso emitida por MIGRACIONES
Evaluar Nota Diplomatica o Solicitud de Representante, ) Asisterite
para dqtemj\mar si existe motivo justificado para avalarla | DGC-CON 5 min Administrativo_TRC
regularizacién
1\ Presentar el caso al Subdirector de TRC, a fin de ; Asistente
\determinar la procedencia o improcedencia de la solicitud DGC-CON 20 min Administrativo_TRC
; sl?;}zi;rl?énar la procedencia o improcedencia de la DGC-CON il Subdirector de TRC

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pagina 9
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CEDIV

3 SN VY
En funcién al documento re

cibido elaborar proyecto de:
« Nota Diplomatica: Oficio a MIGRACIONES
« Solicitud de Representante: Carta de respuesta o ¥ 2 Asistente
8 correo electrénico institucional REC-CON 20 min Administrativo_TRC
En caso de recibir Carta de Compromiso emitida por
MIGRACIONES, no se elabora documento de respuesta.
Numerar y tramitar envi6 de respuesta segun 4 Asistente
6 corresponda BGC-CON 10min Administrativo_TRC
¢ Solicitud es procedente?7
¢ Solicitud es improcedente? Fin del Procedimiento
Recibir del Ciudadano Extranjero:
» Formulario DGC05 - Solicitud de Visa
+ Fotografias : : Asistente
g + Copia simple del Pasaporte DECEaN 10wl Administrativo_TRC
« Comprobante del Pago de la Tasa consular, mas el
reintegro consular
Registra informacion del Ciudadano Extranjero en el . Asistente
8 Sistema de Actividades Migratorias — SAM y emitir la visa BRIC-COn 20 min Administrativo_TRC
Firmar regularizacion de la visa en el pasaporte ; .
9 extranjero DGC-CON 1 min Subdirector de TRC
10 | Entregar pasaporte extranjero conteniendo la visa DGC-CON 2 min Subdirector de TRC
i ; 78 ; ; Asistente
11 | Archivar expediente de la emision de la visa DGC-CON 2 min 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 dia de trabajo.

NS s I
s o T s T ~ CONTROL DE CAMBIOS .
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién

11l
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FLUJOGRAMA: REGULARIZACION DE VISAS

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

Direccion de Politica Consular

Técnico Administrativo_TRC Subdirector de Tramites Consulares

Inicio

1. Recibir documentos

¥

2. Evaluar Nota
Diplomatica o Solicitud
de Representante

!

4. Determinar la

3. Presentar el caso al procedencia o
Subdirector de TRC improcedencia de la
solicitud

5. Elaborar proy de:
Nota Diplomatica vy,
Solicitud de
Representante

v

6. Numerary tramitar
envio de respuesta
segun corresponda

2, Solicitud es’

procedente?
ii
7. Recibir del
Ciudadano Extranjero
documentos
No 8. Registra 9. Fimar
informacion del regularizacién de la
Ciudadano Extranjero 7| visa en el pasaporte
en el SAM exiranjero
11. Archivar 10. Entregar
expediente de la [+ pasaporte extranjero
emision de la visa conteniendo la visa
Fin
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P-CON-03 Remision de insumos para la emision de visado de lectura
mecanizada
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[ Cédigo del procedimiento |  P-CON-03

MQNOMBRE DEL PROG

IMIENTO

Gl T

Y,
T

REMISION DE INSUMOS PARA LA EMISION DE VISADO DE LECTURA MECANIZADA

e

PROQE O -

| Procesos de Linea

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

SUBPRO ESO. i - e

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCED]MIEN‘IQ;;;%% | Direccién General de Comunidades Peruanas en el

- ; Exterior y Asuntos Consulares — DGC
B orocco oo ot Gonsuiar —CON

Subdireccion de Tramites Consulares - TRC

PROPOSITO

Glmoaey
B

= = e
S L

Gl -

_ALCANCE

W o

Dotar a las Misiones Consulares de insumos para la emusubn de visas de Lectura Mecamzada
e

) 'Ma

La Subdnreccusri de Trémltes Consulares es la responsable funcmnalmente de reahzar Ia regulaclén
MARCO LEGAL . T

CoE
e

Decreto Legislativo N° 1350 — Decreto Leg|slahvo de Mlgracnones

R R

Decreto Supremo N° 007-2017-IN, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°1350, Decreto Legislativo de
Migraciones y aprueban nue\(as cahdades mrgratcrlas
REQU]SLTE&E* R e

—

FE =  PERFORMANGE: hma . oo wan .
Indicador | Unidad de Fuent Responsable del Medicion
medida e indicador
Tasa de
solicitud de | [Solicitudes de insumo Atendidas ] x 100 % DGC- Subdirector de Técnico
insumos [Solicitudes de insumo Recibidas] ¢ CON Tramites Consulares |Administrativo_TRC
remitidos
T 3 A '] =
Gt L L ENmDA 1y =183,
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Mensaje de la Mision Consular, Mision .
1 solicitando insumos Consular DGC-CON variable g
g e 2 SOALIDAIE SRS e T e PR e AL e v
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Insumo remitido Mision Consular variable M

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

~ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA

o ]
sl

~___Organo Progtetano P

Recublr Mensaje de la Mision Consular sollmtando
" | insumos J DGC'CON Administrativo_TRC
Tramitar con el Almacén Central, los insumos requeridos Techico
—r-2. | Continua con el Procedimiento de Atencién en el DGC-CON 1 Administrativo. TRC
tar~s| Almacén Central =
.Retorna del Procedimiento de Atencién en el Almacen
3 Gentral Técnico
DGC-CON 5 min . )
aborar y firmar Hoja de Remisién detallando los Administrativo_TRC
¥ insumos enviados
Registrar en la Hoja de Calculo:
e  Mision de destino
Numero de Hoja de Remision " Técnico
e Rango de la numeracién de los documentos DOG-OON 5 min Administrativo_TRC
remitidos
e Cantidad de documentos remitidos
; Es valija diplomatica extraordinario?5
No es valija diplomatica extraordinario?7
1 Elaborar memorandum para solicitar a OGA, la ' Téchico
autgnzacuén del envio y pago de los costos de valija; con DGC-CON 5 min Administrativo_TRC
copia a GDA

Manual de Procedimientos - Direccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
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s 1 ¢ P . — » Técnico
6 | Aprobar la utilizacién de valija diplomatica extraordinario DGC-CON 5 min Administrativo TRC
Por medio de valija diplomatica se tramita él envié de . Técnico
7 | documentos DGC-CON Simin Administrativo_TRC
Elaborar proyecto de Mensaje, detallando &l envi6 del : Técnico
8 insumo. DGC-CON 5 min Administrativo_TRC
Subdirector de
9 | Revisary firmar mensaje DGC-CON 20 min Tramites
Consulares
10 Elaborar y remitir mensaje de confirmacién de recepcion Mision 3B Funcionario
de documentos Consular Diplomatico

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 horas y 25 minutos

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

N [ e i A i
R RO s T R | T : F
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
/1l
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FLUJOGRAMA: Remision de insumos para la emision de visado de lectura mecanizada

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

OFICINA CONSULAR
Direccidn de Politica Consular

Técnico Administrativo_TRC Subdirector de Tramites Consulares Funcionario Diplomatico

1. Recibir Mensaje de
la Misién Consular,
solicitando insumos

.

2. Tramitar con el Procedimiento de
Almacén Centrd, los Atendoénen el
insumos requeridos Almacén Centra

3. Elaborary firmar
Hoja de Remision
detallando los
insumos enviados

4. Registrar en la Hoja
de Cdculo

5. Elaborar memo
para solicitar a OGA,
autorizacion del envio

y costos de valija

!

6. Aprobar la
utilizacién de valija
diplomética
extraordinario

7. Por medio de valija
diplomética se tramita
él envio de
documentos

.

8. Elaborar proyecto 10. Elaborar y remitir
de Mensaje, .| 9. Revisary firnar mensaje de
detallando él envio del mensaje confirmacion de
insumo recepcion de docs.

Fin

Manual de Procedimientos - Direccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares )
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 15

0517



P-CON-04 Tramite de autorizacién de visas de turismo o negocio

Manual de Procedimientos - Direccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos

0517

Pagina 16



| Codigo del

S Ema

procedimiento

P-CON-04

IOMBRE DEL PROCEDI

S

i
g 1
i 5
e

.
i

e

TRAMITE D!

UTORIZACION DE VISAS DE TURISMO O NEGOCIO

[[PROCESO _

e

e
R

L
L

Procesos de Linea

SUBPROCESO

e
i

BERE s MR

uuuuuuu

P 6‘?&3&

ORGANO | RESPONQABLE DEL Ph%EUIM]ENT\a“ "g,,,

Direccién General de Comunidades Peruanas en el
Exterior y Asuntos Consulares — DGC

| UNIDAD Direccién de Politica Consular — CON

_UNIDA Subdireccion de Tramites Consulares - TRC
PROPOSITO o S e = .

Otorgar la visa de turista o negocio a los cnudadanos extranjeros que lo reqmeran y califiquen.

ALCANCE =y e oy S B A
La Subdireccion de Tramites Consulares es Ia resonsable funcwnalmente de reallz eu]aclbn

MARCO LEGAL e ] Tt S B

Decreto Legislativo N° 1350 — Decreto Legnslatwo de Migraciones

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

Decreto Supremo N° 036-2016-RE , Actualizan la Tarifa de Derechos Consulares contenidas en el Decreto Supremo N°045-

2003-RE
“REQUISITOS
e PERFORMANCE - s il
Indicador Formuta Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de 5 A A Subdirector de Técnico
solicitudes rgz::gﬁﬂggz :;z:gg ag;g;g::} %300 % DGC-CON Tramites Administrativo
de Visado Consulares _TRC
T AR ENTRADA DT e Lo
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Carta de solicitud de autorizacion
1 de procesamiento de visa de Ciudadano Oficina Consular variable M
turista o negocios
L TP Sy  SALIDA el A
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Visado de turista o negocio Ciudadano extranjero variable M
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N*® ~ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA' ~_Organo Propietario

Recibir requisitos de wsado o carta de éolléltud de Oficina “Técnico Administrativo
1 autorizacion de procesamiento de visa de turista o Consular o 1 min Consulado o Técnico
N negocios DGC-CON Administrativo_TRC
; Solicitud es presentada en la Cancilleria?2
% Solicitud no es presentada en la Cancilleria?
ntinua en el Procedimiento de Emisién de Visas
ilas Oficinas Consulares y luego actividad 6
5 /R,embtr y validar informacion presentada por el 4 Técnico
“<olicitante DGC-CON 20 n Administrativo_TRC
Elaborar proyecto de cable con la respuesta para Técnico
el Oficina Consular, autorizando el inicio del DGC-CON 5 min oo -
; 5 A ; Administrativo_TRC
tramite de la visa de turismo o negocio
Revisar y firmar cable con respuesta de DGC-CON | 5min Subdirector de TRC
. autorizacion
< . - : Técnico
%):\{chivar la documentacién utilizada DGC-CON 5 min Administrativo TRC

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

V1ehe HI Procedimiento de Emision de Visas en
las Oficinas Consulares

Recibir y validar informacién presentada por el
solicitante como:

* Formulario DG05

« Copia de pasaporte

Fotografia, tamaro pasaporte y fondo blanco

+ Reserva de Pasajes . Técnico
6 | « Reserva de Hotel PGC-CON 22l Administrativo_TRC
+ Antecedentes Penales (opcional)
+ Antecedentes Policiales (opcional)
+ Demostrar solvencia econdémica
En caso de visa de negocios, presentar
adicionalmente
. Carta de empresa peruana y/o
+«  (Carta de empresa extranjera
«  Otros
Elaborar proyecto de cable con la respuesta para : i Técnico
7 la Oficina Consular DGC-CON Smn Administrativo_TRC
. ; Subdirector de Tramites
8 Revisar y firmar cable con respuesta DGC-CON 5 min Coreulsie:
Archivar la documentacién utilizada
9 DGC-CON | 5min TOOnQY

Continua en el Procedimiento de Emisién de Visas Administrativo_TRC

en las Oficinas Consulares

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora y 11 minutos

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

CRE NG i g e
R o R S N e ) T A e e
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
I
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FLUJOGRAMA: Tramite de autorizacion de visas de turismo o negocio

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS
OFICINA CONSULAR o DIRECCION GENERAL DE CONSULARES
COMUNIDADES PERUANAS ENELEXTERIOR Y

ASUNTOS CONSULARES

Direccién de Politica Consular

Técnico Administrativo Consulado o Técnico
Administrativo_TRC

1. Recibir requisitos

Técnico Administrativo_TRC Subdirector de Tramites Consulares

de visado o carta de
solicitud
No
2. Redibir y validar
informacién
presentada por el
solicitante
3. Rlaborar proyecto 4. Rewvisar y firmar
de cable autorizando
el inicio del tramite de g o
la visa
5. Archivar la
documentacion -+
utilizada
! v
Procedimiento de 6. Recibir y validar
Emision de Visas =l informacién
en las Oficinas presentada por el
Consulares solicitante

v

7. Elaborar proyecto
de cable conla
respuesta para la
Oficina Consular

8. Revisar y firnar
cable con respuesta

r

Procedimiento de ;
isi 9. Archivar la
Emiskin de _V’lsm documentacion +
en las Oficinas o
utilizada
Consulares

Fin
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P-CON-05 Verificar y remitir autorizaciones de calidades migratorias de
competencia de migraciones
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| Cédigo del procedlrment‘é l P-CON-05

S o

- NOMBRE DEL PRQCED!MIEW“%" =

i

G

b
L
n
i
A

e
G

i

VERIF!CAR Y REMITIR AUTORIZACIONES DE CALIDADES MIGRATORIAS DE COMPETENCIA DE MIGRACIONES

PROCESO = | Procesos de Linea

SUBPR@CES@*”‘ 74 2 2 . ‘;scwngn‘ | -

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO "3:‘,,,‘.‘ “, Direccion General de Comunidades Peruanas en el
= - ¢ ‘E* Exterior y Asuntos Consulares — DGC

UNIDAD GRGAN?CA RESPGNS?\BLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccion de Politica Consular — CON

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIEI%Q Subdireccion de Tramites Consulares - TRC

PROPOS'T@ ggig“&z&: Zi:”?éi S '!S:'& 2 »s : g e L

Verificar y remitir a las Oficinas Consulares las autorizaciones de calidades mlgratonas generadas por la Supenntendenma
Nacional de Migraciones.

ALCANCE e e a2 R T TR T T O

La Subdireccion de Trémltes Consulares es la responsable funclonalmente de reahzar la verifi cacuén y remtsn&n de Ias
autorizaciones de calidades migratorias

= s e : a7 T e P L
MARCOLEGAL 5 e e . .

Decreto Legislativo N° 1350 — Decreto Legislativo de Migraciones

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

Decreto Supremo N° 036-2016 , Actualizan la Tarifa de Derechos Consulares contenida en el Decreto Supremo N° 045-
2003-RE.

[REQUISITOS
e i i ) PEREORMANCE SV b e a2 o L e 1o )
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medicion
medida indicador
Tasa de autorizaciones Oficios procesados] x 100 % DGC- Su?rc:rig;ti:ttg; He Técnico
de calidades migratorios | [Oficios remitidos] CON Consulares Administrativo_TRC
3 = T d S o ENTRADAS oA o o e B ey R
N° Insumo Proveedor Usuario a Frecuencia | Tipo*

quien atiende

Oficic de la Superintendencia Nacional de | Superintendencia

1 Migraciones remitiendo las autorizaciones de Nacional de DGC-CON variable M
calidades migratorias Migraciones

A S e CE e L o GAIDA e s it P BB s

N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Mensaje de autorizaciones de : .
1 calidades migratorias Oficina Consular variable M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".

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

Recibir y venflcar Oﬁclo de a Supenntendencna - Técnico Administrativo
1 | Nacional de Migraciones remitiendo las DGC-CON 15 min Consulado o Técnico
autorizaciones de calidades migratorias Administrativo_TRC
. 3 —— Técnico
Registrar en Hoja de Célculo "Visas” las Administrativo_TRC

autorizaciongs de calidades migratorias, recibidas DGC-CON 10 min Consulado o Técnico
en cada oficio Administrativo_TRC

Validar informacién recibida, constatando:

* Calidad Migratoria ; Técnico

2 Tiempo de permanencia BECCON || 20mn Administrativo_TRC
Oﬂcma Consular destino
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¥ g s |
Elaborar proyecto de cable remitiendo:

+ Relacién autorizaciones de calidades
migratorias
+ Detalle del beneficiario g Técnico
4] Tiempo de permanencia REC-CON =i Administrativo_TRC
» Tarifa consular aplicable
« Fecha de recibo del Oficio de la
Superintendencia Nacional de Migraciones
Revisar y firmar cable con respuesta de " Subdirector de Tramites
3 autorizacién DGC-CON 5 min Consulares
. Archivar la documentacion utilizada — . Adminﬁf&gﬁg e
Continua en el Procedimiento de Entrega de Visas =
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora

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

[ecie e T/ it Sy L LN e
CENEE e : LN

4
134

VT L re g

e L )

Fecha Ubicacion del cambio

G

/1
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FLUJOGRAMA: Verificar y remitir autorizaciones de calidades migratorias de competencia de migraciones

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS

OF ICINA CONSULAR o DIRECCION GENERAL DE CONSULARES

COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y
ASUNTOS CONSULARES

Direccén de Politica Consular

Técnico Administrativo Consulado o Técnico
Administrativo_TRC

1. Recibiry verificar
Oficio MIGRACIONES

.

2, Reqistrar en Hoja
de Cdculo “Visas" las 3. Validar informacion
autorizaciones recibida
recibidas

4. Elaborar proyecto
de cable

Técnico Administrativo_TRC Subdirector de Tramites Consulares

5. Revisar y firmar
# cable con respuesta

de autorizacién
6. Archivar la
documentacion -+
utilizada
Procedimiento de
Entrega de Visas
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P-CON-06 Verificacion y/o autenticidad de instrumentos publico
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[ Codigo del procedimiento. | P-CON-06 |

cei

vvvvvvvv

e

EE e

R T =
L m:wgmz' e
Sg B 17 - =
- e e S eehh oty s J

VERIFICACION Y/O AUTENTICIDAD DE INSTRUMENTOS PUBLICO |

PROCESG: - = e
 SUBPROCESO _ &?i%iii

ORGANO RESPONSABL;‘:}:QQLPROCEDIMIENTO o §§§§ Direccién General de Comunidades Peruanas en el
;e | Exterior y Asuntos Consulares — DGC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO " | Direccién de Politica Consular — CON

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Subdireccion de Tramites Consulares - TRC

PROPOSITO Boe R e

Corroborar la veracidad del instrumento publlco expedido por la Oficina Consular del Perd, como:
e  Escritura Publica
. Poder fuera de Registro

ALCANCE LT . et ) e NS s

La Oficina Consular es responsable de verrr icar si el instrumento publico se encuentra archivado en su Protocolo Consular o
fue expedido.

MARCO LEGAL T SN R T

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba ei Texto Unlco Ordenado de Ia Ley 27444 Ley “del Procedtmlento
Administrativo General.

Resolucién de Superintendencia Nacional de los Registros N° 126-2012-SUNARP-SN, aprueban Texto Unico Ordenado del
Re lamento General de los Reglstro Publ:cos
QUISITOSIE T sl i ; i il B o e Y R e e

«  Solicitud del admlmstrado.f Oficio de la Enhdad
+  Copia del Instrumento Publico en consulta.

S it e P "PERFORMANCE iSRS R A D
Indicador Formula Umdad de Fuente Responsable del mdlcador Medicion
medida
Tasa de verificacion  [Instrum.publico verificado] x 100 % DGC- | Subdirector de Tramites | Especialista
de instrumento publico [Instrum.publico solicitado]] ° CON Consulares Legal_TRC
e ' e ENTRADA B
° Usuario a quien ; PN
N Insumo Proveedor atnnde Frecuencia Tipo
= o < Administrado >
1 | Solicitud del administrado. / Entidad DGC-CON variable M
Oficio de wuna Entidad, por ejemplo: la | Administrado . .
2 Superintendencia Nacional de los Registros Publicos. / Entidad S i sning M
' T [0 e T SR L A o
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Carta al administrado Administrado / Entidad variable M
2 Oficio a la Entidad.
(*) Con software “S”, de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA | ~_Organo Propletarlo

1 Rec:Jblr la Sollcﬂud del admlmstrado o el Oficio de la
:Enudad por ejemplo de Superintendencia Nacional de
" los Registros Publicos, en el cual se verifica:

Solicitud de verificacion de instrumento publico y/o
verificacion de legalizacién.

Nombre del acto juridico contenido en el
Instrumento Publico en consulta.

Fecha de emision del Instrumento Publico.

Oficina Consular de expedicién.

Partes intervinientes.

Otros datos relevantes.

; Especialista Legal
DGC-CON 20 min TRC

Imagenes del Instrumento Publico.
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+ Sistema de Verificacion de Escritura Publica — SVEP.
2 |« SICOMRE DGC-CON 15 min
, ) . L
« Oficina Consular respectiva; trasladando la consulta egal TRC
del administrado o la Entidad.

Especialista

Elaborar proyecto de Carta de respuesta al administrado Essecilista
3 | o un Oficio de respuesta para la Entidad, por ejemplo: la | DGC-CON 15 min Lepal TRC
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos. gaL

Subdirector de
4 | Revisary firmar la Carta o el Oficio con respuesta. DGC-CON 5 min Tramites
Consulares
Enumerar la Carta o el Oficio generado, efectuar el : Especialista
a rotulo respectivo y remitir a Mesa de Partes. BOU-CON i Legal TRC
6 | Archivar la documentacién utilizada DGC-CON 3 min Especlalista
Legal_TRC
Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora y 6 minutos

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

NET e S e T
S A T CON I e Bt i ST 1 S IR | R
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del cambio

/1
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FLUJOGRAMA: Verificacién y/o autenticidad de instrumentos publico

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

Direccion de Politica Consular

Especialista Legal_TRC Subdirector de Tramites Consulares

1. Recibir la Sdicitud
del administrado o el
Oficio de la Entidad

!

2. Recabar
informacién de SVEP,
SICOMRE y Oficina
Consular

v

3. Elaborar proyecto

4. Revisar y fimnar la
de Carta de respuesta » Cataocel éiu‘o con
al administrado u

Oficio respuesta.

5. Enumerar la Carta u
Oficio generado,
ratular y remitir a

Mesa de Partes

!

6. Archivar la
documentacion
utilizada

Fin
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P-CON-07 Expedicién de copias certificadas de actas de registro civil

consular
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"Cédigo del procedimiento | P-CON-07 |
TR AR %&x e hEEEE
e facd R NOMBRE DELPR@CEBIMIENT@ e ,;g @gi.gf' s

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DE REGISTRO CIVIL CONSULAR
PROCESO el H T TREAERAEs | Procesos de Linea
SUBPROC’ESO $§§§§" - ‘ovs.kzwum 2 . ﬁim“&ﬁ(ﬁhuh \ .
ORGANO RESPONS&BLE DEL PKDIMTENT .m“}::;:st | Direccién General de Comunidades Peruanas en el

= i s mﬁi;‘:' | Exterior y Asuntos Consulares — DGC

UNIDAD ORGANE PONSABLE DEL PROCEDIA | Direccion de Politica Consular — CON
UNIDAD FUNCION. ONSABLE DEL PROGEBimE G | Subdireccion de Tramites Consulares - TRC
PROPOSITO N i TR v g
Expedir copias certificadas de actas de registro civil consular, como:
e  Acta de Nacimiento
. Acta de Matrimonio
»  Acta de Defuncién
ALCANCE o TR S e A L e ot
La Subdireccion de Tramites Consulares Y Ia Orf;g_lrlg Consular responsable de Ia emisién del documento > piblico.
MARGOELEGAL S 0 = e s e e o e

Decreto Supremo N 076—2005—RE prueban Reglamento Consular del 'Péru
i i T

TR = : k s T Flani, w%gém . gBERFORMANcEﬂ F:3 ""“J FRllE A e 'J a2 i
Indicador Formula “[Unidad de Fuente Respansable del Medicion
medida indicador
Tasa de emision de |0 in¢ ge Actas emitidas] x 100 . Subdirectorde | gopecialista
copias de Actas de [~ L0 Th o Solicitada Yo DGC-CON Tramites Legal TRC — TRC
Registro Civil Consularf P sl Consulares gal_

R

S ENTRADA. el R RE

o Usuarto a quien : =

N Insumo Proveedor atiaride Frecuencia Tipo
Solicitud verbal de emision copia de B )
1 Acta de Registro Civil Consular Solicitante DGC-CON variable M
S e e BeAlDAEEE e e RIS e

N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *

1 Copia de Acta de Registro Civil Consular Solicitante variable M

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

NREE] PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE REL

3 - =
Rec|b|r y reglslrar en el Slstema de Envno Vutual de
- Documentos — EVD la solicitud verbal del Solicitante
AlD8etallando
<Eg&lombre(s) y Apellidos del titular del acta Asistonte
“JFecha de ocurrencia del hecho o acto (nacimiento, DGC-CON | 10 min Administrative - TRC
atrimonio o defuncién )
o ﬁgcha de registro ( opcional)
&S Numero de acta (opcional)
ﬁ“ﬁ/ﬁ' Oficina Consular de registro
Generar Solicitud - Orden de Pago entregarla al ; Asistente
Solicitante s * DGC-CON | 2min Administrativo - TRC
Rgcibir del Solicitante Comprobante c_!e Pago e ingresar al ) Asitarite
\?tS!e_n‘_\a EVD el pago realizado y derivar solicitud al DGC-CON | 3 min Administrativo - TRC
dministrador del sistema
ntregar al Solicitante cargo por tramite iniciado, . Asistente
[ fom’?ando el tiempo de d?.lracién DGC-CON 2imin Administrativo - TRC
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LS e T =

En el Sistema EVD, verificar pedidos realizados en el dia
y envia las solicitudes a las Oficinas Consulares
correspondientes 3 Especialista

5 DGC-CON | 15 min Legal TRC
Continua en el Procedimiento de Remisién de copias de
documentos solicitados a las Oficinas Consulares
Viene en el Procedimiento de Remision de copias de
documentos solicitados a las Oficinas Consulares
Verificar copias de las actas remitidas por las Oficinas - Asistente

& Consulares, evaluando en cada documento: DGC-CON 5 min Administrativo-TRC
« Forma: Imagen del documento nitido y completo; y
+ Fondo: Conformidad del contenido con las

formalidades de ley

¢Documento tiene observaciones?7
¢ Documento no esta conforme?8
En el Sistema EVD, registrar la observacion identificada y
devolver a la Oficina Consular
Continua y viene en el Procedimiento de Remision de ’ Asistente

7 copias de documentos solicitados a las Oficinas BOCCON 2 Administrativo-TRC
Consulares
Continua en la actividad 6

; : ; ; Asistente

8 | En el Sistema EVD, registra conformidad del documento DGC-CON 1 min Adiviinistrativo-TRC
Del Sistema EVD imprimir:
+« Documento en papel seguridad, y 4 : Asistente

9 +«  Certificacion en papel autoadhesivo DAAG-CON = i Administrativo-TRC
Adherir autoadhesivo al documento
Archivar documento emitido, a la espera de la llegada del 5 . Asistente

10 | solicitante ROGCON | 2mA Administrativo-TRC
En el Sistema EVD registra la entrega del documento e ; Asistente

v imprime cargo DGC-CON | 2min Administrativo-TRC
Requerir al Solicitante la firma del cargo y entregar . : Asistente

12 documento emitido DGC-CON 250 Administrativo-TRC

. Asistent
13 | Archivar cargo de entrega de documento DGC-CON 1 min A dminizltsraet::f:-TRC
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 52 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
NS e e e e e e T ANEXOS DEPREGEDIMIENTO 2 e
o ek S .oos . 'CONTROL DECAN T e e
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
11/

e
e R._=|;ac:.'.|§,,-
e

e ——— e ——
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FLUJOGRAMA: Expedicién de copias certificadas de actas de registro civil consular

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIORY ASUNTOS CONSULARES

Direccion de Politica Consular

Asistente Administrativo - TRC

Especialista Legal_TRC

Inicio

1. Redbir y registrar
en EVD la solicitud
verbal del Solicitante

v

2. Generar Solicitud -
Orden de Pago y
entregarla al
Solicitante

'

3. Recibir del
Solicitante
Comprobante de Pago
e al Sistema EVD

v

4. Entregar al
Solicitante cargo por
trémite iniciado

7. En el EVD, registrar
la observacién
identificada y devolver
a la Oficina Consular

Proced.de
Remisién de

5. En el EVD, verificar
pedidos realizados y
envia las solictudes a
las Ofic.Consulares

Proced Remision
de copias de
documentos

solicitados

copias de docts.
alas Oficinas

o
of

A

8. En el Sistema EVD,
registra conformidad
del documento

f

9. Del Sistema EVD

imprimir: Documento

en papel seguridad y
Certificacion

.

10. Archivar
documento emitido, a
la espera de la llegada
del Solicitante

v

11. En el EVD registra
la entrega del
documento e imprime
cargo

'

12, Requeir al
Solictante lafirma del
cargo y entregar
documento emitido

'

13. Archivar cargo de
entrega de documento

-

6. Verificar copias de

| las actas remitidas por

las Oficinas
Consulares
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P-CON-08 Diligenciamiento de exhortos ciudadanos peruanos en el

exterior
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P-CON-08
 NOMBREDEL PRQ“@mgémlsmo R L Hyos
DILIGENCIAMIENTO DE EXHORTOS CIUDADANOS PERUANOS EN EL EXTER!OR
*::;Z::‘::z:‘ ‘ Tt S irocesos de Linea

S

ORGQNO RESPONSA%},E;,Q*EJ, PROCEDIMIENT 0 | Direccién General de Comunidades Peruanas en el
:;“iz:::%:;f%%;‘;%‘ e el m«w%? W = | Exterior y Asuntos Consulares — DGC

' BQCEDIM_LNT O __ | Direccién de Politica Consular — CON

UNIDAD FUNCIONAL"R"ESPONSABLBDELRROCEDlMlENT@:z: Subdireccién de Tramites Consulares - TRC

PROPOSITO W = i R TR T e

Notificar o realizar la diligencia solicitada por la autoridad, dmgnda a c1udadano(s) peruano(s) en el exterior, por medio de los

siguientes tipos de exhortos:

« Judicial: Absolucién de Pliegos Interrogatorios (Recepcion de Declaraciones y/o Posiciones) y otros Requerimientos
Judiciales Que No Excedan de Las Funciones Judiciales de Los Cénsules (Art 524° Reglamento Consular)

« Administrativo: Exhortos Administrativos y Otros Requerimientos Administrativos (Colaboracién Interinstitucional)

« Del Ministerio Publico: Absolucién de Pliegos Interrogatorios (Recepcién de Declaraciones y/o Posiciones),
Diligenciamiento de Exhortos Flscales y otros Requenmlentos Fiscales (Colaboracldn ln!ennstrtucnonal )

ALCANCE I T ateell

La Subdireccion de Tramites Consulares yla Of cina Consular resPonsabte de notlf cacion o diligencia.

MARCO LEGAL [ kR P R

Decreto Supremo N° 006-2017- JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 Ley Proced|m1ento Admmlstralwo

General

TN L dvis ) PERFORMANCE 2y Ll il v o T e ‘
Indicador Formula Unidad de Fuenta Responsable Medicién
medida del indicador
" Tasa d? [Diligenciamiento de exhortos realizados] x 100 o DGC- Subdlrec_:tor de Especialista
diligenciamiento | 1 ryijioenciamiento de exhortos solicitados] % CON Tramites || ooal TRC
de exhortos 9 Consulares gal_
e T ) -ENImDN; L e e e P P Ty 7
o Usuario a 1) Iy
N Insumo Proveedor quien atiende Frecuencia |Tipo
1 0 ficio .de I_a solicitando el Corte Superior de Justicia DGC-CON variable M
diligenciamiento del exhorto
Oficio de la solicitando el Unidad de Cooperacién Judicial Internacional .
# diligenciamiento del exhorto y Extradiciones de la Fiscalia de la Nacién DGC-CON variable M
Oficio de solicitando el . - ) =i ;
3 diligenciamiento del exhorto Entidad Administrativa del Sector Publico DGC-CON variable M
e T R e O e s O
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia| Tipo*
Oficio de remisién de Corte Superior de Justicia, Unidad de Cooperacion Judicial
1 acta de Internacional y Extradiciones de la Fiscalia de la Nacién o Entidad variable | M
diligenciamiento Administrativa del Sector Publico
Acta de Corte Superior de Justicia, Unidad de Cooperacion Judicial
2 diligenciamiento Internacional y Extradiciones de la Fiscalia de la Nacién o Entidad | variable | M
Administrativa del Sector Publico

(*) Con software “S”, de manera manual “‘M".
ENE PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA [ Organo Pi‘op:etarioz..m

Recibir y evaluar
« Oficio solicitando la notificacién o diligencia requerida 10
1 y DGC-CON
¢ o~] * Expediente de exhorto

: \- Comprobante de Pago (opcional)
Existen observaciones en el expediente? 2
No existen observaciones en el expediente? 4

Especialista Legal_TRC

min

6s - Direcciéon General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
Elaborado por: Oﬁcma General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pégina 33

0517



Elaborar Ofrcro paré devoiver exped:ente de-exhorto ala
Entidad Solicitante por:
e« Falta del comprobante de pago en el caso de
distintos de alimentos o laborales, remitidos por el
2 Poder Judicial DGC-CON 5 min Especialista Legal_TRC
«  Reprogramacion de audiencias por falta de tiempo
para el tramite por la Oficina Consular
* Notificacién dirigida a ciudadanos extranjeros
«  Expediente incompleto
Revisar y firmar Oficio i .
3 DGC-CON 2 min Subdlrgc;t:sr Sgr:;émltes
Fin del Procedimiento
Clasificar expedientes de acuerdo al cronograma de 30 2
4 valija diplomatica y a la Oficina Consular competente DGC-CON min Espscialista Legal_TRC
En el Sistema de Tramite Documentario, elaborar y ; o
visar Hoja de Remisién TRC del expediente DGC-CON 430 Especialista Legal_TRC
Revisar y firmar Hoja de Remision DGC-CON 2 min Jefe de TRC
Tramitar Remision TRC de expedientes mediante la 30 i
valija diplomtica DGC-CON et Especialista Legal_TRC
Registrar en Hoja de Calculo Registro de Seguimiento g 30 —_—
® de Exhortos los expedientes remitidos DGC-CON min Especialista Legal_TRC
En el Sistema de Consultas de RENIEC, verificar datos 3 g i
9 de las partes del proceso DGC-CON 5 min Especialista Legal_TRC
En el Sistema de Gestién de Autoadhesivos Consulares,
registrar la Hoja de Remision TRC generada 1 10 o
10 Continua en el Procedimiento de Diligenciamiento de DEC-CON min Especialista Legal_TRC
Exhortos en las Oficinas Consulares
¢ Entidad solicitante requiere informacion?11
¢ Entidad solicitante no requiere informacion?16
11 Recibir y revisar Oficio solicitando informacién del DGC-CON & ryiim Espedialista Legal TRC
estado del tramite P 93
Elaborar Cable solicitando a la Oficina Consular . -
12 Nilsiiacion el stido. del aiilts DGC-CON 5 min Especialista Legal_TRC
Revisar y firmar Oficio i
13 | Continua del Procedimiento de Remisién de informacién | DGC-CON | 2 min e o e
del estado del tramite en Oficina Consular
Viene del Procedimiento de Remisién de informacion
14 | del estado del tramite en Oficina Consular; en STD, DGC-CON 5 min Especialista Legal_TRC
elaborar proyecto de Oficio con estado del tramite
15 | Revisar y firmar Oficio DGC-CON 2 min Subdlr(e:c;l:;l:::grl’;émnes
Por medio de la valija diplomatica, recibir y verificar el y . -
16 Acta de Diligenciamiento DGC-CON 5 min Especialista Legal_TRC
Al Acta de Diligenciamiento adjuntar cargo de Hoja ¥ : -
17 Remisién TRC DGC-CON 5 min Especialista Legal_TRC
¢ Existen errores en el diligenciamiento?18
¢ No existen errores en el diligenciamiento?20
18 Elaborar proyecto de Cable, solicitando subsanacién de | o~ ~on | 5 min Especialista Legal_TRC
Acta de Diligenciamiento
Revisar y firmar Cable iractor di Tramit
19 | Continua y viene del Procedimiento de Diligenciamiento | DGC-CON 2 min Subdlr(em:srm:re; ——
de Exhortos en las Oficinas Consulares y actividad 17
En el Sistema de Tramite Documentario, elaborar
20 | proyecto de Oficio trasladando Acta de Diligenciamiento | DGC-CON 5 min Especialista Legal_TRC
al solicitante
; Subdirector de Tramites
21 | Revisar y firmar Oficio DGC-CON 2 min = Consulares
22 | Tramitar envié de Oficio y Acta de Diligenciamiento DGC-CON 2 min Especialista Legal_TRC
23 Registrar en Hoja dg Calculo Registro de Seguimiento DGC-CON 2 min Especialista Legal_TRC
de Exhortos los oficios enviados wil
.24 | Archivar cargo de entrega de documento DGC-CON 1 min Especialista Legal_TRC
&;\C'\ DE; >4, Fin del procedimiento
7+ 727, YOYAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 horas y 56 minutos
< Th s promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo. : _ ‘
A\ CEVEe] — ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO. B Lo ity (Erchedasbied]
12"%: g 5
7 g auea T T _
Ral T S ﬁ‘- ) i S CONTROL DE CAMBIOS R TS
Fecha [gfs bicdcion del cambio Descnpc:dn del cambto
TR NE Y. 2l
\z & g'-
NI
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FLUJOGRAMA: Diligenciamiento de exhortos ciudadanos peruanos en el exterior

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

Direccién de Politica Consular

Especialista Legal_TRC

Subdirector de Tramites Consulares

1. Recibir y evaluar:
Oficio, Expediente de
exhorto y
Comprobante de Pago

2. Elaborar Oficio para
devolver expediente
de exhorio ala
Entidad Solicitante

» 3 Revisaryfimar

4. Clasificar exped. de

acuerdo acronograma
de valija diplomdica

5. En el Sistema de
Tramite Document.,

| elaborar y visar Hoja

de Remision

Oficio

.| 6. Revisary firnar

Hoja de Remisién

10. En el Sistema de 9. En el Sistema de 8. Registrar 7. Tramitar Remision

Gestion de Autoad. | RENIEC, verificar Seguimiento de TRC de expedientes |

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

la Hoja de Remision proceso expedientes remitidos diplomética

Proced. de 11.Recibir y revisar

Diligenciamiento Oficio sdiicitando Bl
de Exhortos en informacion del estado Cinniat Wonacian
Oficinas Consul. del tramite

| 13. Revisar y firmar

14, En el Sistema de

Oficio
v

Proced. Remisién
de informacion

Tramite Doc., elaborar

-

18. Elaborar proyecto
de Cable, solicitando
subsanacion de Acta
de Diligenciamiento

: del trdmite en
profjasa de Ol Oficina Consular
I
v ¥
17. Al Acta de 16. Por medio dela
Diligenciamiento valija diplomatica, 15. Revisar y firmar
adjuntar cargo de Hoja recibir y verificar el Oficio
Remision TRC Adta de Diligenciam.
T Proced. de
Diligenciamiento | |
de Exhortos en 1
Oficinas Consul.

o| 19. Revisary firmar

20. En el Sistema de
“» Tramite Doc., elaborar
proyecto de Oficio

| Cable

21, Revisar y firmar

24. Archivar cargo de
entrega de documento

23. Registraren
Registro de Seguim.
de Exhortos oficios

enviados

22. Tramitar envié de

Oficio

A

Oficio y Acta de
Diligenciamiento
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P-CON-09 Expedicion de copias certificadas de autorizacién de viajes de
menor
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[ Codigo del procedimiento P-CON-09

' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO”E:{ dsradee

G R e Lk

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE AUTORIZACION DE VIAJES DE MENOR

G
i
G

i
i
i
o
o

' PROCESO L e Sl e i ' Procesos de Linea
SUBPROCESO TEERE S T | -
ORGAI“:IO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Direccién General de Comunidades Peruanas en el

e e e L Exterior y Asuntos Consulares — DGC
1JNIDAD QRG?XNICA RESPON SABLE DEL PROCEDIM!ENT@ Direccién de Politica Consular — CON
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DELPROCEDII\LLE_NTO Subdireccién de Tramites Consulares - TRC

" PROPOSITO - i e
Expedir copias certificadas de autorizaciones de vna;es de menor emitidas por Oﬂcmas Consulares
 ALCANCE . o e
La Subdireccion de Tramites Consulares y la Oficina Consular responsable de la emusuén del instrumento publico.
' MARCO LEGAL i e T e
Decreto Supremo N°076- 2005—RE Aprueban Reglamento Consular del Peru
REQUISITGS i SRRt e L A S g LA e
s e sdekaran e DNPERFORMANCE T i i i LS el T
Indicador Formula Unidad de | Fuente | Responsable Medicién

medida del indicador

Tasa de emision de copias ; o s Subdirector de i
e i opias de Autorizac.emitidas] x 100 DGC- : Especialista
autorizaciones de viajes de menor IQ—LL-———————]— % Tramites
emitidas por Oficinas Consulares [Copias de.Autorizac. Solicitadas] CON Consulares Legal TRC
= e S N ENTRADATS S B . = : .
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende |Frecuencia| Tipo*
Solicitud verbal de emision copia autorizacién de i i
1 viajes de menor emitidas por Oficinas Consulares Soficltante DGC-CON varisble: | M
e TR TS 7o SALIDATE s L il
N° Producto o resultado Usuano a quien atiende Frecuencia | Tipo *
1 Copia de Autonzamér_\ de viajes de menor emitidas por Solicitante variabie M
Oficinas Consulares
(*) Con software “S", de manera manual “M".
N ~ Organo Propietario
'?-"h‘:
i ey
RECIblI‘ y registrar en el Slstema de Envié Virtual de Documentos
1 — EVD solicitud verbal del Solicitante: DGC-CON 10 Asistente
« Nombre(s)/Apellidos de titular o persona a recabar documento min IAdministrativo_TRC
» Oficina Consular de registro
i - . Asistente
2 | Generar Solicitud - Orden de Pago y entregarla al Solicitante DGC-CON | 2 min IAdministrativo. TRC
Recibir del Solicitante Comprobante de Pago e ingresar al : e Asistente
8 Sistema EVD el pago realizado y derivar solicitud. DGC-CON | 3 min IAdministrativo_TRC
4 Del Sistema EVD imprimir en papel seguridad, certificacién en DGC-CON | 5 min Asistente
papel autoadhesivo y adherir autoadhesivo al documento Administrativo-TRC
z Asistent
5 | Entregar documento emitido al Solicitante DGC-CON | 2 min A nifs!ti;::rs-TRC
En el Sistema EVD registra la entrega del documento e imprime ¥ - Asistente
6 cargo DGC-GON. | .2 min Administrativo-TRC
Requerir al Solicitante la firma del cargo y entregar documento : Asistente
7 | emitido DGC-CON | 2:min Administrativo-TRC
; ] Asistent
8 | Archivar cargo de entrega de documento DGC-CON | 1 min A dminizlts; :tir:rc?—TRC
Fin del procedimiento
QT «mz}}\é‘ “ TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 27 minutos
; 0S promednos estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO &
e CONTROL DE CAMBIOS Rl o Al el
Descripcién del cambio
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FLUJOGRAMA: Expedicion de copias certificadas de autorizacién de viajes de menor

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIORY ASUNTOS CONSULARES

Direccién de Politica Consular

Asistente Administrativo_TRC

1. Redbir y registrar
en EVD solicitud
verbal del Solicitante

!

2. Generar Solicitud -
Orden de Pago y
entregarla al
Solictante

3. Redibir del
Solictante
Comprobante de Pago
e ingresar al EVD

v

4. Del Sistema EVD
imprimir: Documento
y Cettificacién en
papel autoadhesivo

!

5. Entregar
documento emitido al
Solicitante

v

6. En el Sistema EVD

registra la entrega del

documento e imprime
cargo

v

7. Requerir al
Solicitante lafimna del
cargo y entregar
documento emitido

v

8. Archivar cargo de
entrega de documento

Fin
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P-CON-10 Solicitud de parte consular o testimonio consular adicional

Manual de Procedimientos - Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos

0517

Pigina 39



Cédigo del procedimiento

| P-con-10 |

.

T =
:I»a»»u

)
- o

S

o

TS

NOMBRE DEL PR@GEbIMrENTo

wﬁww%w

S

et =

Taie
e
g

B

SOLICITUD DE PARTE CONSULAR O TESTIMONIO CONSU

LAR ADICIONAL

PROCESO

T e

Sl

| Procesos

de Linea

SUBPROCESO

e
S $«q¢a

e
[

 ORGANO RESPONSABI.E DEL PRDCEDIMIENTG

yaa i

AT Direccién General de Comunidades Peruanas en el
| Exterior y Asuntos Consulares - DGC

_UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DELvPROCED!MIEN"

'O | Direccién de Politica Consular — CON

 UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIEN

TO

Subdireccién de Tramites Consulares - TRC

PROPOSITO

T
e
AR

T
L

T
B e

Reproduccién de un Instrumento Publico.

ALCANCE

FEEEETITS

S
e

e
%waamwvggﬁaﬁ

La Oficina Consular respectlva es responsable de Ia em|5|6n de la reproduccién del instrumento publlco (Parte Consular o
Testimonio Consular adicional).

MARCO LEGAL

ForEEE
irhnas

P §
S e

SRR
- .

a3

;:;l!

=
o

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto "Unico Ordenado de la Ley 27444 Ley del Procedlmlento
| Admimstratlvo General _

T = T

=
E

R

S

’:‘;5:3:“;9*“ 8 usmwx;:zw“’g@ &PERFORMMCEW’?;:&%&“ §mam * . ]
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Med|c16n
medida del indicador
Tasa de .
verificacion de Instrumento publico verificado] x 100 o DGC-CON SUPF?:;?:; de Especialista
instrumento [Instrumento publico solicitado]] ? Legal_TRC
A Consulares
publico
e ~_ ENTRADA _ T
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Solicitud del administrado Administrado DGC-CON variable M
2 Copia del lns@n_.nmento Publico Administrado DGC-CON variable M
solicitado
Abono de los derechos
3 consulares respectivos (Tarifario Administrado DGC-CON variable M
Consular).
aikiayne - SALIDA i g EhEg e
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Reproduccion y entrega del iy ;
1 instrigmiants Pliblico Administrado variable M
(*) Con software “S”, de manera manual "M".
N° |  PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SERELACIONA [ Organo Propietario
AT & RA ( >
l§§5;b . ATV L)
D = i) ATH i PRI R T e
eI admlnlstrado sohcrtud verificando:
v N mbre(s) y Apellidos del solicitante.
S .,’I' po de escritura publica:
- Poder
- Compray Venta
Nombre de el / los otorgantes de la Escritura . Asistente
Publica. DEC-CON | 10min Administrativo_TRC
Nombre de los beneficiarios de la Escritura
Publica.
Fecha de extension de escritura publica.
Oficina Consular de registro.
Anexos —copia del Instrumento Publico
enerar la Orden de Pago y entregar al administrado.
Asistente
El administrado efectia el abono respectivo, por DGC-CON 4 min Administrativo_TRC
concepto de costo de reproduccion de Instrumento
Publico.
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A hd i ¢t S { "{:WY 1 JRAL T B
Derivar para la conciliacién el original del Comprobante . Asistente
3 | de Pago DEC-CON i Administrativo_TRC
Instruir al solicitante para presentar por Mesa de Partes
la solicitud respectiva, la copia del comprobante con la y
anexos, debera ser : Asistente
4 DGC-CON | 3min Administrativo_TRC
Continua en el procedimiento de recepcion de
documentos por Mesa de Partes
Viene del procedimiento de recepcién de documentos por
Mesa de Partes.
Revisar solicitud y anexos respectivos (nombre del g Especialista
B solicitante, tipo de instrumento publico, datos de los DEC-CON 10:min Legal_TRC
intervinientes, fecha de extension del instrumento
publico, orden de pago, comprobante de pago, entre otra
informacién)
Remitir mensaje a la Oficina Consular, a través del
Sistema SICOMRE, solicitando remision del parte Especialista
6 | consular o testimonio consular y adjuntando orden de | DGC-CON 15 min L epar TRC
pago, comprobante de pago y otros anexos presentados gal_
por el solicitante.
Revisar y firmar cable remitido a la Oficina Consular Subdirector de
7 | continua en e Procedimiento de Remision de | DCCCON 24iio C-gfsrz;t;zs
documentos solicitados a la Oficina Consular
Viene en el Procedimiento de Remision de documentos
solicitados a la Oficina Consular.
- Especialista
8 Verificar el parte consular o testimonio consular remitidos DGC-CON 8 min Legal_TRC
por las Oficina Consular, evaluando en la conformidad
del documento con lo solicitado
Identificar al administrado, requerir su firma en el cargo y Esbecialista
9 | entregar documento original emitido por la Oficina | DGC-CON 10 min P
Consular. Legal TRC
En el Sistema SICOMRE, elabora mensaje informando
a la Oficina Consular correspondiente, |a entrega del . : Especialista
10 parte consular o testimonio consular al Solicitante, DGC-CON 1aimin Legal_TRC
adjuntando imagen del cargo de entrega
Subdirector de
11 | Revisar y firmar cable remitido a la Oficina Consular DGC-CON 5 min Tramites
Consulares
. . . ; Asistente
12 | En Hoja de Célculo, registra conformidad del documento | DGC-CON 3 min Administrativo-TRC
3 ; < ; Asistente
13 | Archivar la documentacion del expediente DGC-CON 3 min Administrativo-TRC
Fin del procedimiento
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 e ~ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO E e e
e ~ CONTROLDECAMBIOS i e (AR
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambi
/1

5 A J
8 NI0 e
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FLUJOGRAMA: Solicitud de parte consular o testimonio consular adicional
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l DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES
Direccion de Politica Consular
' Asistente Administrativo_TRC Especialista Legal_TRC Subdirector de Tramites Consulares
' 1. Recibir del
administrado solicitud
' 2. Generar la Orden
de Pago y entregar al
' administrado
3. Derivar para la
conciliacion el original
del Comprobante de
4. Instruir d solicitante Procedimiento de
para presentar por 2| recepcion de
Mesa de Partes la documentos por
solicitud respecfiva Mesa de Partes
5. Revisar solicitud y
anexos respectivos
5 Rer_nitir mensaje 2 7. Rewvisar y firnar
la Oficina Consular, a J it
- »| cableremitidoala
través del Sistema Oficina Consular
SICOMRE
8. Verfficar el parte Proced. de
consuar o testimonio | Remisién de
consular remitidos por docs. solicitados
las Oficina Consular a la Ofic.Consular
9. |dentificar al
administrado, requerir
su firma en el cargo y
entregar documento
10. En el Sistema .
l 11. Revisar y firmar
mif%mﬁbn::a cable remiico a la
la Oficina Consular D Contue
12. En Hoja de
Célculo, registra
conformidad del
documento
l 13. Archivar la
documentacion del
expediente
' Fin
“CADE;
l @ ;
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P-CON-11 Atencion de solicitudes de video conferencias en el exterior
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Cédigo del procedimiento P-CON-11_ |

m s o

~ NOMBRE DELPROCEDIMIENTG e ' oo

B
e L i

ATENCION DE SOLICITUDES DE VIDEO CONFERENCIAS EN EL EXTERIOR

na
L

-
ST vk

e

PROCESO d ‘ | Procesos de Linea

SUBPROCESO | —
‘:QRGANQ §§§PONSABLE DEJ. EROCED!MIENTO : :g%gf Direccién General de Comunidades Peruanas en el
e = s %zzmgaz Exterior y Asuntos Consulares — DGC

Direccion de Politica Consular — CON
Subdireccién de Tramites Consulares - TRC

UNIDAD FUNIONAL RESRONSABLE DEL“PROCEDIM]ENTG

PROPOSITO : Chiaine i g
Coordinar con las Oficinas Consulares y la Entidad Sohcnante la reahzacmn de video conferencia, con la participacién de un
Ciudadano Peruano en eI exterior.

R e

WErs L

_ALCANCE % = i i e
La Subdireccién de Tramites Consulares y Ia Of‘ icina Consu!ar responsable de coordinar la reahzaclén de video conferencna
MARCOLEGAL g Che L a R i

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 Ley de| Procedimiento
Administrativo General

Rea%ﬁros s e s G AR
] b Eea e PERFORMANEE 27 0 il B _
Indicador Formula Unidad de | Fuent Responsable del Medicién
medida e indicador
Tasa de realizacion de | [Videoconferencias realizadas] x 100 o DGC- Subdirector de Especialista
video conferencias [[Videoconferencias solicitados] a CON |Tramites Consulares| Legal TRC
T ENTRADA . A sk
o Usuano a i ey
N Insumo Proveedor quien atiende Frecuencia Tipo
1 Oficio de la solicitando videoconferencia | Corte Superior de Justicia DGC-CON variable M
2 Oficio de la solicitando videoconferencia Ministerio Plblico DGC-CON variable M
= Q:;g%%%i%ﬁ SR x\:&%m: SALIDA e BeiaL ; e Al U
N*® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencla Tipo
1 Oficio remitiendo informacién de contacto para videoconferencia | Corte Superior de Justicia variable M
2 Oficio remitiendo informacién de contacto para videoconferencia Ministerio Publico variable M

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

e UNE PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ~_ Organo Propietario
‘/.\""'!‘m‘ AC = e : z"ll
- i = La AT = D ‘-‘\“ & /| ( j ---=~~ ? 4 : » |
1 Recibir y evaluar Oficio sohcllando wdeoconferencla DGC-CON 10 min Especialista Legal_TRC
Elaborar proyecto de Cable solicitando a la Oficina
Consular informacién sobre posibilidades de
realizacion de video conferencia detallando:
2 | Datos de_ conexion d_e la gntldad solicitante DGC-CON 10 min Especialista Legal_TRC
. Informacién del funcionario responsable
CADg '  Teléfonos y correo electronico de contacto
y q‘-"% mr-\%yc:onalmente solicitar:
S/ & Datos para conectarse con la Oficina Consular : :
y KM P Rﬁ)nsar y firmar Cable DGC-CON | 2min Subdlrggtr?;ﬂgr:;émﬂes
QN 158 Tealiza videoconferencia?4
Zobhas—tegMo realizar videoconferencia? Fin del procedimiento
2 Elat'mra_r_proyecto.de oficio, tras!_adando datos para la DGC-CON 5 min Especialista Legal_TRC
realizacién de la videoconferencia _ i
5 | Revisary firmar Oficio DGC-CON | 2min PHNDIR o Jee
Fin del procedimiento
3 ". £ TQTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 29 minutos
;ES - 0S promedlos estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo. :
& ey s " ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO L el
N S/E : = ,
oo\ [ e e CONTROLDERANEIOS e o e e,
Ratf™~" Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
/1

f
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FLUJOGRAMA: Atencién de solicitudes de video conferencias en el exterior

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

Direccion de Politica Consular

Especialista Legal_TRC

Subdirector de Tramites Consulares

1. Recibir y evaluar
Oficio sdicitando la
realizacion de
videoconferencia

'

2. Elaborar proyecto
de Cable soligtando a

.| 3.Revisary firmar

la Oficina Consular
informacién

4, Elaborar proyecto
de oficio, para la

Cable

realizacion de la
videoconferencia

&
videoconferencia
?

.| 5.Revisary firnar

Oficio

Fin
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P-CON-12 Informacién en materia de antecedentes penales, policiales y
judiciales
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| Cedigo del procedimiento | P-CON-12
: T PN e IS Ol S e == e
o G - NOMBRE DEL PROCED o - AT witee
1) s ey vl

INFORMACION EN MATERIA DE ANTECEDENTES PENALES, POLFCIALES o JUDICIALES

PROCESO ST ¢ RS Procesos de Linea

SUBPROCESO el BT R ] —-

ORGANO RESPONSABLE DEL ﬁﬁﬁé}f‘fﬁi %;[ RS Direccién General de Comunidades Peruanas en el
R T E Exterior y Asuntos Consulares — DGC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL | PROCEBIM]ENTO Direccién de Politica Consular — CON

'UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIK!LENTO Subdireccién de Tramites Consulares - TRC

PROPOSITO g 3k 5 ~E SR =
Gestionar y atender los requerimientos de informacion cursadas por las oficinas consulares y proveer a las ‘mismas
informacion en materia de antecedentes:
« Penales
. Policiales y/o
+  Judiciales
ALCANCE RS E e ; o
La Subdireccion de Tramites Consulares y la Oficina Consular responsable de lram|tar |nformacr¢n de antecedentes
Penales, Policiales y/o Judlcsales
| MARCO LEGAL R
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General
Acuerdos de Cooeraclbn Intermsmuc:onal

“Convencnén de Viena sobre Re!acaones Consuiares

Sl B G LR PERFORMANCE _ S e
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medlclén
medida del indicador
., Jde Solicitudes atendidas] x 100 . Subdbrector do Asistente
informagion do [Solicitudes recibidas] % DGC-CON Tramites Administrativo_TRC
antecedentes Consulares =
T A T ENTRADRS T = i 0, oo e et ry N B iy
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Cable Solicitando informacion de - :
1 antecedentes Oficina Consular DGC-CON variable M
T Bl e R IS AL DA R At Ao
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Cable remitiendo informacién de Oficina Consular vaiiabile M
antecedentes
Oficio de la Institucién a cargo del . :
2 registro de antecedentes Oficina Consular variable M
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N°_|  PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
< CADE 7 3
B"”Gq (‘,F )
i e 5 X o
Z\e,| Recibif/por eI SICOMRE de la Oficina Consular,
Ve, JdormiBte e solicitud segun Anexo 1 detallando:
% Relac®NEmbre(s) y Apellidos del ciudadano . Asistente
1 T Numero de DNI REHEON o Administrativo_TRC
e  Sustento del pedido de informacién de
antecedentes
egistrar en hoja de calculo Reporte de Solicitudes i < Asistente
e Informacion de Antecedentes PPJ. DGC-CON 0min Administrativo_TRC
| 'Blaborar proyecto de acuse a través del SICOMRE, _ Asistente
A foyrnqndo las coordnngcuones a realizar con las DGC-CON 5 min Administrativo_TRC
/ stituciones correspondientes.
I" Elaborar proyecto de oficio y anexos, solicitando la : Asistente
informacién a las instituciones correspondientes. DGC-CON Aimin Administrativo_TRC

e —
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Subdirector de

5 gg‘rlr[::l; r firmar cable y oficio remitido a la Oficina DGC-CON &l Tramites
: Consulares
En el STD, numerar oficio firmado, registrar en
hoja de célculo Reporte de Solicitudes de ; Asistente
o Informacion de Antecedentes PPJ y remitir oficio al DGG-CON T Administrativo_TRC
destinario.
Recibida la contestacion, revisar el oficio de Asistente
7 | respuesta y registrar en hoja de calculo Reporte de DGC-CON 5 min Administrativo TRC
Solicitudes de Informacién de Antecedentes PPJ. -
Elaborar proyecto de cable en el SICOMRE, ) Asistente
5 detallando la respuesta a la informacion solicitada. DGC-CON Simin Administrativo_TRC
. ! 2 ; Subdirector de
9 Revisar y firmar cable remitido a la Oficina Consular DGC-CON 5 min Trémites
con respuesta final. Btk
Registrar cable remitido en la hoja de calculo Asistente
10 | Reporte de Solicitudes de Informacién de DGC-CON 5 min Administrativo TRC
Antecedentes PPJ. -
g . . . Asistente
11 | Archivar la documentacion del expediente. DGC-CON 1 min Administrativo. TRC
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 hora y 11 minutos

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

e NP Gl  ANEXOSDELPROCEDIMIENTO A
L e e e e Bt CON TROLDE, CANBIOS i g i i i v s [ o St
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio

/1
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FLUJOGRAMA: Informacion en materia de antecedentes penales, policiales y judiciales

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

Direccidn de Politica Consular

Asistente Administrativo_TRC Subdirector de Tramites Consulares

1. Recibir por &

SICOMRE formato de
solicitud seglin Anexo
1

'

2. Registrar Reporte
de Solicitudes de
Informacion de
Antecedentes PPJ

'

3. Elaborar proyecto
de acuse a través del
SICOMRE

.

4. Elaborar proyecio

5. Revisar y firnar

de oficio y anexos 12
Py ' cabley oficio remitido
ﬂ?g:g:%f ala Oficina Consular.

6. En el STD, numerar
oficio firmado, B

registrar Rep.de Solic.
de Informacién

'

7. Recibidala
contestacion, revisar
el oficio de respuesta

y registrar

v

8. Elaborar proyecto 9. Revisar y firnar
scg:nc:g%en;nd » cableremitidoala
I , detallando Oficina Consular

la respuesta

10. Registrar cable
remitido en la hoja de
caleulo Reporte de
Solicitudes

.

11. Archivar la
documentacion del
expediente

Fin
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P-CON-13 Busqueda de registro de inscripcion o expediente
administrativo
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'/ e T it g B
| Cédigo del procedimiento P-CON-13
&&&&&& e yscv» iR R ‘DJJS ‘h* . - R
G ; w»ﬂ ") " s
L eh gNOMBRE DEL PROC = e ¢
s i R T J “”‘“”&ﬁéii‘i;‘%’%i@“i" e

BUSQUEDA DE REG!STRO DE INSCRIPCION O EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

PROCESO o
SUBPROCESO .
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCE

T

Procesos de Linea

Direccion General de Comunidades Peruanas en el

-

S -
i . y »
-y | Exterior y Asuntos Consulares — DGC

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PR@CBQ]MIENTO | Direccion de Politica Consular — CON
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Subdireccion de Tramites Consulares - TRC

PROPOSITO hee S i e
Verificar la existencia de registro cswl (Acta de Naclmnento Acta de Matrimonio ylo Acta de Defunclén) en Oficina Consular o
el expediente administrativo de la respectiva inscripcion.

ALCANCE B = e T e e

La Subdireccion de Tramites Consulares y la Oficina Consular responsabie de la atencion del tramite de registro de
inscripcién o expediente administrativo.
MARCO LEGAL =
Decreto Supremo N"O?S -2005- RE Aprueban Reg
REQUISITGS e

e EEem e A T
g A R
==

lamento Consular del Peru

_ ks e e PERFORMANGELS &5 2 ferm s . = ; =
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable del Medicion
medida indicador
Tasa de verificacion de o ; . i
: Wk [Solicitudes atendidas] x 100 " DGC- Subdirector de Especialista
Regrs!ro Chvil Con_sulanj y [Solicitudes recibidas] % CON Tramites Consulares | Legal _TRC
Expediente Administrativo -
i e e e ENTRAD A S e i = : Rl
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia | Tipo*
Solicitud de verificacion de Registro Civil - .
A Consular o Expediente Administrativo SoikAante REA-GON vamishis M
o= T Sa it SALIDA - e
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Email informando el estado del Registro Civil : ;
1 Consular o Expediente Administrativo Solisharms varidie M
(*) Con software “S”", de manera manual “M".
N°® ~ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA e ﬁrgﬁna"-ﬁr‘aﬁietario‘

T

'EB-F‘ iW—E

T _Vnéﬁé ﬁd-el Procedlmuento de Recepmén de
Documentos por Mesa de Partes

A
> ’?ecibir por el Sistema de Tramite Documentario —
R/V : 8D la solicitud detallando: DGC-CON Skt Asistente Legal -
L

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

FReiac®™”  Lugar de ocurrencia del hecho/acto
juridico/vital
Elaborar proyecto de Mensaje, solicitando a la . Lagal -
Oficina Consular la busqueda del hecho/acto DGC-CON 10 min s
juridico/vital
Revisar y visar el proyecto de Mensaje y la 3 i Especialista Legal -
Molicitad recibida e i il TRC
: %Zevisar y firmar Mensaje para la Oficina Consular —
- . - i mites
ontinua en el Procedimiento de busqueda en la DGC-CON 2mmn Czr:'lsu:ares

’ Oficina Consular
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et = Prretincis
Retorna de to de busqueda en la
Oficina Consular
5 DGC-CON 2 min Coordinador_TRC
Derivar Mensaje de respuesta de la Oficina
Consular
Elaborar y remitir email informando al Solicitante el "
6 | estado del registro de inscripcién o expediente DGC-CON 5 min Asnste_r;t;cl:_egal B
administrativo
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 26 minutos

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

NG S e ~ ANEXOS I PROCEDIMIENTO
o e s e s e T CONTROLDE CAMBIOS 0 M e T
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambi
/1
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FLUJOGRAMA: Blsqueda de registro de inscripcién o expediente administrativo

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

Direccion de Politica Consular

Asistente Legal_SSN Especialista Legal - TRC Subdirector de Tramites Consulares Coordinador_TRC
( Inicio )
Procedimiento de
L Recepdién de
Ik Documentos por
Mesa de Partes
A
1. Recibir y evaluar la
solicitud de ubicacion
del connacional
2. E::':;:Lz; oyacio 3. Revisar y visar el 4, Revisary firmar Procedimiento de
Bt a%ﬁd = »| proyecto de Mensaje y » Mensaje para la busqueda en la
Consular Ia biisqueda la solicitud recibida Oficina Consular Oficina Consular

6. Elaborary remitir

email informando al

Solictante el estado
del registro

!

5. Derivar Mensaje de

Fin

respuesta de la
Oficina Consular
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e

| Cédigo del procedimiento | P-CON-14

T Sl
L

~ NOMBRE DELB@.QQEDIMIENTO HRa

s S

RECTIFICACION ADMINISTRATIVA EN ACTA DE REGISTRO CIVIL CONSULAR

PROCESO e R, 1 125 ME | Procesos de Linea

SUBPROCESO = B o aeglets| —

ORGANO RESPONSABLE DEL PRGCEDIMIENT O - | Direccién General de Comunidades Peruanas en el
s : Exterior y Asuntos Consulares — DGC

Direccién de Politica Consular — CON

Subdireccién de Tramites Consulares - TRC

UN.ID'M’FUNGIONAL RESPONSABLE DEL PROCED_I_MIE" !

PROPOSITO T T e R e ST e e LA T
Rectificar administrativamente un acta de nacnmlento matrimonic o defuncuén reglstrada en una Oficina Consular
ALCANCE _ = o e ; TR

La Subdireccion de Tramites Consulares y la Oficina Consutar responsable de la atencaon del tramite de rectificacién
administrativa en acta de registro civil consular
MARCO LEGAL LI e AR B s e
Decreto Supremo N°076-2005-RE Aprueban Reglamento Consular del Peru
EI@E@S 5

e

: T o s H e PERFORMANCERR TS e - = o e
Indicador Formula Unidad de| Fuente Responsable del mdlcador Medicién
medida
Tasa de rectificacion| it des atendidas] x 100 Subdirector de Tramites Especialista
acmin.de:sctas de [Solicitudes recibidas] » DGC-CON Consulares Legal_TRC
registro civil consular gal_
_ B e e BN TRADA e Be e e
N*® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Solicitud de rectificacién administrativa i s !
! de acta de registro civil consular SNt DGC-GON vaziakie M
_ e R e (8 e o R R O L B o O e
N*® F'roducto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Informar al Solicitante del acta de - .
! registro civil debidamente rectificada Soiichants ViR M
(*) Con software “S”, de manera manual "M".
N° |  PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA' ~ Organo Propietario

Viene del F‘rocedimlento de Recepcxén - de
Documentos por Mesa de Partes
Recibir por el Sistema de Tramite Documentario -
_ | STD la solicitud detallando:
LCADES, Nombre(s) y Apellidos del titular del acta 3 = Asistente Legal -
’;/\(ﬁ:?w‘,:\ . Fecha de ocurrencia del hecho o acto PGE-CON 20 TRC
b “~ (nacimiento, matrimonio o defuncién )
s 'Registro y nimero de acta
&/ : Oficina de registro
/5 Detalle del error u omision en el acta
v Documento de sustento
Evaluar la solicitud y documentos de sustento, a fin s . Asistente Legal -
2 de verificar la procedencia de la rectificacion DGC-CON e TRC
Elaborar proyecto de Mensaje, solicitando a la ; u
Oficina Consular la rectificacion del acta del registro DGC-CON 10 min Asmte;t;é_ agal
civil
,; Revisar y visar el proyecto de Mensaje y la DGC-CON 5 min Especialista Legal -
};olicitud recibida TRC
P evisar y firmar Mensaje para la Oficina Consular Subdifector de
d . i 4 i Tréamites
%5 ontinua en el Procedimiento de rectificacion en la DOC-CON 2100 c or:srn:ares
%> Oficina Consular
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Retorna del Procedimiento de rectificacion en la
Oficina Consular
6 DGC-CON 2 min Coordinador_TRC
Derivar Mensaje de respuesta de la Oficina
Consular
Evaluar la anotacién textual y resolucién consular : Asistente Legal -
7| producto de Ia rectificacién administrativa e o TRC
Informar al Solicitante la conclusién del proceso de <
8 | rectificacién, a fin de que pueda solicitar las copias DGC-CON 5 min A5|ste_r|1_lFl:é- sl
certificadas que requieran
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 56 minutos

T =
TN

et S IR | ) LR
S @

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

e b s P b R i O ONTR

Focha Ubicacion del camblo

11
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FLUJOGRAMA: Rectificacion administrativa en acta de registro civil consular

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIORY ASUNTOS CONSULARES

Direccion de Politica Consular

Asistente Legal_SSN

Especialista Legal - TRC

Subdirector de Tramites Consulares

Coordinador_TRC

( Inicie )

A

h 4

Procedimiento de
Recepdién de
Documentos por

Mesa de Partes

1. Redibir por
Sistema de Tramite
Documentario - STD
la solicitud

¥

2. Evaluar la solicitud
y documentos de
sustento

.

3. Elaborar proy.de
Mensaje, solicitando a
la Oficina Consular la

rectificacion del acta

4. Rewvisar y visar el

7. Evaluarla
anotacion textual y

resolucién consular de|

la rectificacion

5. Revisar y firmar

#{ proyecto de Mensaje y
la solicitud recibida

> Mensaje parala
Oficina Consular

v

Procedimiento de

rectificacion en la
Oficina Consular

8. Derivar Mensaje de
respuesta de la
Oficina Consular

.

8. Informar al

Solicitante la

conclusién del
proceso de rectificac.

Fin
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P-CON-15 Anotacién marginal o textual en acta de registro civil consular,
por orden judicial
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| Cédigo del procedimiento | P-CON-15

ECpET

NOMBRE DEL PROCEDIM}ENTO e e

e
-

i

- s

ANOTACION MARGINAL O TEXTUAL EN ACTA DE REGISTRO CIVIL CONSULAR, POR ORDEN JUDICIAL

PROCESO ‘ | Procesos de Linea
SUBPROCESO = | -
ORGANO RESPONSABLE DEL PRQCEDIﬁIENTO | Direccién General de Comunidades Peruanas en el

Bin {7 AW ! : & L Exterior y Asuntos Consulares - DGC
UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROGEDIMIENTO- | Direccién de Politica Consular — CON
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Subdireccion de Tramites Consulares - TRC

PROPOSITO L ; T
Efectuar la anotacién de resolucién judicial en un acta de nacimiento, matrimonio o defuncién reglstrada en una Oficina
Consular.

ALCANCE - e i

La Subdireccion de Tramites Consulares y Ia Oficina Consular responsable de la atencion del trérnlte de rectificacion
administrativa en acta de registro civil consular

MARCO LEGAEiT: R T, R 5 [ e

T ‘  PERFORMANCE R a0
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medicién
medida indicador
Tasa de anotacién marginal - . Subdirector de o
[Solicitudes atendidas] x 100 s
o textual en actas de [gg::gﬂzg:: ?eiir;)c::idaass] X100 % DGC-CON Tramites ELZDZTI?IISE
registro civil consular Consulares gal
B . B b et ENTRADANSE T b)) L B i
- Usuario a ; "
N Insumo Proveedor quien atiende Frecuencia Tipo
Parte Judicial disponiendo anotacién marginal o = y .
1 textual en actas de registro civil consular Poder Judicial DGC-CON i M
A e TR vEal e A L e SR
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Oficio informando la anotacién marginal o i ;
L textual en actas de registro civil consular P shis) Ve M
Copia del acta de registro civil - ,
2 debidamefite rectificada Poder Judicial variable M
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
L Ne i PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA ___Organo Propietario

A Y aylene del Procedumtento de Recepcaén de
”Qt{cumentos por Mesa de Partes

. i I -
'FR%M por el Sistema de Tramite Documentario - DGC-CON 2 min Amste;tgé.ega
y en fisico Parte Judicial detallando: Mandato

lmal disponiendo la anotacién la anotacion
,ntmarglnal o textual en el acta de registro civil.
Evaluar el Parte Judicial y expediente judicial, a fin : Asistente Legal -
de verificar la procedencia de la rectificacion DEC-CON 15min TRC
Elaborar proyecto de Mensaje, instruyendo la
ejecucion del mandato judicial, a efectos de anotar i Asistente Legal -
lo dispuesto por el érgano jurisdiccional en el acta PACCON 19miR TRC
el registro civil
Revisar y visar el proyecto de Mensaje y la 2 ; Especialista Legal -
;lalicitud recibida HGEEON e TRC
c-‘;‘;(e\.vie'..'ar y firmar Mensaje para la Oficina Consular Sibdirecton de
- . ) X i Tramites
Continua en el Procedimiento de anotacién en la DGC-CON Zmin Consulares
Oficina Consular
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Oficina Consular

Documentos por Mesa de Partes

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

7 cE:i:?:Iuar la anotacion textual en el acta de registro DGC-CON 15 min Astste;ts cg_egal -
Elaborar proyecto de Oficio, informando el .

8 | cumplimiento del mandato judicial y adjuntando DGC-CON 10 min Amste?sé. oG-
copia simple del acta

9 | Revisar y visar proyecto de oficio DGC-CON 5 min EsPec'a.#;té Lagal-
Revisar y firmar oficio Subdirector de

e Continua en el Procedimiento de Envié de BEC-SoN R C-Io-:\ésmu:taerzs

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora y 8 minutos

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

EEC N = L E
T e iy e e G ON R B D R e e W P G
2
Fecha Ubicacién del cambi Descripcién del cambio
/1
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FLUJOGRAMA: Anctacion marginal o textual en acta de registro civil consular, por orden judicial

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

Direccién de Politica Consular

Asistente Legal_SSN

Especialista Legal - TRC

Subdirector de Tramites Consulares

Coordinador_TRC

( Inicie )

A

A

Procedimiento de
Recepcion de
Documentos por
Mesa de Partes

1. Redibir por &
Sistema de Tramite
Documentario - STD y
en fisico Parte Judicial

Y

2. Evaluar el Parte
Judicial y expediente
judicial

.

3. Elaborar proy.de
Mensaje, instruyendo
la ejecucion del
mandato judidal

4. Rewvisar y visar el

5. Revisary firmar

» proyecto de Mensaje y

7. Evaluarla
anotacién textual en el
acta de registro civil

la solicitud recibida

»  Mensaje parala
Ofidna Consular

v

Procedimiento de

6. Derivar Mensaje de

anotacion en la
Oficina Consular

> respuesta de la

Oficina Consular

!

8. Elaborar proyecto
de Oficio

9. Rewisar y visar

10. Revisar y fimnar

proyecto de oficio

oficio

Fin

Procedimiento de
anotacion en la
Oficina Consular
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION Y ASISTENCIA AL
NACIONAL

e —
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P-ASN-01 Ubicacion de connacionales en el exterior
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| Codigo del procedimiento |  P-ASN-01

s s e G e T e

W - NOMBRE DELPROCEDIMIENTO
UBICACION DE CONNACIONALES EN EL EXTERIOR

PROCESO ; .| Procesos de Apoyo
SUBPROCESO iy it . —

ORGANO RESPONSABLE DEQEROCEDIMIENTO - | Direccion General de Comunidades Peruanas en el
Exterior y Asuntos Consulares — DGC
Direccién de Proteccion y Asistencia al Nacional —

P

'st«nnﬁ«w;m i e G T ym' ¥ == - waﬁ%wagg»m
= - i .= | ASN
ﬂUNIDADF UNCIONAL RESPONE»ABLE DEL PROCEDIM | Subdireccion de Asistencia al Nacional - SSN

PROPOSITO i \ 5, e

Contactar o conocer la direccién domlcllsana del connacmnal en el exterior.

SALCANCE - = B e eniinaiad 2l i
El presente procedlmlento tiene por alcance ala Subdlreccrén de Asustencla al Nacmnal y a las Of icinas Consuiares
'MARCO LEGAL e

Decreto SuEremo N°076- 2005 RE Aprueban Reglamento Consular del P
REQui‘srms,_bf“*_' T A T B T e 2 1 L Ve ey

o o RN R i

= S U PERrORANCE S PR
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de - . Subdirector de .
Ubicacién de [i——-—m—&—][sg::ggﬁggz ref:in! i:li a?] 108 % DGC-ASN Asistencia al LﬁsnasltegtseN
Connacionales Nacional 9al_
e o :mmm R “‘“ENTRADA 3 T R L i
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Solicitud de ubicacion u Oficio del Ciudadano o :
1 Juzgado Poder Judicial DGE-ASH Variable -
e s e et e SALIDA G S e A RECPEN IR
N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Carta/correo electrénico u Oficio ; - .
1 de respuesta Ciudadano o Poder Judicial variable M
(*) Con software "S", de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Esz:%* Organo. Propté?aﬁ
1 =

SR Tk s

Ret:tblf y evaluar la sohmtud de ubicacion del
connacional por medio de: : Asistente
" |« Solicitud de Ciudadano u DECATH 10w Legal_SSN
. Oficio del Poder Judicial
Elaborar proyecto de Cable a la Oficina Consular ) ; Asistente
= correspondiente DEC-ASN S/ Legal_SSN
— Subdirector de
Be\nsaf y firmar proyecto de Cable DGC-ASN 1 min. Asistencia al
Nacional
olucnud del ciudadano?4
a=es solicitud del ciudadano? Continua en la
iguiente pregunta
srificar en el Registro de Nacionales, direccién
“domiciliaria del connacional y solicitar su F— l omi Eiifcionario
autorizacion icina Consular min. Diplomatico
~Continua en la actividad 7
egislacion del pais permite la busqueda?5
gislacién del pais no permite la busqueda?7
] ﬁ?borar proyecto de Nota Diplomética, solicitando o
a'Ja Cancilleria correspondiente la direccion del i . Fll.mcsona_no
“"Connacional registrada en la Entidad Extranjera Oficins Consuiar 19l Diplomatico
homologa del RENIEC y/o Migraciones
£ ; f Oficina
6 | Revisary firmar Nota Diplomatica Oficina Consular 5 min. 4 E ::sm;crl
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Elaborar proyecto de cable, d Funionans
7 | « Direccién domiciliaria del connacional o Oficina Consular 10 min Di :
: . : . - iplomatico
. Inexistencia de la informacién solicitada
8 | Revisar y firmar cable de respuesta Oficina Consular 5 min Jefg g:sggima
Elaborar proyecto de Carta u Oficio de respuesta, Anlctorie
9 | con la informacion recibida(positiva o negativa) de DGC-ASN 15 min. Legal_SSN
la Oficina Consular =
Subdirector de
10 | Revisar y firmar Carta u Oficio de respuesta DGC-ASN 5 min. Asistencia al
Nacional
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 hora y 16 minutos

N

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

. e A AT

Ubicacion del cambio
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FLUJOGRAMA: Ubicacién de connacionales en el exterior

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR

Y ASUNTOS CONSULARES
OFICINA CONSULAR
Direccion de Proteccion y Asistencia al Nacional
Asistente Legal_SSN Subdirector de Asistencia al Nacional Funcionario Diplomatico Jefe de Oficina Consular

1. Recibir y evaluar la

solicitud de ubicacion
del connacional

!

2. Elaborar proyecto
de Cable a la Oficina .| 3.Revisary finar
Consular proyecto de Cable
correspondiente

4. Verfficar direccion

domiciliaria del
connadonal y solicitar
su autorizacion

5. Elaborar proyecio
. de Nota Diplomdica, .| 6. Revisary fimar
S > solicitando direccion Nota Diplomética
del Connacional

A

7. Elaborar proyecto
#{de cable, detallando:
direccién o negativa

I .| 8.Revisary fimnar
cable de respuesta

3

9. Elaborar proyecto
de Carta u Oficio de |«
respuesta

10. Revisar y firmar
»  Cara u Oficio de
respuesta

Fin

e ——————— e —
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P-ASN-02 Asistencia a connacionales detenidos en el exterior
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| Codigo del procedimiento P-ASN-02
- NOMBRE DEWUIMIEW ‘:- el g a =
ASISTENCIA A CONNACIONALES DETENIDOS EN EL EXTERIOR
PROCESO ol P ot &mwgg o __| Procesos Operativos
SUBPROCESO ik O | —
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO el Direccién General de Comunidades Peruanas en el
. =E ?é;?‘%%g%&{i sias | Exteriory Asuntos Consulares — DGC

! RGANI : “AE DEL PROC%QLMIE&TG Direccion de Proteccién y Asistencia al Nacional —
L i T 5 i s ASN

“UNIDAD FUNCIONAL RESPONSQEI’_E DEL PROCEDIMIENTO | Subdireccion de Asistencia al Nacional - SSN

PROPOSITO S s e e e A ' e i

Conocer el estado de salud y la situacion juridica del Connacional en el extenor asi como segmmuento del proceso jUdICIa|
incoado en contra del mismo.

ALCANGE = O F ’, j xt;‘ﬁ!‘lhﬁﬁ e n:,‘ - S @&g&&tm =;‘ -___ B il 3 . wwm ”7‘*,~‘{" F
El presente rocedlmlento tiene por alcance a la Subdlrecc_;én de Assstenma al Nacaonal a las Oficinas Consulares
MARCO LEGAL b T LB = W BiL.

Convencion de Viena sobre relaciones consulares de 1963

Decreto Supremo N° 076-2005 RE Aprueban Reglamento Consular del Peru

connacmnales detenldos
PR (HGH ] A,

E ~ PERFORMANCE i : L .
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de Asistencia [Asistencias realizadas] x 100 o DGC-ASN S:;g;;encég :f Asistente
Periédica de Connacionales | [Asistencias solicitadas) ° Naci Legal_SSN
acional
e A e S EN TRADAME e e L i) e R
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia 'I”lpo’
1 Solicitud del famifi_ar o Pedido Familigr 0 DGC-ASN Variable M
del Connacional Connacional
e e T SALIDAR B R ey
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Asistencia al Connacional Connacional variable M
(*) Con software "S”, de manera manual “M".
N° ~ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE REL/

connacional detenido por medio de: . Asistente
~» Solicitud del familiar o DOCASN mm Legal_SSN
) &\Pedldo del Connacional

"\Efaborar proyecto de Cable a la Oficina Consular

¢ lcofrespondiente,  solicitando  la  siguiente Asistente
&}/ mformacion del Connacional: DGC-ASN 5 min. Legal_SSN
4  Estado de Salud y -

e  Situacién juridica

Subdirector de

Revisar y firmar proyecto de Cable DGC-ASN 1 min. Asistencia al
Nacional

Indagar a través de las entidades policial, judicial
/o penitenciaria el estado del Connacional; y
Xaxindar la siguiente asistencia:

* | Orientacién legal
. ¥l Seguimiento al proceso judicial ; : Funcionario
1" Visita consular Oficina Conmalar 10:min, Diplomatico
. Entrega de productos de aseo personal,

medicamentos, ropa y/o, abrigo
«  Entrega de correspondencia de los familiares

. Otras asistencias
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EDI
}_ I’;:: AT
Elaborar proyecto de cable, detallando del
Connacional lo siguiente: F 1 Funcionario
e Estado de Saludy Oficina Consular 10 i Diplomatico
e  Situacion juridica
Revisar y firmar cable de respuesta Oficina Consular 5 min. Jefgg:sagc;ma
Informar al familiar solicitante la situacion del ; Asistente
Connacional detenido en el exterior. TGN 13, Legal_SSN
¢ 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 dia de trabajo.

[ PR e oo i St O o e
S LR R LR BIOS N i R
Fecha Descripcién del cambio
1

o -
0\\(4\"3 de

*

e ———————
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FLUJOGRAMA: Asistencia a connacionales detenidos en el exterior

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR
Y ASUNTOS CONSULARES

OFICINA CONSULAR
Direccion de Proteccion y Asistencia al Nacional

Asistente Legal_SSN Subdirector de Asistencia al Nacional Funcionario Diplomatico Jefe de Oficina Consular

Inicio

1. Recibir y evaluar
solicitud de asistenda
al comacional
detenido

!

2. Elaborar proyecto
de Cable a la Oficina >

3. Revisar y firmar

Consular proyecto de Cable l
St /4. Indagar el estado
" del Connacional

v

5. Elaborar proyecto
de cable, detallando >
del Connacional

6. Revisar y firmar
cable de respuesta

7. Informar al familiar

solidtante la situacion
del Connacional

requieren
gontinuar col

Aa AL

(TN

;‘:'{ gﬁwnea,,,

#
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P-ASN-03 Asistencia a victimas de trata de personas en el exterior
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=
i
i

TP I i e ]
| Cédigo del procedimiento |  P-ASN-03
EE aw e *5%2:: ]
¢ =t .
. S

NOMBRE DEL PR@CEDIMIENT@&&%:E‘? i

ASISTENCIA A VICTIMAS DE TRATA DE PERSONAS EN EL EXTERIOR

PROCESO o EnR Procesos Operativos
SUBPROCESO s b —
ANO RE \BLE DEL CEDIMIENTC | Direccién General De Comunidades Peruanas En El
et :::;5%::; L S | Exterior Y Asuntos Consulares — DGC
UNIDKQ‘QBGANICABESPQNSABLE“’D%&?%OCEDIMIENTO | Direccion de Proteccion y Asistencia al Nacional ~
. . aEes. ASN
’UNIDAB%&'UNCIONA[:‘RESPQNSABLE DEL’PROCEDIM]ENT om Subdireccién de Asistencia al Nacional - SSN
PROBOSIIOND s el S e e i o
Brindar asistencia a los connacionales wctlmas de trata de personas en el extenor ylo de trafico ilicito de migrantes.
ALCANCE T B e e
El presente procedimiento tsene por alcance a la Subdireccion de Asastencua al Nacional y a Ias Oficinas Consulares
MARCO LEGAL e

Resolucién Legislativa N° 27527 Resolucaén Leglslatlva que aprueba la Convencion de las Naciones Unidas contra la
Delincuencia Organizada Transnacional y sus dos Protocolos Adicionales: “Protocolo para Prevenir, Reprimir y Sancionar la
Trata de Personas Especialmente Mujeres y Nifios, que complementa la Convencion de las Naciones Unidas contra la
Delincuencia Organizada Transnacional” y el “Protocolo contra el Tréfico llicito de Migrantes por Tierra, Mar y Aire”

Decreto Supremo N° 001-2016-IN, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28950, Ley contra la Trata de Personas y el
Trafico llicito de Migrantes, y crea la Comision Multisectorial de naturaleza permanente contra la Trata de Personas y el Trafico
llicito de Migrantes.

Decreto Su_remo N° 076-2005 RE Arueban Re

Iamento Consular del Peru

‘ - PERFORMANCE e R . -
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable del Medicién
medida indicador
Tasa de ; ; : Subdirector de "
: 5 Asistencias realizadas] x 100 - . Asistente
Asistencia de L——t“——l % DGC-ASN Asistencia al
victimas [Asistencias planificadas] Nacional Legal_SSN
i SidereE e _ ENTRADA ] £
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
- . Del familiar, .
1 SOHM:SC:S?E?I‘:?;(’O de Connacional o Autoridad Oficina CoAngt;Ilar L Variable M
Local competente
B e T SALIDA e =

N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *

1 Asistencia al Connacional Connacional variable M

() C_c_)\n software “S”, de manera manual "M".

_ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA

Organo Propietario

b eC|b|r y evaluar sohcttud o pedldo de asustencla al Funcionario
1 connacional victima de: Oficina Consular o 10 min Consular o
« Trata de personas DGC-ASN Asistente
« Trafico ilicito de migrantes Legal_SSN
¢ Solicitud o pedido recibido en el Peri?2
¢ Solicitud o pedido en la Oficina Consular?4
\CA D Elaborar proyecto de Cable a la Oficina Consular )
u{\ﬂ:lr:%’c(\ orrespondiente, solicitando brindar asistencia al DGC-ASN B Asistente
‘? ;\ nnacional y coordinar con las autgridades ’ Legal_SSN
=2 J.GlzM. #|edmpetencias, para salvaguardar su integridad. _
Z\A# /8 Subdirector de
) 3 “/#Revisar y firmar proyecto de Cable DGC-ASN 1 min. Asistencia al
Nacional
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rndagar ylo coordlnar con las entldades locales
correspondientes la situacion del Connacional; y
brindar la siguiente asistencia: ; ; Funcionario
40 Orientacién consular y/o legal Oficina Consular 10w Diplomatico
. Resguardar integridad fisica
e Ofras asistencias
Elaborar proyecto de cable, detallando las acciones ; i Funcionario
5 realizadaz y Oficina Consular 10 min. Diplomético
6 | Revisary firmar cable de respuesta Oficina Consular 5 min. Jefg::sailc;ma
Informar al familiar solicitante o a la Unidad de Asistente
7 | Cooperacion Judicial y Extradiciones de la Fiscalia DGC-ASN 15 min. Legal_SSN
de la Nacién la situacion del Connacional -
¢ Familiar y/o Connacional solicitan la repatriacion?
8
¢Familiar y/o Connacional no solicitan la
repatriacion? Fin del Procedimiento
Coordinar las acciones para repatriacion del i Jefe de Oficina
8 Connacional i i Oficina Consular Consular
Elaborar proyecto de cable, detallando los datos del . . Funcionario
3 retorno dgl gonnacional Oficina Consular Hmin, Diplomatico
10 | Revisary firmar cable de respuesta Oficina Consular 5 min IS ap HEHIR
) Consular
Informar al familiar solicitante o a la Unidad de Asistente
11 | Cooperacion Judicial y Extradiciones de la Fiscalia DGC-ASN 15 min. Legal_SSN
de la Nacion la repatriacién del connacional =
Proceder a la entrega del Connacional,
suscribiendo un acta con los representantes de:
e Unidad de Cooperacién Judicial vy
Extradiciones de la Fiscalia de la Nacién Asistente
12 | . Unidad de Victimas y Testigos del Ministerio DGR uODE g Legal_SSN
Publico
« En caso de menores: Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables
¢En caso de entregas realizadas por la ODE?13
¢ En caso de entregas realizadas por DGC-ASN?15
Elaborar proyecto de memorandum a la DGC-ASN,
13 | informando las acciones realizadas y remitiendo ODE Jefe de la ODE
copia del acta de entrega.
14 | Revisar y firmar memorandum ODE Jefe de la ODE
Elaborar proyecto de Cable a la Oficina Consular Asistania
15 | correspondiente, informando las  acciones | DGC-ASN u ODE 5 min. Legal SSN
: - . gal_:
realizadas y remitiendo copia del acta de entrega.
Subdirector de
16 | Revisary firmar proyecto de Cable DGC-ASN 1 min. Asistencia al
Nacional
Informar trimestralmente sobre los casos asistidos
de connacionales en el exterior victimas de trata de Subdirector de
17 | personas y tréfico ilicito de migrantes a la DGC-ASN 3 min Asistencia al
Subdireccién de Proteccion a las Colectividades Nacional
Nacionales - PCN.
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 dia, 6 horas y 32 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
Descnpclén del cambio
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FLUJOGRAMA: Asistencia a victimas de trata de personas en el exterior

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

Direcddn de Proteccion y Asistencia al Nacional

Funcionario Consular o
Asistente Legal_SSN

Asistente Legal_SSN

Subdirector de Asistencia al
Nacional

Funcionano Diplomético

Jefe de Oficina Consular

1. Recibir y evaluar

r

4. Indagar ylo
coordinar con las
entidades locales

v

5. Elaborar proyecto
de cable, detallando

las acciones
realizadas

6. Revisar y firmar
cable de respuesta

9. Elaborar proyecto
de cable, detallando

8. Coordinar las
acciones para
repatriacion del
Connacional

los datos del retorno
del Connacional

10. Revisar y firmar
cable de respuesta

]

ik 4 olicit
solicitud o pedido de = 5 in: s
asistenciaal = pedad; rpe:rlbndo phid
connacional
Si
2. Elaborar proyecto L
: 3. Revisar y firmar
de Cable a la Oficina >
Consiiiar proyecto de Cable
7. Informar al familiar
solicitante la situacion |«
del Connadonal
Ef Nor solicitan la
riaci
11. Informar al familiar
solicitante la
repatriacion del 4‘[
OFICINA connacional
DESCONCENTRADA l
Jefe de la ODE 12. Procederala
entrega del
Connacional
13. Elaborar proyecto
de memoa la DGC- -
ASN, informando las >
acciones redizadas
Y +

14. Revisar y fimar

memorandum

15. Elaborar proyecto
de Cable informando
las acciores
realizadas

16. Revisar y firmar
proyecto de Cable

v

17. Informar trimestral.
sobre casos asistidos

de connacionales en
el exterior

h 4

Fin
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P-ASN-04 Registro de pastores ovejeros para visa H2A
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- Codigo del procedimiento

P-ASN-04

s

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

T
G
L
o
S
L

e
i
o

REGISTRO DE PASTORES OVEJEROS PARA VISA H2A

PRQC ESO

Bl Wil

Proceso Operativo

e e

T B e . E
&Mxi‘ﬁ&iki

| —

S

AD ORGANICA RESPONSABLE DEL PRocEthEbr[@si"s

&aa&&?a&%

E DEL PROCE JIM[ENTO

| Direccién General de Comunidades Peruanas en el
| Exterior y Asuntos Consulares — DGC

. .m:ﬁ:‘g ASN

Direccion de Proteccion y Asistencia al Nacional —

‘UNIDAD FQNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIEM

O | Subdireccion de
::::zs:::::: Nacionales - PCN

Proteccién a

Colectividades

'PROPOSITO i

e
A

G

Emitir constancia de inscripcién de los connacionales que laboran como pas!ores ovejeros en Estados Umdos para llevar un
control de los mismos.

ALCANCE

e d T

La Direccion de Proteccion y As:stencla al Namonal es Ia responsable funcnonalmenle de reahzar el presente procedlmlento

"MARCO LEGAL _

o
e

R
B

»«nu; =

e
e

Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares de 1963

Ley N® 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

Decreto Supremo N° 076-2005-RE, Aprueban Reglamento Consular del Peru

Exteriores

REQE'ST;GS ‘“ F”v = ﬁ]’L 21 r_-z!_—::; :(— -;_7 ;

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

T e _PERFORMANCE e . PR
Indicador Formula Unidad de| Fuente Responsable dei mdicador Medicion
medida
: Subdireccién de :
Tasa de registros . : A Asistente
[Solics. Registradas ] x 100 é . Proteccién a A !
de Pa_stores [Solics.Presentadas] % DCCASH Colectividades Nacionales Administrativo
Ovejeros PCN
- PCN
T T e ENTRADA: . = e
N°® Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
1 Pasaporte Solicitante DGC-ASN variable M
i T ' SALIDAT i i g
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 co_nslancia de inscripcion en el Solicitante variable M
registro de los pastores ovejeros
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
TN PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario (o

Aen .\.» ’ eccnfm General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
Elaberado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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Recibir del solicitante la siguiente documentacubn
» Pasaporte vigente Asistente
1 | = Certificado de Movimiento Migratorio DGC-ASN 5 min Administrativo_
« 05 Fotografias PCN
+ Copia Visa H2A para Estados Unidos de América
- . o Asistente
2 Entr_e:vustar y'reglstrar c_iatos personales del solicitante en el DGC-ASN 10 min Administrativo_
Registro Nacional de Visa H2A PCN
Entrevistar y registrar datos personales del solicitante en la Asistanite
5 | ficha de Autorizacion, para facultar al Consulado Peruano a | e agy 10 min Administrativo_
i sollc_:rtar informacion al gobierno de los Estados Unidos de PCN
08 5 érica y al Empleador
. i:;idn cci)e Constam:iaI de Insggpcibn en el registro de DGC-ASN 10 min Adrﬁisr:?;frgtt?vo_
pqstores ,\?w@r\a a visa PCN
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. - . . = Asistente
5 Entregar Constancia de Inscripcién y copia, archivando cargo DGC-ASN 5 min Administrativo_
de entrega. PCN
2 o Asistente
Entregar “Cartilla para Peruanos que prestan servicio como ' : s ;
6 pastores ovejeros en los Estados Unidos de América” DGC-ASN 1min Admu;ét;‘atwo_
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 41 minutos

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

At Beate e i
Fecha Ubicacién del cambio ion del cambio
/1
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FLUJOGRAMA: Registro de pastores ovejeros para visa H2A

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

Direcdon de Proteccion y Asistenciaal Nacional

Asistente Administrativo_PCN

1. Recibir del
solicitante
documentacion

.

2, Entrevistar y
registrar datos en el
Registro Nacional de

Visa H2A

v

3. Entrevistar y
registrar datos del
solicitante en laficha
de Autorizacion

v

4. Emision de
Constancia de
Inscripcion en el
registro

.

5. Entregar
Constancia de
Inscripcion y copia,
archivando cargo

!

6. Entregar Cartilla
para prestan servicio
como pastores
ovejeros en los USA

Fin
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P-ASN-05 Autorizacion para servir en las fuerzas armadas extranjeras
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| Codigo del procedimiento

=
E

T B

- :::a::s“ﬁ@&iBRE DEL PRC

e

e Ee

IMIENTO 3=

i e
%mggﬁwam&a =y

AUTORIZACION PARA SERVIR EN LAS FUERZAS ARMADAS EXTRANJERAS

e

Proceso Operativo

Ty e
P
Q.Gi;s&‘:ii‘f&ﬁ

e

am&%&n o e

-
L

Direccion General de Comunidades Peruanas en el
Exterior y Asuntos Consulares — DGC

UNIDAD FUNGIONAL RESPONSABLE DEL PROCED MIENT

o
e

Direccién de Proteccién y Asistencia al Nacional - ASN

V#‘

Subdireccién de
Nacionales - PCN

Proteccién a

Colectividades

PROPOSITO

R
S

E

T
o

Emitir autonzac:lon aprobada medlante decreto supremo, para servir en un ejércllo extramero

ALCANCE

ﬁfﬂﬁdii&!

e
i

La Direccion de Proteccion y Amstenma al Nacsonal es la re5ponsable funcnonalmente de realizar el | presente procedlmlento

MARCO LEGAL

i
0

E 'a o

i
e

Constitucién Politica del Peru numeral 2

3 del Articulo 118.

EarTm T 7 PERFORMANCE D R -
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable del Medicién
medida indicador
Tasa de Subdireccién de Asisterts
autorizaciones [Solicitudes autorizadas ] x 100 o DGC- Proteccién a Administrativo
para servir en el [Solicitudes Recibidas] y ASN Colectividades PCN
ejército extranjero Nacionales - PCN
Ehe ENTRADA A 1] 300 57 Rreades: |ty L
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
o acAlDAE = e e T
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Decreto Supremo autorizando a i ;
! servir en el gjército extranjero Solictants waTiatle M
(") Con software “S”, de manera manual "M".
N°_ | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario

i
Recnblr del Consulado la siguiente documenlac;én
« Solicitud de autorizacién para ingresar a formar parte Asistente
1 de las Fuerzas Armadas de Espaia, con fotografia a | DGC-ASN 1 min < ;
A Administrativo_ PCN
color tamafio pasaporte y huella digital
h'e Copia del Pasaporte vigente
2NElaborar proyecto de oficio de para:
~»,Ministerio de Defensa: verificar antecedentes . T
- ] gdisciplinarios. DGC-ASN | 30 min Relleriih
3 : o Administrativo_PCN
/DIRINCRI verificar requisitorias y/o antecedentes
policiales.
Director de Proteccion
Revisa y firma oficio DGC-ASN 2 min y Asistencia al
Nacional
Coordinar por medio de Mesa de Partes la remision de . Asistente
los oficios DGC-ASN | <30 min Administrativo_ PCN
or medio de Mesa de Partes, recibir respuesta del ¥ ; Asistente
inisterio de Defensa y DIRINCRI DGLASN | 2min Administrativo_PCN
Jaborar proyecto de memorandum a la DGC al MIN, DGC-ASN 1 Asiste_nte
ntando el proyecto de resolucién suprema Administrativo_PCN
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Revisar y firmar memorandum solicitando emisién de Comunidades
7 | resolucion suprema para autorizar el servir en las fuerzas | DGC-ASN 5 min Peruanas en el
armadas extranjeras Exterior y Asuntos
Consulares
Elaborar proyecto de oficio, solicitando firma de ; .
8 resolucién suprema MIN 20 min Secretaria
) ) . Ministro de
9 | Revisar y firmar oficio MIN 1 min Haiadones Extefioes
10 | Coordinar numeracién y remision de Oficio MIN 1 Secretaria
Recibida la Resolucién Suprema publicada en el Diario
El Peruano, elaborar proyecto de cable comunicando al . Asistente
L Consulado General de Barcelona la emision de la DGC-ASN 20 min Administrativo_PCN
resolucién suprema
Subdireccion de
: . Proteccién a
12 | Revisary firmar cable DGC-ASN 5 min Colectividudes
Nacionales
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

46 minutos

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

Y s
¥ = W

‘ Ubtcaclén &el cambio
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FLUJOGRAMA: Autorizacion para servir en las fuerzas armadas extranjeras

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS

Asistente Administrativo_PCN

Director de Proteccion y
Asistencia al Nacional

Exterior y Asuntos Consulares

CONSULARES DESPACHO MINISTERIAL
Direccion de Proteccion y Asistencia al Nacional Diredior Genaral de B )
< . Ministro de Relaciones
Comunidades Peruanas en el Secretaria Exteriores

1. Recibir del
Consulado
documentacion

!

2. Elaborar proy.de
oficio para verificar|

antec. disdiplin., requi.
ylo antec. policiales

3. Revisa y firma dficio

4. Coordinar  por
medio de Mesa de

Partes la remision de
los oficios

!

5. Recibir respuesta
del Ministerio de
Defensa y DIRINCRI

Y

6. Elaborar proyecto
de memoalaDGC al

MIN, adjuntando el
proy. de resol. supr.

11. Elaborar proy. de
cableal Consulado |,

General de Barcelona
por resol. suprema

DIRECCION ERAI
COM.PERUANAS ENEL
EXT.Y ASUNT CONS.

7. Revisar y firmar 8. Elaborar proyecto
| memorandum de oficio, solicitando 9. Revisar y firmar
solicitando emision de firma de resoludién oficio
resolucion suprema suprema
10. Coordinar
numeracion y remision [«
de Oficio

Direccion de Proteccion y
Asistencia al Nacional

Subdireccion de Proteccion a
Colectividades Naciondes

.| 12. Revisary firnar

ﬂ

cable
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Manual de Procedimientos de la Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Ministerial
Ministra: Embajador SDR Néstor Francisco Popolizio Bardales

Despacho Vice Ministerial
Vice Ministro: Embajador SDR Hugo Claudio De Zela Martinez

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

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

Direccion de Politica Consular
Director: Ministro SDR Pedro Antonio Bravo Carranza

Direccion de Proteccién y Asistencia al Nacional
Director; Ministra SDR Roxana Castro Aranda de Bollig

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

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

Equipo de Trabajo
Direccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos Consulares
Tercer Secretario SDR Joe Fabrizio Torres Pajuelo

Direccién de Politica Consular

Consejero SDR Eduardo Fernando Castafieda Garaycochea
Abog. Lili Pegy Atencio Santana

Lic. Adm. Carla del Castillo Ramirez

Abog. Janet Milagros Cardenas Goyena

Sr. Luis Carlos Gonzales Salazar

Sr. Pedro Miguel Mori Vereau

Abog. Ménica Zapata Echegoyan

de Proteccién y Asistencia al Nacional
ilia Gémez Guevara
Huauya Yucra

Pagina Web: http://www.rree.qob.pe

Lima, abril 2018.
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