Lima, 20 N[}V 2020

VISTO:

El Memorandum (OPP) N.° OPP01209/2020, de la Oficina de General de Planeamiento y
Presupuesto, el cual contiene el Informe ORM N.° 045-2020, de la Oficina de Racionalizacion y
Métodos de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; el Memorandum (PRI) N.°
PRI00400/2020, de fa Direccidn de Privilegios e Inmunidades; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, es un documento descriptive v de
sistematizacién normativa, que tiene caracter instructivo y formativo, el mismo que coniiene en
forma detallada las acciones que se siguen en la ejecucion de los procedimientos generados
para el cumplimiento de las funciones de los érganos y unidades organicas de la entidad;

Que, mediante Decreto Supremo N.° 007-2011-PCM, se aprobé la Metodoiogia de
Simplificacion Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad por las entidades de la Administracion Pdblica, estabieciendo
disposiciones para su implementacion;

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

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N.° 0950-2018-RE, se aprobd el Manual
de Procedimientos — MAPRO de la Direccion General de Protocolo y Ceremonial del Estado, que
tiene por objeto brindar informacién de los servicios que brinda la citada Direccion General,
logrando el desempefio optimo def personal que participa en dichos procedimientos:

Que, dentro de los procedimientos aprobados en el Manual de Procedimientos — MAPRO
de la Direccién General de Protocolo y Ceremonial del Estado, se encuentran contenidos los
procedimientos denominados “Expedicién de Carné de Identidad para extranjeros”, “Renovacién
de Carne de Identidad para extranjeros” y “Duplicado de Carné de Identidad para extranjeros”, a
cargo de la Direccion de Privilegios e Inmunidades;

Que, dichos procedimientos tienen como propdsito realizar la expedicion del Carné
Diplomatico de los miembros de las Misiones Diplomaticas, Representacion de Organismos
Internacionales y sus famifiares dependientes; ampliar la vigencia del Carné de ldentidad
expedida en el momento de la acreditacion del titular y/o familiares, asi como emitir duplicados
de Carne de Identidad para extranjeros por pérdida, robo o deterioro;

Que, la Oficina de Racionalizacién y Métodos de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, ha emitido opinion técnica favorable para modificar los procedimientos “Expedicién
de Carne de ldentidad para extranjeros®, “Renovacion de Carné de Identidad para extranjeros”
y "Duplicado de Carne de Identidad para extranjeros”, a fin que la Direccién de Privilegios e
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Inmunidades, de la Direccidon General de Protocolo v Ceremonial del Estado, se
encargue de la impresién directa de carnés de identidad af contarse con equipos de impresion y
accesos al software de emisidn, reduciendo los tiempos de entrega;

Que, atendiendo a su competencia y funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacion vy Funciones del Ministeric de Relaciones Exieriores, aprobado mediante Decreto
Supremo N.2 135-2010-RE, a través del documento del Visto, la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto ha identificado la necesidad de modificar el Manuat de Procedimientos — MAPRO
de la Direccién General de Protocole y Ceremonial del Estado, con la finalidad de actualizar los
procedimientos denominados “Expedicion de Carne de Identidad para extranjeros”, "Renavacion
de Carné de Identidad para extranjeros” y “Duplicado de Carné de Identidad para extranjeros™

Que, bajo dicho marco normativo, resulta necesario modificar los procedimientos
contenidos en el Manual de Procedimientos de la Direccidn General de Profocolo y Ceremonial
del Estado - MAPRO, a cargo de la Direccién de Privilegios e Inmunidades, con la finalidad de
actualizar los procedimientos denominados "Expedicién de Carné de Identidad para extranjeros’,
“Renovacion de Carné de Identidad para extranjeros” y "Duplicado de Carné de Identidad para
extranjeros”, los mismos que han sido revisados y validados por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, la Direccidén General de Protocolo y Ceremonial del Estado v la
Direccién de Privilegios e Inmunidades, conforme se indica en los documentos del Visto;

Que, en el marco de la delegacion de facultades en materia normativa, contenida en la
Resolucién Ministerial N.° 0012-2020-RE, de 6 de marzo de 2020, corresponde que ia aprobacion
de ia modificacion del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Protocolo y
Ceremoniai del Estado, sea mediante resolucion de la Secretaria General;

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

Estando a lo dispuesto, y de conformidad con lo establecido en la Ley N.° 29158, Ley
Organica del Poder Ejecutivo; la Ley N.°® 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Relaciones Exteriores; el Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores, aprobado mediante Decrete Supremo N.° 135-2010-RE; el Decreto
Supremo N.°? 007-2011-PCM; vy, la Resolucion de Secretaria General N.° 1051-2012-RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificacion

Modificase et Manual de Procedimientos — MAPRO de la Direccion General de Protocolo
y Ceremonial del Estado, aprobado mediante Resolucién de Secretaria General N.° 0950-2018-
RE, en el extremo contenido en e! anexo que forma parte integrante de la presente resolucién.

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

Articulo 3.- Notificacion
Encargar a la Oficina de Gestion Documental y Archivo, la notificacién de 1a presente
resolucion y su anexo, a la Direccién General de Protocolo y Ceremonial del Estado.

Articulo 4.- Publicacién

Encargar a la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién, la publicacién de la
presente resolucion y su anexo, en la Plataforma Digital Unica de! Ministerio de Relaciones
Exteriores (www.gob.pe/rree), y en el Portal de Transparencia Estandar del Ministerio de
Relaciones Exteriores dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles de emitida.

Registrese y comuniquese.

FRANCISCO TENYA HASEGAWA
Embajader
Secretario General _
Ministerio de Relaciones Exterieres

Registrado en Ia Fecha

20 NOV 2020
RSG N° 0585 IR




Codigo del procedimiento P-PRI-3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

PROCESO Operativo

SUBPROCESO il

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

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

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

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

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

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

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

Decreto Legislativo N° 719, Ley de Cooperacidn Técnica Internacional

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

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

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

REQUISITOS

a) Formato de Solicitud de Carne de Identidad para extranjeros.
b) Una fotografia tamafio pasaporte o camé.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente | Responsabl Medicién
medida e del
indicador
Tasa de carné | [N° de Solicitudes de aprobadas.] x 100 - 2 Asistente
emitidos | [N de Solicitudes recibidas] % PRI Director | administrativo
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Misiones
Diplomaticas,
Formato de Solicitud de Representacion de
1 Carné de |dentidad para Organizaciones PRI Variable M
extranjeros Internacionales
acreditadas en el
Pert.
Misiones
Diplomaticas,
Una fotografia tamafio Representacion de PRI
2 pasaporte o carné. Organizaciones Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Peru.
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Carné de ldentidad para Misiones Diplomaticas y
1 extranjeros Organizaciones Internacionales Variables M
acreditadas en el Per.

(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
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N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Acreditacion de miembros de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccion de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Intemacionales. Inmunidades
2 Acreditacion familiares dependientes de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccion de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Internacionales. Inmunidades
: UNIDAD ~_ DURACION(Y)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
Recibir documentacion con requisitos indicados en
la parte superior. ) Auxiliar
" ERI i Administrativo
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30 horas.
2 Clasificar y registrar expediente de expedicion del 2 dias Auxiliar
Carné de Identidad para extranjeros. PRI Administrativo
- . . . Asistente
3 Recibir y revisar requisitos. 5 min Administrative
PRI
¢No cumple con requisitos? 4 Asi
: 0 . sistente
; ?
¢ Si cumple con requisitos? 5 - 5 min Administrativo
4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite 5 min Asistente
Réapido Administrativo
PRI
Fin del Procedimiento PRI
Sellar formulario autorizando emisidn del Carné de Asistente
5 Identidad para extranjeros, indicando fecha de PRI 3 min T :
: . Administrativo
vigencia.
6 Adjuntar copia del pasaporte con calidad migratoria PRI 3 min Asistente
vigente. Administrativo
&“‘?ﬂ Dg7"y Ingresar al Sistema de Emision de Carnés para _ Reisienia
e z«,m% T exiranjeros en el Perl (datos generales, foto y PRI 5 min Administrativo
afs 2\% fecha de vencimiento).
=3 V :lg . ; : PRI - Asistente
?9_.'5 g $ 8 Impresion de Camé de Identidad. 3 min AT aE
G 7 g | Fotocopiar Carné de Identidad para extranjeros con = Asistente
& Relacio®® nueva vigencia. PRI Administrativo
10 Registrar en el Cuaderno de Cargos: Carné de P Asistente
Identidad para extranjeros. PRI Administrativo
Entregar a tramitador de las Misiones Diplomaticas, Ausiliar
1 QOrganizaciones Internacionales el Camé de 4 min Administrativ
Identidad para extranjeros. PRI <
12 Registrar la expedicion del Carné de Identidad para 5 min Asistente
extranjeros en el Sistema de Privilegios. PRI Administrativo
Archivar Nota Verbal y el Carné de Identidad para . Técnico en
L extranjeros. PRI Sl Archivo
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias 54 minutos

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

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato de Solicitud de Carné de Identidad para Extranjeros
N CONTROL DE CAMBIOS
4 Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
/ /
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FLUJOGRAMA: EXPEDICION DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo

Asistente Administrativo

Técnico en Archivo

1. Recibir
documentacién con|
requisitos

)

2. Clasificar y
registrar

.| 3.Recibir y revisar

expediente para
la expedicion del
Carné de
Identidad para
extranjeros

>

requisitos

¢Cumple con

Z
C

A

4. Devolver
documentacién con
Hoja de Tramite

Répido

Fin

Requisitos

Si

¥

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

9. Fotocopiar Carné
de Identidad para
extranjeros con nueva
vigencia.

6. Adjuntar copia del
pasaporte con calidad
migratoria vigente.

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

4

!

7. Ingresar al Sistema
de Emision de Carnés
para extranjeros en el
Peru (datos
generales, foto y
fecha de vencimiento)

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

8. Impresién de Carné
de |dentidad.

12. Registrar la
expedicion del Carné
de Identidad para
extranjeros en el
Sistema de
Privilegios.

13. Archivar Nota
Verbal y el Carné de
Identidad para
extranjeros.

LU
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ANEXO 1

1Uso Cocial}

Na. DE THARITE

DOCUMENTARS
- * - ¥ ® F:m
Ministerio de Relaciones Exteriores
SCLICITUD DE CARME DE IDENTIDAD PARA EXTRAMIEROCS Sjn. EXPEDIENTE

L. DATOS DEL SOLICITANTE

Primer Apaiido EESEERRNESRE NSRS AL BT BT
Segundo Apelido EEIREASEEIINESEREIE U AN LEN)
NomioEs LEEELE R TR b L
Fecha de Masmisnto LB LB L] evmecw ] ses A
i ] el vyt RIS LFRE
Doctmento ge ldentidad El"lu;uﬂ- E—:‘xx_'.z!w;b: n Vamg D Ao
Namen AR RN AN
Naciongload FTARATEREREANEREE RN ERRR AR
Caldac Migratoda [ :
Doriciio =n Pert I
LIS PRV ER VS R EF R G P
Depataments SEREINEERBESINRFENASRERE S
Provincia EXEATRNEARERAR LARAGHERNE I35
Digtrte AR EFBNERNE RS _BATA S ot dn
Corres elechtriz AL TR REI SR NI RS BE N Tes)
Kimem te Talsfers Eiep bl bRl U R Rl i ] Boh]
1I. INFORMACHON DEL TITULAR EN CASO DE SER DEPENDIENTE
Apaiiios del Trutar || | SN AN e T
L] | AR RNE R IEEE N
Womiores o Tidar RS RETNE g8 |
Caldae Miaratoia {
Fiziacian d2 Depagentensa |
M. FUNCION ¥ CARGO DEL TITULAR
Embajada Oficina Consular
[ Personai miskomstica - Funciznarc Consuisr
Personal Adminitratvo v Témico Emplesds Corzudar {Administrativo y Térico)
Perzonal ge sarica de ls Misidn Dipiomstica Prrsonal ¢z servicic of la Oficiva Corzuiar
merzonal de serdto pariosar [ | Pzrsons o= senvicio perticuler
[zarge | , 1 I_TEO_";? l
Organisme Intemacional Ofros
Sapreseriants de @ Representecn || cosparsras
funcionaio iptemadons: . marcameio
|  Prrzonzi Administrative y Téonico Famiter de Ofical
Parsanial e sandcio particuar . Perindistz Rescene
Humantssia
| | [actvizad | ] |
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IV. REGISTRO DE FIRMA DEL SOLICITANTE

- Firmar deriro gel recuado
- Usar marcador 0 tnta {marcador de D), color nagre, de ouria medana de 1.0mm de razo.

V. INFORMACION DE LA EMBAJADA! ORGANISMO INTERNACIONALIOFICINA CONSULARANSTITUCION

Ingttcion RS EE R AR R EET AT il SELEN
Fesscra oz Contalo Eibbia it bitg o Bl patad e | 3|
cargo SESSE RIS SENE RN SRR EE ENENE AN
Cofren Blectrtnico EERNATIR NI R R BN NEEN
heamer de Tkl L FSIniERENEER IONEY Y 5N

Firma gel Rapresardants de 1a institucian

Salio de la institucicn

& A
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Cddigo del procedimiento P-PRI-4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RENOVACION DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

PROCESO Qperativo

SUBPROCESO -

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

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

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

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

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

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

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

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

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

REQUISITOS

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

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

(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
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N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Acreditacion de miembros de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccion de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Intemacionales. Inmunidades
2 Acreditacion familiares dependientes de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccion de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Intemacionales. Inmunidades
UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
Recibir documentacion con requisitos indicados en
la parte superior. _ Auifiar
1 . PRI L Administrativo
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30 horas.
2 Clasificar y registrar expediente de expedicion del 2 dias Auxiliar
Carné de Identidad para extranjeros. PRI Administrativo
% ) : . Asistente
3 Recibir y revisar requisitos. 5 min Administrativo
PRI
¢ No cumple con requisitos? 4 ;
¢ Si cumple con requisitos? 5 5 min Ad dﬁ;tset?;?ivo
PRI
.. . - . Asistente
4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite 5 min AdaEtatvG
PRI
Fin del Procedimiento PRI
Sellar formulario autorizando emision del Carné de ASEEHE
5 Ic_jentld_ad para extranjeros, indicando fecha de PRI 3 min Administrative
vigencia.
5 Adjuntar copia del pasaporte con calidad migratoria PRI 3 min Asistente
vigente. Administrativo
- Ingresar al Sistema de Emision de Carnés para 3 min Asistente
extranjeros en el Peru para emitir nueva vigencia PRI Administrativo
L. . . PRI . Asistente
8 Impresion de Camné de ldentidad. 3 min Administrativo
9 Fotocopiar Carné de Identidad para extranjeros con 3 i Asistente
nueva vigencia. PRI Administrativo
10 Registrar en el Cuaderno de Cargos: Camné de 5 min Asistente
Identidad para extranjeros. PRI Administrativo
Entregar a tramitador de las Misiones Diplomaticas, Aisdliar
11 Organizaciones Internacionales el Camé de 4 min Administrativo
Identidad para extranjeros. PRI
Registrar y procesar Renovacion de Carné de Asistente
12 Identidad para extranjeros en el Sistema de PRI 5 min Admini g
R ministrativo
Privilegios.
13 Archivar Nota Verbal y solicitud de Renovacion de PRI il Técnico en
Camné de Identidad para extranjeros (fotocopias) Archivo
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias 54 minutos

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

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato de Solicitud de Carné de Identidad para Extranjeros
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
/ /
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FLUJOGRAMA: RENOVACION DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo

Asistente Administrativo

Técnico en Archivo

Inicio

1. Recibir
documentacion con
requisitos

)

2. Clasificar y
registrar

3.Recibir y revisar

expediente para
la expedicion del
Camé de
Identidad para
extranjeros

Y

4. Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite

Rapido

Fin

___‘_'NO'—

requisitos

¢Cumple con
Requisitos

Si

v

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

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

¥

6. Adjuntar copia del
pasaporte con calidad
migratoria vigente.

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

Y

Y

7. Ingresar al Sistema

de Emision de Carnés

para extranjeros en el
Peru para emitir
nueva vigencia

11. Entregar a
tramitador de las
Misiones
Diplomaticas,
Organizaciones
Internacionales el
Carné de Identidad
para extranjeros.

8. Impresién de Carné
de Identidad.

v

12. Registrar y
procesar Renovacion
de Carné de
Identidad para
extranjeros en el
Sistema de
Privilegios.

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

Fin
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ANEXO 1

iUzo Cocialy

Ha. DE THARITE

DOEUMENTARES
a - * . i3 Fm
Ministerio de Relaciones Exteriores
SCLICITUD DE CARME DE IDEMTIDAD PARA EXTRAMIERCS Mo, EXPEDIERTE
1. DATOS DEL SOLICITANTE
Primer Apaitdo P} [ 11 SENNE N
Sequndc Apslido LI [ i1 SANNE ]
Kamores 1] L b8 ASENE ¥
Fecha o Nasmienio il L] e Lt
el FERCHTD 1FNG
Documants de ldentaad E JPasasane |
Namem [' Pl i i1l
Nasonalad ELL i PLid nERN
Caldag Migratods E.E | i TR |
Doimicito 2n Perg | [ | A E i [
BTN PP EELEE FANAE L
Departamento ASEN EEEREE EANNEN
Prowincia it IMEESEE SN NES
Digtrie L] ENRERY [41 L[4
Comed lecttnion RN ENERE| IR ELN
NAMEM ge Teklons Ll EEEREEERE S SH NI
Il. INFORMACIDN DEL TITULAR EN CAS0 DE 5ER DEPENDIENTE
Apatidos del Thular i1 f L E] | |
RN R | |
Komones o Tiular EREE i | | i
Caidad Migratorta SEREERER
Raiasiin d2 Depadendenca SRNA AR NE |
i1, FUNCIAN ¥ CARGO DEL TITULAR
Ernbajada Oflcina Consular
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V. REGISTRO DE FIRMA DEL SOLICITANTE

- Firmar denitro del recuadro
- Usar marcador 8e thta {marcador de CD}, color ragre, de punta medanade 1.0mm de frazo.

V. INFORMACION DE LA EMBAJAD & ORGANISMO INTERNACIONALIOFICING CONSULARINSTITUCION

Insttucion BEENESEREIETNET §i *iét'[
Fersona de Contacio [Lfgggizgjf,;‘g i L
Cargo  EENENENEEESEERE i R
Comes electatnico Lidl e i ik E*é% i LELE]
ramaD ge Takfonn RN ENE NN L E R

Firma gel Rapressniante oe la institucian

~ alio de la Institucicn
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Cédigo del procedimiento P-PRI-5

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

DUPLICADO DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

PROCESO Operativo

SUBPROCESO -

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

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

PROPOSITO

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

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas de 1961.

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

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

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

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

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

REQUISITOS

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

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente | Responsabl Medicion
medida e del

indicador

Tamn de cams [N° de Solicitudes de aprobadas.] x 100 Asistente
: : . ‘
GSUISE;;';;: [N° de Solicitudes recibidas] % PRI Director | 54 rativo

ENTRADA

N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*

Misiones
Diplomaticas,
Representacion de
1 Nota veroal OF:ganizaciones PRI Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Peru.

Misiones
Diplomaticas,
Formato de Solicitud de Representacion de PRI
2 Carné de ldentidad para Organizaciones Variable M
extranjeros. Internacionales
acreditadas en el

Perd.

Misiones
Diplomaticas,
En caso de pérdida orobo: | Representacion de
3 Denuncia Policial Organizaciones PRI Variable M

Internacionales
acreditadas en el

Peru.
Misiones
Una fotografia tamafio Diplomaticas,
pasaporte o came, fondo | Representacion de
4 blanco, hambres con terno Organizaciones PRI Variable M
y corbata. Internacionales
acreditadas en el
Peru.




SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Carné de ldentidad para Misiones Diplomaticas y
1 extranjeros Organizaciones Internacionales Variables M
acreditadas en el Pert.
(*) Con software “S”, de manera manual “M”.
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Acreditacion de miembros de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccion de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Intemacionales. Inmunidades
9 Acreditacion familiares dependientes de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccion de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Intemacionales. Inmunidades
. . ; Direccion de Privilegios e
3 Expedicion de Carne de Identidad para extranjeros e
i i i Direccion de Privilegios e
4 Renovaciéon de Carne de Identidad para extranjeros IAmtinidades
UNIDAD DURACION(*)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
Recibir documentacion con requisitos indicados en
la parte superior. . Ausiliar
1 BRI Ll Administrativo
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30 horas.
2 Clasificar y registrar expediente de expedicién del 2 dias Auxiliar
Carné de Identidad para extranjeros. PRI Administrativo
5 i - . Asistente
3 Recibir y revisar requisitos. 5 min Administrativo
PRI
¢No cumple con requisitos? 4 Asistente
g S )
¢Si cumple con requisitos? 5 - 5 min Administrativo
4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite 5 min Asistente
Rapido Administrativo
PRI
Fin del Procedimiento PRI
Sellar formulario autorizando emision del Carné de Asistente
5 IQentld_ad para extranjeros, indicando fecha de PRI 3 min Administrativo
vigencia.
5 Adjuntar copia del pasaporte con calidad migratoria PRI 3 min Asistente
vigente y copia de denuncia policial. Administrativo
7 Ingresar al Sistema de Emision de Carnés para Briiifi Asistente
extranjeros en el Peru para el respectivo duplicado PRI Administrativo
= . ) PRI , Asistente
8 Impresion de Carné de Identidad. 3 min Adiminisiativo
. . . . . Asistente
9 Fotocopiar Carné de Identidad para extranjeros. PRI 3 min Administrativo
10 Registrar en el Cuaderno de Cargos: Carné de 5 min Asistente
Identidad para extranjeros. PRI Administrativo
Entregar a tramitador de las Misiones Diplomaticas, Auiliar
11 Organizaciones Internacionales el Camné de 4 min Administrativo
Identidad para extranjeros duplicado. PRI
12 Registrar el duplicado del Camé de Identidad para Evriin Asistente
extranjeros en el Sistema de Privilegios. PRI Administrativo
13 Archivar Nota Verbal y solicitud de Duplicado de PRI 5 min Técnico en
Carné de Identidad para extranjeros (fotocopias) Archivo
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias 52 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato de Solicitud de Carné de Identidad para Extranjeros
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
/
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FLUJOGRAMA: DUPLICADO DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANJEROS

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo

Asistente Administrativo

Técnico en Archivo

1. Recibir
documentacion con|
requisitos

)

2. Clasificar y

3.Recibir y revisar,

registrar
expediente para
la expedicion del
Carné de
Identidad para
extranjeros

__No—.

A

4. Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite
Répido

Fin

requisitos

¢ Cumple con
Requisitos

Si

'

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

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

7 Ingresar al Sistema
de Emisién de Carnés
para extranjeros en el
Pert para el
respectivo duplicado

8. Impresion de Camé
de Identidad.

9. Fotocopiar Carné
de Identidad para
extranjeros con nueva
vigencia.

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

!

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

para exiranjeros
Aunliradn

12. Registrar el
duplicado del Carné
de Identidad para
extranjeros en el
Sistema de
Privilegios.

13. Archivar Nota
Verbal y solicitud de

| Duplicado de Carné
de Identidad para
extranjeros

Fin
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ANEXO 1

iUso Oacial)
ta. DE TRANITE
DOCUMENTARKDY
. . - N . i3 F:m
Ministerio de Relaciones Exteriores
SOLICITUD DE CARME DE IDEMTIDAD PARA EXTRAMIEROS Mo, EXPEDERTE
1. DATOS DEL SOLICITANTE

primer apeiics LU L[] 111 ERENEEN
Sequrdo Apslida LELLELL L REE! ERRERER
Nomores EEENEEER Pl SR NIA

Fecha se Nadmisnto P LL) LU ] eseseons - |

ided} 1 #nay RN i T4
Documents oe ldantaad [ Jresarate L] o
Nam2m EEREERR HERRER RN
Nacinaliad AERRENRNERNARRNE LLL]
Catdag Migratora | | i E] i 1! {
Domriciio sn Pent | ; T i
AR ENEERERE RN RN 1111
Depataments AR EEREEENRARREE 111
Frovnsia LR NEEEERENE 1L
Dstric ELLE SRET U NI L
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| 8 i i i £ i 3 5
Nomores o THular | EEIE | | 4 EP e g
Caldac Migratoia | i 21 REENER
Rziasian g2 Depatenzenda P REEAN TAERERY
{il. FUNCIAN ¥ CARGO DEL TITULAR
Embajada Ofcina Consular
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Perzonai te saritin de s Mision Dipiomatica Parsonal ¢z senico oe Is Oficica Corzuar
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V. REGISTRO DE FIRMA DEL SOLICITANTE

- Finmar deraro del recuadro
- Vs margador ge Inla (marcador de CD), oolor nagro, de purta medanade 1.0mm de bazo

¥. INFORMACION DE LA EMBAJADA! ORGANISMO INTERNACIONALIOFICING CONSULARANSTITUCION

Irattucin FEb) g s P IR PR T ER VR LR B0
Persona de Contacio EESRINISRINE I BN R NI AN
Carge AET NN ININEIGIEEIEANER NI AN
Comea slecttnion MERAERRRN PRI LR EL L]
NOmer de Teifono it edbi ¥l AL SERNE RS SHN

Flrma tel Raprezsniante de la institucian

" Ssllo de Ia Instilucién
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