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INTRODUCCION

La Direccion General de Protocolo y Ceremonial del Estado (PRO) es el 6rgano de linea que depende del
Despacho Viceministerial. Es responsable de normar y supervisar el cumplimiento de las normas y costumbres
del Protocolo y Ceremonial del Estado y del Ceremonial Regional aplicable a los actos oficiales que se realicen
en el territorio nacional, asi como del Ceremonial Diplomatico aplicable a las Misiones Diplomaticas, Organismos
Internacionales y Misiones consulares acreditadas en el Peru y del Ceremonial del Servicio Diplomatico de la
Republica.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Protocolo y Ceremonial del Estado (MAPRO
-PRO) fue elaborado en base a la informacién proporcionada por el personal de la citada Direccién General. En
cada procedimiento se detalla su denominacién formal, tipo de proceso al cual pertenece, érganos y unidades
responsables de su atencion, base legal aplicable e indicadores de gestion; asi como las actividades para su
puesta en marcha vy finalizacién; indicando en cada una de éstas, los tiempos estimados y cargos de los
funcionarios responsables de su realizacion. Al final de cada uno de los procedimientos contenidos en el MAPRO-
PRO, se ubica un flujograma, con la representacion grafica y secuencial de todas las actividades realizadas.

Por toda la informacién antes detallada, el MAPRO-PRO constituye un importante documento de gestion,
permitiendo al personal conocer claramente los procedimientos de PRO, uniformizando el trabajo y mejorando el
desempefio de la organizacién.
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1. GENERALIDADES

2.1 Objetivo del Manual

Los objetivos de la implementacién del presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Protocolo y Ceremonial del Estado (MAPRO-PRO) son:

a) Brindar informacién actualizada de la manera como se desarrollan los procedimientos en la Direccion
General de Protocolo y Ceremonial del Estado y en sus unidades organicas dependientes.

b) Lograr el desempefio 6ptimo del personal responsable de los procedimientos, estableciendo
claramente sus responsabilidades.

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

d) Coadyuvar a la modernizacién de la gestion publica del Ministerio.
2.2 Base legal

a) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

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

¢) Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR que aprob6 la Directiva N° 002-77-INAP/DNR — Normas
para la formulacién de los Manuales de Procedimientos.

d) Resolucién de Secretaria General N° 1051-2012/RE que aprob¢ la Guia para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2.3 Organigrama

DESPACHO
MINISTERIAL

DESPACHO VICE
MINISTERIAL

DIRECCION GENERAL DE
PROTOCOLO Y
CEREMONIAL DEL
ESTADO
DIRECCION DE DIRECCION DE
CEREMONIAL PRIVILEGIOS E

INMUNIDADES
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2. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Para la elaboracion del presente documento se han identificado los procedimientos que se presentan
en el siguiente inventario:

2.1 Direccion de Ceremonial

1. Atenciones protocolares de Altos Dignatarios y Altas Personalidades en el Aeropuerto

Internacional Jorge Chavez

Atencién protocolar de Altos Dignatarios y Altas Personalidades en el Grupo Aéreo N° 8

Audiencia ante Altas Autoridades

Audiencia con el Presidente de la Republica

Audiencia de Despedida

Beneplacito para Embajadores Extranjeros Concurrentes

Beneplacito para Embajadores Extranjeros Residentes

Beneplacito para Embajadores Peruanos Residentes

Beneplacito para Embajadores Peruanos Concurrentes

10. Gestion de Visitas de Jefes de Estado, de Gobierno y Altas Autoridades de Gobierno

i Ingreso Temporal de Armas con ocasion de Visitas Oficiales y/o Cumbres Oficiales

12. Ingreso Temporal de Equipos de Radio Comunicacion

13. Organizacion de Actos Oficiales con presencia de Jefe de Estado, Jefe de Gobierno y
Ministro/a de Relaciones Exteriores

14. Otorgamiento de Condecoraciones

15. Presentacion de las Cartas Credenciales y copias de estilo

16. Tramite de Seguridad y Proteccion de Dignatarios

17. Tramitacion de Ambulancia del SAMU para Jefe de Estado y/o Jefe de Gobierno

2.2 Direccion de Privilegios e Inmunidades

1. Acreditacion de Miembros de Misiones Diplomaticas, Oficinas Consulares, Organizaciones
Internacionales y ENIEX

2. Acreditacion de Familiares Dependientes de los Miembros de las Misiones Diplomaticas,
Oficinas Consulares y Representaciones de Organismos Internacionales

3. Expedicién de Carné de Identidad para extranjeros

4. Renovacion de Carné de Identidad para extranjeros

5. Duplicado de Carné de Identidad para extranjeros

6. Devolucién de Carné de Identidad para extranjeros

T Autorizacion de Libre Entrada de Menaje de Casa y Efectos Personales

8. Autorizacién de Libre Salida de Menaje de Casa y Efectos Personales

9. Tramitacion de Nota de Protocolo para la Expedicion de Licencias de Conducir

10. Liberacién de Bienes Muebles y de Consumo para los Miembros de las Misiones
Diplomaticas y Representaciones de Organismos Internacionales

1. Liberacién de Bienes Muebles y de Consumo para uso oficial

12. Importacién de Vehiculos con Franquicia Aduanera Diplomatica

13. Admisién Temporal de Vehiculos para Reexportacion en el mismo Estado

14. Autorizacion de Venta de Vehiculos Importados con Franquicia Aduanera Diplomatica

15. Autorizacion de Venta de Vehiculos con Pagos de Impuestos

16. Autorizacién de Inmatriculacion de Vehiculos con Pago de Impuestos

17. Comunicacion de Venta de Vehiculos Importados con Franquicia Aduanera Diplomatica

18. Inmatriculacién de Vehiculos Importados con Franquicia Aduanera Diplomatica

19. Exportacién y Reexportacion de Vehiculos de Misiones Diplomaticas, Organismos
Internacionales y de sus funcionarios

20. Emision de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad

21. Cambio de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad

22, Duplicado de Tarjeta de Propiedad Vehicular

23. Devolucion de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad Vehicular

24, Solicitud de Uso de Lunas Polarizadas en Vehiculos con Placas de Gracia CD, CC, My TA

25. Expedicion de Constancia para la Devolucion de IGV e IPM — Decreto Legislativo N* 783 y
Decreto Supremo N° 037-94-EF

28. Expedicidn de Constancia para la Devolucion de IGV e IPM - Ley N°® 26632

27, Importacion Temporal o Definitiva y Licencia de Porte de Armas de propiedad de las Misiones
Diplomaticas y Organismos Internacionales y sus funcionarios

28. Exoneracion de Inspeccion de Rayos X para la Valija Diplomatica de las Misiones
Diplomaticas y Representaciones de Organismos Internacionales

29. Exoneracién de Pagos en CORPAC Y ENAPU

30. Transferencia entre Titulares de Privilegios de Vehiculos Importados con Franquicia
Aduanera Diplomatica
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3. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE CEREMONIAL

S/
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Relacione
e i
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1.- P-CER-01 Atenciones protocolares de Altos Dignatarios y Altas
Personalidades en el Aeropuerto Internacional Jorge Chavez
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Cddigo del procedimiento

P-CER-01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atenciones protocolares de Altos Dignatarios y Altas Personalidades en el Aeropuerto Internacional Jorge Chavez

PROCESO

Proceso Operativo

SUBPROCESO

“ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Protocolo y Ceremonial del
Estado — PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Gestionar la atencién protocolar para Presidentes, Ministro de Estado, Embajadores acreditados en el Perl y Altas autoridades
extranjeras en el Aeropuerto Internacional Jorge Chavez.

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de |a aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Decreto Supremo N° 096-2005-RE, Aprueban normas del Ceremonial del Estado y Ceremonial Regional

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

Exteriores.
REQUISITOS
Nota verbal
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicion
de del indicador
medida
Tasa de
atenciones e
N° de Solicitudes de ingresc ejecutadas x100 . Técnico
protocolares en N° de Solicitudes de ingreso solicitadas = PR Director Administrativo
Aeropuerto Jorge
Chavez
ENTRADA
o Usuario a quien %
N Insumo Proveedor atlsnde Frecuencia Tipo
Mision Diplomatica y
1 Nota Verbal Consular acreditadas PRO-CER Variable M
en el Peru
SALIDA
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
AR BEL o - Solicitud de atencién protocolar PRO-CER Variable M
A L \
{/ - ')“Con software “S”, de manera manual "M".
. & i%.j N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
) <1 Gestion de Visitas de Jefes de Estado/Jefes de Gobierno y Altas Autoridades PRO
f!cl w{)‘) L
7 ; é T LR - UNIDAD DURACION(*) | e s
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO © ' i OPERATIVA [ HORAS | DIAS | —o ONonBhbe
Recepcionar Nota Verbal para la atencion ; Técnico
1 protocolar del Alto Dignatario en el Aeropuerto PRO CER 13 min Administrativo
Enviar formato de Solicitud de Atencion
Protocolares de LAP indicando fecha de llegada Técnico
2 y salida del vuelo, auto oficial, representantes PRO-CER 15 min Administrativo
que recibiran y despediran autoridades vy
contacto para coordinaciones.

toy Pr

Elaborado por: Oficina General de Pl

e —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
to - Oficina de Racionalizacion y Métodos

0950

Pagina 8




PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

=it TR | - NTO |  UNIDAD | DURACION(*) "R'EI S| R AR
Revisar y firmar solicitud de Atencién Protocolar PRO-CER 1 dia Director CER
Recepcionar respuesta de LAP via verbal o Técnico
4 escrita. PRO-CER 1dia Administrativo
Coordinar con funcionarios o representantes del y Técnico
5 MRE que recibiran y/o despediran a autoridades. PRO-CER 15 min Administrativo
Coordinar con chofer oficial para recojo en auto . Técnico
6 oficial. FRO-GER 10 min Administrativo
- . . Auxiliar
7 Asistir a llegada y/o salida de autoridades. PRO-CER 2 dias Administrativo
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 dias 55 Minutos

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacién del cambio

Descripcion del cambio

Elaborado por: Oficina General de Pla
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FLUJOGRAMA: Atenciones Protocolares de Altos Dignatarios y Altas Personalidades en el Aeropuerto Internacional Jorge
Chavez

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director
Auxiliar Administrativo Técnico Administrativo Funcionario Diplomatico Director

( Inicio )

A J
1. Recepcionar
Nota Verbal para la
atencion protocolar
del alto dignatario
en el Aeropuerto
Intemacional Jorge
Chévez

2. Enviar formato -
de Solicitud de 3 Rewagr y firmar
ion P rotocol Solicitud de
Atencion P rotocolar > privscshe
de LAP con los s
datos completos

v

4. Recepcionar
respuesta de LAP
via oral o escrita

5. Coondinar con
funcionarios o
representantes del
MRE gue recibiran
ylo despediran
autordades

3
6. Coordinar con
chofer oficial para
recojo en auto
oficial

|

A 4

7. Asistir a llegada
o salida de
auloridades

Fin
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2.-

P-CER-02 Atencion protocolar de Altos Dignatarios y Altas
Personalidades en el Grupo Aéreo N° 8
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Cédigo del procedimiento P-CER-02

Nombre Del Procedimiento

Atencidn protocolar de Altos Dignatarios y Altas Personalidades en el Grupo Aéreo N° 8.

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO ---

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

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Gestionar la atencién protocolar para Presidentes, Ministros de Estado, Embajadores acreditados en el Perl y Altas
Autoridades extranjeras en el Grupo Aéreo N° 8.

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Decreto Supremo N° 096-2005-RE, Aprueban normas del Ceremonial del Estado y Ceremonial Regional

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

REQUISITOS
Nota verbal
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de
atenciones N* de Solicitudes de ingreso ejecutadas x100 : Técnico
pro[oco|ares en el N*® de Solicitudes de ingreso solicitadas % PRO-CER Director Administrativo
Grupo Aéreo N°8
ENTRADA
4 Usuario a quien -
N Insumo Proveedor atloids Frecuencia Tipo
Mision Diplomatica y
1 Nota Verbal Consular acreditadas PRO-CER Variable M
en el Perd
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Respuesta verbal o escrita para
1 atencion protocolar en el Grupo PRO-CER Variable M
Aéreo N° 8
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
Gestion de Visitas de Jefes de Estado/Jefes de Gobierno y Altas Autoridades PRO
. E.TAP AS DEL PRO_CEbl.MiENTo ol AR UNIDAD DURACION(*) RESPONSABLE

OPERATIVA | HORAS | DIAS

Recepcionar Nota Verbal para la atencion
1 protocolar del Alto Dignatario extranjero en el PRO CER 15 min
Grupo Aéreo N°8.

Técnico
Administrativo

Redactar Solicitud de Atencién Protocolar
indicando: fecha de llegada y salida del T

2 vuelo; auto oficial, representantes que PRO-CER 15 min Aiveiiairgiye
recibiran y despediran autoridades; y
contacto para coordinaciones.

3 Revisar y firmar solicitud. PRO-CER 1dia Director CER

B ! N
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DURACION

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ) | OPERATIVA [ FORAS | DiAS | RESPONSABLE

Remitir solicitud por fax o correo al Grupo g Tecnico

b Aéreo N° 8. PRO-CER 15 min Administrativo
Recepcionar respuesta verbal o escrita del ; ;

& Grupo Aéreo N° 8. PRO-CER 1 dia Director CER
Coordinar con funcionarios o representantes TECHISH

6 del MRE que recibiran y despediran a PRO-CER 15 min Administrativo
autoridades.
Coordinar con chofer para recojo en auto A Técnico

3 oficial. PRICER 10wmin Administrativo

8 Asistir a llegada y salida de autoridades. PRO-CER 2 dias Atodliar

Administrativo

Fin del procedimiento.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 dias 1 hora 10 Minutos

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

NO

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Ubicaciéon del cambio

Descripcion del cambio

/ /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Atencion protocolar de Altos Dignatarios y Altas Personalidades en el Grupo Aéreo N° 8

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial
Direclor
Auxiliar Administrativo Técnico Administrativo Funcionario Diplomatico Director
( Inicio )
1. Recepcionar Nota
Verbal para la
atencion protocolar
del alto dignatario en
el Grupo Agreo N° 8
¥
2. Redactar
Solictud de
Atencion Protocolar
3. Rewvisar y firmar
Solictud de
Atencién
Protocolar

4. Remitir solicitud
por fax o comeo al (4
Grupo Aéreo N° 8

r
5. Recepcionar
respuesta oral o
escrita del Gupo
AéreoN° 8

6. Coondinar con
funcionarios o
representantes del
MRE que recibirdn
ylo despediran a
autoridades

A 4

7. Coordinar con
chofer para recojo
en aulo oficid

h 4

8. Asistir a llegada
o salida de
auloridades

-
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B2 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

3.- P-CER-03 Audiencia ante Altas Autoridades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 15

0950



% B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-CER-03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Audiencia ante Altas Autoridades.

PROCESO Proceso Operativo
_SUBPROCESO )
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General de Protocolo y Ceremonial del
Estado - PRO
| UNIDAD Q_RGKNICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

PROPOSITO

Procesar las solicitudes de audiencia ante Canciller, Viceministro, Secretario General o Alcalde de Lima en Actos Oficiales.

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Decreto Supremo N° 096-2005-RE, Aprueban normas del Ceremonial del Estado y Ceremonial Regional.

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

REQUISITOS

a) Nota Diplomatica
b) Cable Diplomatico

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicion
de del indicador
medida
Tasa de N° de audiencias ejecutadas x100 i ; . .
T - e T Yo PRO-CER Director Funcionario
Audiencias N° de audiencias recibidas Diplomatico
ENTRADA
v Usuario a quien =
N Insumo Proveedor atiende Frecuencia Tipo
Mision Diplomatica y
. : Consular acreditadas
1 Neea DplomsSiisa en el Perd, PRO-CER Variado M
Organismos
Internacionales
Cable Diplomatico Misiones del Pera en ,
2 dl estetior PRO-CER Variado M
SALIDA
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Respuesta sobre audiencia PRO-CER Variado M
Organo Propietario
1 —

ETAPAS DEL _PROCEQ{RIgNTQ-.. S  OPERATIVA ; _.RESE!O__I\!SABLE
Recibir Nota/Cable Diplomatico de la Mision
Diplomatica o de la Organizacion - .
1 Internacional y derivar a coordinador a través PROGER 1da Qirwetar
del Sistema de Tramite Documentario - STD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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“ pERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

"~ UNIDAD | DURACION(*) | neepANSARI S
ETAP#S DEL PROCEDIMIENTO o OPERATIVA | HORAS | DIAS RESPONSABLE

Recibir Nota/Cable Diplomatico de la Mlsuﬁn

Diplomatica o de la Organizacién
2 Internacional a través del Sistema de PRO CER 5 min Coordinador

Tramite Documentario STD; y derivar a

funcionario diplomatico

Recibir Nota/Cable y enviar Memorandum a

la carpeta o unidad organica del MRE; ; Funcionario
3 solicitando opinién para aceptar o denegar PRO CER 1otmin Diplomatico

audiencia.

Enviar memorandum a carpeta o a unidad

organica solicitando opinién para aceptar o ; ;
4 denegar audiencia a fin de recibir opinion PRO CER 15 min Eﬂgﬁgﬁ:g

positiva o negativa de la carpeta o unidad P

organica respecto a la audiencia.

Elevar respuesta de solicitud al Despacho ; ;
5 Viceministerial adjuntando  opinién y PRO CER 20 min E:jr:gﬁg?izg

documentacion recibida. P

Recibir respuesta e instrucciones del ; Funcionario
9 Despacho Viceministerial. SR ——" Diplomatico

No es aceptada audiencia: 7

Si es aceptada audiencia: 8

Comunicar al solicitante los detalles de la . Funcionario
! audiencia. PRO.CER S Diplomatico

Fin del Procedimiento

Comunicar motivos por los que no se podra - Funcionario
& realizar la audiencia FROCER &N Diplomatico

Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 dia 1 hora 15 minutos

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

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Lista de Actos Oficiales
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
/ / -

e —
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Ministerio

ﬁ PERU

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Audiencias ante Altas Autoridades.

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Director

Direccion de Ceremonial

Coordinador

Funcionaro Diploméatico

e

\\J‘_I
70 g Rt
s fe Relacts

2, 2y, %

1. Recibir Nota/Cable

Diplomatico a través
del STD

2. Recibir Nota/Cable

.| Diplomatico a través del

STDy derivara
funcionario diplomatico

3. Redibir Nota/Cable y
enviar Memorandum a
.| lacarpeta del MRE

"| soliditando opinién para
aceptar o denegar
audiencia,

Y

4, Enviar memorandum
a carpetao a unidad
orgénica solicitando

opinién para aceptar o

denegar audiencia a fin

de recibir opinion
positiva o negativa de
la carpeta o unidad
organica respecto a la
audiencia.

3
5. Elevar respuesta de
solicitud al Despacho
Viceministenal
adjuntando opinién y
documentacion
recibida.

r
6. Redbir respuesta e
instrucciones del
Despacho

Viceministenial.

7. Comunicar a
solicitante los
detalles de la

audiencia.

8. Comunicar
motivos por lo que
no se podra
realizar audiencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Elaborado por: Oficina General de Pl
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-CER-04 Audiencia con el Presidente de la Republica
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-CER-04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Audiencia con el Presidente de la Republica.
PROCESO Proceso Operativo
SUBPROCESO -
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Protocolo y Ceremonial del
Estado - PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Procesar las solicitudes de audiencias con el Presidente de la Republica.

ALCANCE

La Direccion de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Decreto Supremo N° 096-2005-RE, Aprueban normas del Ceremonial del Estado y Ceremonial Regional

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

Exteriores.
REQUISITOS

a) Nota Diplomatica
b) Cable Diplomatico

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de N° de audiencias ejecutadas x100 o . ST
sl = s = %o PRO-CER Director Funcionario
Audiencias N° de audiencias recibidas Diplomatico
ENTRADA
. Usuario a quien *
N Insumo Proveedor stionde Frecuencia Tipo
Mision Diplomatica y
; . Consular acreditadas
1 s Lo o en el Peri, PRO-CER Variado M
Organismos
Internacionales
2 Cable Diplomatico Misiones del 'PerL'J en PRO-CER Variado M
el exterior
SALIDA
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Respuesta verbal o escrita sobre PRO-CER Variado M
Y ] audiencia
Doy g EVE
"”E?r_l-'?‘e.znarﬁ"i“f”') Con software “S”, de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 - —
i At YLt s R UNIDAD T "DURACION(*) ' | scemrAnea
: ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | OPERATIVA |HORAS | DIAS | RESPONSABLE
Recibir Nota/Cable Diplomatico de la Misién
1 Diplomatica o de la Organizacién Internacional y PRO CER 1 dia Director

derivar a coordinador a través del Sistema de

Tramite Documentario - STD

Recibir Nota/Cable Diplomatico de la Mision
Diplomatica o de la Organizacion Internacional, a - z

2 través del Sistema de Tramite Documentario PRO CER & Crxiirador

STD, y derivar a funcionario diplomatico

—__—_#
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
Elaborado por: Oficina General de Pl iento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pégina 20
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

' eTAPAS BEL BROC s ssina s i R TUNIDAD S Sl 5 DURACION(*) | oeepmncaRr!
5 ETARAS DEL PROCEDIMIENTO S il T 5= opERATIVA- /[ THORAS O iAs | RESPONSABLE
Recibir Nota/Cable y enviar Memorandum a la Funcionario

3 carpeta o unidad organica del MRE; solicitando PRO CER 15 min Dibloméiico
opinién para aceptar o denegar audiencia. P
Enviar solicitud de audiencia a GAC incluyendo
opinién de carpeta. Adjuntar proyecto de oficio ; Funcionario

# dirigido a Secretaria. Gral. De la Presidencia de PRO CER L Diplomatico
la Republica.
Transmitir oficio firmado a la Secretaria General ; .

5 de la Presidencia de la Republica, y esperar PRO CER 20 min Eﬂg:ﬁ\gﬁgg
respuesta. P
Si es aceptada audiencia: 6
No es aceptada audiencia: 7
Comunicar al solicitante los detalles de la : Funcionario

6 audiencia. PRO CER 5 min Diplomatico
Fin del Procedimiento
Comunicar motivos por los que no se podra . Funcionario

7 realizar audiencia FROCER Sin Diplomatico
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia 1 hora 05 minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 a
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
/ /
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Audiencia con el Presidente de la Republica.

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director
Coordinador Funcionario Diplomatico

; 3. Redhbir Nota/Cable y
1. Recibir Nota/Cable L Redblr_ Nola/Cable enviar Memorandum a la
i | Diplomatico a traves . i
Diplomatico a través . » carpeta o unidad
del STDy derivara e
et iy funcienario diploméico oxpbnion dol MRE
P solicitando opinion

A

4. Enviar sdicitud de
audienda a GAC
incluyendo opinion de
carpeta. Adjuntar
proyecto de oficio
dirigido a Secretaria.
Gral. De la Presidencia
de la Republica.

.
5. Transmifir oficio
firmado ala Secretaria
General de la
Presidencia y esperar
respuesta.

FAudencia e
aceptada?

Si

!

6. Comunicar &

No solicitanie los

detalles de la
audienda.

7.Comunicar
motivos por los que
no se podra realizar

audiencia

Y
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.-. PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

5.- P-CER-05 Audiencia de Despedida
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% PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-CER-05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Audiencia de Despedida.

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO -

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

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Procesar las solicitudes de Audiencia de Despedida con Altas Autoridades por cese o término de funciones de los Jefes de
Mision extranjeros en el pais.

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacién del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Decreto Supremo N° 097-2005-RE, Aprueban Ceremonial Diplomatico de la Repliblica

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

REQUISITOS

Nota Diplomatica

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de o  — .
ol udie i s : ) .
Audiencias de N d'f‘,%ed' un;!as ?%ﬁgﬁja? 00 % PRO-CER Director Funcionario
Despedida AUMDATHR e Diplomatico
ENTRADA
o Usuario a quien ; 5
N Insumo Proveedor atlende Frecuencia Tipo
Mision Diplomatica y
" ; Consular acreditadas
1 Nota Diplomatica en el Perdy, PRO-CER Variado M
Organismos
Internacionales
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Oficio sobre audiencia PRO-CER Variado M
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 =
o : R SR UNIDAD L s DURACION(*) St B
Recibir Nota Diploméatica de la Mision
1 Diplomatica o del Organismo Internacional; y PRO CER 1 dia Director

derivar a coordinador a través del Sistema de
Tramite Documentario - STD

Recibir Nota Diplomatica de la Mision
Diplomatica o del Organismo Internacional, a . ;
través del Sistema de Tramite Documentario EROCER Bimin Cusrdiadot
STD; y derivar a funcionario diplomatico
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

- | ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 171 1 " OPERATIVA""[THORAS | DIAS 1| "EorONGABLE
Elevar memorandum al Despacho
Viceministerial, adjuntando la Nota Diplomatica.
3 | * Cuando se solicite Audiencia con el Sefior PRO CER 20 min i
Presidente de la Republica se adjuntara ademas r
un proyecto de oficio dirigido a la Secretaria
General de la Presidencia.
Recibir respuesta con Hoja de Tramite.
. Funcionario
4 * Para las solicitudes de Audiencia con el Sefior PROCER 20 min Diplomatico
Presidente de la Republica -SPR, se recibira
oficio firmado por el Despacho Viceministerial.
Si es aceptada audiencia: 5
No es aceptada audiencia: 6
Comunicar motivos por los que no se podra . Funcionario
5 realizar audiencia PROCER ik Diplomatico
Fin del Procedimiento
; . s 2 : Funcionario
6 Comunicar al solicitante los detalles de la visita. PRO CER 5 min Diplomatico
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 dia 55 minutos

Nﬂ

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

/

-\ PERE X

/
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e PERU | Ministerio !
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Audiencia de Despedida

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccién de Ceremonial

Director
Coondinador Funcionario Diplomatico
{ Inicio )
L4
1. Recibir Nota
Diplomatica de la 2. Recibir Nota i
Mision Diplomatica o Diplomatica a través del % st el
del Organismo STDy derivara ;
Intemacional a través funcionario diplomatico A g.tair':%:.a :Iota
del STD sk

A 4

4, Recibir respuesta
con Hoja de Tramite

5. Comunicar d No
solicitante |os detalles
de la audiencia,

4
6. Comunicar motivos
porlo queno se
podra realizar
audiencia

Fin
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%0 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

6.- P-CER-06 Beneplacito para Embajadores Extranjeros Concurrentes

W T, o
S

. -§J
f\] g
0 e e
6 Koo
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% PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-CER-06

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Beneplacito para Embajadores Extranjeros Concurrentes.

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO -

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial — CER

PROPOSITO

Otorgar el beneplacito de Embajadores extranjeros concurrentes a las Misiones Diplomaticas y/o Representaciones de
Organizaciones Internacionales acreditadas en el Perd para el ingreso al territorio nacional.

ALCANCE

La Direccion de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados.

Bt i

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

REQUISITOS ' i R e A L

Solicitar:

a) Nota Verbal
b) Hoja de Vida del Representante

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicién
de del indicador
medida
Tasa de Solicitud
de Beneplacito
para Cantidad Solicitudes de Beneplacito aprobadas x 100/ PRO- ]
Embajadores Cantidad de Solicitudes recibidas % CER Riregor anon
extranjeros
concurrentes
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo*

atiende

T —
\CADE;

Sorgeneam
(D) N

Misiones
Diplomaticas y/o
Representacion de
Organizaciones

Internacionales PRO-CER Variable M
acreditadas en el
pais desde donde se
ejerce la
concurrencia

Nota Verbal del Estado
solicitante

[+
v,
#

934 ot
=T

Misiones
Diplomaticas y/o
Representacion de

A i Organizaciones
HI-\? éap:!:s:r:?:n?gl Internacionales PRO-CER Variable M
acreditadas en el
pais desde donde se
ejerce la
concurrencia
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% PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Nota Verbal del Gobierno Variable M
peruano
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Beneplacito para Embajadores Extranjeros Residentes CER
h e B e R T e UNIDAD . DURACION(*) | [l
ETAPAS DEL PROCEQIMIEN_‘_I’_O Lhesi OPERATIVA | HORAS | DIAS | RESPONSABLE
Recibir Nota Verbal del Estado extranjero,
1 remitida por la Mision Diploméatica desde PRO 5 min Director PRO
donde se ejerce la concurrencia.
Preparar Memorandum para el Director
General que corresponda a la carpeta politica; > : Funcionario
4 solicitando opinion para dar Beneplacito. PROCER 15:min Diplomatico
Adjuntar Nota Verbal y Hoja de Vida.
Recibir Opinién Técnica Diplomatica en : ;
3 Memorandum con respuesta afirmativa al PRO-CER 5 min. El.mc'or!a‘,"o
3 iplomatico
Beneplacito.
Redactar Memorandum solicitando otorgar el
Beneplacito dirigido al Despacho
Viceministerial; acompariado de los siguientes
documentos:
+ Nota Verbal . Funcionario
4 » Hoja de Vida PRCEOER SEmin Diplomatico
* Memorandum del érgano de linea con
respuesta afirmativa,
* Plazo de otorgamiento segun
reciprocidad con el pais solicitante**
Recibir conformidad para dar Beneplacito con Funcionario
5 Hoja de Tramite del Gabinete del Viceministro PRO-CER 5 min. . ;
: 2 Diplomatico
de Relaciones Exteriores
Redactar cable instruyendo a la Misién para
que redacte Nota Verbal, sefialando que . : Funcionario
& Gobierno peruano otorga el "Beneplacito de PRO-CER 3 min Diplomatico
Estilo”.
Fin del procedimiento.
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora 15 minutos

(*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
(**) El otorgamiento del benepléacito puede o no depender del plazo establecido por la reciprocidad, segun el criterio de
la Alta Superioridad.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcién del cambio

09590
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Beneplacito para Embajadores Extranjeros Concurrentes

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Director

Direccion de Ceremonial

Funcionario Diplomatico

s -,
< [
T g [
oo~
06 Refatiot

( Inicio )

1. Recibir Nota Verbal del Estado
extranjero, remitida por la Mision
Diplomatica desde donde se
ejerce la concumencia.

2. Preparar Memorandum para e
Director General gue corresponda
ala carpeta politica solicitando
opinion para dar Beneplacito.
Adjuntar Nota Verbal y Hoja de
Vida

A4

3. Recibir Opinion Técnica
Diplomatica en Memorandum
con respuesta afirmativa al
Beneplacito,

r

4. Redactar Memorandum
solicitando otorgar el Beneplacito
dirigido al Despacho
Viceministerial acompanado de
los siguientes documentos:Nota
Verba, Hoja de Vida, Memo.de
OL y plazo de otorgamiento

A

5. Recibir conformidad para dar

Beneplacito con Hoja de Tramite

del Gabinete del \Viceministro de
Relaciones Exteriores

A

6. Redactar cable instruyendo a
la Mision para gue redacte Nota
Verba sefalando que gobiemo
peruano otorga el “Beneplacito de
estilo".

Fin

Esperar opinion
de Carpeta

Esperar conformidad
del Gabinete del
Viceministro MRE

.,q .

Elaborado por: Oficina General de Pl
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

P-CER-07 Beneplacito para Embajadores Extranjeros Residentes
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w Ministerio
de Relaciones Exteriores
Cadigo del procedimiento P-CER-07
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Beneplécito para Embajadores Extranjeros Residentes.
PROCESO Proceso Operativo
SUBPROCESO -

Direccién General de Protocolo y Ceremonial del
Estado - PRO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial = CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Otorgar el beneplacito de Embajadores extranjeros pertenecientes a las Misiones Diplomaticas y/o Representaciones de
Organizaciones Internacionales acreditadas en el Pert para el ingreso al territorio nacional.

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacién del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados.

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

REQUISITOS
a) Nota Verbal
b) Hoja de Vida del Representante
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente | Responsable Medicion
de del indicador
medida
Tasa de
Solicitudes de
Beneplacito , i :
Cantidad Solicitudes de Beneplacito aprobadas x 100/ PRO- .
pgra Cantidad de Solicitudes recibidas % CER Director Manual
Embajadores
extranjeros
residentes
ENTRADA
° Usuario a quien &
N Insumo Proveedor atisnis Frecuencia Tipo
Misiones
Diplomaticas y/o
Representacion de
1 Nota V:;:)i:;t:;leEStado Organizaciones PRO-CER Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas y/o
x . Representacion de
HRC,} éa da Vr:?: n?:' Organizaciones PRO-CER Variable M
pIESE Internacionales
acreditadas en el
Peru
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Nota Verbal del Gobierno PRO-CER Variabie M
peruano
| (*) Con software “S", de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Beneplacito para Embajadores Extranjeros concurrentes CER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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O

=

PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

= i R e o “UNIDAD | DURACION() TR
ETAPAS DEL _PRQFEDI_MIEN‘_(O i ' OPERATIVA | HORAS | DIAS | _R_E_S:P!ONgABLE
1 Recibir Nota Verbal del Estado extranjero. PRO 5 min Director PRO
Preparar Memorandum al Director General 2 Funcionario
2 que corresponda la carpeta politica. PRO-CER 15 min Diplomatico
Recibir Opinién Técnica Diplomatica en Funcionario
3 Memorandum con respuesta afirmativa al PRO-CER 5 min. Diplomético
Beneplacito. P
Redactar Memorandum solicitando otorgar
el Beneplacito dirigido al Despacho
Viceministerial, acompafiado de los
siguientes documentos:
« Nota Verbal : Funcionario
4 « Hoja de Vida PRO-CER S min Diplomatico
+ Memorandum del érgano de linea con
respuesta afirmativa.
Plazo de otorgamiento segun reciprocidad
con el pais solicitante**
Recibir conformidad para dar Beneplacito : .
5 con Hoja de Tramite del Gabinete del PRO-CER 5 min. E‘I‘“Ig'r‘:";izg
Viceministro de Relaciones Exteriores :
Redactar Nota Verbal indicando : ;
6 conformidad del Gobiemo peruano para PRO-CER 15 min Ef’}gﬁgzzg
otorgar el “Beneplacito de Estilo”. P
Convocar al Encargado de Negocios de ; Funcionario
7 Embajada residente a reunion. PRO-GER g Diplomatico
Entregar Nota Verbal de "Aceptacion de Eindana
8 Beneplacito” a Encargado de Negocios de la PRO-CER 30 min ; i
i Diplomatico
Embajada.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 dias 1 hora 45 minutos

(*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
(**) El otorgamiento del beneplécito puede o no depender del plazo establecido por la reciprocidad, segun el criterio de
la Alta Superioridad.

NO

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacion y Métodos
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Beneplacito para Embajadores Extranjeros Residentes

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director
Funcionario Diplomatico

( Inicie )

2, Preparar
1. Recibir Nota Verbal | Memnéa:dum a Director
del Estado extranjero » neral que
corresponda |a carpeta
politica

Esperar opinidn Wenica
Dipiomética de capeta
politca

A 4
3. Recibir Opinion
Técnica Diplomatica en
Memorandum con
respuesta afirmativa al
Beneplacito.

4
4, Redactar
Memarandum solicitando
otorgar el Beneplacito
dirigido al Despacho
Viceministerial

Esperar
del Despacha
Vicaministerial

Y
5. Recibir conformidad
para dar Beneplacito con
Hoja de Tramite del
Gabinete del
Viceministro de
Relaciones Exteriores

6. Redactar Nota Verbal
indicande conformidad
del Gobiemo peruano
para otorgar el
“Benepladito de Estilo™.

¥
7. Convocar al
Encargado de Negocios
de Embajada residente a
reunion

b

8. Entregar Nota Verbal
de “Aceptacion de
Benepladto” a
Encargado de Negocios
de Embajada.

Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

8.- P-CER-08 Beneplacito para Embajadores Peruanos Residentes

&
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P
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‘R PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cddigo del procedimiento

P-CER-{JBJ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Beneplacito para Embajadores Peruanos Residentes.

PROCESO Proceso Operativo
SUBPROCESO -

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

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER
UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Gestionar el beneplacito para Embajadores peruanos residentes en el extranjero.

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados.

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

'REQUISITOS

a) Nota verbal
b) Hoja de vida

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de
Solicitudes de
Beneplacito para | Solicitudes de Beneplacito aprobadas x 100 ;
Embajadores Solicitudes de Beneplacito recibidas % PRO-CER Director Manual
peruanos
residentes
ENTRADA
o Usuario a quien 2 =
N Insumo Proveedor aherde Frecuencia Tipo
Misiones :
1 Nota Verbal Diplomaticas PRO-CER Variable M
Misiones
Diplomaticas ylo
> ; Representacién de
2 nga i Vr:‘t’:n‘t’:' Organizaciones PRO-CER Variable M
cprean Internacionales
acreditadas en el
Peru
SALIDA
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Memorandum de conformidad de PRO-CER Variable M
7 beneplacito
“(*) Con software “S", de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Gestidon de Beneplacito para Embajadores peruanos concurrentes CER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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PERU | Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

SR N TR TN IO R UNIDAD 7l DURACION =l e q e s e
ETAPAS DEL PROCEDiMIEHTO i " OPERATIVA HORAS | DIAS RESPO_N_SABLE
Convocar a reunion con el Director General de
1 Protocolo y Ceremonial del Estado y el PRO-CER 1 dia Director PRO
Embajador del pais acreditante.
Solicitar el Beneplacito de Estilo; acompafiado : Funcionario
2 | de Ia Hoja de Vida (*) PRO-ER 20 min Diplomatico
Recibir Nota Diplomaética de aceptacion del pais g : Funcionario
s acreditante (***) PRO-CER A0 min Diplomatico
Elaborar Memorandum dirigido al Despacho
Ministerial; sefialando la conformidad de la : Funcionario
4 | solicitud de beneplcito. Adjuntar Nota Fisica o PROCER 0 min Diplomatico
Instruccién Verbal.
Enviar copia del Memorandum a la Oficina
General de Recursos Humanos — ORH y al . Funcionario
5 Despacho Viceministerial -VMR y a “carpeta PRO-CER Wmin Diplomatico
correspondiente”.
Recibir Hoja de Tramite - HT y coordinar con la
Oficina General de Recursos Humanos -ORH Euicionaiio
6 para la elaboracion de la Resolucion Suprema - PRO-CER 10 min Diplomético
RS vy de las Cartas Credenciales P
correspondientes.
Elaborar Cartas Credenciales una vez . -
7 publicada la Resolucién Suprema - RS en el PRO-CER 1 hora S}"}gﬁg‘;gg
Diario Oficial "El Peruano” P
Remitir las Cartas Credenciales al Despacho ? Funcionario
G Viceministerial para su firma PRO-CER 10 min Diplomatico
Recibir las Cartas Credenciales firmadas por ; Funcionario
8 el/la Ministro/a de Relaciones Exteriores (****) PROG-GER 10min Diplomatico
Remitir las Cartas Credenciales a la Oficina de ; Funcionario
10 Protocolo de Palacio de Gobierno. PRO-CER 10:min Diplomético
Recibir las Cartas Credenciales firmadas por el ; Funcionario
H Sefior Presidente de la Republica — SPR (***) PRO-GER Ao Diplomatico
Remitir las Cagas Credenciales
correspondientes al Organo del Servicio g ; Funcionario
12 Exterior — OSE correspondiente, a través de PRO-CER 30 min Diplomatico
valija diplomatica.
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia 4 horas

(*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
(**) La solicitud puede ser verbal o por Nota diplomatica
(***)El otorgamiento del benepléacito puede o no depender del plazo establecido por la reciprocidad.

(****) Los plazos de firmas de las Cartas Credenciales dependeran de la carga del despacho de las Altas Autoridades

NO

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacidn del cambio

Descripcion del cambio

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Beneplacito para Embajadores Peruanos Residentes

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Director

Direccion de Ceremonial

Funcionario Diplomatico

Y

1. Convocar a reunion con
el Director de PRO y el
Embajador del pais
acreditante,

2.Solicitar el Beneplacito
de estilo acompaiiado de
la Hoja de Vida

3. Recibir Nota
Diplomatica de
aceptadion del pais
acreditante

Y

4. Elaborar
Memorandum dirigido al
Despacho Ministerial
sefialando la
conformidad de la

solicitud de beneplacito

5. Enviar copia del
Memorandum a la ORH
y al Despacho
Viceministerial y a
carpeta corespondiente

b

6. Redbir HT y coordinar
con laORH parala
elaborac. de la RS y de
las Cartas Credenciales
correspondientes

Y

7. Elaborar Cartas
Credendales una vez
publicada la Resolucion
Suprema-RS en el Diario
Oficial "El Peruano”

Esparar Nota
Digomatica del paid
acreditante

Esperar Hoja de
Tramite

8. Remitir las Cartas
Credenciales al
Despacho
Viceministerial para su
firma

Esperar Carta
Crederciales fiimadag
por Mnktn MRE

9. Recibirlas Cartas
Credenciales fimadas
por elfla Ministro/a de
Relaciones Exteriores

10. Remitir las Cartas
Credenciales a la Oficina
de Protocolo de Palacio
de Gobierno

Y

Esperar Cartas
Credencales fiimadas
pot SPR

11. Recibir las cartas
Credenciales firnadas
por el Sefior Presidente

de la Republica SPR

12. Remitir las Cartas
Credenciales
correspordientes al OSE
correspondiente a traves
de valija diplomdtica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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% B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

9.- P-CER-09 Beneplacito para Embajadores Peruanos Concurrentes
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

l Cddigo del procedimiento P-CER-09

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Beneplacito para Embajadores Peruanos Concurrentes.

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO sl —

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

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion de Ceremonial - CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Gestionar el beneplacito para Embajadores peruanos concurrentes en el extranjero.

ALCANCE

La Direccion de Ceremonial es la unidad orgénica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre el Derecho de los Tratados.

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

REQUISITOS
Nota verbal
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de | Fuente | Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de
Solicitudes de
Beneplacito para | N° Solicitudes de Beneplacito aprobadas x 100 - PRO- .
Embajadores N° Solicitudes de Beneplacito recibidas % CER Ehneclex Manual
peruanos
concurrentes
ENTRADA
o Usuario a quien .
N Insumo Proveedor atlande Frecuencia Tipo
Misiones :
1 Nota Verbal Diplomaticas PRO-CER Variable M
SALIDA
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
1 Memorandum de copfon'nidad de PRO-CER Variable M
beneplacito
(*) Con software "S", de manera manual "M".
N*® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
3 Gestion de Beneplacito para Embajadores peruanos residentes CER
Rl e SR e UNIDAD S s s DURAGION () e F e s s vt
Elaiober P'ROCED}M!ENTO- | OPERATIVA | HORAS | DIAS R--ESPOHSABLE
1 Recibir Hpja de Tramite para iniciar solicitud de PRO-CER bl Director PRO
beneplacito.
Redactar “Cable Diplomatico” instruyendo a la : 3
2 Misién correspondiente a  solicitar el PRO-CER 30 min Funcicnaria
. Diplomatico
beneplacito.
Recibir de la Embajada "Nota Verbal® con _ . Funciongrio
3 aceptacion (*)(***) PROLER & min Diplomatico
Redactar memorandum dirigido al Despacho . "
4 Viceministerial indicando que el pais PRO-CER 10 min E‘;g‘:,lgzgg
extranjero ha otorgado el beneplacito.

1 £ .
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

S R T tq | UNIDAD | DURACION(*) R e put

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO - OPERATIVA [ HORAS | DIAS RESPONSABLE

Enviar copia del memorandum a la Oficina Eiincianiie
5 General de Recursos Humanos - ORH y a la PRO-CER 10 min Diplomético

Direccién correspondiente. P

Recibir Hoja de Tramite— HT y coordinar con la

Oficina General de Recursos Humanos—- ORH . Funcionario
6 para la elaboracién de la Resolucion Suprema PRO-CER Wi Diplomatico

— RS y de las Cartas Credenciales respectivas.

Elaborar Cartas Credenciales una vez Eiincfonarls
7 publicada la Resoluciéon Suprema- RS en el PRO-CER 1 hora Dinlomatico

Diario Oficial “El Peruano”. P

Remitir las Cartas Credenciales al Despacho , Funcionario
8 Viceministerial para su firma. PROCER 0 Diplomatico

Recibir las Cartas Credenciales firmadas por : Funcionario
e ellla Ministro/a de Relaciones Exteriores (****) FRO-CER i Diplomatico

Remitir las Cartas Credenciales a la Oficina de : Funcionario
10 Protocolo de Palacio de Gobierno PROCER I Diplomatico

Recibir las Cartas Credenciales firmadas por ; Funcionario
1 el SPR (****) PRE.CER fmin Diplomatico

Remitir las Cartas Credenciales respectivas al Furicionano
12 OSE correspondiente, a través de valija PRO-CER 30 min Biiblomidtics

diplomatica. P

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia 3 horas 40 minutos

(*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
(**) La solicitud puede ser verbal o por Nota diplomatica
(***)El otorgamiento del beneplacito puede o no depender del plazo establecido por la reciprocidad.
(****) Los plazos de firmas de las Cartas Credenciales dependeran de la carga del despacho de las Altas Autoridades

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

/

/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

w PERU

FLUJOGRAMA: Beneplacito para Embajadores Peruanos Concurrentes

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Director

Direccion de Ceremonial

Funcionaro Diplomatico

( Inicio )

h 4

1. Recibir Hoja de
Tramite para iniciar
solicitud de beneplacito,

Y

2. Redactar "Cable
Diplomético™
instruyendo a la Mision
correspondiente
solicitar el beneplacito

Esperar Nota
Verbal de embajada

3. Recibirde la
embajada “Nota
Verbd” con
aceptacion

4, Redaclar Memo.
dirigido al Despacho
Vicem. indicando que
el pais extranjero ha
olorgado el

benepladto

5. Enviar copia del
memo. alaORHyala
direccion
correspordiente

Esperar HT de
ORH

6. Recbir HT y
coordinar con ORH
para la elaboracion de

la RS y de las Cartas
Credendiales
correspondientes

7. Elaborar Cartas
Credenciales una vez

]

8. Remitir las Cartas
Credenciales al
Despacho
Viceministerial para su
firma

publicada la RS en
Diario Oficial “El
Peruano”

Y

9.Redbir las Cartas
Credenciales fiadas

por elfla Ministro de
Relaciones Exteriores

10, Remitir las Cartas
Credendiales a la
Oficina de Protocolo
de Palacio de
Gobierno

11. Redibir las Cartas
Credenciales firmadas
porel SPR

Y

12. Remitir las Cartas
Credenciales
respectivas al OSE a
través de valip
diplomética

EsperarCartas
Credenc. firmadas
por Ministro MRE

r
Esperar Cartas
Credenc. firmadas

\-por SPR
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

GLOSARIO DE TERMINOS

Embajador Concurrente

Jefe de Misién cuya Cancilleria se encuentra ubicada en un pais distinto al que éste
reside. EI Embajador concurrente representa al Estado acreditante ante mas de un
Estado.

El Embajador concurrente es un Embajador acreditado ante un Estado y residente en la
capital de ese pais, que esta acreditado simultdneamente ante un tercer o mas paises.
Su designacion debe estar en conocimiento de los paises involucrados.
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10.- P-CER-10 Gestion de Visitas de Jefes de Estado, de Gobierno y Altas
Autoridades de Gobierno
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cddigo del procedimiento

P-CER-10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de Visitas de Jefes de Estado, de Gobierno y Altas Autoridades de Gobierno.

PROCESO

Proceso Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

Direccion General de Protocolo y Ceremonial del
Estado — PRO

Direccién de Ceremonial - CER

PROPOSITO

Administrar las visitas de Jefes de Estado, Jefes de Gobierno y Altas Autoridades de Gobierno al pais.

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 017-2011-SA, Creacién del Programa Nacional “Sistema de Atencién Mévil de Urgencia-SAMU".

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

Exteriores.
REQUISITOS
Nota Verbal
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de Visitas
de Jefes de - :
N° de Visitas aprobadas x100 . Técnico
Estado, de z o o % PRO-CER Director i ,
Gobierno y Altas N® de visitas recibidas Administrativo
Autoridades
ENTRADA
L Usuario a quien ; ino*
N Insumo Proveedor stionde Frecuencia Tipo
Misién Diplomatica y
Consular )
1 Nota Verbal acrodiadas ek al PRO-CER Variado M
Peru
Carta de invitacion del Despacho de ; p
2 Presidente peruano Palacio de Gobierno PROCER Verisdo M
SALIDA
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Oficio de visita de Jefes de PRO-CER Viifiads M
Estado
Programa de visita de autoridad PRO-CER Variadb M
extranjera
(*) Con software “S”, de manera manual "M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario

Elaborado por: Oficina General de P]
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&l PERU | Ministerio :
de Relaciones Exteriores
Recepcionar Nota Verbal de autoridad : :
1 extranjera  confirmando  aceptacion  de PRO CER 1dia ;?"Clona,”o
Rk gy iplomatico
invitacion.
Clasificar tipo de visita:
. Visita de Estado Funcionario
2 « Visita Oficial PRO CER 1 dia Diplomético
» Visita de Trabajo
« \isita Privada
” . Funcionario
3 Redactar propuesta de "Programa de Visita PRO-CER 3 dias Diplomético
Convocar reuniones internas para coordinar Funcionario
4 propuesta del Programa de Visita FROCER tdin Diplomatico
Convocar reuniones interinstitucionales para Funcionario
. discutir el Programa de Visita PROMCES: Y4l Diplomatico
Realizar Misién de Avanzada para dar a conocer Funcionario
6 el Programa a visitantes PROGER tiga Diplomaético
Aprobar el Programa de Visita de autoridad .
7 externa PRO-CER 3 dias Director
Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 11 dias

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1

Definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

/

/
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7 PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Gestion de Visitas de Jefes de Estado, de Gobierno y Altas Autoridades de Gobiemo

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccién de Ceremonial

Director

Funcionario Diplomético

Director

{  Inicio }

Y

1. Recepcionar Nota
Verba de autoridad
Extranjera confirmando
aceptadon de invitacion
de visita

2. Clasificar fipo de visita

Y

3. Redactar propuesta
de "Programa de Visita"

r

4. Convocar reuniones

internas para coordinar

propuesta de Programa
de Visita

h

5. Convocar reuniones

interinstitucionales para

discutir el Programa de
Visita

A 4

6.Realzar Mision de
Avanzada para dar a
conocer el programa a
visitantes

7. Aprobar el

| Prog de \Visita
de autoridad externa

Y
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

GLOSARIO

Visita de Estado: Es aquella en la que un miembro de la administracién, del gobierno o
la Jefatura de un Estado emprende un viaje en su calidad de representante de dicho
Estado. Comienza con una invitacién diplomatica entre Estados. Politicamente son las
mas importantes. Es recibido por el Sefior Presidente de la Republica y por los tres
Poderes del Estado: Presidente del Congreso de la Republica, Presidente del Poder
Judicial y por el Alcalde Metropolitano de Lima.

Visita Oficial: Cuando la visita se concentra en el encuentro de dos jefes de Estado y
otras actividades protocolares.

Visita de Trabajo: Es la que realiza por propia iniciativa un Jefe de Estado o de
Gobierno, un Ministro de Relaciones Exteriores u otro alto personero de Gobierno

extranjero.

Visita Privada: Cuando la visita a un pais es en forma privada.
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11.- P-CER-11 Ingreso Temporal de Armas con ocasion de Visitas Oficiales
ylo Cumbres Oficiales
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7 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-CER-11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ingreso Temporal de Armas con ocasion de Visitas Oficiales y/o Cumbres Oficiales.

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO =

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

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Gestionar la solicitud de ingreso temporal de armas con ocasion de Visitas Oficiales o Cumbres Oficiales, que corresponden
a los Jefes del Estado, Secretarios de Estado y Altos Dignatarios.

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

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

REQUISITOS

Solicitar:
a) Nota verbal
b) Carta de Garantia Nominal en papel membretado de la Misién Diplomatica.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicion
de del indicador
medida
Solicitudes de | . 4o o jcitudes de ingreso recibidas x100
ingreso temporal N° de Solicitudes de ingreso trabajadas % PRO-CER Director Manual
de armas
ENTRADA
o Usuario a quien 7
N Insumo Proveedor aiterids Frecuencia Tipo
Mision Diplomatica,
Consular o
Representacién de
1 Nota Verbal Organizaciones PRO-CER Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Peru
Mision Diplomatica,
Consular o
Carta de Garantia Nominal Representacion de
en papel membretado de Organizaciones PRO-CER Variable M
la Misién Diplomatica Internacionales
acreditadas en el
Peru
SALIDA
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Oficio a SUCAMEC solicitando el PRO-CER arkiibikis M
ingreso temporal de armas
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
| ETAPAS DELPROCEDIMIENTO i1+ ¥ GPERATIVA . [HORAS . DIAS | oor JNOABLE
Recepcionar Nota Verbal y solicitud de “Ingreso
Temporal de Armas” de la Misién Diplomatica, : :

L Consular o Representaciéon de Organizaciones PR CER 'min Director PRO
Internacionales acreditadas
Redactar Oficio adjuntando los formatos que Técnico

2 deben llenarse en digital a PRO-CER 10 min Admini :

ministrativo

tgamarra@rree.gob.pe

3 Revisar y firmar Oficio PRO-CER 15 min Director CER
Enviar oficio a la Superintendencia Nacional de
Control de Servicios de Seguridad, Armas, . 2

* Municiones y Explosivos de Uso Civil - PRO-CER Tomin DirstineCER
SUCAMEC
Recepcionar Resolucion de SUCAMEC - Técnico

5 autorizando ingreso temporal de armas PRO-CER 15 min Administrativo
Enviar a Mision interesada, la Resolucion de : Técnico

8 Ingreso Temporal de Armas. PRO-CER <R i Administrativo
Fin de Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora 20 Minutos
(*) Tiempos promedios estimados y cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicitud de Ingreso Temporal de Armas
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcién del cambio
1 /
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o' B PERU | Ministerio _
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Ingreso temporal de Armas con ocasion de Visita Oficiales y/o Cumbres Oficiales.

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director
Técnico Administrativo Funcionario Diplomatico Director

( Inicie )

1. Recepcionar
NotaVerbal y
solicitud de la

Mision Diplomatica

Y
2. Redactar Oficio
adjuntando los
formatos que
deben llenarse

A

3. Rewisary firmar
oficio

Y

4. Enviar oficio a
SUCAMEC

r
5. Recepdonar
Resolucion de

SUCAMEC
autorizando
ingreso temporal
de amas

L
6, Enviar a mision
interesada
Resolucion de
Ingreso Temporal
de Armas

Y
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[ PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1: FORMATO 1

SOLICITUD DE INGRESO TEMPORAL DE ARMAS / FORM FOR TEMPORARY ENTRANCE OF FIREARMS

PAISICOUNTRY
NOMBRE CEL PORTADCR DEL ARMA /
FIREARM HOLOER 'S NAME

CARGO/POSITION (no mencionar cargo mildar)

No PASAPORTE/ PASSPORT No

TIPO DE ARMA / FIREARM TYPE

MARCA DEL ARMA | FIREARM BRAND

CALIBRE [CALIBER (CAL)
NUMERQ DE SERIEMATRICULA No
REGISTRATION NUMBER

CARGADORES | CLIPS

Ne CARTUCHOS ! CARTERIDGE (CTG)

DATOS DE ARRIBO AL PERU / ARRIVAL
INFORMATION TO PERU

LUGAR Y FECHA / PLACE AND DATE/TIME |VUELO/ FLIGHT (SOLO SI ES VIA AEREA] HORA

DATOS DE PARTIDA DEL PERU /DEPARTURE INFORMATION FROM PERU

LUGAR Y FECHA / PLACE AND DATE/TIME |VUELO ! FLIGHT (SOLO SI ES VIA AEREA) HORA

5o OBSERVACIONES INDICAR OTRAS CIUDADES AL INTERIOR DEL PERU EN CASO DE SER VISITADAS /

OBSERVATIONS. PLEASE INDICTGE IF OTHER CITIES IN PERU WILL BE VISITED

< Todos los espacias son obligatorios / The form must be compléted in full
< Se gebera lenar un formulane por ama | The form must be compigted per firgarm
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12.- P-CER-12 Ingreso Temporal de Equipos de Radio Comunicacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métod Pagina 54

0950




o

)
~E g6 Relatt

PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cddigo del procedimiento P-CER-12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ingreso Temporal de Equipos de Radio Comunicacion.

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General de Protocolo y Ceremonial del

Estado - PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial - CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Gestionar la solicitud de ingreso temporal de equipos de radio con ocasion de Visitas Oficiales o Cumbres Oficiales, que
corresponden a los Jefes de Estado, Secretarios de Estado y Altos Dignatarios.

ALCANCE

La Direccion de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacién del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Decreto Supremo N° 007-82-RE, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos

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

REQUISITOS

Nota verbal, anexando formato con descripcion de los equipos.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Solicitudes de
ingreso temporal N° de Solicitudes de ingreso ejecutadas x100 PRO-
de opos de N° de Solicitudes de ingreso solicitadas % CER Director Manual
radio
comunicacion
ENTRADA
Usuario a quien "
o
N Insumo Proveedor atlenide Frecuencia Tipo
Mision Diplomatica,
Consular o
Representacion de
1 Nota Verbal Organizaciones PRO-CER Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Peru
SALIDA
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Oficio dirigido al Ministerio de
Transportes y Comunicaciones : : M
5 solicitando el ingreso temporal de PRO-CER epaan
< equipos de radio comunicacion
(*) Con software “S”, de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
Ingreso temporal de Armas con ocasion de Visitas Oficiales y/o Cumbres
1 : CER
Oficiales
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

= Al T T i AL UNlDAD G DQ_&ACION.' = D TR S

; ETAPAS.DEL PROCEDIMIENTO il ' OPERATIVA | HORAS | DIAS | RESPONSABLE
Recepcionar Nota Verbal de la Mision
Diplomatica, Consular o Representacion de
Organizaciones Internacionales acreditadas en

1 el pais; comunicando la Visita Oficial y/o de PRO CER 5min Director PRO
Estado del ilustre visitante. Para ello, se
solicitara las facilidades del ingreso temporal de
equipos de radio comunicacion.
Redactar Oficio al Ministerio de Transportes y TésHico

2 Comunicaciones; solicitando la Autorizacion del PRO-CER 15 min Kilmivatrative
Uso de Equipos de Radio de Comunicacion.

3 Revisar y firmar Oficio PRO-CER 15 min Director CER
Recepcionar Oficio del MTC autorizando . Técnico

. ingreso temporal equipos de radio comunicacion PRO-CER tamin Administrativo
Enviar a la Mision interesada, el oficio de Técnico

5 autorizacion del Ingreso Temporal de equipos PRO-CER 20 min Aikvieteteativ
de Radio Comunicacion
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 hora 10 Minutos

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

N°

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

/

0950
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Ingreso temporal de Equipos de Radio Comunicacion

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

1 Director
Técnico Administrativo Funcionario Diplomatico Director
( Inicio )
¥
1. Recepcionar
Nota Verbal de la
Mision Diplomatica,
Consular o
Representacion de
organizaciones
internadionales
2. Redactar Oficio
al Ministerio de
Transportes
adjuntando los
formatos que
deben llenarse

Y

3. Rewvisar y firar
oficio

4. Recepcionar
Oficio del MTC
autorizando ingreso|
temporal equipos |
de Radio de
Comunicacion
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13.- P-CER-13 Organizacion de Actos Oficiales con presencia de Jefe de
Estado, de Gobierno y Ministro/a de Relaciones Exteriores

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 58

0950



PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cddigo del procedimiento P-CER-13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Organizacién de Actos Oficiales con presencia de Jefe de Estado, de Gobierno y Ministro/a de Relaciones Exteriores.

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO ! — =

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

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Organizar la participacién de Jefe de Estado, de Gobierno y del/la Ministro/a de Relaciones Exteriores en Actos Oficiales.

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de |a aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

Decreto Supremo N° 096-2005-RE, Aprueban normas del Ceremonial del Estado y Ceremonial Regional

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

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.

REQUISITOS

Lista de Actos Oficiales del Peru

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de Visitas
de Jefes de o z g
N° de Visitas ejecutadas x100 : Técnico
Estado, de = e T % PRO-CER Director it :
Gobierno y Altas N° de visitas recibidas Administrativo
Autoridades
ENTRADA
o Usuario a quien 2 .
N Insumo Proveedor ationde Frecuencia Tipo
Mision Diplomatica y
. i Consular .
1 Lista de Actos Oficiales = — PRO-CER Variado M
Peru
SALIDA
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Programa del Acto Oficial PRO-CER Variado M
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
Gestion de Visitas de Jefe de Estado, de Gobierno y Altas Autoridades de PRO
Gobierno
L SRR ~ UNIDAD __DURACION(*) ea I
~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO |  OPERATIVA | HORAS DIAS | _RE_S?_ON_SA_BLE
Redactar Proyecto del Programa del Acto Oficial PRO CER 1 dia Eﬂgﬁgﬂgg
Realizar coordinaciones para la asistencia del Funcionario
Programa del Acto Oficial PRO CER 1dia Diplomatico
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

| UNIDAD

‘| DURACION(*)

ETAI_’_:_&S"DEL PRO.CEDIMIEN_TO | OPERATIVA [ HORAS | DIAS RE__S_PQNSABLE y
Redactar Memorandum para la aprobacién del ] Funcionario
3 Programa del Acto Oficial PRO-CER 1dia Diplomatico
y - Ministro /
4 Firmar Proyecto del Programa del Acto Oficial PRO-CER 3 dias Viceministio
Aprobar el Proyecto del Programa del Acto Ministro /
® | Oficial FROCER Sdine Viceministro
; ; ] Funcionario
6 Realizar el Acto Oficial PRO-CER 1 dia Diplomético
Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 10 dias
(*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Lista de Actos Oficiales
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA : Organizacion de Actos Oficiales con presencia del Jefe de Estado, de Gobierno y Ministro/a de Relaciones
Exteriores

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial Ministro { Viceministro

Director
Funcionario Diplomatico

( Inicio )

Y

1. Redactar Proyecio del
Programa del Acto
Ofical

)
2. Realizar
coordinaciones para
asistencia del Programa
del Acto Oficial

A 4
3. Redactar
Memorandum para la
aprobacion del Programa
del Acto Oficial

4. Firmar Proyecto del
Programa del Acto
Oficial

5. Aprobar el Proyecio
del Programa
el Acto Oficial

6.Realizarel Acto |
Oficial
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14.- P-CER-14 Otorgamiento de Condecoraciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
Elaborado por: Oficina General de PI iento y Presuy - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pagina 62

0950




T . o )

o ™y

[\N%'B PERU | Ministerio :
de Relaciones Exteriores

[ cédigo del procedimiento | P-CER-14

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Otorgamiento de Condecoraciones.

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO ---

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

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Tramitar las solicitudes y propuestas de condecoracion que realizan personas naturales, asociaciones, gremios empresariales
o instituciones estatales para el reconocimiento de acciones y servicios distinguidos o destacables desarrolladas por
ciudadanos o entidades peruanas o extranjeras en favor del Perl o de sus intereses.

ALCANCE

La Direccion de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

Ley N° 4685 del 31 de agosto de 1923, Reestablece en el Peru la Orden Sol.

Decreto Ley N° 11474, Creando una Orden Honorifica denominada “Al Mérito por Servicios Distinguidos”, cuya condecoracion
podra ser acordada a los nacionales y extranjeros

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

Decreto Supremo N° 017-2010-RE, Modifican Decreto Supremo N° 086-2001-RE

Decreto Supremo N° 096-2005-RE, Aprueban normas del Ceremonial del Estado y Ceremonial Regional

Decreto Supremo N° 050-2004-RE, Crean la Orden "Al Mérito del Servicio Diplomatico del Peru Jose Gregorio Paz Soldan”

Decreto Supremo N° 086-2001-RE, Modifican articulo del Reglamento de la Orden "El Sol del Perd”

Decreto N° 552, de 6 de diciembre de 1951, Reglamento de la Orden "Al Mérito por Servicios Distinguidos”
Decreto N° 1636, de 6 de septiembre de 1923, Reglamento de la Condecoracién de la Orden "El Sol del Perd"

Decreto N° 1015, de 10 de julio de 1921, Restablece la Orden "El Sol del Perd”.

Decreto N° 686, de 14 de abril de 1921, Restablece la Orden "El Sol del Perd”

Resolucion Ministerial N° 1158-2009-RE, Aprueba Directiva que regula el Ceremonial del Servicio Diplomético de la Republica

Resolucion Ministerial N° 0898-2004-RE, Reglamentan procedimientos para el otorgamiento de la Orden "Al Mérito del

|_Servicio Diplomatico del Pert José Gregorio Paz Soldan’.
REQUISITOS i

a) Oficio/Nota solicitando condecoracién

b) Cable Diplomatico o Memorandum de dependencia de Cancilleria y/o Hoja de Tramite del Viceministerio o Gabinete
del(la) Ministro/a

¢) Carta o solicitud de persona natural, asociacién o gremio empresarial

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de N° de Condecoraciones aprobadas x100 . Funcionario
Condecoraciones N° de Condecoraciones recibidas % PRO-GER Rirsictor Diplomatico
ENTRADA
Insumo Proveedor Usuaa:li::dc;uien Frecuencia Tipo*
. |1 Organismos
Oﬁcag;nﬁgtcaos:élitg:\ando nacionales o PRO-CER Variado M
! internacionales
Cable Diplomatico/
memorandum de la Mision Diplomatica y
dependencia de Cancilleria | Consular acreditadas . iad M
/ Hoja de Tramite del en el Peru PRE-OER Viarindo
Viceministerio o Gabinete
del(la) Ministro(a)
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ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuaazli:: dzunan Frecuencia Tipo*
Persona natural,
3 Carta o solicitud asociacion o gremio PRO-CER Variado M
empresarial
SALIDA
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Hoja de Tramite con instrucciones sobre
1 procedencia o no de la condecoracion; e PRO-CER Variado M
indicacién del grado de ser el caso.
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 -
| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | MhORR | RESPONSABLE
Sl T B OPERATIVA e R S e
Rec.lbir Of cio/ Nota / Cable Dlplométlco!
Memorandum / Solicitud/ Carta  solicitando - ,
1 condecoracion a personalidad o institucién PRO-CER 1da Director
destacada
Recibir Oficio/ Nota / Cable Diplomatico
Memorandum / Solicitud/ Carta, a través del ; ;
2 Sistema de Tramite Documentario STD; y derivar PRO-CER 10min Coordinador
a funcionario diplomatico
Redactar memorandum y pedir opinion a carpeta : Funcionario
3 politica o entidad competente PRO-CER S Diplomatico
Recibir respuesta de la carpeta politica o entidad 5 Funcionario
4 competente PRO-CER 10:min Diplomatico
Enviar memorandum con propuesta de
condecoraciéon; acompafando opiniones Yy . Funcionario
s proyecto de  resolucion a  Despacho PRO-CER 30:min Diplomatico
Viceministerial
Recepcionar  instrucciones del Despacho
Viceministerial en Hoja de Tramite—HT, indicando : Funcionario
. procedencia de la  condecoracién y PRO-CER 10:min Diplomatico
eventuaimente el grado
Solicitar elaboracion de la joya y diploma, segun g . Funcionario
7 instrucciones del Despacho Viceministerial PRO-CER S min Diplomaético
Si es ceremonia en el pais: 8
No es ceremonia en el pais: 9
Realizar ceremonia en Palacio de Gobierno, Funcionafio
8 Ministerio de Relaciones Exteriores u otra PRO-CER 30 min . :
; ; Diplomatico
locacién correspondiente.
Fin del Procedimiento
Enviar joya por valija diplomética para efectuar . ; Funcionario
g ceremonia en Mision Diplomatica peruana FROCGER 19mn Diplomatico
e Fin del Procedimiento
) -\TbTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia 2 horas 35 min

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacion del cambio

Descripcién del cambio
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA : Ctorgamiento de Condecoraciones

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Director

Direccion de Ceremonial

Coordinador

Funcionario Diplomatico

~CADEL pa~

F st [
;';\\‘b\'/\ﬁ?ﬂ”uh{vp

( Inicio )

1. Recibir Oficio/Nota/
Cable Diplomatico/
memorandum/solicitud/
carta solicitando
condecoracion a
personalidad o institucion
destacada

2. Recibir Cficio/Cable/
Nota Diplomatico/
memoradumy'sol icitud/

"| carta através del STD y

derivar afuncionario
diplomatico

L

3. Redactar memorandum

.| ¥ pedir opinidn a carpeta

politica o entdad
competente

4. Recibir respuesta de
Carpeta Politica o entidad
competente

5. Enviar memo con
propuesia de
condecoracion
acompafiando opiniones y
proyecto de resolucion a
Despacho Viceministerial

I

6. Recepcionar
instrucciones del
Despacho Viceministenal
en HT indicando
procedencia de la
condecoracicn y
eventualmente el grado

h J

7. Solictar elaboracion de
joya y diploma, segun
instrucciones del
Despacho Viceministerial

Si
y

B, Realizar ceremonia
en Palacio de Gobierno,
Ministerio de Relaciones

Exteriores u otra
locacion
correspondiente

9. Enviar joya por Valija
Diplomatica para
efectuar ceremonia en
Misién Diplomatica

<

peruana

Fin
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[\S8/W PERU | Ministerio :
de Relaciones Exteriores

CONDECORACIONES PERUANAS

ANEXO 1

1. ORDEN “EL SOL DEL PERU”

Restablecida mediante Decreto N° 686, de 14 de abril de 1921, inicialmente tenia el nombre de
la Orden del Sol. Es una de las dos distinciones principales que da el Estado peruano a sus
ciudadanos y a extranjeros que han destacado en campos como las artes, letras, cultura, politica
y servicios extraordinarios al Peru. Los Grados de la Orden “El Sol del Pert” son:

Gran Cruz con brillantes (o Gran Collar)
Gran Cruz

Gran Oficial

Comendador

Oficial y

Caballero

2. ORDEN “AL MERITO POR SERVICIOS DISTINGUIDOS”

La Segunda Orden en importancia es la Orden “Al Mérito por Servicios Distinguidos”, que fue
creada mediante Decreto Ley N° 11474, de 18 de julio de 1950, y su Reglamento fue aprobado
por el Presidente Manuel A. Odria, por Decreto N° 552, de 6 de diciembre de 1951.

La Orden “Al Mérito por Servicios Distinguidos” se confiere como reconocimiento a las personas
que se hayan distinguido por dar mayor prestigio a la Republica del Peru, a través de su accion
u obra, en meritorios servicios prestados en las artes, ciencias, industrias o comercio. La Orden
es otorgada tanto a nacionales como a extranjeros en los siguientes grados:

Gran Cruz
Gran Oficial
Comendador
Oficial y
Caballero

3. ORDEN “AL MERITO DEL SERVICIO DIPLOMATICO DEL PERU JOSE GREGORIO
PAZ SOLDAN"

.~ La Orden "Al Mérito del Servicio Diplomatico del Per Jos¢ Gregorio Paz Soldan” fue creada por
“-“»Decreto Supremo N° 050-2004-RE. Es una distincién otorgada por el Estado peruano a los
. ““ciudadanos que se destaquen por sus méritos en el servicio diplomatico o contribuyan al
" - desarrollo de la politica exterior.

“ Es la tercera orden a cargo del Ministerio de Relaciones Exteriores (después de la Orden “El
Sol del Pert” y la Orden “Al Mérito por Servicios Distinguidos”) y la maxima distincién concedida
por la Cancilleria. Tiene los siguientes grados:

Gran Cruz
Gran Oficial
Comendador
Oficial y
Caballero
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15.- P-CER-15 Presentacion de las Cartas Credenciales y copias de estilo
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cadigo del procedimiento P-CER-15

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Presentacion de las Cartas Credenciales y copias de estilo.

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO -

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

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Procesar la solicitud de audiencia para la presentacion de las Cartas Credenciales de los nuevos Jefes de Mision extranjeros
ante el Jefe de Estado.

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

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

Decreto Supremo N° 096-2005-RE, Aprueban normas del Ceremonial del Estado y Ceremonial Regional

Resolucién Ministerial N° 1158-2009-RE, Aprueba Directiva que regula el Ceremonial del Servicio Diplomatico de la Republica

REQUISITOS -

Nota Diplomatica

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de | Fuente | Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de Cartas N° de cartas credenciales aprobadas x100 o PRO- . . ;
: = - 8 %o Director Funcionario
Credenciales N° de cartas credenciales recibidas CER Diplomitico
ENTRADA
Usuario a quien |
Ll
N Insumo Proveedor atlonde Frecuencia Tipo
Nota Diplomatica
B Mision Diplomatica,
(La Nota Diplomética debe acreditadas en el g ;
B comunicar que el Embajador Peru, Organismos PRO-CER Wiartade M
ya llego al pais para poder internacionales
solicitar Audiencia).
SALIDA
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Respuesta oral o escrita sobre PRO-CER Vailads M
ceremonia de presentacion de cartas
credenciales
*) Con software “S", de manera manual "M".
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
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| ETAPASDELPROCEDMENTO | UNDAD | DURACION®) | pesponsasie
S P R R S T HORAS S| T DIAS T i
Recibir Nota Diplomatica de la Misién Diplomatica
o de la Organizacién Internacional, y derivar a . :
L coordinador a través del Sistema de Tramite PRCGCER 1dla Director
Documentario = STD.
Recibir Nota Diplomatica de la Mision Diplomatica
o de la Organizacion Internacional, a través del " '
2 | sistema de Tramite Documentario STD; y derivar PROCER Smin Coordinador
a funcionario diplomatico.
Recibir Nota y preparar Memorandum para ¢ Funcionario
e Despacho Viceministerial PRE:GER Smin Diplomatico
< H G i 2 z Funcionario
4 Enviar Memorandum al Despacho Viceministerial PRO CER 15 min Diplomatico
Recibir respuesta del Despacho Viceministerial : Funcionario
5 sobre presentacion de credenciales PROCER 1o min Diplomatico
Comunicar respuesta a interesado, segun ; Funcionario
§ instrucciones del Despacho Viceministerial PRGOER Smin Diplomatico
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

1 dia 55 minutos

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

Ne

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacién del cambio

Descripcion del cambio
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s PERU | Ministerio ‘
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA : Presentacién de Cartas Credenciales y copias de estilo

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director
Coordinador Funcionario Diplomatico

( Inicio )

A 4

1. Recibir Nota
Diplomatica de la
Misién o de Ol y derivar
al coordinador atraves
del STD.

A 4
2. Redibir Nota
Diplomatica de la Mision
Diplomética o dela Ol a
través del STD y derivar

a funcionario
diplomético
L J
3. Recibir Nota y
preparar Memorandum
para Despacho
Viceministerial,

Y

4. Enviar memorandum
a Despacho
Viceministerial.

5.Redbir respuesta del
Despacho
Viceministeral sobre
presentacion de
credenciales.

6.Comunicar respuesta
a interesado segun
instrucciones del
Despacho
Viceministerial.

(o)
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16.- P-CER-16 Tramite de Seguridad y Proteccion de Dignatarios
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5 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-CER-16

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Seguridad y Proteccion de Dignatarios.

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO -

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

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién de Ceremonial — CER |

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO -

PROPOSITO

Gestionar la seguridad y proteccién de Dignatarios.

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Decreto Supremo N° 026-2017-IN, Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1267, Ley de la Policia Nacional del
Perd (articulo 171 — Divisién de Proteccién de Dignatarios)

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

REQUISITOS
Nota verbal
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicién
de del indicador
medida
Tasa de tramites de
idad N° Solicitde sequridad y proleccién ejecutadas x100 3 !
;’}fﬂ;ﬂciﬁm‘; N Solch, de sagundsdy proteccion soicitadss % PRO-CER Director Técnico
dignatario Administrativo
ENTRADA
o Usuario a quien 5 =
N Insumo Proveedor atiende Frecuencia Tipo
Mision Diplomatica y
Consular ;
1 Nota Verbal acreditadas en sl PRO-CER Variable M
Peru
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
R Oficio a Seguridad del Estado; ’ .
'.\h L solicitando la seguridad y PROKEER Varaple M
= | proteccion al Dignatario J
%) Con software “S", de manera manual "M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | omORD L R CION )| RESPONSABLE
Recepcionar Nota Verbal sobre la Visita del Alto
1 Dignatario extranjero (Presidente, Jefe de PRO CER 1 dia Director PRO
Gobierno y Ministro de Estado del extranjero)
Redactar Oficio dirigido al Director de Seguridad
del Estado de la Policia Nacional del Peru; ; Técnico
2 solicitando la seguridad y proteccion al PROCER Lo Administrativo
personaje ilustre mientras dure su estadia.
3 Revisar y firmar Oficio PRO-CER 25 min Director CER
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o UNIDAD _ DURACION(*) | orepnNSAR|E
~ ETAPAS DEL PROCEDIM?ENTO OPEMTN P Homs- DIAS | RESPONSABLE
Enviar Oficio a la Dlreccuén de Segurldad del . Técnico
4 Estado de la Policia Nacional del Peru. PROLER 15:min Administrativo
Recepcionar respuesta de la Direccion de . Técnico
5 Seguridad del Estado verbal o escrita. PRO-CER 15.min Administrativo
Realizar coordinacién verbal con funcionarios . Técnico
6 extranjeros. PROLER 2o win Administrativo
Fin del Procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 dia 1 hora 35 Minutos
(*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
. No aplica
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
/ /
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Tramite de Seguridad y Proteccion de Dignatarios

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Ceremonial

Director
Técnico Administrativo Funcionano Diplomatico

( Inicio )

1. Recepcionar Nota
Verba sobre |a visita del
Alto Dignatario extranjero

Y

2. Redactar Oficio al
Director de Seguridad del
Estado de la Policia
Nacional del Peni

3. Revisar y firmar oficio

Y

4. Enviar Oficoa la
Direccién de Seguridad
del Estado de la Policia

Nacional del Peni

5. Recepcionar respuesta
de la Direccion de
Seguridad del Estado
verbal o escrita

6. Realizar coordinacion
verbal con fundonarios
extranjeros
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17.- P-CER-17 Tramitacion de Ambulancia del SAMU para Jefe de Estado
y/o Jefe de Gobierno
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Codigo del procedimiento P-CER-17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramitacion de Ambulancia del SAMU para Jefe de Estado y/o Jefe de Gobierno.

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO Proceso Operativo

SUBPROCESO -—

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

Direccion de Ceremonial — CER

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

emergencias en la visita de Jefe de Estado y/o Jefe de Gobierno extranjeros.

Contar con asistencia de profesionales de la salud, médicos especializados y capacitados en la atencion de urgencias y

ALCANCE

La Direccién de Ceremonial es la unidad organica responsable de la aplicacién del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Decreto Supremo N° 017-2011-SA, Creacién del Programa Nacional “Sistema de Atencién Mdvil de Urgencia — SAMU".

en exclusividad.

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

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

Hl - S = & S OGN SN S R B B G BN B s B - B @

Exteriores.
REQUISITOS
Nota verbal
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de :
oo N de Solicitudes de ingreso ejecutadas x100 ; Técnico
tramltambn de N° de Solicitudes da ringrasu solicitadas % PRO-CER Director Administrativo
ambulancias
ENTRADA
° Usuario a quien -
N Insumo Proveedor ationds Frecuencia Tipo
Mision Diplomatica y
Consular s
1 Nota Verbal asredibadas enéi PRO-CER Variado M
Peru
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Oficio para Tramitacién de ’ i
! ambulancia del SAMU PRO:GER Vanean M
") Con software “S”", de manera manual "M".
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
_ ETAPASDELPROCEDMIENTO | operaTivA [TORAS [ DiAS | RESTONSABLE
Recibir Nota Verbal de visita al pais del Jefe de ; Técnico
L Estado y/o Jefe de Gobierno extranjero. PROCER R Administrativo
Redactar “Oficio para la tramitacién de : Técnico
2 Ambulancia”. PROCER 15 min Administrativo
Solicitar a través de Oficio, el uso de ambulancia -
con médicos y paramédicos durante la visita del _ . écnico
3 ilustre visitante, asi como, adjuntar Programa de PROJCER min Administrativo
Visita.
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i B e " UNIDAD | DURACION(*) | cepancaRr
: E‘l’AFAS DEL P_RQC__ED[_MIENTO_ | OPERATIVA [HORAS | DIAS R _ESPD_N__SA,.B_LE
4 Revisar y firmar solicitud. PRO-CER 2 dia Director CER
Recepcionar respuesta oral o escrita de SAMU . Técnico
o MINSA. FRO-CER 0 min Administrativo
Gestionar  refrigerio para perscnal de Técnico
6 ambulancia; quienes prestaran servicios las PRO-CER 1 dia Administrative
veinticuatro (24) horas
Realizar coordinaciones finales con SAMU o . Técnico
7| MINSA FROIGER AR Administrativo
Fin del procedimiento.
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 dias 1 hora 25 Minutos
(*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
/ /

—a
“CADEL oo~
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Tramitaciéon de Ambulancia del SAMU para Jefe de Estado ylo Jefe de Gobierno

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Director

Direccion de Ceremonial

Auxiliar Administrativo

Técnico Administrativo

Direcior

( Inicio )

1. Recepcionar Nota
Verbd de visita al
pais, del Jefe de
Estado y/o Jefe de
Gobierno Extranjero.

Y

2. Redactar "Oficio
para la tramitacion de
ambulanda’.

3, Solicitar en oficio el
uso de ambulancia
con medicos y

paramédicos durante
visita del ilustre
visitante

5. Recepdionar
respuestaoralo |

4. Revisary firmar
solicitud

escnta de SAMU o
MINSA

A

6. Gestionar refrigerio
para personal de
ambulancia quienes
prestaran servicios
las 24 horas

A

7. Realizar
coordinaciones
finales con SAMU o
MINSA

@D
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4. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES
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1.- P-PRI-01 Acreditacion de Miembros de Misiones Diplomaticas,
Oficinas Consulares, Organizaciones Internacionales y ENIEX

—
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cddigo del procedimiento P-PRI-01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Acreditacién de Miembros de Misiones Diplomaticas, Oficinas Consulares, Organizaciones Internacionales y ENIEX.

PROCESO Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Protocolo y Ceremonial del

Estado - PRO

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Proceso por el cual se acredita a los miembros de las Misiones Diplomaticas, de las Oficinas Consulares, de las
Organizaciones Internacionales, miembros de las Entidades e Instituciones de Cooperacién Técnica Internacional constituidas
en el extranjero (ENIEX) inscritas en la APCI.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Acuerdos de Sede y Acuerdos sobre Privilegios e Inmunidades suscritos con Organizaciones Internacionales

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

Decreto Legislativo N° 1350, Decreto Legislativo de Migraciones

Decreto Legislativo N° 719, Dictan Ley de Cooperacién 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, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos

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

REQUISITOS

|

a) Nota Verbal o Carta de Presentacion, segun corresponda.
b) Carta de Entidades e Instituciones de Cooperacién Técnica Internacional - ENIEX
c¢) Ficha de Acreditacion (Formato N° 1) debidamente llenado.
d) Pasaporte Diplomatico, Oficial, Servicio, Laissez-Passer u Ordinario
e) Una fotografia tamafio pasaporte a color, fondo blanco, hombres con terno y corbata.
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicion
de del indicador
medida
Tasa de

Acreditaciones

para miembros de
las Misiones
Diplomaticas,  |[N° de Acreditacion titulares Tramitadas] x 100 : Asistente

%ﬁcinas [N° de Solic. Acreditac. Recibidas] % P Director Administrativo

Consulares,

Organizaciones

== Internacionales y
A ShRE o T ENIEX
Ay AR N
£ "1'I W \
(P
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ENTRADA
° Usuario a quien z &
N Insumo Proveedor athonilo Frecuencia Tipo
Misiones
Diplomaticas
1 Nota Verbal acreditadas en el PRI Variable M
Peru y
Organismos
Internacionales
Entidades e
Instituciones de
Cooperacion PRI :
2 Carta Téenica Variable M
Internacional -
ENIEX
Misiones
Diplomaticas
Ficha de Acreditacion acreditadas en el )
3 (Formato N°1) Pert, Organismos Vairiable ™
Internacionales o PRI
ENIEX
Misiones
Pasaporte Diplomatico, Diplomaticas
4 Oficial, Servicio, acreditadas en el PRI Vit M
Laissez-Passer u Peru, Organismos
Ordinario Internacionales o
ENIEX.
Misiones
Una fotografia tamario Diplomaticas
5 pasaporte a color, fondo acreditadas en el PRI Variable M
blanco, hombres con Perl, Organismos
terno y corbata. Internacionales o
ENIEX.
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
< : S : Misiones Diplomaticas y
1 Calidad migratoria diplomitica, Organizaciones Internacionales Variables M
oficial o cooperante estampada acreditadas &n el Perii
en el Pasaporte.
(*) Con software “S”, de manera manual "M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Expedicion Carné de Identidad

e AT T DU R A ORI T e TR

ETAPAS DELPROCEDIMIENTO |  (pppativA [ HORAS | DIAS | RESPONSABLE
Recibir documentacién con requisitos indicados en
la parte superior.

& il Auxiliar
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccién de PRI Administrativo
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
viernes de 09:00 a 12:30 horas.
Clasificar y registrar Expediente de Acreditacion de PRI Arpdliar
miembros de Misiones Diplomaticas, Organismos 2 dias Administrativo
Internacionales y ENIEX.

s , b PRI . Asistente
Recibir y revisar requisitos. 5 min Administrativo
¢No cumple con requisitos? 4 PRI
¢ Sicumple con requisitos? 5

. PRI ) Asistente
Devolver documentacion con Hoja de Tramite. 5 min Adnfiﬁistrativ &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

ientoy Pr p

to - Oficina de Racionalizacion y Métodos

0950

Pégina 82




B

w

PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

T ETAPAS DEL PROGEDIMIENTO L LT UNIDAD == [ DURACIONG) 1. o Cenaneant &
I BT AT A DR RO CEDIMIENT O e P ERATIVAL 141 [FHORAS 1] ADIAS A e LONRABLE
Fin del Procedimiento
5 Registrar Ficha de Acreditacion en el Sistema de PRI 3 min Asistente
Privilegios e Inmunidades Administrativo
6 Registrar calidad migratoria diplomatica u oficial en PRI & il Asistente
registro Excel. Administrativo
J ; i PR . i
' 7 Estampar sello de calidad migratoria en pasaporte : 5 min Ad'?:i:itsi?:;vo
8 Firmar calidad migratoria diplomatica u oficial en PR 1 dia Director y/o
pasaporte. Subdirector
; ; . = PRI : i
' 9 Fotocopiar sello de calidad migratoria 3 min Adﬁﬁ:;?;:vo
Remitir memorandum a la Direccion de Politica
Consular; a efectos que se otorgue la calidad Asistente
10 | migratoria de “cooperante” o “intercambio”, en caso PRI 7 min Administrativo
el ciudadano extranjero tenga la categoria de
experto o voluntario.
Redactar el Oficio a Migraciones informando del
11 cambio de calidad migratoria, en caso el ciudadano 7 min Asistente
extranjero haya ingresado al pais con otra calidad PRI Administrativo
migratoria.
4o | Firmar Oficio a Migraciones o Memorandum a la PRI 5 min Director y/o
l Direccion de Politica Consular. Subdirector
43 | Recibir Memorandum de la Direccién de Politica PRI 3 dias Director y/o
Consular con Pasaporte. Subdirector
14 | Remitir a Tramite Documentario, el Oficio dirigido a PRI p— Asistente
l Migraciones para el envio correspondiente. Administrativo
Registrar en el cuaderno de cargos, el pasaporte PRI Asistente
15 con la calidad migratoria diplomatica, oficial o 3 min Adminietrativo
cooperante.
Entregar pasaporte, y hacer firmar cargo al PRI Awliar
16 | tramitador de las Misiones Diplomaticas, 4 min Adminisiratiio
Organizaciones Internacionales.
Procesar tramite de Acreditacion de los miembros PRI
17 de las Misiones Diploméaticas y Organismos 5 min Asistente
Internacionales, en el Sistema de Privilegios e Administrativo
Inmunidades
PRI . i
18 Archivar Formato 1y fotocopias del Pasaporte. 5 min T‘x’;ﬁﬁ : o
' Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 6 dias 1 hora 12 minutos
l (*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato N°1 — Ficha de Acreditacion
A CONTROL DE CAMBIOS
l “¥=\  Fecha Ubicacién del cambio Descripci6n del cambio
X L
| V3
/ /
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% PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Acreditacion de Miembros de Misiones Diplométicas, Oficinas Consulares, Organizaciones
Internacionales y ENIEX.

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

( Inicio )

1. Recbir
documentacion con
requisitos.

!

2. Clasificar y registrar

Expediente de
Acreditacion de
miembros de Misiones N 3.Recibir y revisar
Diplomaticas, requisitos.
Organismos
Intemacionales y
ENIEX.
L 4
5, Registrar Ficha de
daufr}g:t‘:iodh:;r con Acrediacion enel
Hola de Tramit Sistema de Privilegios e
et Inmunidades

A

( Fn ) 6. Registrar calidad
migratoria diplomatica u

oficial en regisiro Excel.

7. Estampar sello de 8. Finmar calidad
calidad migratoria en » migratoria diplomatica
pasaporte u oficial en pasaporie.

Folocopiar sello de |
calidad migratoria
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FLUJOGRAMA: Acreditacion de Miembros de Misiones Diplométicas, Oficinas Consulares, Organizaciones

Internacionales y ENIEX.

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxliar Administrativo

Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

10. Remitir memorandum a
la Direccion de Politica
Consular, a efectos que se
otorgue |a calidad
migratoria de “cooperarnte”
o “intercambio”, en caso el
ciudadano extranjero tenga
la categoria de experto o
voluntario.

Y

11. Redactar el Oficio a

Migraciones informando del 12, Firmar Cficio a
cambio de cdidad Migraciones o
migratoria, en caso el » Memorandum a la
ciudadano extranjero haya Direccion de Politica
ingresado al pais con otra Consular
calidad migratoria.

14. Remitir a Tramite

Documentano, el Oficio |,

dirigide a Migraciones para
el envio comespondiente,

13. Recibir Memorandum
de la Direccion de Politica
Consular con Pasaporte.

Y

15. Registrar en el cuaderno
de cargos, el pasaporte con

Y

16, Entregar pasaporte,
y hacer firmar cargo al
tramitador de las
Misiones Diplomaticas,
Organizaciones
Intemacionales.

la calidad migratoria
diplomatica, oficial o
cooperante.

17. Procesar tramite de
acreditacion de los
miembres de las Misiones

1 c:,\f‘ﬁ DEL e
r.q\‘;-‘ ~

‘(23-.\3:-. i

' : r&‘/?
AN,

Diplomaticas en Sistema
de Privilegios e
Inmunidades

18. Archivar
Formato 1y
fotocopias del
Pasaporte

Fin
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ANEXO 1

FORMATO 1

FICHA DE ACREDITACION

ENVIAR UN EJEMPLAR AL MINISTERIO DE RR.EE.

DIRECCION DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES

Nota N°
Lima,
Sefor(a) Director (a):

Por la presente tengo el agrado de acreditar, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes, a:

(Nombre)

(Apellidos)

quién como (1)

con la categoria de (2)
Desempeifiara el cargo de (3)

y lo asumid/ra el
Sus datos personales se detallan al reverso de la presente nota.

Es propicia la oportunidad para renovarle, Sefior(a)
Director (a), las seguridades de mi mas alta y distinguida consideracion.

(1) Status: Diplomatico, Administrativo, Técnico, Alto Funcionario y Experto

(2) Nuncio, Embajador, Ministro Plenipotenciario, Encargados de Negocios a.i., Ministro, Ministro Consejero, Consejero,
= tgignsejerc Comercial, Consejero Comercial Adjunto, Primer Secretario, Segundo Secretario y Tercer Secretario;
o ﬁg{egado Comercial, Agregado Cultural, Agregado Civil, Agregado Civil Adjunto, Personal Administrativo.

‘i_ h}

LD B e

Kq v _‘_-"f,ig{egado Militar, Agregado Naval, Agregado Aéreo, Agregado Policial, Agregado de Defensa; Auxiliar Militar, Auxiliar
"jtsla'val. Auxiliar Aéreo, Auxiliar de Policia, Ayudante Militar, Ayudante Naval, Ayudante Aéreo, Ayudante de Policia con
“grado de sub oficial. Cénsul General, Cénsul, Vicecénsul, Agente Consular.

/ Representante Residente, Director de Organismo Internacional, Funcionario Internacional, Personal Administrativo.
gl Experto, Voluntario.

(3) Funciones a desempefiar.
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Fotografia

del Titular

Fecha y lugar de nacimiento

Nacionalidad actual

Nacionalidades anteriores

Direccion en el Peru

Teléfono(s) particular(es)

Estado Civil

N° y de Tipo de Pasaporte

BREVE NOTA BIOGRAFICA DEL FUNCIONARIO (Estudios, cargos desempenados,
condecoraciones, etc.)

Firma del Titular Firma del Jefe de Mision

ESPACIO A SER LLENADO POR EL MINISTERIO DE RR.EE.

1. VISA Y CALIDAD MIGRATORIA (DIP./OF./ICOOP./INT.) N°

Fecha de Expedicion

Fecha de Vencimiento

Renovaciones
2. DOCUMENTO DE IDENTIDAD N°;: (CD/TI/Cl)

s Fecha de Expedicion
: ©\ Becha de Vencimiento

%‘; \P. '-'?\REnovaaones
; '3* CAMBIOS DE PASAPORTE (N°y Tlpo)
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P-PRI-02 Acreditacion de Familiares Dependientes de los Miembros de
las Misiones Diplomaticas, Oficinas Consulares y Representaciones
de Organismos Internacionales
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Ministerio ]
de Relaciones Exteriores

[ cédigo del procedimiento P-PRI-02 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Acreditacién de Familiares Dependientes de los Miembros de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Consulares y
Representaciones de Organismos Internacionales.

PROCESO Operativo

SUBPROCESO -

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

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Acreditar a los familiares dependientes de los miembros de las Misiones Diplomaticas, de las Oficinas Consulares y de las
Organizaciones Internacionales, asi como de las Entidades e Instituciones de Cooperacién Técnica Internacional constituidas
en el extranjero (ENIEX), e inscritos en la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional (APCI).

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Acuerdos de Sede y Acuerdos sobre Privilegios e Inmunidades suscritos con Organizaciones Internacionales

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

Decreto Legislativo N° 719, Dictan Ley de Cooperacién Técnica Internacional

Decreto Supremo N° 007-82-RE, Aprueban Reglamento sobe Inmunidades y Privilegios Diplomaticos

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

a) Nota Verbal o Carta de Presentacion

b) Ficha de Acreditacion (Formato N° 2) debidamente llenado

c) Pasaporte original o copia del pasaporte en caso tenga la visa residente vigente

d) Constancia de estudios y de dependencia econémica, en el caso de hijos mayores de 18 afios
e) 1 fotografia tamafio pasaporte a color, fondo blanco, hombres con terno y corbata.

a) Para la acreditacion de familiares, se entienden como tales a:

¢  Conyuges

« Hijos menores de edad, hijos mayores de edad hasta los 28 afios que estén siguiendo estudios técnicos o
superiores, o hijos con discapacidad fisica o mental

»  Hijas solteras, viudas o divorciadas

« Ascendientes o descendientes del titular que vivan bajo su techo, que dependen econémicamente del titular y no
ejerzan profesion ni ocupacion lucrativa alguna.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicion
de del indicador
medida
Tasa de
Acreditaciones de | N° Acreditac. ndientes Trami x 100 o . ; Asistente
X , familiares N*® Acreditac. de dependientes Recibidas % PRO-PRI Diractor Administrativo
‘dependientes
=)&)
T ENTRADA
Usuario a quien -
-]
N Insumo Proveedor Siieiido Frecuencia Tipo

Representacion de
Organizaciones
Internacionales ;
M
1 Nota Verbal e diadns A 8l PRI Variable
Peru, Misiones

Diplomaticas
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ENTRADA
° Usuario a quien AR
N Insumo Proveedor atisnde Frecuencia Tipo
Entidades e
Instituciones de
; Cooperacion z
2 Carta de Presentacion Tésnica Variable M
Internacional - PRI
ENIEX
Misiones
Diplomaticas
. - ditadas en el
Ficha de Acreditacion acte : .
3 (Formato 2) F“eru‘_ Variable M
Organizaciones PRI
Internacionales y
ENIEX
Misiones
Pasaporte Diplomatico, & c?;g??;igc:: ol
4 Oficial, Servicio u . . PRI Variable M
Lo Pert, Organismos
Ordinario =
Internacionales y
ENIEX
Misiones
Constancia de Estudios Diplomaticas
y de dependencia acreditadas en el 7
S econémica, en el caso Pert, Organismos PRI Variable M
de hijos mayores de 18 Internacionales y
anos. ENIEX
SALIDA
' N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Calidad migratoria diplomatica u Misiones Diplomaticas y
1 oficial, cooperante estampada en Organizaciones Internacionales Variables M
el Pasaporte. acreditadas en el Pert y ENIEX
(*) Con software “S", de manera manual “M".
. N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
Acreditacién de miembros de Misiones Diplomaticas, Oficinas Consulares, Direccion de Privilegios e
1 :
' Organizaciones Internacionales y ENIEX Inmunidades
220 T T ] UNIDAD DURACION(*) | oceo T
' : ETAPAS DEL PRDCEDIHIE:NTQ_ 3  OPERATIVA | HORAS | DIAS RESPO__I{{S&BI_.E
Recibir documentacion con requisitos indicados en
la parte superior.
5 Auxiliar
' 1 Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de e b i Administrativo
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00 a 12:30 horas.
Clasificar y registrar Expediente de Acreditacion de
familiares dependientes de los miembros de las Auxiiiar
Misiones Diplomaticas, Organismos PRI 2 dias Adriinistradivs
Internacionales y ENIEX, en el Sistema de
l Privilegios e Inmunidades.
Recibir y revisar requisitos PRI 5 min Adﬁ'\si:':siﬁ:;:w
¢+ No cumple con requisitos? 4
' ¢, Si cumple con requisitos? 5
; Devolver documentacién con Hoja de Tramite. PRI 5 min A d‘:nsiﬁi‘:t?;ﬁv -
' Fin del Procedimiento
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

; . I R T I "UNIDAD | "DURACION{*) 3 TR TR
l ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | OPERATIVA [ FHORAS | DIAs | RESPONSABLE
Registrar Ficha de Acreditacion de familiares ;
5 dependientes en el Sistema de Privilegios e e 3 min - di:"l?'il:it:t?atlzvo
Inmunidades
6 Registrar calidad migratoria diplomatica u oficial en PRI 5 min Asistente
registro Excel. Administrativo
s Estampar sello de calidad migratoria diplomatica u PRI 5 min Asistente
oficial en el pasaporte Administrativo
. 8 Firmar calidad migratoria diplomatica u oficial en el PRI 1 dia Director y/o
pasaporte. Subdirector
Rt_amltlr qﬂ(:lo a Mlgracior}es por cambio qe calidad PRI . Kailanta
9 migratoria, en caso el ciudadano extranjero haya 7 min 5 .
: 7 : : ? Administrativo
ingresado al pais con otra calidad migratoria.
Remitir Memorandum a la Direccién de Politica
Ct}nsulay, a “efectos que otorgue Ia_ calidad PRI _ Nekstte
10 | migratoria de "cooperante”, en caso el ciudadano 7 min < :
: ; Administrativo
extranjero tenga la categoria de experto,
voluntarios u otro.
11 Firmar Oficio a Migraciones o memorandum a la PRI & ristis Director y/o
Direccién de Politica Consular. Subdirector
l 12 | Recibir Memorandum de la Direccién de Politica PRI 3 dias Director y/o
Consular. Subdirector
Remitir con sobre a Tramite Documentario, el Oficio PRI Asistente
13 dirigido a  Migraciones para el envio 5 min Administrativo
l correspondiente.
Registrar en el cuaderno de cargos, el pasaporte PRI Asistente
14 con la calidad migratoria, diplomatica, oficial, 3 min Administrativo
l cooperante o intercambio.
. ! . . PRI : Asistente
15 Fotocopiar sello de calidad migratoria. 3 min Administrativo
e Entrggar pa;apoll'te y ha_cer ﬁrrrgrlel ér:galrgu:z al PRI i Ausiliar
tramitgdor‘ e las MlSlones iplomaticas y min Administrative
Organizaciones Internacionales.
Procesar tramite de acreditacion de miembros de PRI Asistants
17 | Misiones Diplomaticas en Sistema de Privilegios e 5 min Administrativo
Inmunidades.
PRI . i
18 | Archivar Formato 2 y fotocopias de pasaportes. 5 min Técnico en
Archivo
Fin del procedimiento.
' TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 6 dias 1 hora 12 minutos
(*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
l 1 Formato N° 2 — Ficha de Acreditacién de Dependientes
CONTROL DE CAMBIOS
\& / Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
2 / !
Vi
[
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Acreditacion de Familiares Dependientes de los Miembros de Misiones Diplomaticas, Oficinas
Consulares y Organizaciones Internacionales.

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccién de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo

Asistente Administrativo

Director

Técnico en Archivo

( Inicio )

h 4

1. Recibir
documentacion con

requisitos.

h

2. Clasificar y registrar
Exp. Acreditac. de
Miembros de

| 3.Recibiry revisar

Misiones, Ol en
Sistema de Privilegios
e Inmunidades

requisitos.

M
N

4, Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite.

Si

¥

5. Registrar Ficha de
Acreditacion enel
Sistema de
Privilegios e
Inmunidades

’
6, Registrar calidad
migratoria
diplomatica u oficial
en Registro Excel

Y

7. Estampar sello de
calidad migratoria

diplomatica u oficial en

el pasaporte.

A 4

8. Fimmar calidad
migratonia
diplomética u oficial
en pasaporte.

A
9. Remitir Oficio a
Migraciones por
cambio de cdidad
migratoria en caso el

cudadano exiranjero
haya ingresado al pais
con ofra calidad
migratona
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N8 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Acreditacion de Familiares Dependientes de los Miembros de las Misiones Diplomaticas, Oficinas

Consulares Representaciones de Organismos Internacionales.

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direction de Privilegios e Inmunidades

Auliar Administrativo

Asistente Administrativo

Director

Técnico en Archivo

10, Remitir Memorandum a
la Direccion de Politica
Consular, a efectos que

olorgue la calidad

migratoria de “cooperante”,
en caso el dudadano
exranjerotenga la
calegoria de experto,
voluntarios uofro.

Y

11. Fimar Oficio a
Migraciones o
Memorandum a la
Direccion de Politica
Consular

13. Remitir con sobre a
Tramite Documentario, el

Ofidio dingido a <
Migraciones para el envio
correspondiente.

12. Recibir Memorandum
de la Direccion de Politica
Consular.

h 4

14, Registrar en el
cuaderno de cargos, el
pasaporte con la calidad
migratonia, diplomatica,
oficial, cooperante o
intercambio.

16, Entregar pasaporte,
y hacer firmar cargo al
tramitador de las
Misiones Diplomaticas,
Organizaciones
Intemacionales.

15. Fdocopiar sello de
calidad migratoria.

17. Procesar framite de
acreditacion de los
miembros de |as Misiones

Diplomaticas en Sistema
de Privilegios e

Inmunidades

Y

18. Archivar

Formato 1y
folocopias del

Pasaporte

Fin
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S’ B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

FORMATO 2

ANEXO A LA NOTA N°

ENVIAR UN EJEMPLAR AL MINISTERIO DE RR.EE.
DIRECCION DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES

FICHA DE ACREDITACION DE DEPENDIENTES
(FAMILIARES Y MIEMBROS DE LA CASA DEL FUNCIONARIO)

Lima,

Sefior(a) Directora(a):

Por la presente tengo el agrado de acreditar, de conformidad con

las disposiciones legales vigentes, a:

(Nombres)

(Apellidos)

(Parentesco)

Como dependiente y miembro de la casa del funcionario titular:
Nombres:

Apellidos:

Rango:

Los datos de dependiente se detallan al reverso de la presente nota.

Es propicia la oportunidad para renovarle,
sefior(a) Director(a), las seguridades de mi mas alta y distinguida
consideracion.

e —
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NN PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Fotografia
Del
Dependiente

e Fechay Pais de nacimiento
e Nacionalidad actual
e Nacionalidades anteriores

e N°y tipo de Pasaporte

Firma del Titular Firma del Jefe de Mision

ESPACIO A SER LLENADO POR EL MINISTERIO DE RR.EE.

1. VISA Y CALIDAD MIGRATORIA ( DIP. / OFL./ COOP./ INT.) N°

2 DOCUMENTO DE IDENTIDAD N°: (CD/TI/Cl)
Fecha de expedicién
Fecha de vencimiento

-+~ Renovaciones
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

3.- P-PRI-03 Expedicion de Carné de Identidad para extranjeros.
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0 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cadigo del procedlrn[sntoJ P-PRI-03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Expedicién de Carné de Identidad para extranjeros.

PROCESO Operativo

SUBPROCESO —

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

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

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

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Acuerdos de Sede y Acuerdos sobre Privilegios e Inmunidades suscritos con Organizaciones Internacionales

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

Decreto Legislativo N® 1350, Decreto Legislativo de Migraciones

Decreto Legislativo N° 719, Dictan Ley de Cooperacion 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, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos

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

REQUISITOS

a) Formato de Solicitud de Carné de Identidad para extranjeros
b) Una fotografia tamafio pasaporte o carné.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente | Responsabl Medicién
medida e del
indicador
Tasa de carné | [N° de Solici robadas] x 100 4 ; Asistente
emitidas [N® de Solicitudes de recibidas] ® PR Director | agministrativo
ENTRADA
° Usuario a quien 5
N Insumo Proveedor atlends Frecuencia Tipo
Misiones
. Diplomaticas,
Formato de Solicitud de Representacion de
1 Carné de Identidad para Organizaciones Variable M
extranjeros Internacionales
; PRI
acreditadas en el
Peru y ENIEX.
Misiones
Diplomaticas,
Representacion de PRI
una fotogrrtafia tamafio Organizaciones Variable M
PRASPOLE Oarns Internacionales
acreditadas en el
Peru y ENIEX.
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Misiones Diplomaticas y
1 Carné de Identidad para Organizaciones Internacionales Variables M
extranjeros acreditadas en el Peru.

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

de Relaciones Exteriores

N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Acreditacién de miembros de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccion de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Internacionales y ENIEX. Inmunidades
2 Acreditacién familiares dependientes de las Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccién de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Internacionales y ENIEX. Inmunidades
A R e e T NTOARY I "DURACION() | crcommcan
S ETARAS DEL PROCECIMIENTOE U OPERATIVA [ FORAS | DIAS | RESPONSABLE
Recibir documentacién con requisitos indicados en
la parte superior.

1 PRI 5 mi Auxiliar
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion n Administrativo
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30 horas.

2 Clasificar y registrar expediente para la expedicién PRI 2 dias Auxiliar
del Carné de Identidad para extranjeros Administrativo
Recibir y revisar requisitos. y Asistente

3 PR RN Administrativo
¢ No cumple con requisitos? 4
¢ Si cumple con requisitos? 5

; ; . PRI . Asistente

4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite. 5 min Ademiimistrativo
Fin del Procedimiento £
Sellar formulario autorizando emision del Carné de PRI ) Asistonts

5 Ic_Ientrdlad para extranjeros, indicando fecha de 3 min Administrative
vigencia.

Adjuntar copia del pasaporte con calidad migratoria PRI B Asistente
vigente. Administrativo
Enviar documentacion a la Direccion General de PRI Asisterite

7 Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos 1 hora Adiiniatrativo

Consulares
- : PRI Asistente

8 Recibir con memorandum el carné impreso 1 hora Administrativo
Fotocopiar Carné de Identidad para extranjeros PRI Asistente

9 D_lplom_atlco o Tarjeta de Identidad, con nueva 3 min Adminietrativo
vigencia.

Registrar en el cuaderno de cargos: Carné de PRI Asistente

10 | Identidad para extranjeros o Tarjeta diplomatica de 5 min i .

: Administrativo
Identidad.
Entregar a tramitador de las Misiones Diplomaticas, PRI Ausiliar

11 Organizaciones Internacionales, ENIEX, Carné de 4 min % .

: : Administrativo
Identidad para extranjeros.
Registrar la expedicion del Carné de Identidad para PRI Asistente

12 | extranjeros y Tarjeta de Identidad en el Sistema de 5 min i .

T 2 Administrativo
Privilegios e Inmunidades.
13 Archivar Nota Verbal y el Carné de Identidad para BRI &/ i Técnico en
extranjeros. Archivo
{ “‘\ Fin del procedimiento
o \
¢TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias 2 horas 45 minutos

rﬁc-;mpo:\; promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Formato de Solicitud de Carné de Identidad para Extranjeros

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

/ /

Elaborado por: Oficina General de Fl
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& B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Expedicion de Carné de Identidad para extranjeros.

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Asistente Administrativo

Auxiliar Administrativo

Técnico en Archivo

1. Redibir
documentadion con
requisitos

'

2. Clasificar y registrar
expediente parala

3.Recibiry revisar

expedicion del Camé
de |dentidad para

requisitos

extranjeros
N ¢ Cumple con
"N Requisitos?
ii
4. Devolver 5. Sellar formuario 9. Folocopiar Carné

documentacion con
Hoja de Tramite
Répido

autorizando emision
del Camé de |dentidad
para extranjero,
indicando fecha de
vigendia.

de |dentidad para
extranjeros
Diplomatico o Tarjeta
de Identidad, con
nueva vigencia.

10. Registrar en el

cuaderno de cargos:
6, Adjuntar copia del Camé de Identidad
pasaporte con calidad para extranjeros o
migratona vigente. Tarjeta diplomalica de
Identidad.
L 4 11, Entregar a
7. Enviar tramitador de las
documentacion a la Misiones
Direccion General de Diplomaticas,
Comunidades Organizaciones
Peruanas enel Intemacionales,
Exterior y Asuntos ENIEX, Camé de
Consulares ldentidad para
extranjeros
A v
12, Registrar la
expedicion del Camé
8. Recibir con de Identidad para
memorandum el carné extranjeros y Tarjeta
impreso de Identidad en &

Sistemna de Privilegios
& Inmunidades.

13. Archivar Nota
Verba y el Carné de

Identidad para
exiranjeros.

Fin

y Presup - Oficina de Racionalizacién y Métodos
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IV. REGISTRO DE FIRMA DEL SOUICITANTE
- Firmar deritro gel recuadro

- Usar marcador ge tinta (marcador de CO), color negro, de punta mediana de 1.0 mm de trazo.

V. INFORMACION DE LA EMBAJADA/ ORGANISMO INTERNACIONALIOFICINA CONSULARANSTITUCION

Insttucion

Persona ge Contacto

Comeo electronico

L
Ll
cargo L
LLl
L

Namero ge Telefono

FEELE
FUEL S
LLLL]
EEEEN
RN

P e ol Bl

[ ]
||
| |
|l
|l

||
||
|
Ll
||

L]
SRR
L1
|1 1]
L]

|
| |
| |
| |
|

A K5 E55 PR S

[
|1
[
[ 1
[l

|
|
|
|
|

Firma del Represantante de ia inatiucion
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de Relaciones Exteriores

4.- P-PRI-04 Renovacion de Carné de Identidad para extranjeros
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i(*) Con software “S", de manera manual "M".
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% ll PERU | Ministerio :
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-PRI-04 J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Renovacién de Carné de ldentidad para Extranjeros.
PROCESO Operativo
SUBPROCESO 3 o
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General de Protocolo y Ceremonial del
Estado — PRO

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Ampliar la vigencia del Carné de Identidad expedida al momento de la acreditacién del titular y/o familiares.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

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 007-82-RE, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos

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° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores
REQUISITOS

a) Nota Verbal
b) Ficha de Solicitud de Cédula de Identidad (Formato debidamente llenado)
c) Cédula de Identidad expedida

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente | Responsabl Medicion
medida e del
indicador
Tasa de
Carné de i
: N° de Solicitudes de renovacion aprobadas x 100 PRO- ; Asistente
?denhda‘d Para | \ede Solicitudes de renovacion recibidas % PRI Director Administrativo
extranjeros
renovadas
ENTRADA
Usuario a quien SN
&
N Insumo Proveedor stionds 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 y ENIEX
Misiones
Diplomaéticas,
. , Representacion de
CET;‘ r:i_ergjser;ndag‘gara Organizaciones PRI Variable M
i RESOR0 Internacionales
acreditadas en el
Peri y ENIEX
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Misiones Diplomaticas y
\ 1 Carné de ldentidad para Organizaciones Internacionales Variables M
\ Extranjeros renovado acreditadas en el Peru. J
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Ministerio

de Relaciones Exteriores
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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, Organismos Internacionales y ENIEX. Inmunidades
2 Acreditacion de dependientes de Misiones Diplomaticas, Oficinas Direccion de Privilegios e
Consulares, Organizaciones Internacionales y ENIEX Inmunidades
l i PSR ST e e UNIDAD =, DURACIONDY ] e en e am:
ETAPAS DEL _?ROCEDIMIEN“I’_O i OPERATIVA | HORAS | DIAS | RESPONSABLE
Recibir documentacion con requisitos indicados en
; la parte superior. PRI . Alwl(iliar
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccién de Adminiateetso
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
l Viernes de 09:00h a 12:30 horas.
2 Clasificar y registrar expediente de Renovacion de PRI 2 dias Auxiliar
Carné de Identidad para extranjeros Administrativo
PRI :
o ; o : Asistente
l 3 Recibir y revisar requisitos. 5 min Administrativo
¢ No cumple con requisitos? 4
¢ Si cumple con requisitos? 5
' . . . PRI . Asistente
4 Devolver documentacién con Hoja de Tramite. 5 min Py
Fin del Procedimiento
' Sellar formulario autorizando emisién del Carne de PRI Asistente
5 Iclienhd‘ad para extranjeros, indicando fecha de 3 min Administrative
vigencia.
6 Adjuntar copia del pasaporte con calidad migratoria PRI 5l Asistente
vigente. Administrativo
Enviar documentacion a la Direccién General de PRI Asisiente
7 Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos 1 hora Adrinistrative
Consulares
i ; PRI Asistente
' 8 Recibir con memorandum el carné impreso 1 hora Administrative
9 Fotocopiar Carné de Identidad para extranjeros con PRI 3 min Asistente
nueva vigencia Administrativo
10 | Registrar en el Cuademo de Cargos: Carné de PRI 5 min Asistente
Identidad para extranjeros Administrativo
Entregar a tramitador de las Misiones Diplomaticas, PRI Auxiliar
11 Organizaciones Internacionales, ENIEX, el Carne 4 min s .
: - Administrativo
de Identidad para extranjeros
4p | Registrar y procesar Renovacion de Carné de PRI — Asistente
Identidad para extranjeros. Administrativo
Archivar Nota Verbal y solicitud de Renovacién de PRI Téenico s
l 13 | Carné de Identidad para extranjeros (fotocopias). 5 min Archio
Fin del procedimiento.
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias 2 horas 45 minutos
l (*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
¢ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
l Formato de Solicitud de Carné de Identidad para Extranjeros
CONTROL DE CAMBIOS
' Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
/
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& B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Renovacion de Camé 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. Redibir
documentacion con
requisitos

!

2. Clasificar y registrar
Expediente de o] 3.Recbiry revisar

Renovacion de Cedula " requisitos

o Tarjeta de |dentidad

Si
A 4 l
4. Devolver 5. Sellar formulario
documentacion con da:"g’“ Za,":" :;::m A 8. Recibir con
Hoja de Tramite Gy-ama ue —» memorandum el carné
Raépido. pam extangro, impreso
indicando fecha de ;
vigencia,
y
Fin - 3

4 9. Fdocopiar Carné

6. Adjuntar mplaidel de Identidad para

Pasapocie con Gl Ida:i exiranjero con nueva
migratoria vigente. vigendia

r Y

7 Enviar 10. Registrar en el
d ) tacion a| Cuaderno de Cargos:
" Camé de Identidad
para extranjeros
11. Entregar a
{ tramiiader defas 13. Archivar Nota
.MEIOII"I.BS 12. Registrary Verba y solicitud de
Diplomati:as, procesar R ién .| Renovacion de Camé
I(;Igamza:"nznl:ss de Carné de ldentidad de Identidad para
et h j extranjercs
ENIEX, el Camé de P EXIEE % ”maw':hs}l
identidad para
extranjercs
3
Fin
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N0 PERU | Ministerio
' de Relaciones Exteriores
' ANEXO 1
' {Usa Cfchal)
Mo, DE TRANITE
DOCUNENTARIO
g A ¥ Foko
Ministerio de Relaciones Exteriores
SOLICITUD DE CARNE DE IDENTIDAD PARA EXTRANIEROS No. EXPEDIENTE
I 1. DATOS DEL SOLICITANTE
Primer Apaiico T 3 e T P S0 0 O O
| Sequnio Apelc PR R D U e
Nomores 28 U 1 o L ) 0 o o B 0 U
Fecha ge Nacimiento LLLE] esmecw [ ] e
' ) (men) jaaalyyyy) STV (M
Documento ge |dantioad = o s Vian O am
Namem LEFEREEEEE PR
Naclonalaad 6 T R R 0 e O A 8 O 8 A
Calidad Migratora
Domidilo 2n Perd
00 2 O 3 5 0 A ) 2 W
I Departamento 165 168 0 ) 1 e 1 O O 50 0 S
Provincia REE TR 0 2 Nl 0 S o o 5 0 A
Déstriio TS 150 003 4 T 50 ) W0 0 0 1 0 01 4 L O
' Cormeo-etecistrico B ERE N NEERREEEBET I EER
Namem de Tekfono 0 A 1 o A 1 s 5 ) 0 L | S|
II. INFORMACION DEL TITULAR EN CASO DE SER DEPENDIENTE
l Apailoos del Trular
Nomires oel Thular
' Caldad Migratona
Relacion de Depagendenca
11 FUNCION Y CARGO DEL TITULAR
l Embajada Ofcina Consular
Persomal Dinlomitico [ | Funcionario Consuiar
Parzonal Administrativo y Temico |~ | Empiesdo Conzuar {Administrativo y Tecnica|
Perzonal de serdico de ks Misidn Diplomatica Personal ¢ senico ce la Oficina Conzular
Parzonal de servico particuiar Personal ce senico particular
|cargo | | | [camo | |
l Organismo Intsmacional Otros
¥ Representants de @ Representacian [ | cooperante
Fumcionario Internscional = \rercambio
Perzonal Administrativo y Técnico Familiar de Ofical
I Parsanal ce senvicio particuar = pariodists Resicante
Humantana
P [cargo | | | [acovosn | [
l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
Elaborado por: Oficina General de Pl iento y Presup - Oficina de Racionalizacion y Métodos Pagina 106



"%/ B PERU | Ministerio
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IV. REGISTRO DE FIRMA DEL SOLICITANTE

- Firmar denira ded recuadro
- Usar marcador ge tinta (marcador de CO), color negro, de punta mediana de 1.0 mm oe razo.

Institucion
Persona de Contacto
Cargo

Comea electrenico
NOmer ge Tekono

V. INFORMACION DE LA EMBAJADA! ORGANISMO INTERNACIONALIOFICINA CONSULAR/ANSTITUCION
|
I
|
|
|

| |
| |
| |
L
|

S50 4 ) S 0
)L 0 D O T O 08 M
2k 4 {0 2 O Y 1 O G O
0 1 ) R ) T O
B SEARAS HE R WEREE S

[
L
|
|
[

o | o o i

Firma del Reprassntante de la Instibucion

~ Selio de Ia Institucion
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5.- P-PRI-05 Duplicado de Carné de Identidad para extranjeros
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de Relaciones Exteriores

Cddigo del procedimiento

P-PRI-05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Duplicado de Carné de Identidad para extranjeros.

PROCESO

Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Direccién General de Protocolo — PRO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Direccién de Privilegios e Inmunidades — PRI

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Emitir duplicados de Carnés de Identidad para extranjeros por pérdida, robo o deterioro.

ALCANCE

La Direccién de Privilegios e Inmunidades es la unidad orgénica responsable de la aplicacién del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

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

Decreto Supremo 007-82-RE, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos

organismos internacionales - Titulo XIV

Decreto Supremo N° 069, Normas para la concesién de privilegios a los funcionarios diplomaticos, consulares, y de

Exteriores

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

Decreto Supremo N° 007-2017-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1350, Decreto

REQUISITOS

Legislativo de Migraciones y aprueban nuevas calidades migratorias

a) Nota verbal

b) Formato de Solicitud de Carné de Identidad para Extranjeros
c) Encaso de pérdida o robo: Denuncia Policial
d) Una (1) fotografia a color tamafio pasaporte o carné, fondo blanco, hombres con terno y corbata

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de | Fuente | Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de carné ; :
: N° de Solic. de carné identidad tramitadas x 100 ’ Asistente
d'de’_"“dad N° de Solic. de carné de identidad recibidas % PRI Rirector Administrativo
uplicadas
ENTRADA
o Usuario a Tipo
N Insumo Proveedor quien atiende Frecuencia %
Misiones Diplomaticas, Oficinas
1 | Nota Verbal Consulares y Organizaciones PRI Variable M
Internacionales.
o Misiones Diplomaticas, Oficinas PRI
2 Eorlrgatct)_ dd?j SOI'C':;?[ de ICarné Consulares y Organizaciones \ariable M
2 IACIRRRAL, PR EISTRRIOD Internacionales o0 ENIEX
i ) Misiones Diplomaticas, Oficinas PRI
En Cas9 d;pl‘,ar.d'f‘a 0 robo: Consulares y Organizaciones Variable M
BRUNGEESICA Internacionales o ENIEX
tUna (g) fotografrila a coltr)r: & Misiones Diplomaticas, Oficinas PRI
famda glpasapg e g s 05 Consulares y Organizaciones Variable M
il InCE, TIRa e Internacionales o ENIEX
terno y corbata
SALIDA
P N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Misiones Diplomaticas y
1 Carné de Identidad para Organizaciones Internacionales Variables M
extranjero acreditadas en el Peru.

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

Elaborado por: Oficina General de Pla

to y Presuy
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

carné de identidad para extranjeros (fotocopias).

N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Acreditacion de miembros de Misiones Diplomaticas, Oficinas Consulares, Direccién de Privilegios e
Organizaciones Internacionales y ENIEX Inmunidades
Acreditacion de familiares dependientes de los miembros de las Misiones z : S
2 Diplomaticas, Oficinas Consulares y Representaciones de Organismos D"ecc;:;ﬁﬁi:;:‘!:gms g
Internacionales
- ; : Direccién de Privilegios e
3 Expedicion de Carné de Identidad para extranjeros Wriiiidgdes
i ’ 2 Direccién de Privilegios e
4 Renovacion de Carné de Identidad para extranjeros inriuhidadas
TR e N T S TR ~ UNIDAD | DURACION(*) IR AN
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIAS | RESPONSABLE
Recibir documentacion con los requisitos indicados
en la parte superior.
PRI 3 Auxiliar

1 . ; ; . 5 min i :
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de Administrativo
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00 a 12:30 horas.

Clasificar y registrar el Expediente de Duplicado Angdiiar
2 del Carné de Identidad de extranjeros en el Sistema 2 dias et )
T 4 PRI Administrativo
de Privilegios e Inmunidades
Recibir y revisar requisitos PRI ; Asistente

& s Administrativo
¢No cumple con requisitos? 4
¢+ Si cumple con requisitos? 5

- ; ; PRI . Asistente

4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite. 5 min Adiinistraiivie
Fin del Procedimiento
Sellar formulario autorizando emision del Carné de PRI ) Asistents

5 lc:Ientrdlad para extranjeros, indicando fecha de 3 min Administrativo
vigencia.

6 Adjuntar copia del pasaporte con calidad migratoria PRI & pii Asistente
vigente. Administrativo
Enviar documentacion a la Direccién General de PRI Asistente

7 Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos 1 hora AdriistEaive
Consulares

i : PRI Asistente

8 Recibir con memorandum el carnet impreso 1 hora Adminietrathio

< A . PRI ; Asistente

9 Fotocopiar carné de identidad para extranjeros. 3 min Administiativo

10 Registrar en el cuaderno de cargos: duplicado del PRI 5 min Asistente
carné de identidad para extranjeros. Administrativo
Entregar el duplicado del carné de identidad para -

1 extranjeros a tramitador de las Misiones 4 min A_u:_ﬂltar_
Diplomaticas, Organizaciones Internacionales - Ol, PRI Administrativo
y ENIEX.

Registrar y procesar duplicado de carné de PRI Asistente
identidad para extranjeros en el Sistema de 5 min Administrative
Privilegios e Inmunidades.

PRI
Archivar Nota Verbal y solicitud de Duplicado de 5 min Técnico en Archivo

Fin del procedimiento

{“TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

2 dias 45 minutos

' (*) Tiempos promedios estimados; 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
/ /

Elaborado por: Oficina General de Pl
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Duplicado de Carné 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 Expediente
Duplicado de

Cedulas
Diplomaticas de
|dentidad

3.Recibir y revisar
requisitos

4, Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite
Rapido

11. Entregar el
duplicado del camé de
identidad para
extranjercs a

5. Sellar formuano
autorizando emisién
del Camé de Identidad
para exiranjero,
indicando fecha de
vigencia.

8. Recibir con
memorandum el carné
impreso

Y

6. Adjuntar copia del

9. Folocopiar camé de

pasaporte con calidad identidad para
migratoria vigente. extranjeros.
v A 4
7. Enviar

documentacion a la
Direccion General de
Comunidades
Peruanas en el Exterior
y Asuntos Consulares

10. Registrar en el
cuaderno de camgos:
duplicado del carné de
identidad para
exiranjeros.

ir ¥ de las
Misiones Diplomaticas,
Organizaciones
Intemacionales - Ol, y
ENIEX.

l

[y

12. Registrar y
procesar duplicado de
carné de identidad

"| para extranjeros en el

Sistema de Privilegios
& Inmunidades.

13. Archivar Nota
Verba y solicitud de
Duplicado de carné de
identidad para
extranjeros

Y
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6.-

P-PRI-06 Devolucion de Carné de ldentidad para extranjeros
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de Relaciones Exteriores

Cadigo del procedimiento P-PRI-06

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Devolucién de Carné 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

Devolver el Carné de Identidad expedida al titular y/o familiares.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

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

Decreto Supremo N° 007-82-RE, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos.

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

REQUISITOS

a) Formato de Solicitud de Carné de Identidad para extranjeros
b) Carnet Diplomatico o Tarjeta de Identidad de identidad expedida

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsabl Medicién
medida e del
indicador
Tasa de Carnés
de Identidad para | N° de Cédulas devueltas x 100 : Asistente
extranjeros N° de Cédulas expedidas % i Divector Administrativo
devueltas
ENTRADA
o Usuario a 5
N Insumo Proveedor quien atiende Frecuencia Tipo
Formato de Solicitud de
Cédula de Identidad | Misiones Diplomaticas, Representacion
1 | (Formato 3) indicando la de Organizaciones Internacionales PRI Variable M
devolucion, debidamente acreditadas en el Pert y ENIEX
llenada.

Misiones Diplomaticas, Representacion
de Organizaciones Internacionales PRI Variable M
acreditadas en el Perd y ENIEX

Camé de ldentidad para
extranjeros expedidos.

SALIDA
Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Registro con fecha de devolucién de .
@ Carné de Identidad para extranjeros R Yariable W
<*(*) Con software “S", de manera manual "M".

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

1 Otorgar y Expedir Carné de |dentidad PRO-PRI

2 Renovacion o Duplicado de Carné de Identidad PRO-PRI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO R A T MO ResponsaBLE
Recibir documentacién con requisitos indicados en
la parte superior. s
! Ph B PR
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30 h.
Clasificar y registrar expediente de devolucién de Acsdiiat
2 Carné de Identidad para extranjeros en el Sistema PRI 2 dias Aifrnitatiic
de Privilegios e Inmunidades
e y W PRI ; i
3 Recibir y revisar requisitos 5 min A d‘?nsi:lsetl:;:vo
. No cumple con requisitos? 4
¢Si cumple con requisitos? 5
; ; ; PRI ; Asistente
4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite 5 min Administrative
Fin del Procedimiento e
5 Ingresar fecha de devolucién al Sistema de PRI 3 min Asistente
Privilegios e Inmunidades; y procesar Administrativo
6 Archivar documentacién recibida PRI 5 i RIS S5 ATENID
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

2 dias 23 minuto!

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

N* ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato de Solicitud de Carné de Identidad para Extranjeros
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del cambio
/ /

Elaborado por: Oficina General de Pl
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A PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Devolucion de Carné de Identidad

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

h 4

1. Recibir
documentadion con
requisitos

2. Clasificar y registrar
Expediente de
Devolucion de Camé 3 Recibiry revisar
de Identidad, en requisitos
Sistema de Privilegios
e Inmunidades
N ¢ Cumple con
bl Requisitos?
Si
Y
4. Devolver 5. Ingresar fecha de
documentacion con demlmit_ﬁn al Sistema
Hoja de Tramite de Pll\:nleglos e
Rapido Inmunidades, y
procesar

6. Archivar
doc tacion
recibida
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FORMATO 3

DOCUMENTOS DE IDENTIDAD

ENVIAR EN DUPLICADO AL MINISTERIO DE RR.EE, - DIRECCION DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES

Na

El Jefe de Mision que suscribe saluda muy atentamente al Ministerio de Relaciones Exteriores y,

solicita expedicion |:,
solicita renovacion I:j

solicita duplicado |:|

(de) DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Devuelve I:I

para / de:

(Escribir el nombre, apellido y rango del funcionario o nombre y apellidos del familiar - dependiente y relacion que
guarda con el funcionario titular)

Lima, de de

Firma del Jefe de Mision

sello de post firma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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P-PRI-07 Autorizacién de Libre Entrada de Menaje de Casa y Efectos
Personales
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-PRI-07

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacion de Libre Entrada de Menaje de Casa y Efectos Personales.

PROCESO Operativo

SUBPROCESOQO -

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

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Autorizar la libre entrada del menaje de casa y efectos personales dentro de los seis primeros meses posteriores a su
acreditacion de los miembros de las Misiones Diplomaticas y Organizaciones Internacionales acreditadas en el Peru, asi
como de los Representantes de las ENIEX.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Acuerdos de Sede y Acuerdos sobre privilegios e Inmunidades suscritos con Organizaciones Internacionales

Decreto Legislativo N° 719, Dictan Ley de Cooperacién Técnica Internacional

Decreto Supremo N° 182-2013-EF, Aprueban nuevo Reglamento del Régimen Aduanero Especial de Equipaje y Menaje de
Casa

Decreto Supremo N° 007-82-RE, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos

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

REQUISITOS

a) Nota Verbal

b) Solicitud de Libre Entrada de Menaje de Casa y Efectos Personales (Formato N°4)
c) Nota de Libre Entrada (Formato N° 5)

d) Relacién pormenorizada de los bienes que seran ingresados al pais

e) Conocimiento de Embarque, guia aérea o carta porte

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicién
de del indicador
medida
Tasa de .

i N° de Notas de Libre entrada aceptadas] x 100 o : Asistente
Sg:]cal}:df : ((:jaesa [N° de Notas de Libre entrada recibidas) % PRI Director Administrativo
ENTRADA

N° Insumo Proveedor Usuario a Frecuencia Tipo*

quien atiende

Misiones Diplomaticas, Representacion
1 Nota Verbal de Organizaciones Internacionales PRI Variable M
acreditadas en el Peru.

Solicitud de Libre Entrada

de Menaje de Casa y Misiones Diplomaéticas, Representacion
2 Efectos Personales de Organizaciones Internacionales PRI Variable M
(Formato 4) por triplicado, acreditadas en el Peru y ENIEX
debidamente llenada.
Nota de Libre Entrada Misiones Diplomaticas, Representacion
(Formato 5) por triplicado, de Organizaciones Internacionales PRI Variable M
debidamente llenada. acreditadas en el Peru y ENIEX

Relacién pormenorizada de

los bienes que seran Misiones Diplomaticas, Representacion

4 ; de Organizaciones Internacionales \fariable M
ingresades Al pais, pof acreditadas en el Pert y ENIEX PRI
triplicado
Conocimiento de Misiones Diplomaticas, Representacion PRI .
5 | Embarque, guia aérea o de Organizaciones Internacionales Variable M
carta porte, por triplicado acreditadas en el Pert y ENIEX
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SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Nota de Libre Entrada, Lista
i pzenes, G_u!a aérea y Misiones Diplomaticas, Representacion de Organizaciones ;
1 | Spilctiud de Le Eniteoe Internacionales acreditadas en el Perd y ENIEX veriahe W
de Menaje de Casa sellada y
y aprobada.
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Autorizacién de Libre Salida de Menaje de Casa y Efectos Personales PRI
T S B ST " UNIDAD DURAC!ON!‘} A AN A T
J ETAPAS DEL PROCEDIMIEETO. ; " OPERATIVA | HORAS | DIAS RESPONSABLE
Recibir documentacion con requisitos indicados en
la parte superior. Auxiliar
1 ; : y . PRI 5 min Administrativo
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccién
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30 horas.
Clasificar y registrar expediente de Libre Entrada Auxiliar
2 de Menaje de Casa y Efectos Personales en el PRI 2 dias Adrninistrative
Sistema de Privilegios e Inmunidades
3 Recibir y revisar requisitos PRI 5 min A d):'msi::it;?;ivo
¢ No cumple con requisitos? 4
¢+ Si cumple con requisitos? 5
4 | Devolver documentacion con Hoja de Tramite PRI 5 min ORI
Fin del Procedimiento
5 Enumerar y registrar formatos en Cuaderno de PRI Femin Asistente
Libre Entrada y Salida, asi como en el Formato 4. Administrativo
PRI ;
6 Sellar Formatos 4 y 5. 2 min
PRI ; irector y/o
7 Firmar Formatos 4 y 5. 1dia [S)ursgi::ac{or
. PRI : Asistent
8 Registrar en el Cuaderno de Cargos 5 min Admsilr?i;:azvo
9 Entregar a tramitador: dos juegos de formatos 4 y PRI 5 min Asistente
5 Administrativo
Registrar y procesar Autorizacion de Libre Entrada PRI Rt
10 | de Menaje de Casa en el Sistema de Privilegios e 5 min Adn:)il:istrativo
Inmunidades
PRI . Asistente
11 Archivar Nota Verbal y documentacién 5 min Administiative
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

3 dias 40 minutos

(*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1

Formato N°4: Solicitud de Libre Entrada y Libre Salida, de Menaje de Casa y Efectos Personales

Formato N°5: Libre Entrada

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

r\.
=

/ /

Elaborado por: Oficina General de Pl
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de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Autorizacion de Libre Entrada de Menaje de Casa y Efectos Personales

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

“,

9. Entregar a
tramitador; dos

8. Registrar en

cuaderno de
Cargos

juegos de
formatos 4y 5

10. Registrar y
procesar

Auxliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo
1. Reabir
documentacion con
requisitos
y
2. Clasificar y
registrar Exp. de ; ;
Libre Entrada de > 3'“”“".23“53’
Menaje y Efectos en nequistos
Sist. Privilegios
N ¢, Cumple con
b Requisitos?
v Si
4. Devolver 2
documentacion con 5. Enumerar y
Hoja de Tramite registrar formatos
Rapido en Cuaderno de
Libre Entrada y
Salida, (Formato
4)
¥ v
6. Sellar Formatos al 7. Fimar
4y5 "| Formatos4y5

11. Archivar Nota

Autorizacion de

Libre Entrada de
Menaje de Casa.

» Verbd y
documentacion

0950
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ANEXO 1

FORMATO 4

SOLICITUD DE LIBRE ENTRADA Y LIBRE SALIDA DE MENAJE DE
CASA Y EFECTOS PERSONALES

ENVIAR EN TRIPLICADO AL MINISTERIO DE RR.EE. - DIRECCION DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES

NO

El Jefe de Mision que suscribe, solicita al Ministerio de Relaciones Exteriores, Direccién de
Privilegios e Inmunidades:

Libre Entrada de Menaje |:| Maritima l:!

Origen:

porlavia: Aérea ‘:I D
Libre Salida de Menaje [:| Terrestre |:| Destino:

Para:
(Nombres y apellidos del funcionario)

(Escribir el nombre, apellido y rango del funcionario, asi como la Misién a la que pertenece).

de: bultos.
(Escribir cantidad en letras)

Transportado por:

(Nombre de la Cia. transportadora o de la nave)

Que contiene(n) :

Lima, de de

Firma del Jefe de Mision
Sello de post firma
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ANEXO 2

FORMATO 5

MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES

VENCE EL :

LIBRE ENTRADA

NO

LA DIRECCION DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES del Ministerio de Relaciones
Exteriores, saluda muy atentamente a “ADUANAS" y, de conformidad con las
disposiciones vigentes sobre privilegios de las Misiones Diplomaticas y Consulares y de
sus funcionarios' contenidas en la Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas
aprobado por Decreto Ley 17243, la Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares
aprobado por Decreto Ley N° 21999, asi como del Decreto Supremo N° 0007-82-RE,

del 07 Julio de 1982, solicita se otorguen facilidades para la LIBRE ENTRADA, VIA
................. CON .icnsssinsnss BULTOS

QUE CONTIENE QNN T oo o i s e o aas s ssn s s i i e

DEPROPIEDAD BE S ovwsm s s i s v s il i i v e s el v s s S s b 50 i
CUYO CARGO ES: '3 vy s ins o s s 5y s s o e i i o
MISION U ORGANISMO AL QUE PERTENECE : ...,

SEGUN COMUNICACION: ottt ittt e et e e e e s e e e ee e s e

Por la Direccion de Privilegios e Inmunidades

“\ (1) Régimen aplicable también a los funcionarios de Organismos y Organizaciones Internacionales, de

| * |conformidad con la Convencion de las Naciones Unidas sobre la materia y con los acuerdos de sede
- /especificos.
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8.- P-PRI-08 Autorizacion de Libre Salida de Menaje de Casa y Efectos
Personales
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-PRI-08

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacion de Libre Salida de Menaje de Casa y Efectos Personales.

PROCESO Operativo
SUBPROCESO e
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Protocolo — PRO

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Autorizar la libre salida del menaje de casa y efectos personales, dentro de los tres meses del cese de funciones de los
miembros de las Misiones Diplomaticas y Organizaciones Internacionales acreditadas en el Peri, asi como de los
Representantes de las ENIEX.

ALCANCE

La Direccion de Privilegios e Inmunidades es la unidad orgénica responsable de la aplicacién del presente procedimiento.

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Acuerdos de Sede y Acuerdos sobre Privilegios e Inmunidades suscritos con Organizaciones Internacionales.

Decreto Legislativo N° 719, Dictan Ley de Cooperacién Técnica Internacional.

Decreto Supremo N° 182-2013-EF, Aprueban nuevo Reglamento del Régimen Aduanero Especial de Equipaje y Menaje de
Casa

Decreto Supremo N° 007-82-RE, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos

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

[ REQUISITOS

a) Nota Verbal

b) Ficha de Solicitud de Libre Entrada de Menaje de Casa y Efectos Personales (Formato N° 4)

¢) Nota de Libre Entrada (Formato N° 6)

d) Relacién pormenorizada de los bienes que seran reexportados del pais

e) Declaraci r Equipaje de Salida — esta prohibida la salida de objetos culturales que pertenecen al
patrimonio histérico — cultural del Peru, los cuales requieren autorizacion del Ministerio de Cultura, a través de su
dependencia competente, conforme a la normativa vigente. El no declarar estos articulos a su ingreso o salida puede
dar lugar a sanciones administrativas y penales.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de | Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Tasa de
Solicitudes de N° de Notas de Libre salida aceptadas x 100 : Asistente
Libre Salida N°® de Notas de Libre salida recibidas % PRI Director Administrativo
Menaje de casa
ENTRADA

N° Insumo Proveedor Usuario 8 Frecuencia Tipo*

quien atiende

Misiones Diplomaticas, Representacion
1 |Nota Verbal de Organizaciones Internacionales PRI Variable M
acreditadas en el Peru.

Formato de Solicitud de
Libre Salida de Menaje de Misiones Diplomaticas, Representacion

Casa y Efectos Personales de Organizaciones Internacionales PRI Variable M
(Formato 4) por triplicado, acreditadas en el Perd y ENIEX
debidamente llenada.
o Misiones Diplomaticas, Representacion PRI
s:tr;gzt;:n?::lggg:do' de Organizaciones Internacionales Variable M
) acreditadas en el Perl y ENIEX
Relacién pormenorizada de | Misiones Diplomaticas, Representacion PRI
4 llos bienes que seran de Organizaciones Internacionales Variable M
reexportados acreditadas en el Perd y ENIEX
Declaracion Jurada de no Misiones Diplomaticas, Representacion PRI
5 |contener patrimonio de Organizaciones Internacionales Variable M
cultural peruano. acreditadas en el Perd y ENIEX
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Nota de Libre Salida,
adjuntando Lista de bienes
a exportar, _Qeclaracn?n Misiones Diplomaticas, Representacion de Organizaciones .
1 | Jaday Salicitud de Libre Internacionales acreditadas en el Peru y ENIEX Variable M
Salida de Menaje de Casa y y
Efectos Personales sellada
y aprobada.
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Autorizacién de Libre Entrada de Menaje de Casa y Efectos Personales PRO-PRI
L) e S "UNIDAD | DURACION() | _—corve
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO o OPERATIVA | HORAS RESPONSABLE
Recibir documentacién con requisitos indicados en
’ la parte superior. PRI S Auxiliar
min S
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de Adiiresteativo
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30 horas.
Clasificar y registrar expediente de Libre Salida de PRI Atisdiiar
2 Menaje de Casa y Efectos Personales en el 2 dias Ademinisitivo
Sistema de Privilegios e Inmunidades
Recibir y revisar requisitos PRI . Asistente
) S min Administrativo
2 No cumple con requisitos? 4
¢ Si cumple con requisitos? 5
PRI . i
4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite 5 min A d?nﬁ:'it;rr];ﬁv .
Fin del Procedimiento P
Verificar que en todos los tramites vinculados a PRI
automodviles y cese de funciones se hayan Asisterte
5 cumplido; para luego clasificar y sellar la 8 min Administrative
documentacion recibida en tres juegos (formato 4 y
B).
6 Enumerar y registrar formatos en el Cuaderno de PRI 3 min Asistente
Libre Entrada y en Formato 6. Administrativo
PRI Director y/o
7 Firmar Formatos 4 y 6. S:deirecytor
8 Registrar en Cuaderno de Cargos los Formatos 4 y PRI 5 min Asistente
6. Administrativo
9 Entregar a tramitador: dos juegos de formatos 4 y PRI & il Asistente
6, sellados y firmados Administrativo
Registrar y procesar Autorizacion de Libre Salida PRI Asistarite
de Menaje de Casa y Efectos Personales en el 5 min Administrativo
Sistema de Privilegios e Inmunidades
PRI . Asistente
Archivar Nota Verbal y documentacion 5 min

Administrativo

Fin del procedimiento

" TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

3 dias 44 minutos

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

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato 4: Solicitud de Libre Entrada y Libre Salida, de Menaje de Casa y Efectos Personales
2 Formato 6: Libre Salida
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio

Elaborado por: Oficina General de P1 i y Presup
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