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Ministerio

de Relaciones Exteriores

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

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

Libre Entrada de Menaje I:l Maritima ]:]
Origen:
porlavia: Aérea D D
Terrestre D Destino:

Libre Salida de Menaje | |

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)

hEL AQue contiene(n) :

2N

Lima, de de

Firma del Jefe de Mision
Sello de post firma
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

FORMATO 6

MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES

VENCE EL:

LIBRE SALIDA

NU

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
Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas aprobado por Decreto Ley 17243, la
Convencion 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, y el Art. 11° de la Ley N°
26983, solicita se otorguen facilidades para la LIBRE SALIDA, VIA ............................de N°
ceveenn.... de bultos.

QUE CONTIENE(N):
DE PROPIEDAD DE

CUYO CARGO ES:

MISON U ORGANISMO AL QUE PERTENECE: ..........cooooiioiieioeeeeneie s

SEGUN COMUNICACION: i vonmosmumsns 555 s oassssses v ¢4 6383 5845 K95 5 0 088 1000w ssa-exen

Por la Direccion Privilegios e Inmunidades

#.°5(1) Régimen extensivo a los funcionarios de Organismos y Organizaciones Internacionales, de
conformidad con la Convencién de las Naciones Unidas sobre la materia y con los acuerdos de

#
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9.- P-PRI-09 Tramitacion de Nota de Protocolo para la Expedicion de
Licencias de Conducir
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b PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cddigo del procedimiento P-PRI-09

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramitacién de Nota de Protocolo para la Expedicién de Licencias de Conducir.

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

Expedir la Nota de Protocolo (Oficio) para el tramite de expedicién de Licencia de Conducir para los miembros y familiares
dependientes de las Misiones Diplomaticas, de las Oficinas Consulares y de las Organizaciones Internacionales. Asimismo,
a los miembros y familiares de las Entidades e Instituciones de Cooperacion Técnica Internacional constituidas en el extranjero
(ENIEX) inscritas en la APCI.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Ley N° 26454, Declaran de orden publico e interés nacional la obtencion, donacion, conservacion, transfusion y suministro de
sangre humana

Decreto Supremo N° 007-2016-MTC, Aprueba el Reglamento Nacional del Sistema de Emisién de Licencias de Conducir y
maodifica el Texto tinico Ordenado del Reglamento Nacional de Transito — Cédigo de Transito, aprobado por Decreto Supremo
N° 016-2009-MTC y el Reglamento Nacional de Administracién de Transporte, aprobado por Decreto Supremo N° 017-2009-
MTC

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

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) Solicitud de Licencia de Conducir (Formato 9)

b) Copia de la Licencia de Conducir vigente emitida en el pais de origen

c) Copia del carné de identidad para extranjero

d) Copia de la Hoja del Pasaporte donde se registre la fecha de nacimiento del solicitante
e) Declaracion Jurada o documento con el detalle del tipo de sangre

f)  Declaracién Jurada de Donacién de Organos

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable,  Medicion
medida del indicador|
Tasa de L > ;

i N° de Solicitudes Tramitadas] x 100 ; Asistente
Solicitudes de | [N:-de Solicitudes Tramitadas] % PRI Director o
Nota de Protocolo [N°® de Solicitudes Recibidas] Administrativo
ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuarioa Frecuencia Tipo*

quien atiende

Misiones Diplomaticas acreditadas en
el Perl, Representacion de
- - : Organizaciones Internacionales
Sggflléuu?:i??FI;ﬁr;i?gd)e Acreditadas en el Perd o Entidades e PRI Variable M
Instituciones de Cooperacion Técnica
Internacional constituidas en el
extranjero (ENIEX)

Misiones Diplomaticas acreditadas en
2 ; : el Peru, Representacion de
Copia d: Iq L:g:encra et Organizaciones Internacionales
erfiggauec;réliz?;ed ” acreditadas en el Perl o Entidades e Variable M
; Instituciones de Cooperacién Tecnica PRI
origen Internacional constituidas en el
extranjero (ENIEX)
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# B PERU | Ministerio :
de Relaciones Exteriores

ENTRADA
N° Insumo Proveedor q uliies:z;:g:d " Frecuencia Tipo*
Misiones Diplomaticas acreditadas en
el Perld, Representacion de
: S Organizaciones Internacionales
3 C°p".’dde't.gaa’d“e 48 acred?tadas en el Peru o Entidades e e Variable M
Lo Instituciones de Cooperacién Técnica
Internacional constituidas en el
extranjero (ENIEX)
Misiones Diplomaticas acreditadas en
Copia de la Hoja del el Peri, Representacion de
Pasaporte donde se Organizaciones Internacionales
4 registre la fecha de acreditadas en el Perti o Entidades e Variable M
nacimiento del Instituciones de Cooperacion Técnica PRI
solicitante Internacional constituidas en el
extranjero (ENIEX)
Misiones Diplomaticas acreditadas en
- el Peru, Representacion de
Dgg':l:zféz?o']g;zd; 9 Organizaciones Internacionales )
5 detalle del tipo de acreditadas en el Peru o Entidadeg e Variable M
sangre Instituciones de Cooperacion Técnica PRI
Internacional constituidas en el
extranjero (ENIEX)
Misiones Diplomaticas acreditadas en
el Peru, Representacion de
: Organizaciones Internacionales
6 %?ﬂ:g?gfg:graiang: acreditadas en el Peru o Entidades e Variable M
9 Instituciones de Cooperacion Técnica PRI
Internacional constituidas en el
extranjero (ENIEX)
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
. Misiones Diplomaticas acreditadas
peeroocio onen | Merhu Roresrscan o
S idad Vial del Ministerio d Orgamzacmnes Intl_ernacpnales .
1 ¥ pegliaac via NISIEro 6€ | acreditadas en el Perd o Entidades e Variable M
Transportes y Comunicaciones | |qitciones de Cooperacién Técnica
Internacional constituidas en el
extranjero (ENIEX)
(*) Con software “S”", de manera manual "M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 i
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | UNIDAD | DURACION() | pespONSABLE
e TalN LW - OPERATIVA HORAS DIAS ] SR T
Recibir documentacién con requisitos indicados en
la parte superior.
PRI 5 min Augiliar
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de Administrativo
.| Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
| Viernes de 09:30 a 12:30 horas.
Clasificar y registrar expediente de Tramitacion de PRI
Nota de Protocolo (Oficio) para la expedicién de 2 dias Asistente
Licencia de Conducir en el Sistema de Privilegios e Administrativo
Inmunidades
3 Recibir y revisar requisitos PRI & nia Asistente
Administrativo
= ¢ No cumple con requisitos? 4
[ ¢ Si cumple con requisitos? 5
4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite P 5 min Adﬁ-nsi[:iﬁ?;zvo
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

R R "] UNIDAD | _DURACIONCL | respon
ETAPAS _DE_L_PROQEDIM!ENTO  OPERATIVA HORAS | DIAS RESPONSABLE
Fin del Procedimiento e
Redactar Nota de Protocolo dirigida al Director de PRI P —

5 Circulacion y Seguridad Vial del Ministerio de 10 min Administrative
Transportes y Comunicaciones.

; PRI - Asistente

6 Numerar Nota de Protocolo (Oficio). 3 min Administrativo

7 Revisar y firmar Nota de Protocolo (Oficio) por PRI 1 dia Director o
triplicado Subdirector
Distribuir documentacion de la siguiente forma:

a) Primer Original: Nota de Protocolo y copia de
anexos a ser entregados al solicitante PRI Asistente

8 b) Segundo Original: Nota de Protocolo y copia de 5 min Kdminiatrative
anexos para el archivo
c) Tercer Original: Nota de Protocolo para la Oficina
de Gestion Documental y Archivo (GDA)

9 Registrar en el cuaderno de cargos, primer original PRI 5 min Asistente
de la Nota de Protocolo Administrativo
Registrar e ingresar al Sistema de Privilegios e Asikiadie

10 Inmu_nldades, el numero de Nota de Protocolo PRI 3 min Adminietrative
(Oficio)

Entregar a tramitador de las Misiones Diplomaticas, Aiilar

11 Organizaciones Internacionales, ENIEX, el primer PRI 3 min Administrativo
original de la Nota de Protocolo.

g . P P

12 Clasificar y archivar segundo original de la Nota de RI ¥ min Técnico en Archivo
Protocolo
Enviar a la Oficina de Gestion Documental y Auxiliar

13 Archivo (GDA), el tercer original de la Nota de PRI 4 min Adninistratiic
Protocolo
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 dias 51 minutos

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

N°® ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato N° 9 — Solicitud de Licencia de Conducir
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del cambio

/ /

Elaborado por: Oficina General de Pl
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% PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Tramitacion de Nota de Protocolo para la expedicién de Licencias de Conducir

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auiliar Administrativo Asistente Administrativo Técnico en Archivo Direclor
2. Clasificar y registrar
Exp. de Tramitacion de
1. Recibir Nota de Protocolo para
documentacién con #| expedicion de Licencia
requisitos de Conducir en el
Sistema de Privilegios
e Inmunidades
3.Recibir y revisar
requisitos
K ¢ Cumple con
i Requisitos?
Si
L |
5, Redaclar Nola de
Protocolo dirigida a
Director de
Circulacion y
Seguridad Vial del
v MTC
4, Devolver l
documentacion con
Hoja d,e '_I'rémlte 6. Numerar Oficio que 7. Revisary firmar
Rapko acompaiiara la Nota » Notade Protocolo por
de Protocolo triplicado
8. Distribuir
v docu tacion (los 3 (&
( Fin ) onginales)
11. Entregar a 9. Registrar en
\ramitador de las Cuaderno de Cargos:
Misiones Diplomaticas, Primer Original de
Ol, ENIEX el primer Nota de Protocolo
original de la Nota de
Protocolo. l
10. Registrar e
ingresar a Sistema de
Privilegios e
Inmunidades, el
nidmero de Nota de
Protocolo (Oficio)
12, Clasificar y
.| archivar segundo
"| eriginal de la Nota de
Protocolo
13. Enviar a GDA

Tercer Original de la |4
Nota de Protocolo

-
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

I FORMATO 9 |

SOLICITUD DE LICENCIA DE CONDUCIR

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

NO

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

EXPEDICION [ ] Rrenovacion [ ] oupLicabo ]

de LICENCIA PARA CONDUCIR para:

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

Para tal efecto, se adjunta a la presente copia sellada de:

*  Fotocopia del Carnet / Tarjeta de identidad N°

*  Copia de la Licencia Extranjera N°

*  Copia de la Licencia Internacional N°

*  Copia del Pasaporte donde figure la fecha de nacimiento del titular

*  Indicar vigencia de la Licencia de Conducir:

*  Declaracién Jurada de grupo sanguineo:

*  Declaracién Jurada de Donacién de 6rganos:

Lima, de de

Firma del Jefe de Mision
Sello de post firma
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10.- P-PRI-10 Liberacion de Bienes Muebles y de Consumo para los
Miembros de las Misiones Diplomaticas y Representaciones de
Organismos Internacionales
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cadigo del procedimiento P-PRI-10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

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

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

Autorizar la importacién de bienes muebles y de consumo a los miembros de las Misiones Diplomaticas y Organizaciones
Internacionales acreditados en el Peru.

ALCANCE

La Direccidn de Privilegios e Inmunidades es la unidad orgénica 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

Decreto Legislativo N° 783, Aprueba norma sobre devolucién de impuestos que gravan las adquisiciones con denaciones del
exterior e importaciones de misiones diplomaticas y otros

Decreto Legislativo N° 550, El valor FOB de bienes muebles y de consumo, importados con franquicia aduanera diplomatica,
para uso exclusivo de los agentes diplomaticos consulares, funcionarios y expertos de organismos internacionales, que
prestan asistencia técnica, no podrén sobrepasar las cuotas que a continuacion se sefialan

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

a) Nota Verbal

b) Formato 7a por triplicado, debidamente llenado

c) Facturas o Declaracién Jurada de Valor

d) Conocimiento de Embarque, Guia aérea o Carta porte

En caso de bienes restringidos, autorizacién respectiva de la entidad competente.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicion
de del indicador
medida
Tasa de
liberacion de [N° de Liberaciones aceptadas] x 100 i : Asistente
bienes muebles [N° de Solicitud de liberaciones recibidas] % PRI Director Administrativo
y de consumo
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien Frecuencia Tipo*

atiende

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

Misiones Diplomaticas,
\ Formato 7a Representacion de )
2 Organizaciones PRI Variable M
Internacionales
acreditadas en el Peru.

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

Facturas o Declaracion
Jurada de Valor
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. PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

ENTRADA
o Usuario a quien o
N Insumo Proveedor stande Frecuencia Tipo
Misiones Diplomaticas,
Representacion de
1 Nota Verbal Organizaciones PRI Variable M
Internacionales
acreditadas en el Peru.
Misiones Diplomaticas,
Conocimiento de Representacion de
4 Embarque, Guia aérea o Organizaciones PRI Variable M
Carta de porte terrestre Internacionales
acreditadas en el Peru.
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Misiones Diplomaticas,
Representacién de Organizaciones .
1 Formato 7a sellado y aprobado Interacionalas acreditadas ah sl Variables M
Peru
Misiones Diplomaticas,
2 Factura o Declaracién Jurada de Representacion de Organizaciones Variables M
Valor sellada y aprobada Internacionales acreditadas en el
Peru
Conocmentode Enbaraue, i | ¢, o temasinits rgonsciones
3 aérea o Carta de porte terrestre, !n?emacionales it dg:ta das 6n ol Variables M
sellado y aprobado. Per
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
SRR _ Ay R ST UNIDAD | DURACION() | o i)
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTQ A OPERATIVA | HORAS “DIAS RESPONSABLE
Recibir documentacién con requisitos indicados en la
parte superior. -
3 P i P O
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y Viernes
de 09:30 a 12:30 horas.
Clasificar y registrar expediente de Importacion de Alxiliar
2 Bienes_. de Consumo en el Sistema de Privilegios e PRI 2 dias Administrativo
Inmunidades
- . Ag : Asistente
3 Recibir y revisar requisitos PRI 5 min Administrativo
¢No cumple con reguisitos? 4
¢, Si cumple con requisitos? 5
. g PRI i Asistente
Devolver documentacién con Hoja de Tramite 5 min Adn:i!:i;rr]ativo
; - PRI
Fin del Procedimiento
¢ Si esta dentro de la cuota anual del funcionario? 5
¢ No est4 dentro de la cuota anual del funcionario? 4
Verificar anexo 1 — Cuota Anual de Funcionario
Fin del Procedimiento
Clasificar y revisar cantidades de bienes a importar. En )
el caso de funcionarios: cantidades permitidas de 3 iR Asistente
licores, vinos, whisky, cigarrillos; y realizar los PRI Administrativo
descuentos correspondientes.

Elaborado por: Oficina General de PI
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

- UNIDAD

___DURACION(*)

~ ETAPAS DEL PROCED_lm.EHTQ . 'OPERATIVA | HORAS | DIAS RESPONSABLE
Enumerar y registrar en el Cuaderno de Registro de PRI Asistente
6 Liberaciones; y el numero de la liberacién de bienes de 3 min Administrativo
consumo consignarlo en el Formato N° 7.
;7 | Registrar e ingresar al Sistema de Privilegios e PRI 5 min Asistente
Inmunidades. Administrativo
. PRI Director y/o
8 | Firmar Formato 7A. 1 dia Subdirector
PRI ; i
9 Registrar en el Cuaderno de Cargos el Formato 7A 5 min Adﬁﬁ:;?;ﬁw
Entregar al tramitador de las Misiones Diplomaticas, PRI Ausiliar
10 | Organizaciones Internacionales, dos juegos de 3 min Administrativo
Formato 7A.
. ; PRI ; Asistente
11 Archivar Nota Verbal y documentacion 5 min Administrativo
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

3 dias 39 minutos

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

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Tabla para importacién segln las categorias del Decreto Legislativo N° 550
2 Formato 7A
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
I I

Elaborado por: Oficina General de Pl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
Pagina 138

iento y Pr P

0950

to - Oficina de Racionalizacién y Métodos




Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Liberacion de Bienes Muebles y de Consumo para los Miembros de las Misiones
Diploméaticas y Representaciones de Organismos Internacionales

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxliar Administrativo Asistente Administrativo Técnico en Archivo Director

Inicio

1. Recibir
documentacion con
requisitos

v

2, Clasificar y
registrar Exp. de
Importacion de .| 3.Redcbiry revisar
Bienes de Consumo requisitos
en Sisl. Privilegios e
Imnunidades

¢ Cumple con
Requisitos?

h 4
4. Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite
Rapido

5. Clasificar y revisar

cantidades de bienes a
( Fin ) importar,
v

6. Enumerar y registrar
en el Cuademo
Registro de
Liberaciones, el N* de
la liberacion de bienes
de consumo
consignando el
Formato 7A,

v
7. Registrar e ingresar
al Sistema de | 8. Firmar Formato
Privilegios e TA
Inmunidades.

10. Entregar al 9. Firmar Formato

M|stiroa£;a€-u- % Ia_s” < TARegistrarenel |
0l, dos j(a os de Cuaderno de Cargos
'analug?,q el Formato 7A
11. Archivar Nota
> Verba y
documentacion
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ANEXO 1

Tabla para importacién segun las categorias del Decreto Legislativo 550
Categoria “A"

Jefes de Misidn (Nuncios, Embajadores, Ministro Plenipotenciarios)

v Hasta USS$ 15.000

o Whisky 675 litros

v Licores surtidos 117 litros

v Vinos espumantes 360 litros

v Vinos y cervezas 720 litros

v Cigarrillos 20.000 unidades

Categoria “B"

Encargados de Negocios, Ministros, Ministros Consejeros, Consejero, Agregados Militar, Naval,
Aéreo y de Policia, Consules Generales Renlados, Representantes Residentes, Altos Funcionarios y
Directores de Organismos Internacionales, Consejeros Comerciales, Culturales y de otro caracter

v Hasta US$ 10.000

v Whisky 324 litros
v Licores surtidos 72 litros
¥ Vinos espumantes 135 litros
v Vinos y cervezas 495 litros
v

Cigamllos

Categoria “C"

10.000 unidades

Primer Secretario, Segundo Secretario, Tercer Secretario, Consules y Vice Coénsules Rentados,

g

regados Militares, Navales, Aéreos y de Policia Adjuntos, Agregados Comerciales, Culturales y de

otro caracter, Funcionarios Internacionales acreditados, cuya permanencia sea mayor a un afio.

v Hasta US$ 8.000

v Whisky 135 litros

o Licores surtidos 27 litros

v Vinos espumantes 54 litros

v Vinos y cervezas 180 litros

v Cigarrillos 5.000 unidades
Categoria “D"

Expertos de Organismos Intemacionales y de Gobiemos que presten Asistencia Técnica,
debidamente acreditados y su permanencia sea mayor de un afio

v Hasta US$ 6.000

¥ Whisky 90 litros

v Licores surtidos 18 litros

¥ Vinos espumantes 36 litros

¥ Vinos y cervezas 135 litros

¥ Cigarrillos 5 000 umnidades
Categoria “E"

Personal administrativo extranjero de Embajadas y Consulados, Auxiliares y Ayudantes Militares,

Mavales, Aéreos y de Policia con grado de sub oficial.

v Hasta US$ 4.000

v Whisky 90 litros

¥ Licores surtidos 18 litros

¥ Vinos espumantes 36 litros

¥ Vinos y cervezas 135 litros

v Cigarnllos 5.000 unidades

Las nuevas cuotas se contabilizaran a partir del dia y del mes de acreditacién del funcionario.

- En el rubro licores surtidos, se incluira las siguientes bebidas alcohélicas: cognac, brandy,
cremas, gin, vodka, ron, ginebra, tequila, aguardientes, licores aperitivos.

En el rubro de vinos y cervezas se incluira: vinos y aperitivos tales como: vermouth, oporto
y jerez.

En el rubro de vinos espumantes s6lo se consideraran champanes o cidra

Las bebidas que contengan mas de 14% de grado alcohélico seran consideradas licores.
La liberacién de productos alimenticios (no prohibidos) y de bebidas alcohélicas solicitadas
por aniversario nacional (uso oficial) solo seran otorgadas por estricta reciprocidad y por
una sola vez al afio, en cantidades razonables.

Las donaciones y las liberaciones para equipamiento de los diferentes proyectos y programas de

cooperacién no podran ser tramitados directamente por la Direccion de Privilegios e Inmunidades.

. Dichas liberaciones deberan ser previamente autorizadas (aprobadas) por la Agencia Peruana de

Cooperacién Internacional APCI, de conformidad con la legislacién vigente sobre la materia.
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

| FORMATO 7A |

NOTA NUMERO:

En triplicado para todas las solicitudes

El
que suscribe muy nte al Honorable Ministerio de Relaciones Exteriores y tiene a honra solicitar que la Direccién
de Privilegios e Inmunidades de la Direccion de Protocolo y Ceremonial del Estado, tenga a bien autorizar la liberacion de la (s)
mercaderia (s) de propiedad de cuyas caracteristicas
son las siguientes:

teard

Factura Cc cial N° Pr ia:
Conocimiento de Embarque / Guia Aérea N° :

Péliza de Consumo N° Fecha de llegad
Aduana: Via:

Agente de Aduana:

CUOTA ANUAL CORRESPONDIENTE (ler. pedido): US$

N? de Bultos Peso en Kgs. SALDO CUOTA ANUAL (siguientes pedidos) : US$

Litraje Anual
CONTENID Autorizado Whisky Licores Vinos \inos y Cigarrillos

0 Espumantes Cervezas
Saldo Anterior
Saldo Actual
VALOR FOB TS §
VALOR CIF TS §
SALDO CUOTA ANUAL
PARA SIGUIENTE PEDIDO: US §

Observaciones:

Firma y sello del Jefe de Mision o Encargado

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Sello de la Misién

Nombre y Apellido:

Liberacion autorizada en concordancia con las Convenciones de Viena
sobre Relaciones Diplomaticas de 1961 y sobre Relaciones Consulares de
1963; Convencion sobre Privilegios e Inmunidades de los Organismos
Especializados de las Naciones Unidas de 1947, los Convenios bilaterales,
los dispositivos legales y reglamentarios nacionales; el principio de
reciprocidad y las cuotas anuales corespondientes,

1 Fecha de Liberacion:

N° de Decreto:

N° de Serie:

Aduana:

Sello del Min. de RR. EE Por el Ministerio de RR.EE
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11.- P-PRI-11 Liberacion de Bienes Muebles y de Consumo para uso oficial
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Cddigo del procedimiento P-PRI-11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Liberacion de Bienes Muebles y de Consumo para uso oficial.

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

Autorizar la importacion de bienes muebles y de consumo de las Misiones Diplomaticas y Organizaciones Internacionales
acreditadas en el Peru.

ALCANCE

La Direccién 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

Decreto Legislativo N° 783, Aprueba norma sobre devolucién de impuestos que gravan las adquisiciones con donaciones
del exterior e importaciones de misiones diplomaticas y otros

Decreto Supremo N° 037-94-EF, Reglamentan la aplicacion del beneficio tributario de devoluciéon de impuestos abonados
por Misiones Diplomaticas, Oficinas Consulares, Organizaciones y Organismos Internacionales acreditados en el pais

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) Formato 7a por triplicado, debidamente llenado

c) Facturas o Declaracion Jurada de Valor

d) Conocimiento de Embarque, Guia aérea o Carta porte

e) En caso de bienes restringidos, autorizacién respectiva de la entidad competente.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsabl Medicién
de e del
medida indicador
Tasa de
Liberacion de [N° de Liberaciones aceptadas] x 100 - : Asistente
bienes muebles [N® de Solicitud de liberaciones recibidas] % PRI Rieear Administrativo
y de consumo
ENTRADA

Usuario a quien

ationde Frecuencia Tipo

N° Insumo Proveedor

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

Misiones Diplomaticas,

Representacion de PRI

2 Formiilo 2 Organizaciones Variable M
Internacionales

acreditadas en el Per.

Misiones Diplomaticas,

; Representacion de PRI
3 Facjtrasdo g)et\:}:;'g::lén Organizaciones Variable M
fada e Internacionales
acreditadas en el Peru.
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ENTRADA
" Usuario a quien .
' N Insumo Proveedor atiende Frecuencia Tipo
Misiones Diplomaticas,
Representacion de
1 Nota Verbal Organizaciones PRI Variable M
Internacionales
acreditadas en el Peru.
Misiones Diplomaticas,
' Conocimiento de Representacion de PRI
4 Embarque, Guia aérea o Organizaciones Variable M
Carta de porte terrestre Internacionales
l acreditadas en el Perd.
SALIDA
' N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
- Misiones Diplomaticas
Autorizacién de Nota de : g
: e Representacion de Organizaciones :
1 Liberacion. Internacionales acreditadas en el Wotlables o
Peru
Misiones Diplomaticas,
Representacion de Organizaciones ;
2 Formato 7A sellado y aprobado Internacionales acreditadas an. el Variables M
Peru
Misiones Diplomaticas,
3 Factura o Declaracién Jurada de Representacion de Organizaciones Variables M
Valor sellada y aprobada Internacionales acreditadas en el
' Peru
L z Misiones Diplomaticas,
o |Copoament de Enbaraie, S | Representain deOrganzaciones | y
P Internacionales acreditadas en el
sellado y aprobado. Perti
eru
' (*) Con software "S”, de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
' 1 Liberacién de bienes de consumo para uso oficial PRI
l Recibir documentacién con requisitos indicados en
la parte superior.
1 PRI 5 min Awndiae
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de Administrativo
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:30 a 12:30 horas.
Clasificar y registrar expediente de Importacion de Ausdiiar
2 Bienesf de Consumo en el Sistema de Privilegios e PRI 2 dias Administrativo
Inmunidades
e ; Asistente
l Recibir y revisar requisitos PRI 10 min Adn‘f’iﬁi;?ativo
\ ¢ No cumple con requisitos? 4
¢ Si cumple con requisitos? 5
. : : Asistente
l Devolver documentacion con Hoja de Tramite PRI 5 min Administrativo
“~\ Fin del Procedimiento
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~_ UNIDAD

_DURACION(*)

| 'ETAP;AS DEL_PROCEDIMIE_NTO. ; OPERATIVA [ HORAS | DIAS - RESPONSABLE
¢ Si es para Uso Oficial? 5

¢No es para Uso Oficial? 4

Se autoriza en base a |a estricta reciprocidad y por

una sola vez al afio, en cantidades razonables.

5 Clasificar y sellar la documentacion recibida en tres PRI — Asistente
juegos Administrativo
Enumerar y registrar en el Cuaderno de Registro

6 de Liberaciones de Embajadas u Organismos, el 3 min Asistente
numero de la liberacién consignarlo en el Formato PRI Administrativo
TA

; PRI . Director y/o

7 Firmar Formato 7A 1dia Subdirector

: PRI : Asistente

8 Registrar en el Cuaderno de Cargos, el Formato 7A 5 min Administrativo
Entregar a tramitador de las Misiones PRI Ausiiiar

9 Diplomaticas, Organizaciones Internacionales, dos 3 min psge .

. Administrativo
juegos del Formato 7A.
Registrar e ingresar al Sistema de Privilegios e Asistente

10 | Inmunidades, el tercer juego de la Importacién de PRI 5 min e

A Administrativo
Bienes de Consumo
; ; PRI : Asistente

11 Archivar Nota Verbal y documentacion 5 min Administrativo

Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

3 dias 46 minutos

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

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Listado de bienes de consumo
2 Formato N°7A
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcién del cambio
! !
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Liberacion de Bienes Muebles y de Consumo para Uso Oficial

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Técnico en Archivo

Director

1. Recibir
documentacion con
requisitos

b

2. Clasificar y
registrar Exp. de
Importacion de >
Bienes de Consumo

en Sist. Privilegios

3.Recibiry revisar
requisitos

¢, Cumple con
Requisitos?

Si

r
4. Devolver
documentadion con

¢Es para Uso

o

Hoja de Tramite Oficial?
Rapido
Si
Y
5. Clasificar y sellar
documentacion
recibida en 3 juegos
y
Fin
Y
6. Enumerar y regist.
en Cuaderno
i
Registro de Libre i Flma;'AForma 0
Entrada y Salida, y en
Form. 7A.
9. Entregar a tramitador
de las Misiones )
Diplomaticas, " 8. Registrar en Il
Oraanizach < Cuaderno de Cargos
ganizaciones 105 7A
Intemacionales, dos
juegos del Formato TA.
10. Registrar e
ingresar d Sistema de
Privilegios e 11. Archivar Nota
¥ Inmunidades, el tercer Verbd vy
juego de la documentacion
Importacion de Bienes
de Consumo

Y

=
=
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ANEXO 1

Listado de bienes de consumo

« En el rubro licores surtidos, se incluird las siguientes bebidas alcohdlicas: cognac,
brandy, cremas, gin, vodka, ron, ginebra, tequila, aguardientes, licores aperitivos.

e En el rubro de vinos y cervezas se incluira vinos y aperitivos, tales como: vermouth,
oporto y jerez.
En el rubro de vinos espumantes sélo se consideraran champanes o cidra
Las bebidas que contengan mas de 14% de grado alcohdlico seran consideradas licores.
La liberacion de productos alimenticios (no prohibidos) y de bebidas alcohdlicas
solicitadas por aniversario nacional (uso oficial) solo seran otorgadas por estricta
reciprocidad y por una sola vez al afio, en cantidades razonables.

Las donaciones y las liberaciones para equipamiento de los diferentes proyectos y programas de
cooperacion no podran ser tramitadas directamente por la Direccion de Privilegios e
Inmunidades.

Dichas liberaciones deberan ser previamente autorizadas (aprobadas) por la Agencia Peruana
de Cooperacién Internacional (APCI), de conformidad con la legislacién vigente sobre la materia.
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NOTA NUMERO:

El

de Relaciones Exteriores

En triplicado para todas las solicitudes

ANEXO 2
FORMATO 7A

que suscribe saluda muy atentamente al Honorable Ministerio de Relaciones Exteriores y tiene a honra solicitar
que la Direccién de Privilegios e Inmunidades de la Direccién de Protocolo y Ceremonial del Estado, tenga a
bien autorizar la liberacién de la (s) mercaderia (s) de propiedad de

cuyas caracteristicas

son las siguientes:

Factura Comercial N°

Procedencia:

Pdéliza de Consumo N°

Conocimiento de Embarque / Guia Aérea N° :

Fecha de llegada

Aduana:

Via:

Agente de Aduana:

N°® de Bultos Peso en Kgs.

CUOTA ANUAL CORRESPONDIENTE (1er. pedido): US$
SALDO CUOTA ANUAL (siguientes pedidos) :

us$

CONTENIDO

Litraje
Anual
Autorizado

Vinos
Espumantes

Licores Vinos y

Cervezas

Whisky Cigarrill

Saldo
Anterior

Saldo
Actual

VALOR
FOB

uUs s

VALOR
CIF

Us s

Observaciones:

SALDO CUOTA ANUAL
PARA SIGUIENTE PEDIDO: US §

Sello de la Mision

Firma y sello del Jefe de Mision o Encargado

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre y Apellido:

H€argo:

TN
L . .

D Aumio Funciones:

FE

2 ',"Fecha de Liberacion:

N° de Decreto:

N°® de Serie:

Aduana:

Elaborado por: Oficina General de Plan
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Liberacion autorizada en concordancia con las Convenci
sobre Relaciones Diplomaticas de 1961 y sobre Relacior
de 1963; Convencién sobre Privilegios e Inmunic
Organismos Especializados de las Naciones Unidas
Convenios bilaterales; los dispositivos legales vy

nacionales; el principio de reciprocidad y las ct
correspondientes.

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

Pagina 148



wen
i g

& B0 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

12.- P-PRI-12 Importacion de Vehiculos con Franquicia Aduanera
Diplomatica
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Codigo del proced!misntoj P-PRI-12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Importacién de Vehiculos con Franquicia Aduanera Diplomatica.

PROCESO Operativo

SUBPROCESO -

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 importacién de vehiculos con franquicia aduanera diplomatica de las Misiones Diplomaticas, Organizaciones
Internacionales y sus miembros,

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Ley N° 26983, Ley sobre importacion de vehiculos para uso de misiones diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos
internacionales y de funcionarios de las mismas

Decreto Supremo N° 112-98-EF, Reglamentan la Ley N° 26983 sobre importacién de vehiculos para uso de misiones
diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos internacionales y funcionarios de las mismas

Resolucion de Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas N° 604-2010/SUNAT/A, Aprueban el procedimiento especifico
INTA-PE-01.24 Franquicia Aduanera Diplomatica Vehicular al amparo de la Ley N° 26983

Resolucién de Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas R.S.N.AAA. N° 605-2010/SUNAT/A, Aprueban el
procedimiento Transito Aduanero Internacional de Mercancias CAN-ALADI NTA-PG.27 (version 1)

REQUISITOS .

a. Ficha de solicitud de importacién de vehiculo (Formato 7b) por triplicado, debidamente llenado

b. Factura comercial de origen con la traduccion respectiva, de ser el caso, o Declaracién Jurada de Valor, en caso de
vehiculos usados que no tengan Factura

c. Conocimiento de embarque, guia aérea o Carta de Porte Terrestre

d. Copia de carné de identidad para extranjeros, en caso se trate de la solicitud de importacion de vehiculo de propiedad
de un funcionario

e. Copia del Pasaporte, en caso se trate de la solicitud de importacion de vehiculo de propiedad de un funcionario

f.  En caso la factura comercial no lo detalle, ficha técnica de Importacion de vehiculos usados y especiales o declaracion
jurada que detalle todas las caracteristicas del vehiculo, requeridos en el Formato N° 7B.

En el caso de solicitud de importacién de vehiculos adquiridos a través de agencias concesionarias locales (no
nacionalizadas), deberan adjuntar ademas:

a) Factura o Boleta de Venta, que detalle ademas del valor del vehiculo, las comisiones y gastos administrativos.
b) Copia de la Declaracién Aduanera de Mercancia (DAM) — SUNAT

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicién
medida del indicador
Solicitud de ) Analista
importacién N° de Solicitudes Aprobadas % PRI Director Adenifiistrative
aprobada
ENTRADA
Insumo Proveedor Usuaa:ii::dguran Frecuencia Tipo*
Misiones
Diplomaticas,
; s Representacion de
o seictuce, | ™ organiams .
Internacionales PRI
acreditadas en el
Peru

M
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ENTRADA
N° Insumo Proveedor Us":;'i‘;: d(;uien Frecuencia Tipo*
Misiones
Diplomaticas,
Factura comercial de Representacion de
2 origen con la traduccién Organismos Variable M
respectiva Internacionales PRI
acreditadas en el
Peru
Misiones
Conocimiento de Diplomaticas,
embarque, guia aérea o Represe?ntamén de
3 Carla.de Pofta Organzgciones Variable M
Tetiesctie lnterpacaonaies PRI
[ acreditadas en el
Peru
Copia de carné de Misiones
identidad para Diplomaticas,
extranjeros, en caso se Representacion de
4 trate de la solicitud de Organismos Variable M
importacién de vehiculo Internacionales PRI
de propiedad de un acreditadas en el
funcionario Peru
Copia del Pasaporte, en Misiones
caso se trate de la Diplomaéticas,
solicitud de importacion Representacion de
5 de vehiculo de Organismos Variable M
propiedad de un Internacionales PRI
funcionario acreditadas en el
Peru
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Aprobacion de solicitud de Misiones Diplomaticas y
1 importacion del vehiculo. Organizaciones Internacionales Variables M
acreditadas en el Peru.
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
' ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO |  oNIDAD L onRACIONC) | RESPONSABLE
Recibir documentacién con requisitos indicados
en la parte superior.
PRI 5 mi Auxiliar
L Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion iR Administrativo
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:30 a 12:30 horas.
Clasificar y registrar la solicitud de importacién del Aiiliai
vehiculo (Formato 7b) en el Sistema de Privilegios PRI 2 dias Administrativo
e Inmunidades.
Entregar la solicitud de importacién (Formato 7b) Parsdilr
con anexos al Analista Administrativo encargado PRI 2 dias Administrative
del tramite
Revisar requisitos y verificar calculo de los valores ) Analista
FOB y CIF. En caso estén errados los datos, PRI 10 min Administrativo
devolver documentacion.
¢ No cumple con requisitos? 5
¢ Si cumple con requisitos? 6

0950

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 151




de Relaciones Exteriores

ET'APAS .DEL PROCEDWIENTTO " | OPERATIVA | HORAS | DIAS RESPONSABLE
. : . PRI ) Analista

5 Devolver documentacién con Hoja de Tramite. 5 min Administrative

Fin del Procedimiento i
. PRI ) Analista

6 Sellar el Formato 7b y anexos, en triplicado 5 min diviinisteativo
Registrar en archivo Excel denominado Analista

7 Liberacion de Vehiculos, lo solicitado en el PRI 5 min Administrativo
Formato N° 7b. W
Numerar el ‘decreto liberatoric” (numero Analista

8 correlativo del registro interno) otorgado a 5 min S ;
vehiculo en el Formato N° 7b. R Adminmtralivo

g | Enviar el Formato N* 7b y sus anexos sellados y PRI 5 min Analista
numerados para la firma (en triplicado) respectiva Administrativo

; o - PRI i Director y/o

10 | Firmar Formato N° 7b y anexos (en triplicado) 3 dias Subdirastor

41 | Escanear y archivar digitalmente en la Carpeta PRI 5 min Analista
“Aduana de Vehiculos". Administrativo
Enviar en Formato N° 7b escaneado y firmado, a

12 Intendencia de Gestion de Control Aduanero; 5 Hiin Analista
ademas de la Intendencia de Aduana Maritima del PRI Administrativo
Callao, Intendencia de Puno, Tacna y Tumbes
Registrar Formato N° 7b en el Cuaderno de

13 Cargos de Vehiculos para entregar a encargado & wiln Analista
de Mesa de Partes PRI (2 ejemplares, un ejemplar PRI Administrativo
se queda para archivo PRI)

14 Firmar cargo de recepcién de Formato 7b (2 PRI _— Auxiliar
ejemplares) Administrativo
Entregar documentacion firmada a tramitador de PRI KiisiEar

15 E_mbajada u Organismo Internacional (2 5 min Administrativo
ejemplares)

Registrar en el Sistema de Privilegios e PRI Analista

16 | Inmunidades, la importacion del vehiculo 5 min Administratiie
aprobada. (Aplicativo V07).

17 Enviar a Archivo PRI, el Formato N° 7b procesado PRI 5 min Analista
y sus anexos (un ejemplar) Administrativo

18 Archivar documentacion 5 min Técnico en Archivo
Recepcion, Remision y envio de cargos de la
Resolucién Liberatoria de Aduana
Recibir cada dos meses aproximadamente, el
Oficio y la Resolucion Liberatoria de Aduanas de
la Superintendencia Nacional de Aduanas y de PRI : hi

L Administracion Tributaria (SUNAT) con la que 2dins. | Téenicon Amchiv
nacionalizan el vehiculo con franquicia aduanera
diplomatica

20 Sacar copia de la Resolucién Liberatoria de PRI 20l Analista
Aduanas Administrativo
Redactar, numerar Nota Diplomatica para envio Analista
de Ial Resolucién_ a M_isiérln _Diplcn"laltica u PRI 10 min Administrativo
Organismo Internacional e imprimir en triplicado
Firmar Nota Diplomatica por friplicado (Nota )
original para Embajada u  Organismo 2 dias DII’EC!OI' ylo
Internacional, las otras dos son para el archivo PRI Subdirector
PRI y para Tramite Documentario)

Registrar Nota Diplomatica en el Cuaderno de )

23 Cargos de Vehiculos; y entregar al encargado de 5 min quhsta_
la Mesa de Partes de PRI (Nota original mas el PRI Administrativo
original de la Resolucion Liberatoria de Aduanas)

Elaborado por: Oficina General de Pla iento y Pr
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B D
& 0 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores
- ETAPAS DEL PROCEDIMIEHTO 'OPERATIVA | HORAS | DIAS RESPONSABI_.E
Entregar a tramitador de la Mision Diplomatica u Kipitlie
24 | Organismos Internacional, el original de la Nota PRI 5 min Administrativo
Diplomatica mas el original de la Resolucién
Recibir Nota de Acuse de Recibo de la Resolucion PRI Ausiliar
25 | Liberatoria de Aduana enviada por las Misiones 15 dias Admiistrative
Diplomaticas y Organismos Internacionales
Registrar en el Sistema de Privilegios e PRI Analista
26 Inmunidades, el numero y fecha de la Resolucion 5 min Aot
Liberatoria de Aduana
Redactar Oficio para el envio semestral de los
acuse de recibo de la Resolucién Liberatoria de Analista
27 | Aduana a la Superintendencia Nacional de PRI 10 min Administrativo
Aduanas y Administracién Tributaria — Intendencia
de Gestion y Control Aduanero
28 | Firmar Oficio (en triplicado) s 2 dias Director y/o
Subdirector
Envio semestral en sobre de un Oficio original con
acuses de recibo de la Resolucion Liberatoria de Anali
2 . : nalista
Aduana a la Superintendencia Nacional de Administrative -
29 | Aduanas y de Administracion Tributaria - 5 min KiSs g6 Paries. 46
Intendencia de Gestién y Control Aduanero. Los PRI D tacié
otros dos oficios son para el archivo de PRI y s il
Tramite Documentario
Archivar en PRI el oficio con anexos; y copia de PRI . . :
30 los acuses recibo de las Resoluciones d 11'min Fanhiei Sh:Fotiie
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

28 dias 2 horas 06 minutos

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

Elaborado por: Oficina General de Pl
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@ B PERU | Ministerio ‘
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Importacion de Vehiculos con Franquicia Aduanera Diplomatica

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo

Analista Administrativo

Técnico en Archivo

Director

1. Recibir
documentacion con
requisitos

I

2. Clasificar y registrar
la solicitud de
importacion del
vehiculo (Formato 7b)
en el Sistema de
Privilegios e
Inmunidades.

3. Entregar la solicitud

encargado del tramite

5. Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite.

de importacion
(F:m'l;:o 7b) con Liberacion de
anexos al Analista Vehiculos, lo solicitado
Administrativo en el Formato N° 7b.

Fin

15, Entregar
documentacion firmada

a tramitador de "

4. Revisar requisitos y
verfficar calculo de los
valores FOB y CIF.

6. Sellar el Formato 7b
y anexos, en triplicado

!

7. Registrar en archivo
Excel denominado

;

8. Numerar el "decrefo

beratorio” otorgado a

vehiculo en & Formato
7b.

:

9. Enviar el Formato 7b
y sus anexos sellados y

numerados para la firma
(en triplicado) respectiva

11. Escanear y archivar
digit leenla |

10. Fimnar Formato Tb
y sus anexos sellados

7| y numerados para la

firma

Carpeta "Aduana de
Vehiculos”.

)

12. Enviar en Formato
N* 7b escaneado y
firmado, a Intendencia
de Gestion de Control
Aduanero;

!

13. Registrar Formato
N° 7b en el Cuaderno
de Cargos de Vehiculos
para entregar a
encargado de Mesa de
Partes PRI

Embajada u Organismo |

Intemacional (2

ejemplares)

&

]

14. Firmar cargo de
recepcion de Formato
7b (2 ejemplares)
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Importacién de Vehiculos con Franquicia Aduanera Diplomatica

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auwdliar Administrativo

Analista Administrativo

Técnico en Archivo

Director

24, Entregar a
tramitador de la Mision
Diplomaticau Ol, el |

16. Registrar en el
Sistema de Privilegios
& Inmunidades, la
importacion del
vehiculo aprobada

I

17. Enviar a Archivo
PRI, el Formato 7b

procesado y sus
anexos (un ejemplar)

18, Archivar
documentacion

h 4

20. Sacar copia de la
Resolucion Liberatoria
de Aduanas

19. Recibir cada dos
meses
aproximadamerte el
Oficio y la Resolucion
Liberatoria de Aduanas

'

21. Redactar, numerar
Nota Diplomatica para

22, Fimnar Nota
Diplomatica por

envio de la Resolucion a
Mision Diplomaticau Ol
e imprimir en triplicado

23. Registrar Nota
Diplomatica en &
Cuaderno de Cargos de

original de la Nota
Diplomatica mas el
original de la Resolucion

.

25. Redbir Nota de
Acuse de Redbo dela
Resolucion Liberatoria

Vehiculos; y entregar al
encargado de laMesa
de Partes de PRI

»  ftriplicado (Nota
ofiginal para
Embajada u Ol

26, Registrar en el
Sistema de Privilegios e

de Aduana enviada por
las Misicnes
Diplomaticas y Ol

30. Archivar en PRI el
oficio con anexos; y

A 4

Inmunidades, el nimero
y fecha de |a Resolucion
Liberatona de Aduana

|

27. Redadtar Oficio para
el envio semestral de
los acuse de recibo de

la Resolucion

Liberatoria de Aduana a

SUNAT

28. Fimar Oficio (en

29. Envio semestral en
sobre de un Oficio

copiade los acuses |4
recibo de las
Resoluciones

Fin

1| original con acuses de

recibo de la Resolucion

Liberatoria de Aduana a
la SUNAT

triplicado)

Elaborado por: Oficina General de Pl

iento y Presup
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P

w PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Importacion de Vehiculos con Franquicia Aduanera Diplomatica

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direcdon de Privilegios e Inmunidades

Ausdliar Administrativo

Analista Administrativo

Técnico en Archivo

Director

16. Entregar
documentacion firmada
a tramitador de
Embajada u Ol (2
ejemplares)

25. Entregar a
tramitador de la Mision
Diplomaticau Ol, el |

17. Registraren el
Sistema de Privilegios
e Inmunidades, ia
importacion del

vehiculo aprobada

l

18. Enviar a Archivo
PRI, el Formato 7b

i 19, Archivar

procesado y sus
anexos (un ejemplar)

documentacion

}

21. Sacar copia de la

20. Redibir cada dos
meses aproxim, el

Resolucion Lib ia
de Aduanas

:

22. Redactar, numerar
Nota Diplomatica para

Oficio y la Resolucion
Liberatoria de Aduanas

23, Firmar Nota
Diplomatica por

envio de la Resolucion a
Mision Diplomatica u O
& imprimir en trplicado

orginal de la Nota
Diplomatica mas el
original de la Resolucion

'

26. Redibir Nota de
Acuse de Recibo dela
Resolucion Lib ia

24. Registrar Nota
Diplomética en e

Cuaderno de Cargos de |

triplicado (Nota
onginal para
Embajada u Ol

\ehiculos; y entregar al |

encargado de la Mesa
de Partes de PRI

27. Registrar en el
Sistema de Privilegios e

de Aduana enviada por
las Misiones
Diplomaticas y Ol

31. Archivar en PRI el
| oficio con anexos; y

Ir idades, el nimerno
y fecha de la Resolucion
Liberatoria de Aduana

:

28, Redactar Oficio para
el envio semestral de
los acuse de recibo de

la Resolucion
Liberatonia de Aduana a
SUNAT

; copiade los acuses
recibo de las
Resoluciones

Fin

L]

30. Envio semestral en
sobre de un Oficio

oniginal con acuses de |

29. Firmar Oficio (en
triplicado)

recibo de la Resolucion |

Liberatoria de Aduana a
la SUNAT
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o B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

| FORMATO7b |

NOTA NUMERO:

En inghcedo pars lodes lsa schotedes

El que suscribe saiuda muy
asteniameniz 8l Honorabie Minisierio de Relaciones Extericrss y fiene a8 honra sclichar gue ia Diecclan dz Priviiegics =
i;mani:lms de |s Direccidn de Protocolo y Ceremaonial del Esindo, i=nga 8 béen sutocrizar ia liberackdn del vehiculo o2

opladad de

Factura Comercial NIs Procedencia:

Canodmiemo de Embarque /7 Gula Adrea N/ Carta de Ferle:

Fecha de legada Adusna:
Wa: Agente de Adusna:
DATOE DEL VEHICULO:
[Calegona TEToCerls
Warcs Wcdeo
s HE Thasis NT

Tokor AN TEbaclan
CTndrada (cc.) CombustElE

Eles Ro=das

EsajEs AzlErios
50 secoFesto To@) Fes0 Bruto (kg

Corghad (mm) L) TR

ARcho (mm TErga OBl [kg)
VALORES:
I WALDIC bl USS - VALDIE CIF US5: l’umu VALOW U=5:
Qbeery/aclon2e
Lima, oe de

Zeig ze
[T TEG] Frme y ssic el Jafe de Main o Rncamgeds
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Mombre y Ageide Fuscione~g @ Mizkdn Diglomi o Ampr Uberacidn awiorizada en concordamcia con Ias

Convenclones de iena - sobee Relaclones
Diplomatcas de 1961 y sobre Relacicnes Consuares
de 1563; Convencién sobre Privliegios e inmunidades
de oz Organismos Especializades de las Naclones
Unidas de 1547, les disposiHivos  legaies
reglameniaros nacicnaies vigentes,

Cwerga (Fancicnana]

Azumi2 Funcicnea (F

" Fachm de LEemcon

Cwereto Lbsrmicns M°

T Sema N7

T Agimea,

Selo cel Min. D RALES.

) Serks leecos por o Wivmieno de Aspcones Roencres
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

13.- P-PRI-13 Admision Temporal de Vehiculos para Reexportacion en el
mismo Estado
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. PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-PRI-13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Admision Temporal de Vehiculos para Reexportacion en el mismo Estado.

PROCESO Operativo

SUBPROCESO -

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Protocolo — PRO

jey |

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

=

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Autorizar la importacion bajo el régimen de admision temporal para reexportacion en el mismo Estado, de vehiculos de
propiedad de las Misiones Diplomaticas y de sus miembros, en base al principio de reciprocidad entre paises.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Ley N° 26983, Ley sobre importacién de vehiculos para uso de misiones diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos
internacionales y de funcionarios de las mismas

Decreto Legislativo N° 1053, Decreto Legislativo que aprueba la Ley General de Aduanas

Decreto Supremo N° 010-2009-EF, Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1053-Ley General de Aduanas

Decreto Supremo N° 112-98-EF, Reglamentan la Ley N° 26983 sobre importacién de vehiculos para uso de misiones

diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos internacionales y funcionarios de las mismas
REQUISITOS e il RN

a) Nota Verbal de la Embajada; solicitando la admision temporal e invocando el "Principio de Reciprocidad”
b) Factura comercial de origen con la traduccion respectiva, de ser el caso, o la Declaracion Jurada de Valor
c) Conocimiento de Embarque, Guia Aérea o Carta de Porte terrestre.

PERFORMANCE

Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador

Tasa de Admisién ° admisi ral apr x 100 & : Analista
Temporal N* admisiones solicitadas /" PRI Director Administrativo

ENTRADA

Usuario a quien

atiendo Frecuencia Tipo*

N° Insumo Proveedor

Misiones
Diplomaticas,
Representacion de

Organismos Variable M

Interpacnonales PRI

acreditadas en el
Peru

1 Nota Verbal

Misiones
Diplomaticas,
Factura comercial de Representacion de
2 origen con la traduccion Organismos Variable M
respectiva Internacionales

: PRI
acreditadas en el
Perd

Misiones
Diplomaticas,
Representacion de PRI
Organizaciones Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Peru

Conocimiento de
3 Embarque, Guia Aérea o
Carta de Porte terrestre

#
e ———————— e
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

remitirlo al Archivo de Tramite Documentario

SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Oficio de Admisién Temporal de - . : :
1 Vehiculos M:smne_\s anlomancas y Orgamsmos_ Vailables M
Internacionales acreditadas en el Per.
(*) Con software "S", de manera manual "M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
i T R ,'_:I-UHIDAD-',---'-' “DURACION(*) R G
B D e OPERATIVA [HORAS | DIAS | RESPONSABLE
Recibir documentacion con requisitos.

1 Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccién de 5 min Augxiliar
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y Viernes PRI Administrativo
de 09:00h a 12:30h.

2 Registrar expediente de la Admision Temporal de PRI o Auxiliar
vehiculos en Sistema de PRI Administrativo

s » PRI . i

3 Recibir y revisar requisitos 10 min A drAn?naiQ?rgivo
¢ Requisitos no estan completos? 4
¢ Requisitos estan completos? 5

PRI . i

4 Devolver documentacion con la Hoja de Tramite 5 min Adg?nails:?rt:ﬁvo
Fin del Procedimiento

5 Verificar y aplicar el “Principio de Reciprocidad” PRI 5 min Analista

Administrativo

6 Redactar Oficio de la Admisiéon Temporal para PRI 6 i Analista
reexportacion en el mismo Estado Administrativo
Numerar Oficio de Inmatriculacién de Vehiculos en el PRI '

7 ; : 2 oy . Analista
Sistema de Tramite Documentario. Imprimir en 10 min Adminiatiativo
triplicado; y derivar para la firma del Director

) PRI i

8 Firmar Oficio de Admision Temporal en triplicado 2 dias gﬂgg}féé{ﬁ
Registrar en el Cuaderno de Cargos de Vehiculos, Analista

9 el Oficio de Admision Temporal; y entregar un ejemplar PRI 5 min Aiministrativo
al encargado de la Mesa de Partes de PRI

10 Firmar cargo de recepcion de Oficio de Admision PRI 4 min Auxiliar
Temporal Administrativo
Entregar un ejemplar del Oficio de Admisién Temporal s Auxiliar

11 a tramitador de Embajada u Organismo Internacional 4 min Administraiivo
para que sea presentado en la SUNAT
Registrar y confirmar la Admision Temporal del vehiculo PRI Analista

12 | en el Sistema de Privilegios e Inmunidades (Aplicativo 4 min Adminiatrative
V-04)

Archivar en PRI un ejemplar y sus anexos del Oficio de . )
Admision Temporal del Vehiculo; y el tercer ejemplar PRI 5 min Técnico en Archivo

Fin del procedimiento.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 dias 1 hora 07 minutos

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

Nu

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacion del cambio

Descripcién del cambio

Elaborado por: Oficina General de Pl iento y Presup
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W Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Admision Temporal para Reexportacion en el mismo Estado

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auiliar Administrativo Analista Administrativo Director Técnico en Archivo
1. Recibir
documentacion con
requisitos
2. Reqistrar
expediente de ;
Admisién Temporal 3.Ridb::;:ﬂ|:s\dsar
Vehiculos en Sistema b
PRI
No t@hn :ampﬂe
Y
4. Devolver i
documentacion con Si
Hoja de Tramite !
Rapido
5. Verificar y aplicar
el "Principio de
Reciprocidad”
| l
; 6. Redactar por
Fin triplicado el “Oficio
de Admisién
Temporal

I

7. Numerar Ofic.
Inmatriculacion de 8. Fimar Cficio
Vehiculos en de Admision Temporal
Sistema Tramite (3 juegos)
Documentario

!

10, Fimmar cargo 9. Registrar en el
de Recepcion por | Cuaderno de
Oficio de Adm. Cargos de
Temporal Vehiculo
e :" e 13. Archivar en PRI
Entregar a « FOIRSITar Y un ejemplar y sus
tramitador de N mnl_’lrmar_tr?rm_le # anexos del Oficio de
Embajada u ong. en Sist. Privilegios Admision Temparal
internacional e Inmunidades del Vehiculo,
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S B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

14.- P-PRI-14 Autorizacion de Venta de Vehiculos
Franquicia Aduanera Diplomatica
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[Nl PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cadigo del procedimiento P-PRI-14

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacién de Venta de Vehiculos Importados con Franquicia Aduanera Diplomatica.

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

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Autorizar la venta de vehiculos importados con la Franquicia Aduanera Diplomatica por las Misiones Diplomaticas,
Organismos Internacionales y sus funcionarios (*).

*En el caso de vehiculos oficiales: venta libre de impuestos después de cuatro (4) afios contados a partir de la fecha de la
Resolucién Liberatoria de Aduanas.

*En el caso de vehiculos de funcionarios: venta libre de impuestos después de tres (3) afios contados a partir de la fecha de
la Resolucién Liberatoria de Aduanas.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Ley N° 26983, Ley sobre importacién de vehiculos para uso de misiones diplomdticas, consulares, oficinas de los organismos
internacionales y de funcionarios de las mismas.

Decreto Supremo N° 112-98-EF, Reglamentan la Ley N° 26983 sobre importacion de vehiculos para uso de misiones

diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos internacionales y funcionarios de las mismas
REQUISITOS T i Ty =

a) Nota Verbal solicitando autorizacién de Venta de Vehiculo Libre de Impuesto
b) Copia de la Resolucion Liberatoria de Aduanas

c) Copia de la DAM - Declaraciéon Aduanera de Mercancias (antes DUA)

d) Copia de la pdliza de seguro vigente

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de
Autorizacion de
Venta de
Vehiculos N° de Solicitudes Tramitadas x 100 " . Asistente
importados con | N° de Solicitudes Recibidas /° FRI Director Administrativo
franquicia
aduanera
diplomatica
ENTRADA
Insumo Proveedor Usu::ltg: dt:uien Frecuencia Tipo*
Misiones
Nota Verbal de Misiones Diplomaticas,
Diplomaticas, Representacién de PRI
Representacién de Organismo Variable M
Organizaciones Internacionales
Internacionales acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas y
Copia de la Resolucion Organismo PRI Variable M
Liberatoria de Aduanas Internacionales
acreditadas en el
Peru
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ENTRADA
" Usuario a quien .
N Insumo Proveedor ationide Frecuencia Tipo
Misiones
Copia de la DAM — Diplomaticas y
Declaracion Aduanera de Organismos PRI .
2 Mercancias Internacionales VARG M
acreditadas en el
Peru
Misiones
Copia de la pdliza de Diplomaticas y
seguro vigente Organismos -
4 Internacionales PRI Vol M
acreditadas en el
Peru
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Misiones Diplomaticas y
1 Nota Verbal aprobada Organizaciones Internacionales Variables M
acreditadas en el Peru
(*) Con software "S", de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
 ETAPASDELPROCEDIMENTO | UNDAD L __DURACIONCI | RespoNsaBLE
Recibir Nota Verbal con requisitos Jndrcados en
la parte superior.
PRI ili
1 Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion 5 min A dr:il:\?sll':?arl‘w o
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles
y Viernes de 09:00h a 12:30h.
2 Clasificar y registrar el expediente de la Solicitud PRI 2 dias Aucxiliar
de Autorizacion de Venta Administrativo
PRI ;
3 Recibir y revisar requisitos 5 min A d):’?lﬁlt :t::;v -
¢ Requisitos no estan completos? 4
¢ Requisitos estan completos? 5
PRI ;
4 Devolver documentacion con la Hoja de Tramite 5 min A d):qsiﬁit;?;ﬁv o
Fin del Procedimiento
¢ No Cumplen con el plazo previsto para la venta
libre de impuesto? 4
¢ Cumplen con el plazo previsto para la venta
libre de impuesto? 5
(*) Vehiculo oficiales: deben cumplir 4 afios PRI 5 min Asistente
contados desde la fecha de la Resolucién Administrativo
Liberatoria de Aduanas
(%) Vehiculos de funcionarios: deben cumplir 3
afios contados desde la fecha de la Resolucion
Liberatoria de Aduanas
Redactar Nota Verbal de Autorizacion de Venta PRI Y6 il Asistente
de Vehiculos Administrativo
Numerar Nota Verbal de Autorizacion de Venta
de Vehiculos en el Sistema de Tramite ) Asistarite
Documentario; e imprimir en triplicado (una en PRI 10 min Administrativo
hoja de Nota y dos en A4), y derivar para firma
del Director
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e e RS T eyl UNIDAD | DURACION() | RecooNSABLE
O O DINIENTO e OPERATIVA [ HORAS | DIAs | RESPONSABLE
7 Firmar Nota Verbal de Autorizacién de Venta PRI 5 diad Director y/o
(triplicado) Subdirector
8 Elaborar cargo y entregar un ejemplar de la Nota PRI & iy Asistente
Verbal a encargado de la Mesa de Partes. Administrativo
. PRI ’ Auxiliar
9 Recepcionar cargo de la Nota Verbal 4 min Administrative
10 Entregar la Nota Verbal a tramitador de la PRI 4 i Auxiliar
Embajada u Organismo Internacional Administrativo
Registrar y confirmar el tramite en el Sistema de Aglstante
11 Privilegios e Inmunidades de la Autorizacién de PRI 5 min Administiativo
Venta procesada (Aplicativo VV-04)
Archivar en PRI la Nota Verbal de Autorizacion PRI
12 de Venta con anexos; y otro ejemplar enviarlo a 5 min Técnico en Archivo
la Oficina de Gestion Documental y Archivo
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 dias 1hora 3 minutos

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

/

/
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de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Autorizacion de Venta de vehiculos Importados con Franquicia Aduanera Diplomatica

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxdliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

1. Recibir
documentacion con
requisitos

v

2, Clasif. y registrar
expediente de
Solicitud de *
Autonizacion de Via.
De Vehiculos Ofic,

3.Recibir y revisar
requisitos

4, Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite
Rapido

5.Redactar Nota
Verba en Sist.
Tramite Document
por triplicado.

6. Numerar Nota 7. Fimnar Nota Verbal

Aul\;i:azgs i de Autorizacion de
Venta

Sist. Tramite Doc,

9. Recepcionar 8. Elaborar cargo de
Cargo de Nota (= Autorizacion de
Verbal Venta.

L

10 11. Registrar y 12. Archivar en PRI
ouob it firmar tramite | 1a Nota Verbal ce
”E:;"’ e en Sist. Privilegios Autorizacion de
i e Inmunidades enta con anexos.

o
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15.- P-PRI-15 Autorizacion de Venta de Vehiculos con Pagos de Impuestos
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a PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cddigo del procedimiento P-PRI-15

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacion de Venta de Vehiculos con Pagos de Impuestos.

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

Solicitar autorizacion de venta con pago de impuestos para los vehiculos importados por los funcionarios con franquicia
aduanera diplomatica cuando no ha cumplido con el periodo de tres (3) afios para su venta libre de impuestos.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Ley N° 26983, Ley sobre importacion de vehiculos para uso de misiones diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos
internacionales y de funcionarios de las mismas.

Decreto Supremo N° 112-98-EF, Reglamentan la Ley N° 26983 sobre importacién de vehiculos para uso de misiones
diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos internacionales y funcionarios de las mismas

Resolucién del Superintendente Nacional de Registros Plblicos N°039-2013-SUNARP-SN, Reglamento de Inscripciones del
Registro de Propiedad Vehicular

Resoluciéon del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N* 355-2013-SUNARP-SN, Modifican Reglamento de
Inscripciones del Registro de Propiedad Vehicular

[ "REQUISITOS

a) Nota Verbal solicitando la autorizacién de venta con pago de impuestos

b) Copia de la Resolucién Liberatoria de Aduanas

c) Copia de la Declaratoria Aduanera de Mercancias antes DUA

d) Nota Verbal comunicando el cese de funciones del funcionario de la Embajada u Organismo Internacional
e) Copia de la Pdliza de Seguros vigente

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente | Responsable Medicion
de del indicador
medida
Tasa de
autorizacion de
Venta de N° Autorizac. vta con pago impuesto aprob. x 100 . Analista
\ehiculos con N Autorizac.vta. pago impuesto recibidas - PRI Diceclor Administrativo

pago de

impuestos

ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuaal;li:nadzuien Frecuencia Tipo*
Misiones
Diplomaticas,
Nota Verbal solicitando la Representacion de
autorizacion de venta con Organismos PRI Variable M
pago de impuestos Internacionales
acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas,
Copia de la Resolucion Representacion de
2 Liberatoria de Aduanas Organismos Variable M
Internacionales PRI
acreditadas en el
Peru
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ENTRADA
o Usuario a quien -
I N Insumo Proveedor atlonis Frecuencia Tipo
Misiones
Copia de la Declaratoria ReD:zLoemnta;ggil .
3 Aduanera de Mercancias Fz)rganismos Variable M
antes DUA Internacionales
acreditadas en el
. Peru PRI
; Misiones
Nota Verbal comunicando Diolomaticas
l el cese de funciones del Reprzsentacibn'de
funcionario de la ; 2
4 ; ; Organismos Variable M
Emba}ac?a u ‘Organismo Inter%acionales
Intsmacional acreditadas en el
Peru PRI
Misiones
Diplomaticas,
; i Representacion de
l 5 ggprrosii Ent:ohza de Organismos Variable M
9 9 Internacionales
: PRI
acreditadas en el
l Pert
SALIDA
' N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
L Misiones Diplomaticas y
1 Nota Vertial de Autorizacion ce Organizaciones Internacionales \ariable M
\Venta de vehiculo con pago de acreditadas en sl Per
impuestos (2 juegos)
(*) Con software "S", de manera manual “M".
N® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
l 1 Emisién de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad Vehicular PRI
- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO R e -ogg,;i#,‘i‘m e :.,.-,omg 4 m RESPONSABLE
Recibir documentacién con los requisitos
indicados en la parte superior.
: Auxili
1 Nota: Horario de Mesa de Partes de la 3 min Admilrl':;t'ra;tivo
Direccién de Privilegios e Inmunidades: PRI
l Lunes, Miércoles y Viernes de 09:00h a 12:30
horas.
Clasificar y registrar expediente de )
Autorizacion de Venta de Vehiculos con pago 2 dias Auxiliar
de impuestos en el Sistema de Privilegios e PRI Administrativo
Inmunidades
o — PRI :
Recibir y revisar requisitos 5 min Analista
l Administrativo
i No cumple con requisitos? 4
¢ Si cumple con requisitos? 5
. PRI . Analist
l 4 Devolver documentacién con Hoja de Tramite 5 min Adm?n?sltsr:tivo
: Fin del Procedimiento
i
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de Relaciones Exteriores

| ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

T~ UNIDAD

|___DURACION(*)

OPERATIVA

_HORAS |

DIAS

RESPONSABLE

£Si Cumple con el tiempo requerido? 5
¢ No Cumple con el tiempo requerido? 6

El periodo establecido es de 3 afios para la
libre disposicion.

Realizar Procedimiento de Autorizacion de
Venta de Vehiculos con Pago de Impuestos.

Calcular las avas partes que falten para
cumplir con los 36 meses para su venta libre
de impuestos, contados a partir de la fecha de
la Resolucién liberatoria de Aduanas

PRI

15 min

Analista
Administrativo

Redactar Nota Verbal de la Autorizacion de
Venta de vehiculo con pago de impuesto;
indicando las avas partes a pagar

PRI

10 min

Analista
Administrativo

Numerar Nota Verbal de Autorizacion de
\enta en el Sistema de Tramite Documentario;
e imprimir en cuadruplicado

PRI

3 min

Analista
Administrativo

Firmar Nota Verbal de la Autorizacién de
Venta de vehiculo por cuadruplicado.

PRI

2 dias

Director y/o
Subdirector

Elaborar cargo de Nota Verbal de Ila
Autorizacion de Venta; y entregar 2 ejemplares
originales a encargado de la Mesa de Partes
de PRI

PRI

5 min

Analista
Administrativo

11

Recepcionar cargo de dos ejemplares de Nota
Verbal de Autorizacion de Venta

PRI

4 min

Auxiliar
Administrativo

12

Entregar dos ejemplares originales de la Nota
de Autorizacion de venta, a tramitador de
Embajada u Organismo Internacional, para
que sea presentado uno a la SUNAT -
ADUANA; y el segundo reservarlo para
después de pagar los impuestos realizar la
venta en la SUNARP

PRI

4 min

Auxiliar
Administrativo

13

Registrar y procesar Nota Verbal de la
Autorizacién de Venta de vehiculo con pago
de impuestos en el Sistema de Privilegios e
Inmunidades (Aplicativo V-05)

PRI

5 min

Analista
Administrativo

14

Archivar en PRI, un ejemplar de la Nota
Verbal y sus anexos, el otro ejemplar remitirio
al Archivo de Tramite Documentario

PRI

5min

Técnico en Archivo

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 dias 1 hora 04 minutos

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad Vehicular

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio

Descripcién del cambio
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FLUJOGRAMA: Autorizacién de Venta de Vehiculos con Pagos de Impuesto

Técnico en Archivo

14, Archivar Nota

_| Verba de Autonizac.

de \a. Vehiculos
Pago de Impuesto

Fin

l DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
l Direccidn de Privilegios e Inmunidades
Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director
1. Recibir
documentacion con
requisitos
¥ + Rebirvrou
2. Clasificar y regist pl HIECOIry REVIEAr
Exp.Solic. Autorizac, requisitos
Via de Vehiculos con
pago de impuesto en
Sistema de Privilegios
I e Inmunidades
No & Cumple con
Requisitos?
I Si
5. Procedimiento
r de Autorizacion
Cumple cd
4. Devolver e ; de Venta de
I documentacion con o :::;::? S Vehiculos con
Hoja de Tramite ™ Pago de
Rapido Impuestos
No
¥
6.Calcular las avas
partes que falten
v para cumplir con los
I ( Fin ) 36 nieses
7. Redactar Nota
Verbd  Autorizac.
De Va. Vehiculos ¢/
Pago de Impuesto
indicando monto a
pagar
¥
8. Numerar Nota
Verbal  Autorizac. 9. Firmar Nota Verbal
\Wa Vehiculos cl | de Autorizaciénde
Pago de Impuesto " Via. Vehiculos ¢/ pago
en Sist. de Tramite de impuesto
Documentario
._ ¥
/ 11. Recepcionar 10. Elaborar cargo
Ly cargo de Nota Nota Verbal
Verbad de + Autorizac. Via, <
Autonzac. pago o Vehiculo c/Pago de
I pago de impuesto Impuesto
; 1 13. Registrar y
procesar tram. Nota
12.Entregar a Verba de Autorizac
tramitador de " ;
: \ta, Vehic. c/pago
Ernbayada_u Org. impuest. en Sist.
Intemacional Privilegios &
Inmunidades
l‘j ;
\
A
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FORMATO §

PLACAS ESPECIALES DE GRACIAY TARJETA DE
PROPIEDAD VEHICULAR

INVIAR IN DUFLICADD AL MINISTINIO DX REIX. - DIRECCION IX PRIVILEGIOS I INLIUNIDADES

N

Tad

El Jefc de Mision guc suscribe muay atent al Ministeric dc ERclzci
Exteriorea ¥,

Salicito: expedicion |:|
I: (de) PLACAS ESPECIALES DE GRACIA

Devaclye
Selicits duplicade D
s []

Selicito expedicien D
Balicits duplicade D T;'&R-JET;‘\ DE PROPIEDAD
Devuelve |:I

Para:

({Encridir ol mombre ds 3 Misldn Diplomitica o Repressnticlis o ol nembrs, apallide ¥ rangs dal

fuzcisnario tételar)

Ragictes Unice ds Canteibaysnts (RUQD) ™

Dozusssxmts diplomatics du idestsdnd 2%

Tiiensiton dol (o) pipitossited
PARA EL VEHICULO

[Twizgonas TETOCErTs O

Wara Wodec

&S Chasls N©

= A fabricacen

T ada ComBUsEnE

EE Rusdes

[ Fasnjeos ASTErios

P50 3200 ¢ Feso Hel Feso Brute

| Congtd Allure

—Archo Carga oAr

ot
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16.- P-PRI-16 Autorizacion de Inmatriculacion de Vehiculos con Pago de
Impuestos
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Cédigo del procedimiento P-PRI-16

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacion de Inmatriculacion de Vehiculos con Pago de Impuestos.

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

Solicitar autorizacion para la inmatriculacion con pago de impuestos (inscripcion por primera vez en la SUNARP) de los
vehiculos importados por los funcionarios con franquicia aduanera diplomatica, cuando no han cumplido con el periodo de
tres (3) afios para la libre disposicion.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplométicas

Ley N° 26983, Ley sobre importacion de vehiculos para uso de misiones diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos
internacionales y de funcionarios de las mismas.

Decreto Supremo N° 112-98-EF, Reglamentan la Ley N°® 26983 sobre importacion de vehiculos para uso de misiones
diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos internacionales y funcionarios de las mismas

Resolucién del Superintendente Nacional de Registros Plblicos N° 039-2013-SUNARP-SN, Reglamento de Inscripciones
del Registro de Propiedad Vehicular

Resolucién del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N° 355-2013-SUNARP-SN, Modifican Reglamento de

Inscripciones del Registro de Propiedad Vehicular
REQUISITOS : '

a) Nota Verbal solicitando la inmatriculacion

b) Copia de la Resolucién Liberatoria de Aduanas

c) Copia de la Declaratoria Aduanera de Mercancias antes DUA

d) Nota Verbal comunicando el cese de funciones del funcionario de la Embajada u Organismo Internacional

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente | Responsable Medicion
de del indicador
medida
Tasa de
inmatriculacion de :
. N®_Inmatricul.c/pago im| to aprobadas x 100 i Asistente
vehiculos con N?.Inmatricul.c/pago impuesto recibidas - PRI Director Administrativo
pago de
impuestos
ENTRADA
N*® Insumo Proveedor Usuaa:iig: dzule" Frecuencia Tipo*
Misiones
Diplomaticas,
Nota Verbal solicitando la Representacion de
inmatriculacion con pago Organismos PRI Variable M
de impuestos Internacionales
acreditadas en el
Perd
Misiones
Diplomaticas,
Copia de la Resolucién Representacion de
Liberatoria de Aduanas Organismos Variable M
Internacionales PRI
acreditadas en el
Perd
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ENTRADA
o Usuario a quien &
N Insumo Proveedor “tonde Frecuencia Tipo
Misiones
Copia de la Declaraciéon ReD;z!soele‘?ﬂé;Egi de
3 Aduanera de Mercancias I:)r anismos Variable M
antes DUA gants
Internacionales PRI
acreditadas en el
Peru
A Misiones
Nota Verbal comunicando ) :
! Diplomaticas,
el cese de funciones del g
funch " Representacion de
4 uncionario de la o) . Variabl M
: : rganismos ariable
Embajada u Organismo | isal
Internacional ntemacionales
acreditadas en el PRI
Peru
SALIDA
N® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
& Misiones Diplomaticas y Organismos
Nota Verbal de Autorizacion de : 4 :
1 Inmatriculacién con pago de Internacmna}e;earcureditadas enel Variable M
impuestos (2 juegos)
(*) Con software "S", de manera manual "M".

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

| ETAPASDELPROCEDIMIENTO | opirdtiva [FioRAS | DiAS—| RESPONSABLE
Recibir documentaciéon con los requisitos indicados
en la parte superior. PRI Auxdliar

1 5 min iy :
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccién de Adminkiraive
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30 horas.

Clasificar y registrar el expediente de Solicitud de PRI Augiliar

2 Inmatriculacién de Vehiculos con pago de impuesto 2 dias Administrativo

en el Sistema de Privilegios e Inmunidades
PRI n
_— . - ; Asistent

3 Recibir y revisar requisitos 5 min A dr':iﬁiset[r\a?ivo
¢ No cumple con requisitos? 4
¢ Si cumple con requisitos? 5

; . . PRI < Asistente

4 Devolver documentacién con Hoja de Tramite 5 min A dmil:i:tr ativc
Fin del Procedimiento
£ Si Cumple con el tiempo requerido?

Realizar el procedimiento de Inmatriculacion de
vehiculo

¢No Cumple con el tiempo requerido? 5

Periodo establecido es de 3 afios para la libre
disposicion.

5 Realizar Procedimiento de Inmatriculacion de PRI 15 min Asistente
Vehiculos con franquicia Aduanera Diplomatica Administrativo
Calcular las avas partes que falten para cumplir con .

6 los 36 meses para su libre disposicién, contados a 15 min Asl|s‘tentel
partir de la fecha de la Resolucion liberatoria de PRI Administrativo
Aduanas

e e e e e e e P A e L ek S A
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oy
A PERU | Ministerio ;
de Relaciones Exteriores
T R i A R Bt L UNIDAD e v DORAGIONC EN e s aa g
D R N NI OPERATIVA [HORAS | DIAS | NESPONSABLE
Redactar Nota Verbal de Autorizacion de .

7 | Inmatriculacio de tos; indicando | 10 mi Apistents
nmatriculacién con pago de Impuestos; indicando las PRI min Administrativo
avas partes a pagar
Numerar Nota Verbal de Autorizacién de

8 Inmatriculacién en el Sistema de Tramite Ftoih Asistente
Documentario; e imprimir en cuadruplicado (2 en hoja PRI Administrativo
Nota y 2 en A4)

9 Firmar Nota Verbal de Autorizacion de P 1 dia Director y/o
Inmatriculacién por cuadruplicado. Subdirector
Elaborar cargo de Nota Verbal de Autorizacion de A

: e ; i . Asistente

10 Inmatriculacién; y entregar 2 ejemplares originales a PRI 5 min Administrativo
encargado de la Mesa de Partes de PRI

1 Recepcionar cargo de dos ejemplares de la Nota PRI I Auxiliar
Verbal de Autorizacion de Inmatriculacion Administrativo
Entregar dos ejemplares originales a tramitador de la
Embajada u Organismo Internacional, para que sea Auixiliar

12 presentado uno a la SUNAT — ADUANA,; y el segundo PRI 4 min Fpi :

; ; Administrativo
reservarlo para después de pagar los impuestos; asi
como, realizar la inmatriculacion en la SUNARP
Registrar y procesar el tramite de la inmatriculacién PRI Asistents

13 con Pago de Impuesto (Aplicativo V-05) en el Sistema 5 min g :

b Ll . Administrativo
de Privilegios e Inmunidades

14 Archivar en PRI un ejemplar de la Nota Verbal y sus PRI 5 mii Técnico en Archivo
anexos, el otro ejemplar remitirlo al Archivo de
Tramite Documentario
Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 dias 1 hora 21 minutos

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

Nﬂ

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacién del cambio

Descripcion del cambio

\-----—---====

) C’(\':.
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[N/ B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Autorizacion de Inmatriculacion de Vehiculos con Pago de Impuestos

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo
1. Recibir
documentacion con
requisitos
v
2. Clasificar y registrar
Exped. Soiic. 3.Reaibir y revisar
Inmatriculac. de J requisitos
Vehiculos con pago
de impuesto en
Sistema de Privilegios
e Inmunidades
N ¢ Cumple con
o Requisitos?
5.
Y P.Inmatriculacién
4. Devolver de Vehiculos con
documentacion con franquicia
Hoja de Tramite Aduanera
Répido Diplomatica
6.Calcular las avas
partes que falten
r para cumplir con los
Fin 36 meses

!

7. Redaclar Nota
Verba Autorizac. de
Pago de Impuesto
indicando monto a

pagar
v

8. Numerar Nok
Verba Autorizac, de

9. Fimmar Nota Verbal

Pago de Impuest # de Autorizacion de
en Sist, de Tramite pago de impuesto
Documentario

LaF

En.

7

on

r
Hi:hoopdone 10. Elaborar cargo
i de Nota Verbal |,
Aokeacide da e da gt
pago de impuesto
12.Entregar a 13. Registrar y 14, Archivar Nota
tramitador de .| confimar tramite Verba de
Embajada u omg. en Sist. Privilegios Autorizacion de
internacional e Inmunidades Pago de Impuesto

)
Fin
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o PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

17.- P-PRI-17 Comunicacion de Venta de Vehiculos Importados con
Franquicia Aduanera Diplomatica

X |
Semy
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Caodigo del procedimiento P-PRI-17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacion de Venta de Vehiculos Importados con Franquicia Aduanera Diplomatica.

PROCESO Operativo
SUBPROCESO
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

Comunicar la venta a la SUNARP de los vehiculos importados con franquicia aduanera diplomatica, que fuera propiedad de
un funcionario, Misién Diplomatica u Organismo Internacional. La venta puede haberse realizado libre del pago de impuestos
0 previo pago de los impuestos correspondientes.

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

Ley N° 26983, Ley sobre importacién de vehiculos para uso de misiones diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos
internacionales y de funcionarios de las mismas.

Decreto Supremo N° 112-98-EF, Reglamentan la Ley N° 26983 sobre importacion de vehiculos para uso de misiones
diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos internacionales y funcionarios de las mismas

Resolucién del Superintendente Nacional de Registros Publicos N° 039-2013-SUNARP-SN, Reglamento de Inscripciones
del Registro de Propiedad Vehicular

Resolucién del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N° 355-2013-SUNARP-SN, Modifican Reglamento de
Inscripciones del Registro de Propiedad Vehicular

REQUISITOS

Cumplido el plazo de tres (3) afios para los funcionarios y cuatro (4) afios para las Embajadas u Organismos
Internacionales, se comunica la venta, adjuntando los siguientes documentos:

a. Nota Diplomatica comunicando la venta del vehiculo
b. Copia legalizada por Notario del Acta de la Transferencia Vehicular
c. Formato 8, devolviendo placas especiales de gracia y tarjeta de propiedad vehicular

En caso de que la venta se haya realizado previo pago de los impuestos correspondientes, se debera adjuntar:

a. Nota Diplomatica comunicando la venta del vehiculo
b.  Copia legalizada por Notario del Acta de Transferencia Vehicular
c.  Copia de la Liquidacion de Cobranza emitida por la SUNAT- Aduana
d.  Copia del recibo de los impuestos pagados por las 36 avas partes
e. Formato 8, devolviendo placas especiales de gracia y |a tarjeta de propiedad vehicular
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad | Fuente | Responsable Medicion
de del indicador
medida
Tasa de
Comunicacién de
venta de N° de comunicacion ven adas x 100 } Asistente
», Vehiculos N° de comunicaciones de venta solicitadas % PRI Director Administrative
mportados con
franquicia
giplomatica

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

de Relaciones Exteriores

ENTRADA
N°® Insumo Proveedor Usuaa:;::dzuien Frecuencia Tipo*
Misiones
Diplomaticas,
Representacion de
1 Nota Verbal Organismos PRI Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas,
Copia legalizada por Representacion de
2 Notario del Acta de la Organismos PRI Variable M
Transferencia Vehicular Internacionales
acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplométicas,
Representacion de
3 Formato 8 Organizaciones PRI Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Peru
Misiones
: T Diplomaticas,
e exasooria® | Represertacién d |
4 SUNAT Organizaciones Variable M
Internacionales PRI
acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas,
. . Representacion de
5 Cionﬁ‘augzl ;:t:llano : deolsos Organizaciones Variable M
P pag Internacionales PRI
acreditadas en el
Peru
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
: e Misiones Diplomaticas y Organismos
1 Oﬁ\cfm g Comun_macubn de la Internacionales acreditadas en el Variable M
enta del vehiculo para Perd
SUNARP
(*) Con software “S", de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
'ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO oA e ot ResPONsABLE
Recibir documentacién con los requisitos
indicados en la parte superior. PRI . Aupvifiar
min S .
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion AR
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles
y Viernes de 09:00 a 12:30 horas.
Clasificar y registrar expediente de PRI Aiiliar
Comunicacién de la Venta de vehiculos en 2 dias Admiinistrativo
Sistema de Privilegios e Inmunidades
3 Recibir y revisar requisitos PRI - As_is_tente_
Administrativo

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

PERU

de Relaciones Exteriores
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: TR AT ~ UNIDAD | DURACION(*) [ A
ETAPAS DEL P_R_.QCFDIMIEH_.IETO S |  OPERATIVA [ HORAS DIAS RESPONSABLE
¢ No Devolvieron placas de vehiculo? 4
¢ Si Devolvieron placas de automovil? 5
: . ; PRI . Asistente
' 4 Devolver documentacién con Hoja de Tramite 5 min Administrativo
Fin del Procedimiento
¢ No pagaron impuesto? 5
¢ Si pagaron impuesto o libre de pago? 6
Venta libre : Para funcionario 3 afios y 4 afios para
Embajadas u Organismos Internacionales
' 5 Realizar el procedimiento de Comunicacion de PRI i0'min Asistente
Venta de vehiculo libre o con pago de impuestos Administrativo
5 Redactar el Oficio de Comunicacion de la Venta PRI 10 min Asistente
' de Vehiculo Administrativo
Numerar el Oficio de Comunicacion de la Venta
7 del vehiculo en el Sistema de Tramite 10 min Asistente
Documentario (STD), e imprimir en triplicado y PRI Administrativo
' remitirlo para la firma del Director
8 Firmar Oficio de Comunicacién de la Venta de R 2 dias Director y/o
vehiculo en triplicado Subdirector
' Elaborar el cargo de Oficio de la Comunicacion Astitants
9 de la Venta del vehiculo; y entregar al PRI 5 min Administrativo
encargado de la Mesa de Partes de PRI
10 Recepcionar el cargo de un ejemplar del Oficio PRI o, Augxiliar
la Comunicacién de la Venta de vehiculos Administrativo
Entregar un ejemplar del Oficio de Ila
Comunicacién de la Venta de vehiculo a Asiiiiar
1 tramitador de la Embajada u Organismo PRI 4 min et ;
; Administrativo
Internacional para que sea presentado a la
SUNARP
Registrar y confimar el tramite de Ila PRI
12 Comunicacion de venta del vehiculo procesada 5 min Asistente
(Aplicativo V-06) en el Sistema de Privilegios e Administrativo
Inmunidades
Archivar en PRI un ejemplar del Oficio de la PRI
Comunicacion de la Venta de vehiculo (con sus ; ; <
' L anexos), y el tercer ejemplar remitirlo al Archivo i Téenico anArenivo
de Tramite Documentario
Fin del procedimiento
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 dias 1 hora 08 minutos
' (*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
QY CONTROL DE CAMBIOS
I & Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
2 / /
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Comunicacion de venta de vehiculos importados con Franquicia Aduanera Diplomatica

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLOY CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Venta de vehiculo a
. x tramitador
N2

Auxiliar Administrativo

Asistente Administrativo

Director

Técnico en Archivo

1. Recibir
documentacion con
requisitos

v

2. Clasif. y registrar
expediente de

3.Recibir y revisar

Comunicacion de
Venta de vehiculos en
Sistema de Privilegios

K
MNOr

h 4

requisitos

4. Devolver
documentacion con

Rapido

10. Recepcionar
cargo de un

Hoja de Tramite *——No——

ejemplar del Ofico 1«

Comunicacion de
‘ta. vehiculos

11. Entregar un
ejemplar del Oficio

¢ Pagaron
impuestos?

5.Realizar
Procedimiento de
Comunicacion de
\enta de vehiculo
libre o con pago de
impuestos.

6. Redactar el Oficio
de Comunicadion
Venta de Vehiculo

:

7. Numerar Oficio de
Comunicacion de

8. Firmar Oficio de
.| Comunicacion de

Venta de vehiculo
en STD

|

9. Elaborar cargo de
Oficio de

Comunicacion de
Venta de vehiculo

12. Registrary
confirmar tramite en

Venta de vehiculo
en tiplicado

de Comunicacion de

STP Comunic. de
venta

13. Archivar en PRI
un ejemplar del
Oficio de
Comunicacion

L 4

@»,

3 by .
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A PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

18.- P-PRI-18 Inmatriculacion de Vehiculos Importados con Franquicia
Aduanera Diplomatica

i
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cdédigo del procedimiento P-PRI-18

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inmatriculacion de Vehiculos Importados con Franguicia Aduanera Diplomatica.

PROCESO Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General de Protocolo — PRO

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

PROPOSITO

Solicitar la inmatriculacion libre de impuestos (inscripcion por primera vez en la SUNARP) de los vehiculos importados con
franquicia aduanera diplomatica a nombre del propietario (funcionario o misién diplomatica u organismo internacional), a fin
que la SUNARP le otorgue placas ordinarias.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Ley N° 26983, Ley sobre importacion de vehiculos para uso de misiones diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos
internacionales y de funcionarios de las mismas.

Decreto Supremo N° 112-98-EF, Reglamentan la Ley N° 26983 sobre importacion de vehiculos para uso de misiones
diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos internacionales y funcionarios de las mismas

Resolucién del Superintendente Nacional de Registros Publicos N° 039-2013-SUNARP-SN, Reglamento de Inscripciones
del Registro de Propiedad Vehicular

Resolucién del Superintendente Nacional de los Registros Publicos N° 355-2013-SUNARP-SN, Modifican Reglamento de

Inscripciones del Registro de Propiedad Vehicular

REQUISITOS |

Cumplido el plazo de tres (3) afios para funcionarios y cuatro (4) afios para las Embajadas u Organismos Internacionales,
se puede solicitar la inmatriculacion en la SUNARP, adjuntando los siguientes documentos:

TR

a. Nota Diplomatica solicitando la inmatriculacién
b. Copia de la Resolucién Liberatoria de Aduanas
c. Copia de la Declaratoria Aduanera de Mercancias antes DUA
d. Formato 8, devolviendo placas fisicas y tarjeta de propiedad
« En caso que el vehiculo del funcionario no haya cumplido los tres afos, se debera gestionar primero, el pago del
reintegro correspondiente (Procedimiento de Inmatriculacién de Vehiculos con pago de impuesto).
e Solo para el caso de que fuera autorizado con pago de impuestos (Procedimiento de Autorizacion de
Inmatriculacién con pago de impuestos), se adjuntara copia de la Liquidacién de Cobranza emitida por la SUNAT
y copia del voucher por pago de impuestos.
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de | Fuente | Responsable Medicidén
medida del indicador
Tasa de
Ir:jr:a\jzﬁliléi%gn N° de inmatriculaciones aprobadas x 100 Asistarite
o 1 & i i 0 H
.%\\\importados btk N” de inmatriculaciones solicitadas Yo PRI Director Kdmiktratie
\ v ‘.. franguicia
4! diplomatica ]
J 4
ENTRADA
i Usuario a quien gl
N Insumo Proveedor atienda Frecuencia Tipo
Misiones
Diplomaticas,
Representacion de PRI
1 Nota Verbal Organismos Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Peru
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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ENTRADA
° Usuario a quien s el
' N Insumo Proveedor atisnds Frecuencia Tipo
Misiones
Diplomaticas,
. s Representacion de PRI
Copia de la Resolucién ; .
. " Liberatoria de Aduanas Qrganismes Varigble "
Internacionales
acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas,
Representacion de PRI
3 Formato 8 Organizaciones Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Peru
Misiones
; : Diplomaticas
Copia de la Declaratoria A
' Aduanera de Mercancias | Representacion de PRI .
4 Organizaciones Variable M
antes DUA :
Internacionales
acreditadas en el
' Peru
Misiones
Copia de la Liquidacion de Diplomaticas,
Cobranza emitida por la Representacion de PRI
5 SUNAT vy copia del Organizaciones Variable M
voucher por pago de Internacionales
impuestos acreditadas en el
Peru
l SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
' . | ) Misiones Diplomaticas y Organismos
1 Oficio de Inmatriculacion para la Internacionales acreditadas en el Variable M
SUNARP Pert
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
l N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
'  ETAPASDELPROCEDMIENTO | UNIDAD 1} DURACIONC) | ResponsasLe
Recibir documentaciéon con los requisitos
indicados en la parte superior. PRI Kpdiar
1 3 min Al
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion Adeinisisativo
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles
y Viernes de 09:00 a 12:30 horas.
Clasificar y registrar el expediente de Ia PRI Aiisiliar
7 Solicitud de Inmatriculacion de Vehiculos en el 2 dias Administrativo
Sistema de Privilegios e Inmunidades
s . 5 PRI ; Asistente
Recibir y revisar requisitos 5 min Administrativo
. No devolvieron placas de vehiculo: 4
' Si Devolvieron placas de vehiculo: 5
i ; : PRI ) Asistente
4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite 5 min Administrative
. iy Fin del PrRMAocedimiento
fa_.
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TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 dias 51 minutos

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

NO

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacién del cambio

Descripcion del cambio

o' B PERU | Ministerio :
l de Relaciones Exteriores
o e e S s R [ _l_..l_ﬁTDA,D: e L DURACION() | crepmncan! r
_ETAPASDELPROCEDIMIENTO | pppaTivA [HORAS | DIAS | RESPONSABLE
¢ No Cumple con el tiempo requerido? 5
¢Si Cumple con el tiempo requerido? 6
Para funcionario 3 afios; y 4 afios para
Embajadas u Organismos Internacionales.
Realizar el procedimiento de Autorizacion de
5 Inmatriculacién de Vehiculos con pago de PRI
' impuesto.
6 Redactar el Oficio de Inmatriculacién de 18 il Asistente
Vehiculos PRI Administrativo
' Numerar el Oficio de Inmatriculacion de
7 Vehiculos en el Sistema de Tramite 5 ik Asistente
Documentario, e imprimir en triplicado; asi PRI Administrativo
' como, remitirlo para la firma del Director.
8 Firmar el Oficio de Inmatriculacién de Vehiculos 2 dias Director y/o
en triplicado PRI Subdirector
l Elaborar cargo de Oficio de Inmatriculacién de PRI ASIEIBAE
9 Vehiculos; y entregarlo al encargado de la Mesa 5 min Adminlatrativo
de Partes de PRI.
l 10 Recepcionar el cargo de un ejemplar del Oficio awmin Auxiliar
de Inmatriculacién de Vehiculos PRI Administrativo
Entregar a tramitador un ejemplar del Oficio de Auxiliar
11 la Embajada u Organismo Internacional para PRI 4 min Administrativo
que sea presentado a la SUNARP
Registrar y confimar el tramite de la
12 Inmatriculacion de Vehiculos procesada 5 min Asistente
(Aplicativo V-08) en el Sistema de Privilegios e PRI Administrativo
Inmunidades.
l Archivar en PRI, un ejemplar del Oficioc de
Inmatriculacién de Vehiculos y sus anexos,; el : : ;
3 tercer ejemplar remitirlo al Archivo de Tramite PRI ol Taenin an Archig
Documentario.
' Fin del procedimiento
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Inmatriculacién de Vehiculos Importados con Franquicia Aduanera Diplomatica

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

1. Recibir
documentacién con
requisitos

L 3 Recibir y revisar
2, Clasiﬁcaryregisw—l i rsqui:ﬂos

Exp.Solic. Autorizac.
\Vta de Vehiculos con
pago de impuesto en
Sistema de Privilegios

e Inmunidades

N
NOr

5. P. Autorizacion
de
mple ¢ .. inmatiiculacien
i hzgdoo T de Vehiculos con
pago de
4. Devoiver Impuesto
documentacion con i
Hoja de Tramite Si
Rapido l

6. Redactar el Oficio
de Inmatriculacion de
Vehiculos

7. Numerar el Oficio
de Inmatriculacion de
Vehiculos en el STD,
e imprimir en
friplicado; asi como,
remitirlo para la fima

8. Fimmar el Oficio de
| Inmatriculacion de
| Vehiculos en tiplicado

Embajada u Ol para
que sea presentado a
la SUNARP

7| la Inmatriculacion de

Vehiculos procesada

del Director
10. Recepcionar el 9, Elaborar cargo de
_ cargo deun ) Oficio de
ejemigey dut Bl cio Inmatriculacién de
de Inmatriculadion Vehiculos
de Vehiculos
= 11. Entregar a 13. Archivar en PRI,
tramitador un ejemplar 12. Registrary un ejemplar del Oficio
del Cficiode la confirmar el tramite de de Inmatrculacion de

\ehiculos y sus
anexos,

Fin
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'8 PerU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

19.- P-PRI-19 Exportacion y Reexportacion de Vehiculos de Misiones
Diplomaticas, Organismos Internacionales y de sus funcionarios

A,
4 ._:' -‘._J
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% PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento J P-PRI-19

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Exportacién y Reexportacion de Vehiculos de Misiones Diplomaticas, Organismos Internacionales y de sus funcionarios.
PROCESO Operativo
SUBPROCESO e
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

Solicitar la exportacion de vehiculos importados con Franquicia Aduanera Diplomatica o la reexportacion para vehiculos
ingresados bajo el régimen de admision temporal.
« Exportacion, cuando el vehiculo ingreso bajo el regimen de Franquicia Aduanera Diplomatica
+ Reexportacion, cuando el vehiculo ingresé bajo el régimen de Admisién Temporal para reexportacion en el mismo
estado.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Ley N° 26983, Ley sobre importacion de vehiculos para uso de misiones diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos
internacionales y de funcionarios de las mismas.

Decreto Legislativo N* 1053, Decreto Legislativo que aprueba la Ley General de Aduanas

Decreto Supremo N° 010-2009-EF, Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1053-Ley General de Aduanas

Decreto Supremo N° 112-98-EF, Reglamentan la Ley N® 26983 sobre importacién de vehiculos para uso de misiones
diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos internacionales y funcionarios de las mismas

Decreto Supremo N° 007-82-RE, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos
REQUISITOS R ] iR s wL I o AR ST b

o

a. Nota Diplomatica solicitando la exportacion o reexportacion del Vehiculo, segin sea el caso.
b. Copia del Declaracién Aduanera de Mercancias (DAM) antes DUA.
c. Copia de la Resolucién Liberatoria de Aduana (si es importacion con Franquicia Aduanera Diplomaética)
d. Copia del Oficio de Admisién Temporal
e. Formato 8, devolviendo placas y la tarjeta de propiedad vehicular
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicién
de del indicador
medida
Tasa de solicitud i z ’
: N° de Solicitudes Tramitadas x 100 o . Analista
de Exportacién o = o = Yo PRI Director s :
Reexportacion N° de Solicitudes Recibidas Administrativo
ENTRADA
o Usuario a quien 7
N Insumo Proveedor atlonie Frecuencia Tipo
Misiones
Diplomaticas y
: : Organismos PRI . M
Nota Diplomatica jiteisaotonalss Variable
acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas y
Formato 8 con los Orgam_smos PRI Variable M
requisitos Internacionales
acreditadas en el
Peru
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. PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

: \ TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO
|

Elaborado por: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - Oficina de Raci
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*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

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

Pagina 190

SALIDA
I N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Oficio de Exportacion o de
1 Reexportacion dirigido a la Misiones Diplomaticas acreditadas Variable M
Intendencia de Aduana Maritima en el Peru
del Callao
l (*) Con software "S", de manera manual “M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
TAP. ROCH NTO ~ UNIDAD [ DURACION() [ LrcpoNsSAR
I ETAPAS DEL PROCEDIHIENTO_ s OPERATIVA HORAS | DIAS 'RESPONSABLE
Recibir documentacion con los requisitos
indicados en la parte superior. PRI
1 & i Auxiliar
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccién Administrativo
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles
l y Viernes de 09:00 a 12:30 horas.
Clasificar y registrar el expediente en el Sistema
2 de Privilegios e Inmunidades para la 2 dias Auxiliar
Exportacion o Reexportacion del vehiculo; y la PRI Administrativo
devolucion de la placa
3 Recibir y revisar requisitos PRI 5 min Analista
Administrativo
¢, No Devolvieron placas de vehiculo? 4
¢ Devolvieron placas de vehiculo? 5
PRI ; i
4 Devolver documentacion con Hoja de Tramite 5 min A drﬁ?n?:tsrtaativo
l ¢No cumple con requisitos? 4
¢, Si cumple con requisitos? 5
Fin del Procedimiento
Redactar el Oficic para la Exportacion o PRI Analista
5 Reexportacién del vehiculo dirigido a la 10 min Administraliv
Intendencia de la Aduana Maritima del Callao
Numerar el oficio en el Sistema de Tramite PRI Analista
l 8 Documentario y derivarlo para la firma de 10 min Administrativo
Director
9 Firmar el Oficio de la Exportacion o PRI 2 dias Director y/o
Reexportacion del vehiculo Subdirector
l Elaborar cargo del Oficio para la Exportacién o PRI Analista
10 Reexportacién del vehiculo; y entregarlo al 5 min Administrativo
encargado de la Mesa de Partes
Recepcionar el Oficio para la Exportacién o PRI & ein Auxiliar
l Reexportacion del vehiculo Administrativo
Entregar el Oficio para la Exportacion o
/A Reexportacion del vehiculo al tramitador de la Aigiliar
Embajada u Organismo Internacional, a fin que PRI 5 min Administrativo
z\ sea presentado a la Intendencia de la Aduana
Maritima del Callao
Registrar y confirmar el tramite de la Exportacion PRI Analista
o Reexportacion del vehiculo (Aplicativo V-08) 5 min Adviinistrative
en el Sistema PRI
l . Archivar en PRI un ejemplar del Oficio con PRI . . _
14 anexos; y el tercer ejemplar remitirlo al Archivo 5 min Técnico en Archivo
g de Tramite Documentario
S Fin de procedimiento
l. (e 4 dias 1 hora




.

G PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

No

1 Glosario
Fecha
/ /
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Exportacion y reexportacion de Vehiculos de Misiones Diplomaticas

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo
1.Reabir
documentacion con
requisitos
2. Clasificar y
R:_‘g;:?! ;::_p_e:dlgnb 3. Recibir y revisar
para Exportacion o requisitos
Reexportacién
M. LCumple con
i Requisitos?
i’r
5. Registrar en
Sistema Priviegios
datos de vehiculo
r
4. Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite
Rapido
Si
Ui
v 6. Redactar Oficio
Fi para Exportacion o
i Reexportacion de
Vehiculo
7. Numerar el ofiio 8. Fimnar Oficio de
en el Sistema de Exportacion o
Tramite Reexportacion del
Documentario vehiculo
10. Recepcionar 9. Elaborar cargo
Oficio para del Oficio para
Exportaciino [« Exportaciono [«
Reexportacion del Reexportacion del
vehiculo vehiculo
11. Entregar Oficio 13 Archivar Oficio
para Exportacion o 12. Registrar y Eimtac:rén Io
Reexportacion a # confirmar tramite en > Reexportacisn g
tramitador de S. de Privilegios vehiaido
embajada
Procedimiento
Devolucion de
Placas
Fin
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"%/ B PerRU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1
Glosario

Principio de Reciprocidad

Por el principio de reciprocidad el Estado peruano concede a las Misiones Diplomaticas y a sus miembros,
privilegios e inmunidades que son concedidos a las Misiones Diploméaticas peruanas y a sus miembros.

En lo que respecta a las relaciones internacionales y tratados de esta indole, se refiere a que las garantias,
beneficios y sanciones que un Estado otorga a los ciudadanos o personas juridicas de otro Estado, deben

ser retribuidos por la contraparte de la misma forma.
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

20.- P-PRI-20 Emision de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de
Propiedad
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cdédigo del procedimiento P-PRI-20

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Emision de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad.

PROCESO Operativo
SUBPROCESO =
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General de Protocolo — PRO

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Emitir Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad para los vehiculos de propiedad de las Misiones Diplomaticas,
Organismos Internacionales y de sus funcionarios.

Los tipos de placas son:
eCD: Cuerpo Diplomatico
eCC: Cuerpo Consular

eMI: Mision Internacional
ETA: Técnico Administrativo

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Decreto Supremo N° 017-2008-MTC, Aprueban Reglamento de Placa Unica Nacional de Rodaje

Decreto Supremo N° 007-82-RE, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos
REQUISITOS He 2 ; et e i

Para vehiculos importados con franquicia aduanera diplomatica o bajo el regimen de admision temporal:

a) Ficha de solicitud de placas especiales de gracia y tarjeta de propiedad vehicular (Formato 8), por duplicado,
debidamente llenada.

b) Copia del Formato 7b aprobado o del Oficio de solicitud de Admisién Temporal.

c) Copia de la Declaracién Aduanera de Mercancias (DAM)

d) Original o copia autenticada de la Péliza de seguros por responsabilidad civil contra terceros por un monto no menor
a $20,000.00

Para vehiculos adquiridos con pago de impuestos:

a) Nota de la Misién u Organizacion Internacional mediante la cual solicita el otorgamiento de Placas Especiales de
Gracia para vehiculo portador de placas comunes, y se manifieste el conocimiento del pago del Impuesto al Patrimonio
Vehicular.

b) Ficha de solicitud de placas (Formato 8) por duplicado.

c) Copia de Factura o Boleta de Venta, Acta de Transferencia Vehicular, o documento que acredite la titularidad del
vehiculo, segun corresponda.

d) Copia de la Tarjeta de Propiedad expedida por SUNARP.

e) Original o copia autenticada de la Pdliza de seguros por responsabilidad civil contra terceros por un monto no menor
a $20,000.00.

f) La placa comtn debera entregarse a la Direccién de Privilegios e Inmunidades para ser canjeada en la Asociacion
Automotriz del Peru.

Las Misiones Diplomaticas, Organismos Internacionales, al momento de recoger las placas solicitadas, deberan dejar.

p(/‘ ) Comprobante de pago por derecho de placas de gracia (pagar en BCP, BBVA, SCOTIABANK, BANCO BIF,
vy INTERBANK)

7| b} Copia del Seguro Obligatorio contra Accidentes de Transito (SOAT)

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 195

0950




Ministerio

de Relaciones Exteriores

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente | Responsable Medicion
de del indicador
medida
Tasa de Emision
de Placas s pi . 160
Especiales de 5 e : Asistente
: I 9 iy i
Gracia y Tarjeta N° Placas Espec. de Gracia solicitadas % PRI Director Adniniateativo
de Propiedad
Vehicular
ENTRADA
& Usuario a quien s
N Insumo Proveedor atisnde Frecuencia Tipo
Misiones
; - Diplomaticas,
Fl:chaasd:ssiggi‘;ds%i Representacion de PRI
1 P P Organizaciones Variable M
gracia (Formato 8), con los Internacionales
RRSReS acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas,
Representacion de
2 Nota Verbalsy!o Formato Organizaciones Variable M
Internacionales PRI
acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas,
Original o copia Representacion de PRI
3 autenticada de la Pdliza Organizaciones Variable M
de seguros vigente Internacionales
acreditadas en el
Peru
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Misiones Diplomaticas y
1 Placa Especial de Gracia Organizaciones Internacionales Variables M
acreditadas en el Peru
Misiones Diplomaticas y
2. Tarjeta de Propiedad Vehicular Organizaciones Internacionales Variables M
sellada y firmada acreditadas en el Peru
(*) Con software "S", de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Cambio de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad PRI
= ; ST T UNIDAD | _DURACION() | mreepoNSAR
Recibir documentaciéon con los requisitos
indicados en la parte superior.
5 min Augxiliar
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Administrativo
Direccién de Privilegios e Inmunidades: Lunes, PRI
Miércoles y Viernes de 09:30h a 12:30 horas.
Clasificar y registrar expediente de la Emision PRI Auixlliar
de Placas Especiales de Gracia y la Tarjeta de 2 dias Administretivo
Propiedad
Recibir y revisar los requisitos (poliza PRI Asistente
propietario y coberturas). 5 min Administrativo
¢No cumple con requisitos? 4 PRI — Asistente
¢ Si cumple con requisitos? 5 Administrativo

Elaborado por: Oficina General de Pl i y Presup
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A OIS TR UNIDAD | DURACION()_ SPONSABLE
l ETAPAS DEL PRQC_ED]_MI_ENTQ OPERATIVA HORAS | DIAS RESPONSABLE
4 | Devolverd tacion con Hoja de Tramit 5 mi B
evolver documentacion con Hoja de Tramite PRI min Administrative
l Fin del Procedimiento
Registrar en el Formato 8, el numero de la
5 Placa Especial de Gracia que le corresponde; p— Asistente
segun la Categoria del funcionario, Embajada PRI Administrativo
u Organismo Internacional
Ingresar al aplicativo virtual de la Asociacion PRI
5 Automotriz del Peru (AAP) para generar codigo 5 min Asistente
de pago y el Certificado Unico de Reclamacion Administrativo
(CUR)
Responder los correos electrénicos y llamadas PRI
6 de las Misiones Diplomaticas u organizaciones 5 min Asistente
' e informar el nimero de placa y el cédigo de Administrativo
pago
Recepcionar el voucher de pago del derecho de PRI Asistente
7 placas enviado por las Misiones Diplomaticas u 10 min Adeministrativo
Organismos, via digital
' Generar e imprimir la Tarjeta de Propiedad PRI Asletarie
8 Vehicular en el Sistema de Privilegios e 10 min Administrativo
Inmunidades
9 Enviar a firma, la Tarjeta de Propiedad PRI § min Asistente
' Vehicular Administrativo
PRI : i
10 Firmar Tarjeta de Propiedad 2 dias g:gg}gc){:;
11 Recepcionar la Tarjeta de Propiedad firmada; PRI $6'hin Asistente
l sacar copia, y laminarla Administrativo
Trasladarse a la Oficina de Asociacion
Automotriz del Peru para recojo de Placas
12 Especiales de Gracia portando el CUR; y copia PRI &iliaras Auxiliar
del voucher de pago por la Placas Especiales Administrativo
de Gracia. (Solo martes y jueves por las
mafanas)
13 Entregar las Placas Especiales de Gracia a la PRI 5 min Augxiliar
Asistente Administrativa Administrativo
Entregar con cargo las Placas Especiales de PRI Astéterits
14 Gracia y la Tarjeta de Propiedad Vehicular al 5 min Administrativo
encargado de mesa de partes PRI
Firmar cargo de recepcién de las Placas PRI Auxiliar
15 Especiales de Gracia y la respectiva Tarjeta de 4 min Aidriinistraliis
Propiedad Vehicular
Entregar Placas Especiales de Gracia y la PRI Auxiliar
16 Tarjeta de Propiedad Vehicular a tramitador de 4 min Administrativo
l la Embajada u Organismo Internacional
Archivar en PRI la informacién procesada PRI )
17 (copias de tarjeta de propiedad, CUR y Formato 4 min Técnico en Archivo
8 procesado)
Fin del procedimiento
o . .| TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 dias 6 horas 32 minutos
R 221%) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
l B / : ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
: Tipos de Placas
Formato 8 : Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad
CONTROL DE CAMBIOS
l Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio
[ e / /
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W PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Emision de Placas Especiales y Tarjeta de Propiedad

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Aunliar Administrativo

Asistente Administrativo

Director

Técnico en Archivo

1. Recibir
documentacion con
requisitos

h

2. Clasificar y registrar
Exp.  Emisién  de

3. Recibiry revisar

Placas Especiales y

Tarjeta de Propiedad

4. Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite
Rapido

-

12. Trasladarse a
AAP para recojo |

requisitos

5, Ingresar aplicativo
de AAP y generar
Cad. pago y CUR,

!

6. Responder e-mail
y llamadas de
Misiones e informar
N° placay Cod.
pago

7. Recepdionar
voucher de pago del
Derecho de Placas

Y
8. Generare
imprimir la Tarjeta
de Propiedad en
(SPI)

r

9 Enviar a firma la

Tarjeta de
Propiedad

11.Recepconar

10. Firmar Tarjeta de
Propiedad

L3

de placas
porando el CUR

Tajeta de
Propiedad fimada
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['Sd W PerRU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Emision de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

13. Entregar placas

Y

14, Hacer cargo
entrega de placay de
la tarjeta de propiedad

15, Firmar cargode |,
recepcion

h 4

16. Entregar
documentacion y
placas a tramitador

16. Archivar
informacion
procesada
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

FORMATO 8
PLACAS ESPECIALES DE GRACIA Y TARJETA DE PROPIEDAD VEHICULAR

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

NG
El Jefe de Misiéon que suscribe saluda muy atentamente al Ministerio de Relaciones Exteriores y,
Solicita:

Expedicion

Cambio *

PLACAS ESPECIALES DE GRACIA
Duplicado
o Devuelve

Solicita: Expedicion
Cambio *

TARJETA DE PROPIEDAD VEHICULAR

Duplicado

o Devuelve

Louboood

DATOS DEL PROPIETARIO:

(Escribir nombre de la Misién Diplomatica o Representacion o el nombre, apellido y rango del funcionario titular)

Registro Unico de Contribuyente (RUC) N® ..................cco.coce...... (Solo Embajada u Organismo)
Carnet o Tarjeta de Identidad N® ... (Solo Funcionarios)

Direccifn del propletarion ; s s bl s i e v s e

PARA EL VEHICULO

Categoria Carroceria
Marca Modelo
Motor N° Chasis N° .
Color Afio fabricacion
Cilindrada (c.c.) Combustible
-_‘Ejes Ruedas
\?asa]eros Asientos
: eso seco 0 Peso Neto (kg.) Peso Bruto (kg)
<" Longitud (m) Altura (m) a
Ancho (m) Carga util (kg.)
Lima.......de......coocoeveeiiiins de 20

Firma del Jefe de Misién v sello de post firma
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21.- P-PRI-21 Cambio de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de
Propiedad
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B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Caédigo del procedimiento P-PRI-21

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cambio de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad.

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

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Realizar cambio de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad para los vehiculos que tengan codificacion antigua,
deterioradas, pérdidas o robadas. La codificacion actual sera la siguiente:

eECD: para Cuerpo Diplomatico
ECC: para Cuerpo Consular

EMI: para Mision Internacional
eTA: para Técnico Administrativo

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

Decreto Supremo N° 017-2008-MTC, Aprueban Reglamento de Placa Unica Nacional de Rodaje

Decreto Supremo N° 007-82-RE, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos
REQUISITOS ' S s ; 2

a) Ficha solicitando cambio de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad Vehicular (Formato 8), por
duplicado

b) Nota Verbal sustentando el cambio de Placas Especiales de Gracia

c) Original o copia autenticada de la Péliza de seguros vigente

d) Copia de la denuncia policial, en el caso de robo o perdida

Al momento de recoger las placas solicitadas:

a) Comprobante de pago por derecho de placas de gracia (pagar en BCP, BBVA, SCOTIABANK, BANCO BIF,

INTERBANK)
b) Copia del Seguro Obligatorio contra Accidentes de Transito (SOAT)

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicion
de del indicador
medida
Tasa de
Otorgamiento de Asistente
nuevas Placas N° de nuevas Placas Especiales otorgadas x 100 ; e
_Especiales de N° de nuevas Placas solicitadas % PRI Director Admlnlstra
LG\ ia y Tarjeta de e
'| Ptopiedad Vehicular
ENTRADA
Insumo Proveedor Usuaa!;ii::dzuien Frecuencia Tipo*
Misiones
Ficha de la solicitud de Diplomaticas,
cambio de placas Representacion de
1 especiales de gracia Organizaciones Variable M
(Formato 8), con los Internacionales PRI
requisitos acreditadas en el
Peru

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

de Relaciones Exteriores

-

el Archivo de Numeracién de Placas; y registrarlo en el
Formato 8.

ENTRADA
. Usuario a quien *
N Insumo Proveedor ationde Frecuencia Tipo
Misiones
Diplomaticas,
Nota Verbal sustentando Representacion de
2 el cambio de Placas Organizaciones Variable M
Especiales de Gracia Internacionales PRI
acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas,
Original o copia Representacion de
3 autenticada de la Péliza Organizaciones Variable M
de seguros vigente Internacionales PRI
acreditadas en el
Peru
Misiones
Copia de la denuncia Reip}:z:;mnté;::gil de
4 Jrolicial 8niel asa B roho Organizaciones PRI Variable M
o pérdida .
Internacionales
acreditadas en el
Peru
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
) Misiones Diplomaticas y
Placa Especial de Gracia Organizaciones Internacionales Variables M
acreditadas en el Peru
) . Misiones Diplomaticas y
.3 Tarjeta de Propiedad Vehicular Organizaciones Internacionales Variables M
sellada y firmada acreditadas en el Peru
(*) Con software “S”, de manera manual "M".
N® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 Emisién de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad PRI
 ETAPASDELPROCEDIMIENTO | osbiORR —| RESPONSABLE
Recibir documentacién en duplicado con los requisitos
indicado lineas arriba. PRI
1 5N Auxiliar
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de Administrativo
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y Viernes
de 09:00 h a 12:30 horas.
Clasificar y registrar el Expediente de Cambio de PRI Awdilar
2 Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad en 5 min 2 dias Administrativo
el Sistema de Privilegios e Inmunidades
PRI .
o . - : A
Recibir y revisar los requisitos 5min A dr:il:its?;iv B
¢No cumple con requisitos? 4
¢ Si cumple con requisitos? 5
: ? PRI ; Asist
Devolver documentacion con Hoja de Tramite 5 min Ad msil:i;?;%vo
Fin del Procedimiento
Asignar el nimero de Placas Especiales de Gracia en PRI Asistente
5 min

Administrativo

0950
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(*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Tipos de Placas

Formato 8 : Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacién del cambio

Descripcion del cambio

- | UNIDAD [ DURACION(*) R Py
' ETAPAS DEL PRDCEdIMIENTO | OPERATIVA [HORAS | DIAS RESPONSABLE-
Ingresar al aplicativo wrtual de la Asociacion Automotrlz PRI Asiciente
6 del Peri (AAP) para generar cédigo de pago y el 5 min Adminktrative
Certificado Unico de Reclamacion (CUR)
Responder correos electronicos y llamadas de las PRI Asistenis
7 Misiones Diplomaticas u Organizaciones; e informar el 5 min Administrativo
nimero de placa y el cédigo de pago
Recepcionar el voucher de pago del Derecho de Placas PRI Asistsrite
8 enviado por las Misiones Diplomaticas u Organismos, 10 min Administrativo
via digital.
9 Generar e imprimir la nueva Tarjeta de Propiedad en el PRI 10 it Asistente
Sistema de Privilegios e Inmunidades Administrativo
. : : PRI : Asistente
I 10 | Enviar a firma, la nueva Tarjeta de Propiedad 5 min Administrativo
: : ; PRI Director y/o
11 Firmar la nueva Tarjeta de Propiedad 2 dias Subdirecior
Recepcionar la nueva Tarjeta de Propiedad firmada; PRI . Asistente
12 < : 10 min 2 :
sacar copia y laminarla Administrativo
Trasladarse a la Oficina de Asociacién Automotriz del
Perli para recojo de Placas Especiales de Gracia Auxiliar
13 portando el CUR; y copia del voucher de pago por la PRI 5 horas Administrativo
Placas Especiales de Gracia. (Solo martes y jueves por
las mafnanas)
14 Entregar las Placas Especiales de Gracia a la Asistente PRI 5 min Auxiliar
| Administrativa Administrativo
Entregar con cargo, las Placas Especiales de Gracia y Asistonte
15 | la Tarjeta de Propiedad Vehicular a encargado de mesa PRI 5 min Administrative
de partes de PRI
' Firmar el cargo de recepcion de las Placas Especiales Auisliir
16 | de _Gracla y la respectiva Tarjeta de Propiedad PRI 4 min Adrinistrative
l Vehicular
Entregar las nuevas Placas Especiales de Gracia y la Auxiliar
17 nueva Tarjeta de Propiedad Vehicular al tramitador de 4 min 5 )
: ? : PRI Administrativo
l la Embajada u Organismo Internacional
Archivar informacién procesada (copias de tarjeta de PRI . ; ,
18 propiedad, CUR y formato 8 procesado) s Técnico en Archivo
Fin del procedimiento
I TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 dias 6 horas 32 minutos
\3
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FLUJOGRAMA: Cambio de Placas Especiales y Tarjeta de Propiedad

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Aundliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

Inicio

1. Recibir
documentacion en ) )
duplicado 3.Recibir y revisar

' requisitos

12
2. Clasificar y
Registrar Exp. Cambio|
Placas Especiales de

Grada y Tarjeta
Propied. en Sistema
de Privilegios e
Inmunidades
4 Deuoh_.:ef No | 5 Asignar nimero de
b N G0N 1y I | placaen el Archivo
Hom ug Sramite de Numeracion de
Raplio Placas
| :
Fin 6. Ingresar aplicativo
de AAP y generar
Céd. pago y CUR.
7. Responder
correos electronicos
y llamadas de

Misiones e informar
N placay codigo.
pago

|

8, Recepcionar
voucher de pago del
Derecho de Placas

!

9. Generar e
imprimir nueva
Tarjeta de
Propiedad en (SPI)

l

10.Enviar a firma la
nueva Tarjeta de

11. Fimar nueva

i iedad
Propiedad tarjeta de propieda
13. Trasladarse a e
MF:I::::;? e Nueva Tarjeta de [
portando el CUR Propiedad fimada
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= PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Cambio de Placas Especiales y Tarjeta de Propiedad

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Audliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

14. Entregar placas

15, Elaborar camgo
entrega de nueva
placay de la nueva
tarjeta de propiedad

16. Fimmar cargode |

recepaon

v
17. Eniregar nuevas

placas y nueva larjeta
de propiedad a
tramitador

3

18. Archivar

informacion

procesada
L
Fin
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TIPOS DE PLACAS:

Los tipos de placas especiales son:

e ECD: para el Cuerpo Diplomatico

« ECC: para el Cuerpo Consular

« EMI: para la Misién Internacional

« ETA: para los Técnico Administrativo

Ejemplo de codificacion de placa:

eCD 123

B

Placa Especial del Codificacion de
Cuerpo Diplomatico Placa

ANEXO 1

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

de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

FORMATO 8

PLACAS ESPECIALES DE GRACIA Y TARJETA DE PROPIEDAD VEHICULAR

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

INMUNIDADES

N°
Solicita:
Expedicion
Cambio *
Duplicado
o Devuelve

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

PLACAS ESPECIALES DE GRACIA

Solicita: Expedicién

Cambio *
Duplicado

o Devuelve

DATOS DEL PROPIETARIO:

0000000

TARJETA DE PROPIEDAD VEHICULAR

Elaborado por: Oficina General de Pl

{Escribir nombre de la Misién Diplomatica o Representacién o el nombre, apellido y rango del funcionario titular)

Registro Unico de Contribuyente (RUC) N® ... (Solo Embajada u Organismo)

Carnet o Tarjeta de Identidad N®: ...........cocoiiiiiiiennns

Direccion del propietario: ................

PARA EL VEHICULO

wv.o.... (Solo Funcionarios)

Categoria Carroceria
Marca Modelo
Motor N° Chasis N°
Color Ao fabricacion
Cilindrada (c.c.) Combustible
}l%jes Ruedas
Asientos

-| 'Pasajeros

__';..;s.?eso seco o Peso Neto (kg.)

Peso Bruto (kg)

Longitud (m)

Altura (m)

Ancho (m)

Carga util (kg.)

Firma del Jefe de Misiéon v sello de post firma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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22.- P-PRI-22 Duplicado de Tarjeta de Propiedad Vehicular
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“ PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-PRI-22 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Duplicado de Tarjeta de Propiedad Vehicular.

PROCESO Operativo
SUBPROCESO ---
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General de Protocolo - PRO

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

PROPOSITO

Otorgar el Duplicado de la Tarjeta de Propiedad que hayan sido perdidos, deteriorados o robados para los vehiculos de las
Misiones Diplomaticas, Organismos Internacionales y sus funcionarios

ALCANCE

La Direccién de Privilegios e Inmunidades es la unidad orgéanica responsable de la aplicacion del presente procedimiento.
MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Decreto Supremo N° 017-2008-MTC, Aprueban Reglamento de Placa Unica Nacional de Rodaje
Decreto Supremo N° 007-82-RE, Aprueban Reglamento sobre Inmunidades y Privilegios Diplomaticos
REQUISITOS Th s ! w1 f

a) Formato 8, solicitando el duplicado de la Tarjeta de Propiedad
b) Denuncia policial original, en caso de robo o perdida

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicién
de del indicador
medida
Otorgamiento de
Du_?gr:j:?: g: # Cantidad de duplicado de la Tarjeta ) PRI Director Asistente
Propiedad de Propiedad Vehicular Administrativo
Vehicular
ENTRADA
° Usuario a quien Tl
N Insumo Proveedor ataide Frecuencia Tipo
Misiones
Diplomaticas,

(Formato 8) solicitando R :
: : epresentacion de
1 ?;’r‘;"f:g: et I:gf‘i;’: Organismos PRI Variable M
P : ? Internacionales

isi :
los requisiios acreditadas en el
Peru

Misiones
Diplomaticas,
Representacion de

Organismos PRI Variable M
Internacionales
acreditadas en el

Denuncia policial original,
en caso de robo o perdida

Peru
SALIDA
i Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
; ; Misiones Diplomaticas y Organismos
1 D”p"cf“"’ de Tarlleta de Internacionales acreditados en el Variables M
Propiedad Vehicular Perd

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

N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
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Y Y T UNDAD  |_DURACIONC] | neepoNSABL

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO " OPERATIVA | HORAS | DIAS RESPONSABLE
Recibir documentacién con los requisitos indicados
en la parte superior.

. Augxiliar

1 Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de PRI S min Administrativo
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30h.

Clasificar y registrar el Expediente del Duplicado de Kiiilar

2 | la Tarjeta de Propiedad Vehicular en el Sistema de PRI 2dlas | piiigei

Privilegios e Inmunidades ?
i - v = Asistente

3 Recibir y revisar los requisitos PRI 5 min Adrinistrativo
2 No cumple con requisitos? 4
¢+, Si cumple con requisitos? 5

; : ; PRI . Asistente

4 Devolver la documentacion con Hoja de Tramite 5 min Administrativo
Fin del Procedimiento
Generar e imprimir en el Sistema de Privilegios e
Inmunidades, el Duplicado de la Tarjeta de Naistonls

5 Propiedad Vehicular con el mismo numero de PRI 10 min Administrativo
placas de gracia, otorgados anteriormente; Yy
remitirlo para la firma del Director (Aplicativo V-05)

6 Firmar el Duplicado de la Tarjeta de Propiedad PRI 2 dias Director /
Vehicular Subdirector
Fotocopiar el Duplicado de la Tarjeta de Propiedad PRI 5 min Asistente
Vehicular firmada; y luego laminarlo Administrativo
Registrar en el cuaderno de cargos de vehiculos, el

8 Duplicado de la Tarjeta de Propiedad Vehicular; y B Asistente
entregarlo al encargado de la Mesa de Partes de PRI Administrativo
PRI

9 Recepcionar el cargo del Duplicado de la Tarjeta de PRI 4 min Augxiliar
Propiedad Vehicular Administrativo
Entregar a tramitador de la Embajada u Organismo Auxiliar

10 | Internacional, el duplicado de la Tarjeta de 4 min o ;
Propiedad Vehicular PRI Administrativo
Archivar en PRI la solicitud de Duplicado de Tarjeta ; 3 ;

L de Propiedad vehicular, procesado y con anexos PRI 5 ennie0 S Fashi
Fin de procedimiento.

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 dias 48 minutos

e () :I'iempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacion del cambio

Descripcion del cambio

Elaborado por: Oficina General de Pl
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Duplicado de Tarjeta de Propiedad Vehicular

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades
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' Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo
1. Recibir
documentacién con
requisitos
2. Clasificar y registrar
Exp. de Duplicado de
Tarjeta de Propiedad 3.Recibir y revisar
en el Sistema de requistos
Privilegios e
' Inmunidades
r T
enerar e mpAmir
' 4, De:ol_\{ar el Duplicado Tarjeta 6. Firmar Duplicado
duwm?:! ?l_“?“ oon Propiedad Vehicular »  de Tarjeta de
Hoja de Tramite con e mismo nimero Propiedad Vehicular
Rapido
v 7. Fotocopiar el
Fin Duplicadode |
( ) Tarjela de >
. Propiedad Vehicular
8. Registraren el
cuaderno de cargos
de vehiculos, el
Duplicado de |a
Tarjeta de
Propiedad
Vehicular
9. Recepdonar |
cargo Duplicado |
de Tarjeta de
Propiedad
10.Entregar a
tramitador de 11. Archivar
Emb. u Org. Solicitud de
Intemac.Duplicado Duplicado de Tarjeta
de Tarj. de de Propiedad
Propiedad
9
( Fn )
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23.- P-PRI-23 Devoluciéon de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de
Propiedad Vehicular
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Caodigo del procedimiento P-PRI-23

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Devolucién de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad Vehicular.

PROCESO Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Protocolo — PRO

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Devolucién de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad Vehicular de los vehiculos de las Misiones Diplomaticas,
de Organismos Internacionales y de sus funcionarios cuando el vehiculo sea vendido, exportado, reexportado, transferido
entre beneficiarios de privilegios, inmatriculacién o por cambio, deterioro o pérdida de las placas.

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

Decreto Supremo N° 017-2008-MTC, Aprueban Reglamento de Placa Unica Nacional de Rodaje.

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

a) Formato 8 en duplicado, indicando la devolucién de las Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad Vehicular
b) Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad Vehicular, en fisico.
c) Denuncia policial, en el caso de robo o pérdida de una de las placas o de la Tarjeta de Propiedad.
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsable Medicién
de del indicador
medida
Tasa de
Devolucién de
Placas Especiales . . :
; Placas Especiales de Gracia devueltas x100 3 : Asistente
de Grama y Placas especiales otorgadas % PRO-FRI Director Administrativo
Tarjeta de
Propiedad
Vehicular
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo*
Misiones
Diplomaticas,
Formato 8 - Devolucion de Representacion de
1 Placas Especiales de Organismos PRO-PRI Variable M
Gracia (Formato 8) Internacionales
acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas,
; Representacién de
F’IacGas E'spef!'cl_ales de Organismos PRO-PRI Variable M
e, Ties Internacionales
acreditadas en el
Peru
Misiones
Diplomaticas,
. ] Representacion de
3 e irens Organismos PRO-PRI Variable M
SRy Internacionales
acreditadas en el
Perti
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destruccion de placas se realiza una vez al afio,
en cumplimiento de la normativa del MTC.

SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Misiones Diplomaticas y
1 Oficio de Destruccion de Placas Organizaciones Internacionales Variables M
Especiales de Gracia acreditadas en el Perl
Acta de Destruccion de Placas Misiones Diplomaticas y Organismos
2 Especiales de Gracia Internacionales acreditadas en el \ariables M
Pert
(*) Con software “S", de manera manual “M",
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
© ETAPASDELPROCEDIMENTO | oggﬁ#ﬁ, A Faeiotll | RESPONSABLE
Recibir documentacién con los reqmsnos arr:ba '
mencionado.
; Auxiliar

1 Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccién GG i Administrativo
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:30h a 12:30h.

Clasificar y registrar el expediente de Devolucién

2 en fisico, de las Placas Especiales de Gracia y la PRO-PRI 2 dias Auxiliar
Tarjeta de Propiedad en el Sistema de Privilegios Administrativo
e Inmunidades (Formato 8)

Recibir y revisar los requisitos (placas en fisico y ? Asistente

3 | tarjetas) PRO-PRI 10min Administrativo
¢ Requisitos no estan completos? 4
i Requisitos estan completos? 5

. , ; Asistente
Devolver con Hoja de Tramite PRO-PRI 5 min Advministeativo
Fin del procedimiento
Registrar en el Sistema de Privilegios e Asisterite

5 Inmunidades, la devolucién de Placas de Gracia y PRO-PRI 5 min Adminiatrathio
la Tarjeta de Propiedad (Aplicativo V-08)

Archivar en PRI, el Formato 8 y la tarjeta de : . ’

6 propiedad original PRO-PRI 5 min Técnico en Archivo
Derivar las placas fisicas para la gestion de i - Asistente

7 inventario; para su posterior destruccion PRO-PRI e Administrativo
Consolidar el inventario de placas y tarjetas para ; Asistente

2 su destruccion, una vez al mes PRO-PRI S0.min Administrativo
Redactar el “Oficio y Acta de Destruccion” de las
placas a destruir por el MTC una vez al afio, ; Asistente

2 imprimir en triplicado y derivar para la firma del PRO-PRI 10 min Administrativo
Director
Firmar el oficio y el acta de solicitud de .

10 “‘Destruccion de Placas”, por triplicado PRO-PRI 2idlan Direcior
Enviar el oficio y el acta al MTC, a través del : Asistente
Tramite Documentario (sale via courier) PRO-PRI 10.win Administrativo
Archivar el Oficio en PRI PRO-PRI 5 min Técnico en Archivo
Recibir el Oficio de respuesta del MTC; indicando )
la fecha y lugar para destruccion de placas. La PRO-PRI 10 min Asistente

Administrativo

Coordinar con la Oficina de Logistica, la movilidad PRO-PRI 40 min
para traslado al MTC, una vez al afio

Asistente
Administrativo

Trasladar las placas y el acta, al lugar de ]
destruccién indicado por el MTC, una vez al afio FRE:PRI 3 horas

Asistente
Administrativo

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 dias 7 horas 20 minutos

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

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
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FLUJOGRAMA: Devolucion de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxdliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo
1. Recibir
documentacion con
requisitos
)
2. Clasificar y registrar
expediente de
Devolucion en fisico 3.Recibir y revisar
de las Placas requisitos

Especiales de Grada

y tarjeta de propiedad
uisit
No— estan
mpl
Si
4. Devolver ¥
documentacion con " "
Hoja de Tramile 5. Reg_lgr.raf en Sist. 6. Archivar en PRI,
Rapido Privilegios e .| elFomato8yla
Inmunidades la tarjeta de propiedad
devolucion de placas y o 'i,naip
Tarjeta de Propiedad E

7. Derivar las placas
fisicas para la gestion |

de inventario; para su
posterior destruccion

8. Consolidar el
inventario de placas y
tarjetas para su
destruccion, una vez
al mes

9. Finmar oficio y “Acta

de Destruccion de
Placas" por triplicado

10.Enviar oficio y
actaa MTC a traves |

10, Firmar el oficio y el
acta de solicitud de
“Destruccidn de
Placas”, por triplicado

de Tramite
Documentario

v

11. Enviar el oficio y
el acta al MTC, a

12. Archivar el Oficio

través del Tramite
Documentario

en PRI
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FLUJOGRAMA: Devolucién de Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo

Asistente Administrativo Director

Técnico en Archivo

13. Recibir el Oficio
de respuesta del
MTC; indicando la
fecha y lugar para
destrucdon de
placas.

14, Coordinar con
Oficina de Logistica
movilidad para
traslado a MTC, una
vez d ano

3
15, Trasladar placas
y acta, al lugar de
destrucdon
indicado por MTC
una vez al afo

Fin
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24.- P-PRI-24 Solicitud de Uso de Lunas Polarizadas en Vehiculos con
Placas de Gracia CD, CC, Mly TA
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Cédigo del procedimiento P-PRI-24 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Uso de Lunas Polarizadas en Vehiculos con Placas de Gracia CD, CC, Mly TA.

PROCESO Operativo
SUBPROCESO —
ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direcciéon General de Protocolo - PRO

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

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

PROPOSITO

Solicitar a la Policia Nacional del Perd la autorizacion para circular con lunas polarizadas a los vehiculos con placas de gracias
especiales CD, CC, Ml y TA, de propiedad de las de las Misiones Diplomaticas, Organismos Internacionales y de sus
funcionarios acreditados

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

Decreto Supremo N° 005-2004-IN, Establecen disposiciones y requisitos para el uso de lunas o vidrios oscurecidos o
polarizados en vehiculos

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
+«  Nota Verbal
« Copia de tarjeta de propiedad del vehiculo
«  Copia del SOAT vigente
e  Cuatro fotografias a color 10x15 del vehiculo

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad Fuente Responsabl Medicion
de e del
medida indicador
Tasa de Oficios
de Autorizacion S . ;
N° de Autorizaciones Emitidas]x100 . Asistente
de uso de lunas L,——y—*—*J—l % PRI Director S :
polarizadas [N® de Solicitudes Recibidas] Administrativo
emitidas
ENTRADA
B Usuario a "
N Insumo Proveedor quien atiende Frecuencia Tipo
Misiones Diplomaticas y
1 Nota Verbal Organizaciones Internacionales \ariable M
A y PRI
acreditadas en el Peru
Diploma M
. ’ Misiones Diplomaticas y
P Copjza%e(;:‘"f;ifj ito Organizaciones Internacionales PRI Variable
i - acreditadas en el Perl
M
Misiones Diplomaticas y
Copia del SOAT vigente Organizaciones Internacionales Variable
5 ; PRI
acreditadas en el Peru
] M
Cuatro (4) fotografias a Misiones Diplomaticas y )
color de 10x15 del Organizaciones Internacionales PRI Variable
vehiculo. acreditadas en el Peru
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SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Oficio dirigido a la Policia
Nacional del Pert solicitando la Gobi g
4 autorizacién para el uso de lunas ” obiernos Extranjeros y \ .
polarizadas del vehiculo con rganizaciones internacm’na es Variables M
placas especiales CD, MI, CC, acreditadas en el Peru.
TA.
(*) Con software “S”, de manera manual “M".
N°® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
ET&P_AS DEL PROQED_IMIE_NTO ) ' OPERATIVA | HORAS ~DIAS RESPONSABLE
Recibir documentacién con los requisitos
indicados en la parte superior.
. . ; : PRI . Auxiliar
1 Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion 5 min Adrinistrative
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miercoles y
Viernes de 09:30 a 12:30 horas.
5 Clasificar e ingresar el expediente en el Sistema de PRI 2 dias Auxiliar
Privilegios e Inmunidades. Administrativo
PRI Asistente
3 Recibir y revisar los requisitos 5 min Aervilciistrative
¢ No cumple con requisitos? 4
¢ Si cumple con requisitos? 5
. ! ; PRI . Asistente
4 Devolver la documentacion con Hoja de Tramite 5 min Administrativo
Fin del procedimiento
Elaborar el Oficio en triplicado, a la Policia PRI Asistente
5 Nacional del Peri-PNP, solicitando la autorizacion 3 min =5 ;
: Administrativo
para el uso de lunas polarizadas.
6 Numerar el Oficio en el Sistema de Tramite PRI 5 i Asistente
Documentario. Administrativo
7 | Firmar el Oficio a Policia Nacional del Per G 1 dias etk
irmar el Oficio a Policia Nacional del Peru i Subdirector
8 Registrar en el cuaderno de cargos; y entregar a la PRI 5 i Asistente
Mesa de Partes Administrativo
. . PRI ; Técnico en
9 Archivar la documentacion 5 min Krohian
Fin del Procedimiento
L. TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 dias 33 minutos
*)Flempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.
FLR
ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacion del cambio Descripcidn del cambio
! /
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FLUJOGRAMA: Solicitud de Uso de Lunas Polarizadas con Vehiculos con Placas de Gracia CD, CC, Ml y TA

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

( Inicio )

1. Recibir
documentacion con
requistos

L 4
2. Clasificar e ingresar
el expediente en el .| 3 Recibiry revisar

Sistema de Privilegios requisitos
& Inmunidades.

No———
Y
4. Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite
Rapido
5. Elaborar el Oficio
en tiiplicado, a la
Policia Nacional del
3 Peri-PNP, solicitando
Fin la autorizacion para el
uso de lunas
polarizadas.

6. Numerar el Oficio

s & Sistama de 7. Firmar el Oficio a

Policia Nacional del

Y

Tramite ; Perd
Documentano,
Y
8. Registrar en el
cuaderno de cargos, o B Ard'nhmr}a
y entregar a la Mesa documentacion
de Partes
Y
Fin
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25.- P-PRI-25 Expedicién de Constancia para la Devolucién de IGV e IPM -
Decreto Legislativo N° 783 y Decreto Supremo N° 037-94-EF
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Cédigo del procedimiento P-PRI-25

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

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

PROCESO Operativo

SUBPROCESO -

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccién General de Protocolo e Inmunidades— PRO

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Expedir la constancia para iniciar el tramite de devolucién del Impuesto General a las Ventas — IGV y del Impuesto de
Promocion Municipal — IPM

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplorﬁaticas

Decreto Legislativo N° 783, Aprueba norma sobre devolucion de impuestos que gravan las adquisiciones con donaciones del
exterior e importaciones de misiones diplomaticas y otros

Decreto Supremo N° 037-94-EF, Reglamentan la aplicacion del beneficio tributario de devolucién de impuesto abonados por
Misiones Diplomaticas, Oficinas Consulares, Organizaciones y Organismos Internacionales acreditados en el pais

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

a) Formato N° 10, Registro Base de Beneficiarios de la Devolucién del Impuesto General a las Ventas- IGV e Impuesto
de Promocién Municipal-IPM (en caso de ser, el registro y/o modificacion)

b) Formato N° 11 (servicios telefénicos, electricidad, agua y pasajes internacionales); presentado por cuadruplicados
(Usuario, SUNAT, MRE y MEF)

c) Nota Diplomatica o Nota Verbal (cuando se presente)

d) Comprobantes de Pago a nombre de la Misién Diplomatica o Consular u Organizacién Internacional; y/o Copia
Certificada por la SUNAT

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsabl Medicién
medida e del
indicador
Tasa de

constancias para N° de Solicitudes Tramitadas] x 100 ; Asistente

devolucion del [N° de Solicitudes Recibidas] ® PRI Director Administrativo
IGV e IPM
ENTRADA
N° Insumo Proveedor Usuario a quien atiende | Frecuencia | Tipo*
Misiones Diplomaticas y
1 Formato N° 10 Representacion de Organizaciones PRI Variable M

Internacionales acreditadas en el Pert

Misiones Diplomaticas y
Representacion de Organizaciones Variable M

: : = PRI
Internacionales acreditadas en el Peru

Formato N° 11

Misiones Diplomaticas y

certificada por la
SUNAT

Internacionales acreditadas en el Peru

Not:(l))tflsgigfa Representacion de Organizaciones PRI Variable M
: Internacionales acreditadas en el Peru
Cpoglpgrot;srggs i:e Misiones Diplomaticas y

9oy P Representacion de Organizaciones PRI Variable M

0950
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SALIDA
Producto o 5 2
L *
l N faiido Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo
Formato N° 11 Misiones Diplomaticas y Representacion de
l 1 validado y autorizado Organizaciones Internalajc;?l?ales acreditadas en el Variable M
Cg:g‘yz?:régiige Misiones Diplomaticas y Representacion de )
2 certificada por Ia Organizaciones Intern?ac;?l:r:ales acreditadas en el Variable M
SUNAT
(*) Con software “S”, de manera manual ‘M".
N*® PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
EYAPAS DEL PBQQEDIEI_ENTO i .- il OPERA'IW A  [THORAS | DIAS | RESPONSABLE
l Recibir documentacién con los requisitos
indicados en la parte superior.
1 & min Auxiliar
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion Administrativo
I de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y PRI
Viernes de 09:30 a 12:30 horas.
PRI i
2 Clasificar y registrar el Expediente de Devolucién 2 dias Auxiliar
l del IGV e IPM Administrativo
PRI ;
3 Recibir y revisar los requisitos 5 min A d?nsihsitsi?;:vo
l ¢ No cumple con requisitos? 4
¢+ Si cumple con requisitos? 5
PRI Asistant
l 4 Devolver documentacién con Hoja de Tramite 5 min A dmsi:'?i;?aiv o
Fin del procedimiento
PRI
. . . e . istent
l 5 Verificar y aplicar el "Principio de Reciprocidad 10 min A d.?nsiﬁi;?a‘teiv o
PRI
T c 4 Asistente
6 Sellar Formulario N° 11, por cuadriplicado 5 min Adnainistrative
;| Revisar y firmar Formulario N° 11 ylo 12, por PRI P Ditector
cuadriplicado
PRI . .
' Devolver formularios firmados 1 dia Director
PRI .
: Registrar el Formulario N* 11 en el cuaderno de 5 min Asistente
l "\ «| cargos Administrativo
PRI !
Ingresar los datos que correspondan al Sistema de 20 min As_ns_tentq
Privilegios e Inmunidades. Administrativo
l Derivar dos juegos del Formulario N° 11 y/o 12 PRI Asistente
(Usuario y SUNAT) a encargado de Mesa de 5 min Adminigirativo
Partes.
l e 2 . : Auxiliar
Recibir, revisar y firmar Cuaderno de Cargos PRI 4 min Administrativo




PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO e ————— RESPONSABLE
e S R R S [HORAS [ DIAS | " T
Clasificar y archivar formularios, segun Misién Auxiliar
13 | Diplomatica u Organizaciones Internacionales, en PRI 3 min Bdministiative
la Mesa de Partes.
Entregar documentos al tramitador de las Misiones Auxiliar
14 Diplomaticas, Organizaciones Internacionales, del PRI 3 min Adiinistratico
Formulario N° 11 con facturas correspondientes.
; : PRI . ; .
15 | Archivar formularios. 10 min Técnico en archivo
Recibir el Oficio y la Resolucion de Intendencia — . .
16 SUNAT. PRI 2 dias | Técnico en archivo
; s ; . Asistente
17 Sacar copia de la Resolucién de Intendencia. PRI 5 min A s
18 Redactar y numerar la Nota Diplomatica para 5 Vi Asistente
envio de la Resolucion de Intendencia — SUNAT. PRI Administrativo
Firmar Nota Diplomatica por triplicado (Nota
19 original para Embajada u  Organismo & itk Director y/o
Internacional, las otras dos son para el archivo de PRI Subdirector
PRI y para el Tramite Documentario)
Registrar Nota Diplomatica en el cuaderno de
20 | €2rgos; y entregar al encargado de la Mesa de 5 min Asistente
Partes de PRI (Nota original, mas el original de la PRI Administrativo
Resolucion de Intendencia).
Entregar al tramitador de la Misién Diplomatica u
21 Organismo Internacional, el original de la Nota PRI Bk Auxiliar
Diplomatica mas el original de la Resolucién de Administrativo
Intendencia.
Recibir la Nota de Acuse de Recibo de la
2 Resolucion de Intendencia enviadas por las PRO-PRI 7 dias Auxiliar
Misiones Diplomaticas y Organismos Administrativo
Internacionales
Redactar el Oficio para el envio semestral de los PRO-PRI Asi
23 | acuse de recibo de la Resolucién de Intendencia 10 min s'.'s.teme:.
Administrativo
a la SUNAT
24 Firmar el Oficio (en triplicado) 1 dia Director
Enviar cada dos meses en sobre, un Oficio original Asistente
con acuses de recibo de Resolucion de PRO-PRI . Adrrinistrative -
Intendencia a la SUNAT. Los otros dos oficios son 5 min Mesa de Partes de
para el archivo de PRI y para Tramite Documentacion
Documentario
Archivar el oficio y copia de los acuses recibo de PRO-PRI {6 #li THEniEs 6n Archive
las Resoluciones
Proyectar semestralmente Oficio al MEF, PRO-PRI Asistente
remitiendo copia del Formato N° 11, adjuntando el 2 dias Administrativo
reporte correspondiente.
PRO-PRI :
Revisar, firmar y derivar el Oficio para el MEF 1dia Director
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
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S e e E e R A S e UN'IDAD I DURACION(*) | R
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ; e ) el R S RESPONSABLE
il T L A Ru - OPERATIVA HORAS | DIAS sl _L-
Enviar el Oficio al MEF, adjuntando en un sobre
los Formatos N° 11 foliados, mas la lista de las i
s 5 3 ' : PRO-PRI . Asistente
29 | Misiones Diplomaticas y Organismos 10 min Adirminitialive

Internacionales que solicitaron la devolucion del
IGV dentro de ese periodo de los seis meses.

Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 18 dias, 2 horas y 30 minutos

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

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

1 Formato N° 10 Registro Base de Beneficiarios de la Devolucion del Impuesto General a las Ventas

Formato N° 11 Devolucién de IGV e IPM Decreto Legislativo N° 783

Formato N° 12 Devolucion de IGV e IPM Ley N° 26632

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacién del cambio Descripcion del cambio

/ /
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FLUJOGRAMA: Expedicién de Constancia para la Devolucién de IGV e IPM — Decreto Legislativo N° 783 y DS N° 037-94-EF

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxikiar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

1. Recibir
documentacion con
requisitos

l

2. Clasificar y registrar
el Expediente de .| 3.Recibiry revisar
Devolucion del IGV e requisitos
IPM
uisit
No estan
mpleto!
4. Devolver Si
documentacion con ¢
Hoja de Tramite
Rapido 5, Verificary aplicar el
“Principio de
Reciprocidad”
; :
Fin
6. Sellar formuarios 7. Rewvisar y firnar
11 ylo 12 por formulanos 11 ylo 12
cuadriplicado por cuadriplicado
9. Registrar el
i 8. Devolver
Formulario N° 11 en el (4 :
o do Cargos formularios firmados
12. Redibir, revisar y 10. Ingresar los datos
firmar Cuademo de que correspondan al
Cargos Sistema de Privilegios
e Inmunidades
A 4
11. Derivar dos
f i juegosde F. 11 ylo 12
| 31 a encargado de Mesa
\ / 13. Clasificar y de Partes
.| archivar formularios
A4 A
N 15. Archivar
14. Entregar tenlatce
documentos al _J
tramitadar de Mision
Diplomatica, Ol
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Expedicién de Constancia para la Devolucién de IGV — DL N° 783 y DS N° 037-94-EF

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo
17. Sacar copia de la . 16. Recibir el Ofico y
Resolucion de = la Resolucion de
Intendencia. Intendenda — SUNAT.

y

18. Redadar y numerar 19. Fimar Mota
la Nota Diplomatica Diplomatica por
para envio de la #  triplicado (Nota
Resolucion de original para
Intendencia — SUNAT Embajada u Ol)

20. Registrar Nota
Diplomatica en
21. Entregar al 3
tramitador de la Mision |« CLBQETIO G0 CAIGOR, ¥ Ly
Diplomatica u Ol entregar al encargado
: de la Mesa de Partes
de PRI.

22, Recibir la Nota de

23. Redactar el Oficio
Ams:‘a delRe_;u:o e para el envio semestral E .
f 1 de de los acuse de redbo | 24 Fimar el Oficio
Intendencia enviadas L : {en tiplcado).
ish de la Resolucion de
por las Misiones e Y et
Diplomaticas y Ol endencia a :

25. Enviar cada dos
meses en sobre, un
Oficio original con |
acuses de redbode |
Resolucion de

Intendencia a la SUNAT.
26, Archivar el oficio y
l | copiade |los acuses
ibo de las
27. Proyectar reci
semestraimente Oficio Resoluciones.
al MEF, remitiendo
copiadel Formato N°* 1« =]
11, adjuntando el
reporte
correspondiente.
l 28. Revisar, firmary
» derivar el Oficio para
el MEF

29, Enviar el Oficio al
MEF, adjuntando en un
sobre los F tos N* |
11 foliados, mas la lista
de las Misiones
Diplomaticas y Ol
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N PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

FORMATO 10

REGISTRO BASE DE BENEFICIARIOS
DE LA DEVOLUCION DEL IMPUESTO GENERAL A LAS VENTAS

MISION U ORGANISMO

DIRECCION Y TELEFONO:

NOMBRE DEL JEFE DE MISION:

NOMBRE, APELLIDOS Y N° DNI
ENCARGADO DE TRAMITAR
LA DEVOLUCION

NUMEROS DE TELEFONOS Y TELEX A NOMBRE DE LA MISION Y RESIDENCIA:

NUMERO DE SUMINISTROS DE AGUA POTABLE A NOMBRE DE LA MISION Y
RESIDENCIA:

NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS ACREDITADOS ANTE EL GOBIERNO DEL PERU
BENEFICIARIOS DE DEVOLUCION DE IGV SOBRE PASAJES:

FIRMA Y SELLO DEL
JEFE DE MISION
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

ANEXO 2

[FORRATO ]

DEVOLUCION DE L.G.V. e l.LP.M. N*
DECRETO LEGISLATIVO 783 CO0, IBENTIRCAOEN
D.5. D37-94-EF 00000000
A.- MARQUE CON UNA X LA OPCION QUE CORRESPONDA
MISION DIPLOMATICA : OFICINA CONSULAR r‘_‘|0u5nurucmu INTERNACIONAL E
1.- NDMBRE

ANRRIE AN SN RN AR

2.- DOMICILO LEGAL
AV. IR.CALLE FILMZ EDIFICIO CODIGO DEL DISTRITD N2 i o]

3. TELEFONDS 4. FAX

B.. DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
1.- NOMB3RE Y APELLIDOS

DOCUMENTO DE IDENTIDAD . FECHAEM LA QUE SE ACREDITO.
C.- NOMBRE DEL €OD. |€OD. | N TEL-TX-TW§ |C.- NOMBRE DEL coD. |cop. | N TEL-TCTG g
USUARIO A B N SUMNISTRO § USUARID A B N SUMINETRO 6
N* BOLETD N BOLETO

CECLARD (LE LA BECRIACICN FRCPORCIONADA EN EL PRESENTE FORMULARIO £S CORRECTA Y A SIDO MENUAMENTE SERFICADA,
QT S (N0, (QUE WA LOS EFECTOS DE LA TRAMITACION PERTINERTE, NOMER0 COMO

REPRESENTRMTE A

ICENTFICADO (O

FECHA FRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
AFAFMMT AN
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el PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSTANCIA

HACEMOS CONSTAR ANTE LA SUNAT QUE LA INFORMACION ARRIBA SENALADA, RELATIVA AL SUJETO DEL BENEFICIO
TRIBUTARIO DEL SUMINISTRO Y/O SERVICIO, SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE REGISTRADA EN ESTA OFICINA.

FECHA DIRECCION DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES

.- PARA LLENAR EL RECUADRO "C" UTILICE LOS SIGUIENTES CODIGOS:

COD. "A": TIPO DE USUARIO COD. *87 : TIPO DE SERVICIO

01 JEFE DE MISION . 04 OTROS FUNCIONARIOS DE ORG. INT. 01 TELEFONO 04 ELECTRICIDAD
02 OTROS AGENTES DIPLOMATICOS DS FAMILIARES 02 TELEX 05 AGUA

03 REP. RESIDENTE 06 USO OFICIAL 03 TELEGRAFD 06 PASAIES

USUARIO

Otro juego del formato corresponde para SUNAT, MEF y Ministerio de Relaciones Exteriores.
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

26.- P-PRI-26 Expedicion de Constancia para la Devolucion de IGV e IPM -
Ley N° 26632
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. Ministerio

-

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-PRI-26

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Expedicién de Constancia para la Devolucion de IGV e IPM - Ley N° 26632.

PROCESO Operativo

SUBPROCESO

ORGANO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO Direccion General de Protocolo e Inmunidades — PRO

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Expedir la constancia para iniciar el tramite de devolucion del Impuesto General a las Ventas — IGV y del Impuesto de
Promocion Municipal = IPM.

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° 26632, Precisan casos en que procede la devolucion del IGV y el Impuesto de Promocién Municipal abonados por las
misiones diplomaticas y consulares, organismos y organizaciones internacionales acreditados en el pais

Decreto Supremo N° 135-2010-RE, Aprueban Reglamento de Organizacién 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 implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad

REQUISITOS £ R AT S S e 10 SERETEN ; '

a) Formato N° 10 Registro Base de Beneficiarios de la Devolucién del IGV e IPM (en caso de ser, el registro y/o
modificacion)

b) Formato N° 12 contratos de construccion, primera venta que realicen constructores de los mismos, seguridad y

vigilancia; presentado por cuadruplicados (Usuario, SUNAT, MRE y MEF)

c) Nota Diplomatica o Nota Verbal (cuando se presente)
d) Comprobantes de Pago a nombre de la Misién Diplomatica o Consular u Organizacion Internacional; y/o Copia
Certificada por la SUNAT
PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsabl Medicion
medida e del
indicador
Tasa de
constancias para | N° de Solicitudes Tramitadas x 100 i 1 5 Asistente
devolucion del | N° de Solicitudes Recibidas o PRO-PRI Director | Agministrativo
IGV e IPM
ENTRADA
Usuario a quien o
-
N Insumo Proveedor atends Frecuencia | Tipo
" Misiones Diplomaticas y Organizaciones :
1 Formato N* 10 Internacionales acreditadas en el Peru PRI s M
= Misiones Diplomaticas y Organizaciones ,
‘ Formato N* 12 Internacionales acreditadas en el Per R NArae M
Nota Diplomatica o Misiones Diplomaticas y Organizaciones ‘
Nota Verbal Internacionales acreditadas en el Peru R Yarable M
Comprobantes de
Pago y/o Copia Misiones Diplomaticas y Organizaciones .
certificada por la Internacionales acreditadas en el Peru PRl aringis a
SUNAT
SALIDA
N° redncio 0 Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
resultado
S Misiones Diplomaticas y Representacion de
Formato N° 12 o ; 5 -
M
1 validado y autorizado Organizaciones lntern?;:craga!es acreditadas en el Variable
Comprobantes de Misiones Diplomaticas y Representacion de
2 Pago y/o Copia Organizaciones Internacionales acreditadas en el \ariable M
certificada por SUNAT Peru

(*) Con software “S”, de manera manual "M".
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o
5% 0l PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
~ ETAPASDELPROCEDIMIENTO | opfmarh, Hg;’:sf‘c%{,,—— - RESPONSABLE
Recibir documentacmn con los reqmsnos
indicados en la parte superior.
i Auxiliar
1 Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccién P8 Filh Administrativo
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:30 a 12:30 horas.
2 Registrar expediente de Expedicion de Constancia PRI 2 di Auxiliar
para la Devolucion del IGV e IPM i Administrativo
- < e : Asistente
3
Recibir y revisar los requisitos PRI 5 min Administiative
& No cumple con requisitos? 4 PRI
¢ Si cumple con requisitos? 5
4 Devolver la documentacién con Hoja de Tramite PRI 5 min As'is'tenlel
Administrativo
Fin del procedimiento
; ; i ’ " : Asistente
fi "
5 Verificar y aplicar el “Principio de Reciprocidad PRI 10 min Aehrinistrative
_ . Asistente
6 Sellar formatos 11 y/o 12 por triplicado PRI 5 min Administrativo
Revisar y firmar formatos 11 ylo 12 por PRI )
7 cuadriplicado 2 dias Director
8 Devolver los formatos firmados i 1 dia Director
g | Registrar el Formato N° 12 en el cuaderno de PRI 5 mi Asistente
cargos i Administrativo
10 Ingresar datos que correspondan al Sistema de PRI 15 min Asistente
Privilegios e Inmunidades. ' Administrativo
41 | Derivar dos juegos de Formato N°® 12 (Usuario y PRI & Asistente
SUNAT) a encargado de Mesa de Partes. Administrativo
12 Recibir, revisar y firmar el Cuaderno de Cargos, el PRI 4 min Auxiliar
Formulario N° 12. Administrativo
Clasificar y archivar el Formato N° 12, segun RI it
13 | Misién Diplomatica u Organizaciones i 3 min A dr:\il:l)i{:t!ra;tiv o
Internacionales, en la Mesa de Partes.
Entregar documentos al tramitador de las Misiones PRI Ausdliar
14 Diplomaticas, Organizaciones Internacionales, el 3 min Administrativo
Formulario N° 12 con facturas correspondientes.
| ; :
15 | Archivar el Formato N° 12 (copia MRE). P 10 min Técnico en archivo
Proyectar semestralmente se el Oficio al MEF, PRI :
16 | remitiendo copia del Formato N* 12 con el reporte Ad?nsiﬁit;?::‘iuo
correspondiente, debidamente foliado
PRI A
17 | Revisar y firmar el Oficio al MEF 1 dia Directora
Enviar el Oficio al Ministerio de Economia y PRI SO Asistente
Finanzas — MEF. Administrativo
A Fin del Procedimiento
_rﬂquAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 6 dias 1 hora 25 minutos

> )’/Tlempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1 Formato N° 10 : Registro de Base de Beneficiarios
2 Formato N° 12: Devolucion del IGV
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ubicacién del cambio Descripcidn del cambio
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% PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Expedicién de Constancia para la Devolucion de IGV e IPM- DL N° 26632

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Audhar Administrativo

Asistente Administrativo Director

Técnico en Archivo

1. Reabir
documentacion con
requisitos

v

2. Registrar
expediente de
Expedicion de

3. Recibir y revisar

Constanca para la requisitos
devolucion de IGV e
IPM
uisit
Ner estan
pleto:
’
4. Devolver sSi
documentacion con 4
Hoja de Tramite
Raépido 5. Veerificar y aplicar
el “Principio de
Reciprocidad"
: :
Fin

12. Recibir, revisar

y fimar Cuaderno |

6. Sellar formularios 7. Rewvisar y firar
11 ylo 12 por » formularios 11 y/o
triplicado 12 por cuadriplicado

}

8. Devolver
formularios firmados

9. Registrar el
Formulario N* 12 |
en el cuaderno de

cargos

!

10. Ingresar los
datos que
correspondan al
Sistema de
Privilegios e
Inmunidades

-

11, Derivar dos
juegos del

de Cargos el
Formulario N° 12

'

13. Clasificar y
archivar el
Formulario 12

)

Formulario 12 a
encargado de
Mesa de Partes
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% PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA Expedicién de Constancia para la Devolucion de IGV e IPM— DL N° 26632

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxifiar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

12, Recibir, revisar y
firmar Cuademo de
Cargos el
Formulario N° 12

13, Clasificar y
archivar el
Formulario 12

I

14. Entregar ]
doaimentosal 15. Archivar
rami formularios

Y

16. Proyectar
semestraimente se el
Ofidio al MEF, i
remitiendo copia del
Formato N° 12 con el
reporte

17, Revisar y firnar el
Oficio al MEF

b

18. Enviar el Oficio al

Ministerio de Ll

Economia y Finanzas
- MEF,
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

ANEXO 1

__FORMATO 10 |
REGISTRO BASE DE BENEFICIARIOS
DE LA DEVOLUCION DEL IMPUESTO GENERAL A LAS VENTAS

e MISION U ORGANISMO

e DIRECCION Y TELEFONO:

e NOMBRE DEL JEFE DE MISION:

e NOMBRE, APELLIDOS Y N° DNI
ENCARGADO DE TRAMITAR
LA DEVOLUCION

NUMEROS DE TELEFONOS Y TELEX A NOMBRE DE LA MISION Y RESIDENCIA:

NUMERO DE SUMINISTROS DE AGUA POTABLE A NOMBRE DE LA MISION Y
RESIDENCIA:

« NOMBRE DE LOS FUNCIONARIOS ACREDITADOS ANTE EL GOBIERNO DEL PERU
BENEFICIARIOS DE DEVOLUCION DE IGV SOBRE PASAJES:

FIRMA Y SELLO DEL
JEFE DE MISION
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[\N#/W PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

DEVOLUCION DE I.G.V.e |.P.M. N° ANEXO 2
COB IBENTIFICACION
FORMATO 12
LEY N2 26632

A~ MARQUE CON UNA X LA OPCION QUE CORRESPONDA

WISION DIPLOMATICA 71 ORGANIZACION INTERNACIONAL | )

OFICINA CONSULAR () ORGANISMO INTERNACIONAL | )
1.- NOMBRE
.- DOMICILO LEGAL

AV JRCALLEPIMZ.  EDIFICIO CODIGO DEL DISTRITO N2 OPTO.

3.~ TELEFONOS &-FAX

B.- DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

1.- NOMBRE Y APELLIDOS

DOCUMENTC DE IDENTIDAD FECHA EN LA QUE SE ACREDITC:
C.- NOMBRE DEL CoD | coD N° DE C.- NOMBRE DEL COD, | COD. N° DE
USUARIO A | B | COMPROBANTE USUARIO A B | COMPROBANTE
DE PAGO DE PAGO

L INFORMACIONR PROFORCIONADA EN EL PRESENTE FORMULARIC) ES CORRECTA ¥ RA DD PREVIAMENTE VERIFICADA, OTRO 51 NGO, GUE FARA
LG8 EFECTOS 13 A TRAMITALION PERTIMENTE, ROMERD oMo REPRESENTANTE Sedinis

WENTIFKADS  (Oannn

FECHA FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
ACREDITADO
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
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o PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

CONSTANCIA

HACEMOS CONSTAR ANTE LA SUNAT QUE LA INFORMACION ARRIBA SENALADA, RELATIVA AL SUJETO DEL BENEFICIO
TRIBUTARIO Y/O SERVICIO, SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE REGISTRADA EN ESTA OFICINA.

FECHA

DIRECCION DE PRIVILEGIOS E INMUNIDADES

D.- PARA LLENAR EL RECUADRO “C” UTILICE LOS SIGUIENTES CODIGOS

COD. "A" : TIPO DE USUARIO

COD. "B" : TIPO DE SERVICIO

PARA COD.B NUMERALES 02,03,04 06
02 LOCALES DE MISION, 07

03 OFICINA CONSULAR 08
04 OFICINA DE ORGANIZACION Y 09
ORG. INTERNACIONALES

PARA CODIGO B NUMERAL 01 PARA COD.B NUMERAL 04
01 GOBNMNO. CENTRAL 05 JEFES DE MISION CON RANGO DE
EMBAJADOR

NUNCIO

MINISTRO PLENIPOTENCIARIO
ENCARGADO DE NEGOCIOS
RPTE.RESIDENTE DE ORGANIZACION
Y ORG, INTERNACIONALES

01 ADQUISICION DE COMBUST.PARA EQUIPOS CEDIDOS EN
USO AL GOBIERNO CENTRAL.

02 CONTRATOS DE CONSTRUCCION

03 PRIMERA VENTA QUE REALICEN CONSTRUCTORES DE
LOS MISMOS.

04 SEGURIDAD Y VIGILANCIA

USUARIO

Otro juego del formato corresponde para SUNAT, MEF y Ministerio de Relaciones Exteriores.
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A PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

27.- P-PRI-27 Importaciéon Temporal o Definitiva y Licencias de Porte de
Armas de propiedad de las Misiones Diplomaticas y Organismos
Internacionales y sus funcionarios

*
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4 PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

| Cédigo del procedimiento P-PRI-27 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Importacién Temporal o Definitiva y Licencias de Porte de Armas de propiedad de las Misiones Diplomaticas y Organismos
Internacionales y sus funcionarios

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

Autorizar la importacion temporal o definitiva y licencias de porte de armas de fuego de propiedad de las Misiones Diplomaticas
y de sus funcionarios acreditados.

ALCANCE

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

MARCO LEGAL

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Ley N° 30299, Ley de armas de fuego, municiones, explosivos, productos pirotécnicos y materiales relacionados de uso civil

Decreto Supremo N° 010-2017-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30299, Ley de armas de fuego,
municiones, explosivos, productos pirotécnicos y materiales relacionados de uso civil

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

Nota Verbal, solicitando la importacién temporal o definitiva y detallando el tipo de arma, fecha de llegada, cantidad y el
nombre del funcionario, que transporta las armas.

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsabl Medicion
medida e del
indicador
Tasa de o g i :
: N° de Autorizaciones Emitidas x100 % 2 Asistente
Constancias N° de Solicitudes Recibidas ¥ e Director | Agministrativo
emitidas
ENTRADA
o Usuario a R
N Insumo Proveedor quien atiende Frecuencia Tipo
Misiones Diplomaticas y .
1 Nota Verbal Organismos Internacionales PRI Variable M
SALIDA
N°® Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Oficio dirigido a SUCAMEC : :
autorizando la importacién Gobiernos Exiranjeros y \ e i
1 temporal o definitiva y porte de Organlzaqones lnternaclo’na es ariables
armas acreditados en el Peru. J
~),Con software “S”, de manera manual “M".
03\
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
o ] o R g .-UN_[DJ\D U DljRAG]'QN(:')'_'_ gt e
; E_‘I’A:PA_B-DEL PROGEDIMI__ENTO e |  OPERATIVA | HORAS DIAS 'RESPONSABLE
Recibir documentacién con los requisitos indicados
en la parte superior.
. ili
Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de PRI 5 min A drﬁit:\)i(s'tlfartivo
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miercoles y
Viernes de 09:30 a 12:30 horas.
Augxiliar

Clggiﬁcgr e ingresar Expediente en el Sistema de PRI 2 dias
Privilegios e Inmunidades.

Administrativo
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

e e e e e i LINTDAIDY DUT!AC?DN]:] A e
ETAPAS DEL PROCEDIM:IE_NTD; | OPERATIVA | HORAS | DIAS | RE_SPQNSABLE
PRI 3
. . - ; Asistente
3 Recibir y revisar los requisitos. 5 min A duinlsteaiive
¢No cumple con requisitos? 4 i
¢Si cumple con requisitos? 5 Ad?nsi:;et?;zvo
: 4 i PRI ; Asistente
4 Devolver la documentacion con Hoja de Tramite 5 min Administrativo
Fin del procedimiento
Elaborar el Oficio a SUCAMEC en ftriplicado, PRI AbTRlaris
5 solicitando la importacion temporal o definitiva y el 3 min it
porte de armas de fuego.
6 Numerar el Oficio en el Sistema de Tramite PRI 5 i Asistente
Documentario. Administrativo
; : PRI Director y/o
7 Firmar el Oficio a SUCAMEC 1 dias Subdiractor
8 Enviar a Tramite Documentario un Oficio con 5 min Asistente
anexos y en sobre para ser enviado a SUCAMEC. PRI Administrativo
g | Enviar por correo electrénico una copia a la Mision PRI 3 min Asistente
Diplomatica solicitante Administrativo
1o | Registrar en el Sistemas de Privilegios e PRI G Asistente
Inmunidades Administrativo
_ ) PRI ; Técnico en
11 Archivar documentacion 5 min Kt
Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 3 dias 43 minutos

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

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacidon del cambio Descripcidn del cambio

/ /

o [0 8
s’
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA Importacién Temporal o Definitiva y Licencias de Porte de Armas de propiedad de las Misiones Diplomaticas

y Organismos Internacionales y sus funcionarios

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

1, Recibir
documentacdion con
requisitos

I

2. Clasificar e ingresar

Expedierte en el .| 3Rechiry revisar
Sistema de Privilegios il requisitos

e Inmunidades.

4. Devolver
documentacion con
Hoja de Tramite [¢ T
Rapido
Si
5. Elaborar el Oficio a
SUCAMEC en
r triplicade; solicitando

( Fin ) la importacion
temporal o definitivay

el porte de armas de
fuego.

:

6. Numerar el Oficio
en el Sistema de
Tramite
Documentario.

'

7. Firmar el Oficio a
SUCAMEC

'

8. Enviar a Tramite
Documentario un
Oficio con anexos y en
sobre para ser
enviado a SUCAMEC.

'

9. Enviar por comeo
electronico una copia
ala Mision
Diplomatica soficitante

.

10. Registrar en el
11. Archivar - Sistemas de
documentacion Privilegios e
Inmunidades
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'8/ B PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

28.- P-PRI-28 Exoneracion de Inspeccién de Rayos X para la Valija
Diplomatica de las Misiones Diplomaticas y Representaciones de
Organismos Internacionales

%:

R ol e
g ) & - o eh Mk R om D a =R e e
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f PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Céddigo del procedimiento P-PRI-28

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Exoneracién de Inspeccion de Rayos X para la Valija Diplomatica de las Misiones Diplomaticas 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 Direccion de Privilegios e Inmunidades — PRI

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Tramitar la exoneracion de la inspeccion con Rayos X de la valija diplomatica en los aeropuertos a nivel nacional.

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

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

Nota Diplomatica o Verbal

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de Ly . Asistente
N ¥ . o] .
exoneracion de IN° de Solicitudes Tramitadas] [ge: g:hs;n citeusdl‘:,ag;t;gila 5); 100 % PRI Director Administrativ
inspeccion o
ENTRADA
o Usuario a quien .
N Insumo Proveedor atlonde Frecuencia Tipo
Misiones
: > Diplomaticas :
1 Nota Diplomatica o Verbal acroditadas en sl PRI Variable M
Peru
Representacion de
Organizaciones
2 Nota Verbal Internacionales PRI Variable M
Acreditadas en el
Peru
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Solicitud de Exoneracion en la Misiones Diplomaticas y
Inspeccion de Valijas Representacién de Organizaciones \fafiabit M
Diplomaticas Internacionales acreditadas en el
Peru
s
TN° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
1 “
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | OPERATVA [TiORAS | DIAS RESPONSABLE
Recibir documentacioén con los requisitos indicados
en la parte superior.
: ; : ; : Auxiliar
1 Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion de PRI 5 min Adrrinisirative
Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:30 a 1230 horas.
Clasificar y registrar el Expediente de Exoneracién
2 de Inspeccion de Rayos X para la Valia 1 dia Auxiliar
Diplomatica en el Sistema de Privilegios e PRI Administrativo
Inmunidades
PRI i
L : » . Asistente
3 Recibir y revisar los requisitos 5 min Administrative
¢ No cumple con requisitos? 4
¢+ Si cumple con requisitos? 5
; ; . PRI . Asistente
4 Devolver la documentacién con Hoja de Tramite 5 min Administrativo
Fin del procedimiento
5 Registrar en Excel, el documento y la responsable PRI 5 min Asistente
del tramite ! Administrativo
Revisar la Nota Diplomatica o Nota Verbal, y PRI
6 completar en word, el formato de solicitud de 5 min Asistente
exoneraciéon en la inspeccion de valijas Administrativo
diplomaticas.
7 Imprimir el Formato de Solicitud de Exoneracién en PRI 5 miin Asistente
la Inspeccion de Valijas Diplomaticas. Administrativo
Firmar la Solicitud de Exoneracién, en la Inspeccion PRI "
de Valijas Diplomaticas. TR Bireetor
9 Digitalizar la Solicitud de Exoneracién, en la PRI 10 min Asistente
Inspeccién de Valijas Diplomaticas firmada. Administrativo
10 Remitir via e-mail a la Direccién General de PRI il Asistente
Seguridad Aeronautica. Administrativo
PRI ;
11 | Imprimir e-mail 3 min " d‘:;'::;?;‘; -
PRI :
. £ ; Técnico en
12 Archivar documentacion 5 min archivd
Fin del procedimiento —_—
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias 53 minutos

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

NO

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacién del cambio

Descripciéon del cambio
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. PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Exoneracion de Inspeccion de Rayos X para Valija Diplomatica de las Misiones Diplomaticas y

Representaciones de Organismos Internacionales

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxifiar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

1. Recibir
documentacién con
requisitos
2. Clasificar y
registrar expediente a ;
de Exoneracion de > g R\:ct:l,ir:n:wsar
Inspeccion de Rayos ™
X parala
quisi
No- estan
mplelo
Y
4. Devolver §i
documentacion con
Hoja de Tramite 5, Registrar en Excel, el
Rapido documento y la
responsable del tramite
Fi 6. Revisar la Nota
L Diplomatica o Nota

Verbal, y completar en
word, el formaip de
solicitud de exoneracion
en la inspeccion de
valijas diplomaticas.

v

7. Imprimir el Formato
de Solicitud de
Exoneracion en la
Inspeccion de Valijas
Diplomaticas.

-

RS e 8. Fimar Solicitud de
Exone‘:;dél:'s enela Exoneracion en la
= Inspeccion de Valijas
Inspeccion de Valijas Diplomaticas
Diplomaticas ?

9. Digitalizar la Solicitud
de Exoneracion, en la
Inspeccion de Valijas
Diplomaticas firmada.

v

10. Remitir via e-mail a
la Direccion General de

Seguridad Aeronautica.
B | 12 Archivar
J | documentacion
11, Imprimir e-mail,
Fin
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

29.- P-PRI-29 Exoneracion de Pagos en CORPAC Y ENAPU
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" PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

Cadigo del procedimiento P-PRI-29

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Exoneracion de Pagos en CORPAC Y ENAPU.

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

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Emitir la Constancia de Acogimiento para la exoneracion del pago por los servicios prestados por CORPAC y ENAPU de parte
de los gobiernos extranjeros y las organizaciones internacionales acreditadas en el Peru.

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

Decreto Legislativo N° 819, Dejan sin efecto beneficios o exoneraciones al pago de tarifas por los servicios que prestan
CORPAC S.A. y ENAPU-PERU S.A.

Decreto Legislativo N° 880, Amplian articulo del Decreto Legislativo N°® 819, mediante el cual se dejo sin efecto beneficios o
exoneraciones al pago de tarifas por los servicios que prestan CORPAC S.A. y ENAPU PERU S.A.

Decreto Supremo N° 059-2005-EF, Autorizan emision de documentos cancelatorios para pago de tarifas por servicios
portuarios o aeroportuarios prestados por CORPAC S.A. y ENAPU PERU S.A. en el caso de Misiones de Gobiernos
Extranjeros u Organismos Internacionales

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

REQUISITOS i b

a) Ficha de Solicitud de Emision de Constancia de Acogimiento (Formato N° 13) pdr triplicado, debidamente llenada
b) Factura por Servicios Aeroportuarios o Portuarios emitidos por CORPAC y/o ENAPU.

|_c) Reporte con el detalle del servicio

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsabl Medicion
medida e del
indicador
Tasa de . ™ ,
: [N° de Constancias Emitidas] x 100 o ; Asistente
constancias [N° de Solicitudes Recibidas] % PRI Director | A gministrativo
emitidas
ENTRADA
Usuario a : "
N° Insumo Proveedor quien atiende Frecuencia Tipo
Formato de Solicitud de
1 Emision de polnstancm Mlsmr}es D;plométlcas_ PRI Variable M
de Acogimiento acreditadas en el Peru
(Formato N° 13)
Factura por Servicios
Aeroportuarios o Misiones Diplomaticas ? M
Portuarios emitidos por acreditadas en el Peru Phi Visiable
CORPAC y/o ENAPU
Reporte con glldetalle Mlswnes D|plométnca§ PRI Variable M
del servicio acreditadas en el Pert
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Gobiernos Extranjeros y
1 Constancia de Acogimiento Organizaciones Internacionales Variables M
acreditadas en el Peru.
(*) Con software “S”, de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
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PERU | Ministerio

de Relaciones Exteriores

IF ] STy i ey ~ UNIDAD | DURACION() | e, SR
- ETAPASDELPROCEDIMENTO | (pepativa [ TiORAS | DIAS | RESPONSABLE
Recibir documentacion con los requisitos
indicados en la parte superior.

Auxiliar

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

Administrativo

Clasificar e ingresar el Expediente de Acogimiento

5 de Exoneracién de Pagos en CORPAC ylo PRI 2 dias Auxiliar
ENAPU en el Sistema de Privilegios e Administrativo
Inmunidades.

3 Recibir y revisar los requisitos PRI 5 min Ad)?nsi::t:l?;;vo

¢ No cumple con requisitos? 4
¢ Si cumple con requisitos? 5

: ; 5 ; Asistente
4 Devolver la documentacion con Hoja de Tramite PRI 5 min Adiinitiotivo
Fin del procedimiento
5 Registrar y numerar en el Cuaderno de Registro: PRI 3 il Asistente
la Constancia de Acogimiento. Administrativo
6 Sellar y remitir para firma tres (3) juegos del PRI 5 min Asistente
Formato N° 13, y requisitos Administrativo
B Revisar y firmar tres (3) juegos del Formato N° 13, PRI 2 dias Director ylo
y requisitos Subdirector
) PRI : Asistente
8 Recepcionar los documentos 5 min Administrativo
; . PRI . Asistente
Registrar en el Cuaderno de Cargos respectivo 5 min Administrativo
Eptregar‘ al  tramitador de las I\{Iisnones PRI ' Ausilar
10 | Diplomaticas, Organizaciones Internacionales, 3 min Administrativo
dos copias del Formato N° 13, y requisitos.
Registrar e ingresar el tramite de Acogimiento de Asistente
E Exoneracién de Pagos en CORPAC y/o ENAPU PRI 5 min Yo, :
: S W ¥ Administrativo
en Sistemas de Privilegios e Inmunidades
PRI . .
12 Archivar Formato N° 13 5 min Técnico en Archivo

Fin del Procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 dias 46 minutos
(*) Tiempos promedios estimados; cada ocho (8) horas equivalen a un dia de trabajo.

N° ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacion del cambio Descripcion del cambio
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% PERU | Ministerio
de Relaciones Exteriores

FLUJOGRAMA: Exoneracion de Pagos en CORPAC y ENAPU

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Auxiliar Administrativo Asistente Administrativo Director Técnico en Archivo

1. Recibir
documentacion con
requisitos

)

2. Clasificar e ingresar

el Expediente de
Acogimiento de da :
Exoneracion de Pagos 3“7_“"::.':“:;“53’
en CORPAC y/o b
ENAPU en Sistema de
Privilegios
N ¢ Cumple con
i Requisitos?
A 4 5
4. Devolver J
documentacion con
Hoja de Tramite 5, Registrary numerar
Rapido en Cuaderno de
Registro: Constancia
de Acogimiento.
3 A
Fin 6. Sellar y remitir para 7. Revisar y firmar 3
firma 3 juegos del juegos del Formato
Formato N° 13 N®13

8. Recepcionar |
documentos

'

9. Registrar en el
Cuaderno de Cargos
respeclivo

10. Entregar al
tramitador de las
Misiones diplomaticas
dos copias del
Formato N° 13

¥

11. Registrar e
ingresar ramite de
Acogimiento de )
Exoneracion de Pagos 12, Nchn;:r formato
de CORPACY
ENAPU en Sistema de
Privilegios

Fin
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

30.- P-PRI-30 Transferencia entre Titulares de Privilegios de Vehiculos
Importados con Franquicia Aduanera Diplomatica
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Cédigo del procedimiento P-PRI-30

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Transferencia entre Titulares de Privilegios de Vehiculos Importados con Franquicia Aduanera Diplomatica.

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

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

UNIDAD FUNCIONAL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | -

PROPOSITO

Realizar la transferencia entre titulares de privilegios de vehiculos importados con Franquicia Aduanera Diplomatica por los
funcionarios de las Misiones Diplomaticas y Organismos Internacionales.

* En el caso de vehiculos de funcionarios que no cumplen los tres (3) afios de importado, contados a partir de la fecha de la
Resolucién Liberatoria de Aduanas, se podré solicitar la transferencia del vehiculo a favor de ofro funcionario debidamente
acreditado y que no haya hecho uso de su privilegio de importar vehiculo libre de impuesto.

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° 26983, Ley sobre importacion de vehiculos para uso de misiones diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos
internacionales y de funcionarios de las mismas.

Decreto Supremo N° 112-98-EF, Reglamentan la Ley N° 26983 sobre importacién de vehiculos para uso de misiones

diplomaticas, consulares, oficinas de los organismos internacionales y funcionarios de las mismas
REQUISITOS ) : Tl ¥ : ; ;

a) Nota Verbal, solicitando la transferencia entre titulares de privilegios

b) Copia de la Resolucion Liberatoria de Aduanas

c) Copia de la Declaracion Aduanera de Mercancias — DAM (antes DUA)

d) Copia de la pdliza de seguro vigente

e) Devolucién de las Placas Especiales de Gracia y Tarjeta de Propiedad Vehicular

PERFORMANCE
Indicador Formula Unidad de Fuente Responsable Medicion
medida del indicador
Tasa de
Transferencia
entre titulares de
privilegios de i - ; y
, N° de Solicitudes Tramitadas x 100 F . Analista
" p:::g;”;‘:;n | N7 de Solcitudes Recibidas i ERl Director | Agministrativo
franquicia
aduanera
diplomatica
ENTRADA
Insumo Proveedor Usu::;g:d(;uien Frecuencia Tipo*
Misiones
Nota Verbal de Misiones Diplomaticas,
Diplomaticas, Representacion de
Representacion de Organismo PRI Variable M
Organizaciones Internacionales
Internacionales acreditadas en el
Peru
Misiones
Copia de la Resolucién Diplomaticas y
5 Liberatoria de Aduanas Organ‘ismo PRI Variable M
Internacionales
acreditadas en el
Peru
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Embajada u Organismo Internacional

ENTRADA
° Usuario a quien . v
N Insumo Proveedor atiende Frecuencia Tipo
Misiones
Copia de la Declaracion Diplomaticas y
Aduanera de Mercancias Organismos ;
3 — DAM Internacionales PRI Verisbis "
acreditadas en el
Peru
Misiones
Copia de la poliza de Diplomaticas y
seguro vigente Organismos :
% Internacionales PRI Variable M
acreditadas en el
Peru
SALIDA
N° Producto o resultado Usuario a quien atiende Frecuencia Tipo *
Misiones Diplomaticas y
1 Nota Verbal aprobada Organizaciones Internacionales Variables M
acreditadas en el Peru
(*) Con software “S”, de manera manual "M".
N° PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA Organo Propietario
'ETAPAS DEL _P,ROCEDIMI__E{!{TO | OPERATIVA [ HORAS DIAS RESPOHSABLE
Recibir la Nota Verbal con los requisitos indicados
en la parte superior.
: ; . . ; Auxiliar
1 Nota: Horario de Mesa de Partes de la Direccion PRI 3 min Administrativo
de Privilegios e Inmunidades: Lunes, Miércoles y
Viernes de 09:00h a 12:30h.
2 Clasificar y registrar el expediente de la Solicitud PRI 2 dias Auxiliar
de Transferencia entre titulares de Privilegios Administrativo
3 Recibir y revisar los requisitos PRI 5 min Adrﬁ?naigfrt:tivo
¢ Requisitos no estan completos? 4
¢ Requisitos estan completos? 5
. , : ; Analista
< Devolver la documentacién con Hoja de Tramite PRI 5 min Administrativo
Fin del Procedimiento
Redactar la Nota Verbal de Transferencia entre 2 Analista
5 titulares de Privilegios i 10.min Administrativo
Numerar la Nota Verbal de Transferencia entre
titulares de Privilegios en el Sistema de Tramite Ariciisia
Documentario; e imprimir en triplicado (Una en PRI 10 min Adpsinistrativo
hoja de Nota y dos en A4); y derivar para firma del
Director
Firmar la Nota Verbal de Transferencia entre PRI 2 dias Direc;cr ylo
titulares de Privilegios, por triplicado Subdirector
Elaborar el cargo y entregar, un ejemplar de la Analista
Nota Verbal, al encargado de la Mesa de Partes PRI 5 min Administrativo
de PRI
PRI . Auxiliar
9 Recepcionar el cargo de la Nota Verbal 4 min Administrativo
1 Entregar la Nota Verbal al tramitador de la PRI . Auxiliar
0 Administrativo

Elaborado por: Oficina General de Pl
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W PERU

Ministerio

de Relaciones Exteriores

~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

| OPERATIVA

DURACION(')

HORAS | DIAS

| RESPONSABLE

11

Registrar y confirmar el tramite de la Transferencia
entre titulares de Privilegios (Aplicativo V-09),
procesada en el Sistema de Privilegios e
Inmunidades

PRI

5 min

Analista
Administrativo

12

Archivar en PRI, la Nota Verbal de Transferencia
entre titulares de Privilegios con los anexos; y
enviar otro ejemplar a la Oficina de Gestién
Documental y Archivo

PRI

5 min

Técnico en Archivo

Fin del procedimiento

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO

4 dias 56 minutos

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

NC

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ubicacién del cambio

Descripcion del cambio

/ /
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FLUJOGRAMA: Transferencia entre Titulares de Privilegios de Vehiculos Importados con Franquicia Aduanera

Diplomatica

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO

Direccion de Privilegios e Inmunidades

Analista

Administrativo Director Técnico en Archivo

Auxiliar Administrativo

1. Recibir
documentacion con
requisitos

L
2 Clasificar y registrar
el expediente de la
Solicitud de
Transferencia entre
titulares de Privilegios

3.Recibir y revisar
requisitos

v

v
4. Devolver Si
documentacion con ¥
Hoja de Tramite 5. Redactar la Nota
Raépido Verba de
Transferencia entre
titulares de Privilegios
L
o SN 7. Fimar fa Nota
e Verbal de
Transferencia entre Transferenci eniia
titulares de Privilegios il de Privilegi
en el STD; e imprimir IKBIES 08, FIIVICHES,
en triphicado porfriplicado
B. Elaborar el cargo y
9. Recepcionar el entregar, un ejemplar
cargo de la Nota de la Nota Verbal, al |«
Verba encargado de laMesa
de Partes de PRI
11. Registrary 12. Archivar en PRI, la
confirmar el tramite de Nota Verbal de
V;Ellnsr:ﬁrg:r:laagl;l:e la Tmnsbrengia enire ITransferencia entre
{4 Embajada u ] titul . d.e Privilegios titulares de Privilegios
Organ',sm o (Aplicativo V-08), con los anexos; y
Infemacional procesada en el enviar Qtn'.\ e|er'r‘pla_|r a
Sisterna de Privilegios la Oficina de Gestion
e Inmunidades Documental y Archivo

Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO
Elaborado por: Oficina General de Pl iento y Presupuesto - Oficina de Racionalizacién y Métodos Pagina 257

0950

G NS G TE e l oW T o S oY o e BN e D U A e e
S e
ALy



il

% B PERU | Ministerio ;
de Relaciones Exteriores

Manual de Procedimientos de Direcciéon General de Protocolo y Ceremonial del
Estado

Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Ministerial
Ministro: Embajador SDR. Néstor Francisco Popolizio Bardales

Despacho Viceministerial
Viceministro: Embajador SDR. Hugo Claudio De Zela Martinez

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

Direccién General de Protocolo y Ceremonial del Estado
Director General: Embajador SDR. Juan Carlos Gamarra Skeels

Direccion de Ceremonial
Director: Ministro SDR. Min. Eduardo Vicente Rivoldi Nicolini

Direccién de Privilegios e Inmunidades
Director: Embajadora SDR. Ana Marina Alvarado de Diaz

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

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

Equipo de Trabajo
Coordinadora de la Direccion de Ceremonial:
TS. SDR. Cosette Campos Nieto

Consejero SDR. Enrique Noria Freyre
PS. SDR Diego Cardona Quifie Arista
TS. SDR, Cosette Campos Nieto

TS. SDR: Jesus Chacaltana Matzunaga
TS. SDR. Jorge Pérez Moscoso

Zoila Gamarra Inglis

.Coordinador de la Direccion de Privilegios e Inmunidades
Jerina Urrutia Pacheco

E%\J\eranza Valdez Hernandez

‘ Tatiana Mego Merino
Ejéndra Leon Vidal

S ———bsé Carlos Carhuavilca Meofio

Especialista en Procesos y Procedimientos Organizacionales: Lic. Adm. Magaly Gutiérrez Pefaloza

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

\_‘Lima, junio 2018
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