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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos TUPA - (MAPRO TUPA), es un documento de
gestién, que representa una herramienta de soporte a la gestién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA, contiene informacion ordenada y sistemdtica de la
manera en que se ejecutan los procedimientos generados para el cumplimiento de las
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 135-2010-RE.

El desarrollo del presente documento, estd sustentado en las disposiciones técnicas
establecidas en la “Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Ministerio de
Relaciones Exteriores”, aprobada con Resolucién de Secretaria General N° 1051-2012-RE y ha
contado con la intervencion directa del personal que participa en el proceso de los mismos, a
través de la entrega de informacion, razdn por la cual el presente Manual se constituye en una
herramienta de gestion y de instruccion que coadyuvard al personal del ministerio a un mejor
desempeiio de sus funciones.

Es importante mencionar que el Manual de Procedimientos Administrativos TUPA - (MAPRO
TUPA) se ha elaborado como una prdctica orientada a implementar en el Ministerio de
Relaciones Exteriores, un modelo de gestion de calidad en el marco que establecen las normas
de simplificacion administrativa y la Politica Nacional de Modernizacidn de la gestién Publica,
que se continuard con la formulacion de los MAPRO de los demds érganos del Ministerio, lo
que redundard en una mejor prestacion de los servicios y por consiguiente, una mayor
satisfaccién de nuestros usuarios.

Con la aplicacion de este Manual de Procedimientos, esperamos propiciar la uniformidad del
trabajo, evitar duplicidad de funciones, mejoras en los procedimientos vigentes en procura
de una mayor eficiencia administrativa, permitir la integracién de todos los colaboradores asi
como la funcionalidad integral del personal propiciando el ahorro de esfuerzos y recursos.

Los procedimientos contenidos en el presente Manual, estdn sujetos a actualizacion
permanente; por cuanto los cambios tecnolégicos, la dindmica institucional y la legislacion
nos obliga a redisefiar los procedimientos de manera constante en sus requisitos, actividades,
tiempo y competencias resolutivas, mediante la accion denominada “Mejora Continua”. De
alli el compromiso de seguir trabajondo conjuntamente en la optimizacién de los
procedimientos, porque de esta manera contribuimos al logro de los objetivos y fines que el
Ministerio de Relaciones Exteriores se ha trazado cumplir, haciendo posible brindar un servicio
eficiente, oportuno y de calidad a los usuarios externos de la institucion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos Pagina 1



Ministerio =~

de Relaciones Exteriores

I. Generalidades

1.1 Objetivo del Manual

El principal objetivo del Manual de Procedimientos del Texto Unico de
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UPA, e
operativo manteniendo un nivel 6ptimo de calidad para los ciudadanos.
Un segundo objetivo es el definir responsabilidades funcionales por cada
una de las actividades realizadas. El Manual de Procedimientos del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA permite relacionar las
diversas actividades de la organizacién, para cumplir en un mayor grado
con las expectativas de los ciudadanos.

1.2 Base legal

® Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: En el Titulo Ii
regula ios procedimientos administrativos.

U Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo: Sefala los supuestos para
identificar procedimientos de evaluacidn previa sujetos a silencio positivo y
establece otras disposiciones relativas a aprobacion y responsabilidad de
los funcionarios.

® Decreto Supremo N° 032-2006-PCM: Crea el Portal de Servicios al
Ciudadano y Empresas (PSCE), que es un sistema de informacion en
Internet sobre procedimientos, requisitos y derechos establecidos en el
TUPA de las entidades del Estado, a fin de facilitarle el acceso a la
informacidn al administrado.

e Decreto Supremo N° 079-2007-PCM: Aprueba lineamientos para
elaboracién y aprobacién del TUPA y establece disposiciones para el
cumplimiento de la Ley del Silencio administrativo.

e Decreto Supremo N° 062-2009-PCM: Aprueba el formato del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA) y establece precisiones para su
aplicacion.

® Decreto Supremo N° 064-2010-PCM: Aprueba la metodologia para
determinar los costos de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad comprendidos en el TUPA.

e Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N2 003-2010-PCM-SGP: Que
aprueba la Guia Metodoldgica de Determinacién de Costos de

Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en Exclusividad.

R R A T S SR
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1.3

Decreto Supremo N°004-2013-PCM Aprueba Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestidn Publica.

Resolucion Ministerial N°125-2013-PCM  Aprobaciéon del Plan de
Implementacién de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion
pablica 2013-2016.

Decreto Supremo N2 033-2013-PCM que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA.

Inventario de procedimientos TUPA

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESPACHO MINISTERIAL

TUPAO1

Oficializacién de Eventos Internacionales

DIRECCION GENERAL DE TRATADOS:

TUPAO2

TUPAO3

Autentificacién de Copia de Tratados, Convenios, Acuerdos, Convenciones

y demas Instrumentos Internacionales
Certificado de Registro y Vigencia de Tratados, Convenios, Acuerdos,

Convenciones y demas Instrumentos Internacionales

OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS:

TUPAO4

TUPAOS

TUPAO6

TUPAO7

Pensién de Sobrevivientes - Funcionarios Diplométicos: A) Viudez B)
Orfandad C) Ascendiente

Envio de Solicitudes a la ONP - Decreto Ley 20530: A) Pensidon de Cesantia
B) Viudez C) Orfandad D) Ascendientes

Subsidio por Fallecimiento del Servidor, Pensionista o sus Familiares
Directos

Subsidio por Gastos de Sepelio, por Fallecimiento del Servidor, Pensionista

o sus Familiares

DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL ESTADO:

TUPAOS
TUPAODS

Otorgamiento de Pasaportes Diplomaticos

Otorgamiento de Pasaportes Especiales

DIRECCION GENERAL DE SOBERANIA, LIMITES Y ASUNTOS ANTARTICOS:

TUPA10

m
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el Pais para uso comercial o de distribucién de Enciclopedias, Mapas,
Software o cualquier otro documento que contenga descripcion Historica-

Geogréfica de Limites Internacionales del Perd: con Muestra-Sin Muestra

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS

TUPAll

TUPA12

TUPA13

TUPA14

TUPAL5

TUPA16

TUPA17

TUPA138

TUPA19

TUPA20

TUPA21

TUPA22

TUPA23

Manual de Procedimientos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - MRE

CONSULARES:

Legalizacién o Apostilla de documentos emitidos por funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores o por otros funcionarios del Estado
Legalizacidn o Apostilla de firmas de Traductores Publicos Juramentados
Legalizacidn o Apostilla de firmas en Certificados de Antecedentes Penales
Legalizacién o Apostilla de firmas en Certificado de Antecedentes Policiales
Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados, Partidas de Bautismo y
otras Constancias Eclesiasticas

Legalizacién o Apostilla de firmas en Certificados de Estudios de Primaria y
Secundaria u otros Niveles de Educacion Basica Regular - E.B.R., expedidos
por Entidades Académicas Nacionales, a ciudadanos extranjeros
Legalizacién o Apostilla de firmas en Certificados de Estudios de Primaria y
Secundaria u otros Niveles de Educacion Basica Regular - E.B.R, expedidos
por Entidades Académicas Nacionales, a ciudadanos peruanos

Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados de Estudios, Constancias
con o sin syllabus, Diploma de Grados Académicos o Diplomas de Titulos
Profesionales, expedidos por Universidades Nacionales, a ciudadanos
extranjeros

Legalizacién o Apostilla de firmas en Certificados de Estudios, Constancias
con o sin syllabus, Diploma de Grados Académicos o Diploma de Titulo
Profesional, expedidos por Universidades Nacionales, a ciudadanos
peruanos

Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados de Supervivencia y otros
emitidos por la Policia Nacional del Perd

Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados de Solteria, expedidos por
las Municipalidades en el Pert

Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados Fitosanitarios o
Zoosanitarios

Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados Meédicos y otros
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TUPA24

TUPA25

TUPA26

TUPA27

TUPA28

TUPA29

TUPA30

TUPA31

TUPA32

TUPA33

TUPA34

TUPA35

L e ]
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documentos emitidos por Profesionales en Medicina Humana

Legalizacién o Apostilla de firmas en Certificados o Constancias emitidas
por Colegios Profesionales

Legalizacion o Apostilla de firmas en copias certificadas de Actas de
Nacimiento, Matrimonio o Defuncion emitidas por el Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil -RENIEC

Legalizacién o Apostilla de firmas en copias certificadas de Actas de
Nacimiento, Matrimonio o Defuncién emitidas por Oficinas de Registros
Civiles de las Municipalidades en el Peru

Legalizacién o Apostilla de firma en documentos emitidos o Legalizados por
Notarios Peruanos

Legalizacién de firmas en documentos expedidos por Funcionario Consular
Peruano o documento Extranjero Legalizado por Funcionario Consular
Peruano

Legalizacion o Apostilla de firmas en documentos expedidos por la
Direccién General de Migraciones y Naturalizacion del Ministerio del
Interior

Legalizacién o Apostilla de firmas en documentos provenientes de
actuados judiciales

Legalizacion o Apostilla de firmas en Titulos, Certificados de Estudios,
Constancias con o sin Syllabus y otras Certificaciones emitidos por
Instituciones que imparten Educacién Superior Tecnologica, Pedagogica y
Artistica (No Universitaria) a ciudadanos peruanos

Legalizacién o Apostilla de firmas en Titulos, Certificados de Estudios,
Constancias con o sin Syllabus y otras Certificaciones emitidos por
Instituciones que imparten Educacidén Superior Tecnolédgica, Pedagogica y
Artistica. (No universitaria), a ciudadanos extranjeros.

Legalizacion de firmas sobre documentos emitidos por Funcionario
Consular Extranjero, Acreditado en el Peru

Legalizacién de firmas sobre documentos extranjeros Certificados o
Legalizados por Funcionario Consular del pais del que procede el
documento acreditado en el Peru

Expedicién y Legalizacion de Constancia Negativa de existencia de Oficina

Consular Peruana en un pais determinado
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TUPA36

TUPA37

TUPA38

TUPA39

TUPA40

Evaluaciéon y expedicién de Tarjeta para Viaje de Negocios ABTC(APEC
Business Travel Card)

Reexpedicion de la Tarjeta para Viaje de Negocios ABTC(APEC Business
Travel Card)

Evaluacion, Legalizacion y Traslado al Exterior de los Partes Notariales o
Testimonios de Rectificacion sobre Actas de Nacimiento, Matrimonio o
Defuncién, y de Partes Notariales de Declaracidn de Divorcio o
Reconocimiento de Paternidad, para su Anotacidn Textual o Marginal
Traslado de Carta que sera entregada con caracter notarial, por Oficina
Consular

Evaluacion, Legalizacién y Traslado al Exterior de Resolucion de Alcaldia
sobre Declaracion de Divorcio para su anotacién marginal en Actas de

Matrimonio

OFICINA GENERAL DE COMUNICACION:

TUPA41

Acceso a la Informacién Publica que posea o produzca el Ministerio de

Relaciones Exteriores

SERVICIOS EXCLUSIVOS

OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL:

TUPA42

Reproduccion de documentos conservados en el Archivo: A) Copia Simple

B) Digitalizada C) Microfilmada

DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL EXTERIOR Y ASUNTOS

CONSULARES:

TUPA43

Traslado de documento al exterior para Tramite Consular

DIRECCION GENERAL DE SOBERANIA, LIMITES Y ASUNTOS ANTARTICOS:

TUPA44

Expedicion de copia digital de documentos en Archivo Historico de Limites

ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU:

TUPA45
TUPA46

Manual de Procedimientos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - MRE

Venta de Prospecto

Inscripcion Anual al Concurso de Admision
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- Ivinistero.

Jde Relaciones Exteriores

il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

2.1 PROCEDIMIENTOS DEL DESPACHO MINISTERIAL
TUPAO1 Oficializacién de Eventos Internacionales

e Ficha de Descripcidon del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos Pagina 7



Mmlsteno -

de Relaciones Extenores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTC
o TUPAO

Obtener del Ministerio de Relaciones Exteriores la resolucion para la oficializacion de un evento Internacional

Instituciones Plblicas o Frivadas que soliciten al Ministerio de Relaciones Exteriores oficializar un evento internacional.

. Ley Nt 28357’ Leg de Organizacion y Funciones del Mlmsteno de Relaciones Exteriores, articulo .IncISO , pul lcado @l IS-’UE
- Decreto Supremo " 001-2001-RE, Establecen disposiciones para el otorgamiento de carjcter internacional a eventos que se reallcen enelpaisconla
participacidn de delegaciones extranjeras, publicado el 04/0112001.

1 Clhclo del Sevtor que corresponda segun la especialidad del evento solicitando su oficializacion, conteniendo lo siguiente:
a) Nombre del evento (precisar denominacidn del evento en forma especifica),

b) Fecha y lugar del evento arealizarse.

¢) Objetivo principal y dos obijetivos secundarios.

d) Solicitud del interesado presentada al Sector, en caso de corresponder.

Cidioad Sl Unidad demedida | | Respansabledel | L0
Indmadnr {12.a) Formula (12b) o (1z.c) Fuente [12.d) indicador [12.2) Medlclpn 2.1
(Total Eventos Téeni
* de Atenc Solic Eventos Autorizados)! Despacho ecnico ,
Solisitudes M Administrativo Técnico Administrativo
Int. {Total Eventos Ministerial X
i Secretaria Gral
Solicitados) 100

nmal kswmemskh [ Ploﬁeeddr[IS.é ‘ Usuéfioaqdienafiénde 13.d f—‘recuencia[iie] i Tipo (134)

Oficina de Gestidn

1 Solisitud Usuario Documental y Arshivo

70

NE[14.3) ¢ Producto o resultado {14.0} - Usuarios guien stiende {1a.c) Frecuencia ‘(ld.d} ; Tipo[14.¢}

1 Autorizacién de Evento Usuaric 0 ]

| PROCEDIMIENTODS

? NORMAS CON LOS QUE SERELACIONA (15) | Organo propietario (15.2)

Ninguno No aplica

ANEX0DS DEL PROCEDIMIENTD (16)

CGNTFEOL DE CAMBIOS {1?)

Fecha (17.3) | jhicacisn del cambio (17.h) . SR Descnpclondelcamblo[ﬁc]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos PAagina 8




Ivinisterio _
de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ¥ FLUIOGRAMA

Inicio . CD

Oficina de Gestion Dotumental

Solicitwd, adjuntanda Oficio I:]

¥ Archivo —*
- . . h.
1 #icing de Gestign Documental | Recibe documentos yverifica Gimin 1
v Archive requisites seglin 21 TUPA
2 Oficina de Gestién Documental Repistra en e $TD, entrega 22min Y
¢ Archivo ticket ycargo H
Qficina de Gestian Dotumental ’J
ficio de G
¢ Archivo Oficio de Cargo
Oficing de Gestién Documental Sistema de Tramite _]
y Archiva Documentaria —
3 Oficina de Gestian Documental | Ubica registro en STO, escanea| oo . T
v Archivo ¥ remite oficion por STD '
2 Oficina de Gestion Dacumental Retibe expediente, archiva o7 min 3
y Archiva capia y enirega original !
5 Secretaria General Recibe documenta 02min 5
& Secetaria General Revisa documenio 20min
. Etabors Provecto de Resolucion .
7 Secretaria General @ ‘ S 30 min
Ministerial
Secretaria General Proyecto de Resolucion _J
cretaria G
Ministerial P e
: Revisa Proyecto de Resoiucio
) Secretaria General ¥ ion 10 min 8

Ministeria!

" Visa Proyecto de Resolucion
g Secretaria General ® ve} N . 03min
Ministeriat

Eiabora Hoja de Trdmite

10 Secretaria General dirigica a Desp Vicemin. 10 min
Secretaria Generat Hoja de Trémite ___i

11 Secretaria General Revisa y firma Hoja de Tramite 08 min 1 |

12 Despacho Viceministeriat Revisa Prn}:ﬁ:‘:[eijesolucibn 85 min

13 Cespacho Viceministeriat Coordina visacion 05rmin

e s e ) i i i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos Pagina 9




PERU

Miriisierid .

de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Revisa Prr e Resolucid
149 Despacho Viceministerial visa P oveqo d N fon 05 rhin
Ministerial
. Visa Proyecto de Resohucio .
15 Despacho Viceministeriai ! ¥ . dev esolucion 01min EE:}-"
Minigterial
iy i Tra
16 Bespacho Viceministerial Elabora Haja de Tramite y Qimin
deriva
Despacho Ministeria! Hoja de Yramite 00 min —-J
=l
- Revisa P Resoluclé
17 Despachio Ministerial visa P 0(’5,‘“0 esolucion 05 min
Ministeriai
ina fi
18 Deszpacho Ministerial Coardina ",",ﬁ d‘E Fraygcto de 05 min
Resclucian Ministerial
Revi yect. STHIE T
18 Despacho Ministerial ewsEPray‘Efr de ‘RE oiucion 05min 19
Ministerial
20 Despacho Ministedial Firmz Resalucian Ministerial olmin
Despacho Ministerial Resoiucidn Ministerial 00 min : L—_j
H —
. . y
2 Daspacha Ministerial Numera,»r'egxsfra' ¥ m?" 0min o
Resolucign Ministerial B
2z Despacho Ministerial Etabars oficio ranscriptoria, 03 min 2
Despacho Ministeria) Gficio transcriptario. -—-]
P
23 Despacho Ministerial Revisa Oficio transcripiorio. 02min 22
24 Despacho Ministerial Firma Qfitio ranscriptorio Otmin 24
- Distribuye ¢ is d
25 Pespacho Ministerial VE OL?C-GDM‘ & 05 min 28
Resoiucion Ministerial
. . Humera i £
26 Despacho Ministeriat rav [E?IS!\'? oficlo 03 min
transcriptorio

27

Qticina de Gestion Documental
y Archivo

Envia oficio wanseriptorio

08 mln(_‘

Oficina de Gestion Documental
y Archivo

Oficio transcriptorio.

Oficina de Gestion Documentai
y Archivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos
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Ministerio. |

de Relaciones Exteriores

2.2 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TRATADOS

TUPAOZ Autentificacion de Copia de Tratados, Convenios, Acuerdos, Convenciones y
demas Instrumentos Internacionales

e Ficha de Descripcion del Procedimiento
e Descripcién de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

T T R S R e e P O e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ Texto Unice de Procedimientos Administrativos Pagina 11



Ministerio. =+

de Relacionies Exteriores

FICHA DE DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO
: TUPAD2

TUPA

ireccidn General de Tratados

Obtener |a autentificacidn oficial de la copia de un Tratado, Convenio, Acuerdos, Convenciones y demas Instrumentos Internacionales.

ALCANCE (9

Usuarios que scliciten copias autenticadas de instrumentos internacionales.

~LeyN* 293
- Decreto Supremo N* 135-2010-RE, Reglamento de Organizacidn y Funcianes del Ministerio de Relaciones Exteriores, artfoulo 129 literales mj y n),

REQY 15
1. Solicitud dirigida al Director General de Tratados.
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacion

i o i o . Unidad de medida e . Responsable del | o il
5 lndlca(jor (123} ‘Formula (12.b) 02:6) Fuente [12.d) indicador (12:] Medicidn (12.f)
{Total Copias Oficina de
. Y Autenticadas)! . Gestién Técnico Adm OFf. P, A
% Autenticacion Doe, {Total Copias Copias Dooumental | Gestidn Doc. y Arch Técnico Administrativo
Solicitadas)s 100 4 Archivo

Risa) | insumo(i3n) 1 Proveedor(i30). Usuario a quien atlende (13.4) | Frestencia(i3e]] = Tipo(128

i Documento Usuaric Secretaria General 480

N {14.3} Producto o resultado {14:5) Usuario a quienatiende {14.c) Frecuencia (14.d} Tipo{14.e]

1 Copia Autenticada Usuario 480 M

. PROCEDIMIENTDS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA (15) | | Organo propietario [15.2) —I

Ninguno No aplica

'ANEX0S DEL PROCEDIMIENTO (18)

. CONTROLDECAMEIOS (17

'Ubicacién del cambio [17.b).

. Fecha([lf.a] Descripeidn del sambio {17.0)

R S S B ROSTO R
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos Pagina 12




Ministerio 7 |
oy de Relaciones Exteriores

Oficina de Gestién Documental

tnicio
¥ Arthivo
Oficina de Gestién Documental oficie C]
y Archivo #
3 Oficina de Gestion Documental Recibe, revisa yregistrs Aemin :)i 1:]
¥ Archivo documentos

Oficina de Gestidn Dotumental
y Archiva

éEs conforme?

Oficina de Gestion Documental N :
2 tndica sbhsaryaciones

y Archiva

No
Oficina de Gestion Documental | Registra documentos en STD, . 3_J
02 min

3
y Archive Bntrega ticker ycargo
Oficina de Gestidbn Documental j
Doctumentos —b
y Archivo
Oficina de Gestidn Documental Sistema de Tramite l i
¥ Archive Documentario -
. . Ubica solicitud en STD,
Oficina de Gestion Documental _ . . 4
4 . completa datcs y remite por 05 min
y Archive
STD.
5 Oficina de Gestion Documental Archiva topia y entrega 7 min
y Archive documento ariginai

6 | Direction Generai de Tratados | Evalla yderiva pars atencion 05 min

Sistema de Trémite Ei

Direccion General de Tratados N —
Documentario

7 | Direccidn General de Tratados Ubics documento solicitado 04 min

Direccién Generai de Tratados BDocumentos E
i

Sistema de Tramite Ci
—

Documentaric

Direccion General de Tratados

Recibe vm.fcher VfZQFIiE doc 02min E:]
{Fromedio:40 paginas)

Voucher y Copia d [::]
—

Documentos —

8 | Direccion General de Tratados

Direccion General de Tratados

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ Texto Unico de Procedimientos Administrativos Pagina 13



Ministerio.

ERU

Jde Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion General de Trziados Documents

[ 2
e
g | Direccidn Genersl de Tratados verifica requerimiento 03 min

Colocs seilo de autenticacion
(40 paginas)

04 min 0

10 | Direccion General de Tratados

Direccién General de Tratados Documents :]

Autentics dotumento (30

’___]r
phginas) G5min li]

11 | Direccion General d& Tratados
Direccion General de Tratados Documenta j
.
. - Remite a Tramite
12 | Direccidn General de Tratados . @3 min
Documentario
Cficina de Gestian Documental .
13 ® A Registra y entrega dotumento 0tmin
y Archive
Oficina de Gestion Documental . [
Documento Autentitado
¥ Archive —P
Oficina de Gestién Documental Sistema de Trémite ~i
y Arghivo Documentario e
Oficina de Gestidn Documental . ~
N Archiva A
¥ Archivo [t S
A4

Oficina de Gestian Documenta]
y Archivp

Fin (:D

J e o e o S e S i e e o i i S i e e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administratives Pagina 14




Ministerio .

de Relaciones Exteriores

TUPAO3 Certificado de Registro y Vigencia de Tratados, Convenios, Acuerdos,
Convenciones y demas Instrumentos Internacionales

e Ficha de Descripcién del Procedimiento
e Descripcién de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos Pagina 15



AMinisterio

/ U:: de Be!a‘ciqne‘s,Egteridres

9

- Ley N* 29357, Ley de Organizacion y Funciones de

1. éollcltud dnrrgzda'él Director General de Tratados
2. Comprabante de pago por Derecho de Tramitacidn

; In‘dicado‘r‘tlﬁz.‘a] | Formula [i2,b]

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TUPAG3

TUPA

Direccidn General de Tratados

inisterio de Relaciones Exteriores, p

Unidad de még“lida‘ '

Fuente (12.0)

Usuarios que soliciten oopia certificada y vigencia de Tratados, convenios y otros instiumentos Intermnacionales

licado el 13/0502008.

Flespon‘sable‘ del

Medicidn [12.6)

2ae) indicador (12.€)
(Total Registros Oficina de
. s Certificados) . Gestién Técnico Adm OF, - -
% Certificacion Doc. (Total Fegistios Copias Documental | Giestién Doc. y Arch Técnico Administrativo
Solicitados) # 100 y Archivo

N2 Insumo (12.b]

“Proveedor [13.¢]

Usuario a quien atiende ['13.d]

Frecuenciakﬂs.e]

Tipo:(13.f}

i Documento

Usuario

Subdireccidn de Registios

Archivos

10

“‘Producto o resultada {14.8)

_ Usuarioa quienatiende {id.c}

Frecuencia {;d of

Tipo{14.e}

1 Caopias con Certificado de Registro

Usuario

10

M

. PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA (15)

Ninguno

' Gigano propietario (15.3). || |

lio aplica

| ANERDS DEL PROCEDIMIENTO(16),

_ CONTROLDECAMBIOS(7]

Fecha [17.a)

* | Ubicacién del cambio [17.b)

Descripeidn del cambio (17.6]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos
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ERU

Ministerio =
de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Oficina de Gesuarr Documental nicio )
y Archive
Oficina de Gestion Documentzl Oficio l:]
¥ Archive >
1 Oficina de Gestion Decuments) Recibe, revisa yregistra 100 1
¢ Archive documentos .
Oficina de Gestidn Documental ) g
. ¢Es conforme? -
y Archivo
o
Oficina de Gestién Documental . . Si
2 el ' . ' Indicz obseivaciones
y Archivo
3 Oficina de Gestion Documents! Numera, entrega de tickety 3
y Archivo Cargo
Oficina de Gestion Documenta) Decumento [::]
y Archiva =
ficina de Gestién Documental Siszems de Tramite E—‘
y Archive Decumentario TP
A
a Oficina de Gestion Dotumentat | Ubica STD, complera, escanes 3
y Archivo documentos STD.
5 QOficina de Gestion Documental Recibe copia documentes, 200 s
y Archive archiva y entrega original .
6 | Direccion General de Tratados | Evalla y deriva para stencion
3
7 | Direccitn General de Tratados | Ubica documento solicitado 5.00 ':]
Direccion General de Tratados Dotumento E——}
s Sistema de Tramite Ei
Direccién General de Tratados —
Datumentario
. oo cenee ]
B | Direccion General de Tratados | Elabora Certificado de Registro 7.00
Direccién General de Tratados Dotumento —p
—
. Revi firma Certificado d 32
9 | Direccidn General de Tratades evisayiim N sruticedo e 5.00
Registro
Direccidn General de Tratadas Dotumento ——p
v
. Registra en 5TD y entrege 10
10 | Direccion General de Tratados g > v g
Certificado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos
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IMinisterio.

de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

1
Direceidn General de Tratados Dotumento Q

Sistema de Tramite

Direccion General de Tratadas )
Dotumentario

Oficina de Gestion Documental | Registra y entrega Centificado E

11
v Archivo de Registro

Oficina de Gestion Dotumental

y Archivo Documento

y Archivo Documentario

Qficina de Gestion Documenta!

v Archivo Archivo

: ]
-
Oficina de Gestién Documental Sistema de Trémite S
—
e
.

L

Oficing de Gestion Dotumental
y Archivo

SRy S i e s O T e S e )
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Ministeric

dé;Relaciones'Ekteribreé

2.3 PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

TUPAO4 Pension de Sobrevivientes - Funcionarios Diplomaticos: A) Viudez B) Orfandad C)
Ascendiente

e Ficha de Descripcidn del Procedimiento
e Descripcidn de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

—__-_~_.—.—_.—______-—-g—___—__—_____“—__-—-—-—-__—-w
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Ministerio- =
de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPAD4

TUPA

Oficina General de Recursos Humanos

FICINA DE REMUNERACIONES ¥ PENSICNES

- becréto Legislativo I 894, Ley del Servicio Diplomatico de |a Repiblica, Capitulo IX, publicado el 26{1211386.
- Decreto Supremo N 130-2003-RE, Reglamento de la Ley del Servisio Diplomético de la Replblica, publicado el 11112/2003 y sus modificatorias,

a) Yiudez
1. Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos por el solicitante ylo apoderado.

2. Copia legible y vigente del Docurnento Nacional de Identidad - DN del solicitante y/o apoderado.

3. Copia certificada del Acta de Defuncidn del causante.

4. Copia certificada del Acta de Matrimonio, emitida con posterioridad al fallecimiento del causante, con un matimo de 3 meses de antigliedad.

6. Declaracidn Jurada de no tener hifos menores nimayores discapacitados con derecho a pensidn.

En caso de coneurrir con hijos menores.

= Copia certificada del Acta de Nacimiento.

En caso de coneurrir con hijos discapacitados para el trabajo mayores de 13 afios.

« Original del Certificado de Discapacidad permanente

e irreversible expedido por ESSALUD o el Ministerio de Salud.

b) Orfandad

1. Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos por el solisitante yo apoderado.

2. Copia legible y vigente de] Documento Naciona! de Identidad - DN del solicitante yfo apoderado.

3. Copia certificada del Acta de Defuncidn del causante,

4, Copia certificada del Acta de Nacirniento del hijo menor de edad.

En caso de hijo mayor de edad por estudios siempre que sigan en forma ininterrumpida § satisfactaria estudios de nivel bisico o superior de educacidn,
- Copia legible del Certificado yfo Constancia de Estudios.

En caso de hijos discapacitados para el trabajo mayores de 18 afios.

» Original del Certificado de Discapacidad permanente

e irreversible expedido por ESSALUD o el Ministerio de Salud

¢) Ascendientes

1. Solicitud dirigida &l Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos por el solicitante yto apoderado.

2. Copia legible y vigente del Documento Macional de ldentidad - DM del solicitante ylo apoderado.

3. Copia certificada del Acta de Defuncidn del causante.

4. Copia certificada del Acta de Nacimiento del causante.

5. Declaracidn jurada con firma legalizada del recurrente indicando lo siguiente: haber dependido econdmicamente del causante a la fecha de su
fallesimiento, carecer de rentas e ingresos superiores al monto de la pensién que percibia o hubiera podido percibir el causante y la no existencia de
cdnyuge e hijos con derecho a pensidn.

el Unidad de medida [~ = . | Responsabledel | @ . .. .
Indicador [Ig.a] . ’ Formulay[lz.’!?) e hze) Fuente [Iz.d]: indieador (12.0) ‘ M%dIGFDn {12.1)
(Total Pensiones Oficing
% Atencin Pensiones Qtorgadas)! Solicitudes General de Téenico Adrn OF. Téenico Administiative
Otorg [Total Pensiones Recursos Gestion Doe. y Arch m
Solicitadas) 100 Humanos

NE(13.3) ~Insume (13 : Proveedor (13.0] Usuario  quien atiende {13.d] | Fresuencia {13.6] Tipo (13.0

i
H 1 Documento Usuario Subdireccion fﬂe Registros 10
Archivos

e e e e e e
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NE{1d.a) Producto o rgsultada(u.b} Usuario aquisn atiende {14.c} Frecuencia{14.d} Tipo{id.e}

1 Pensiones Otorgadas Usuario 10 i1

_ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CONLOS QUE SE RELACIONA (15) | Grgano propierario (18.3)

Minguno No aplica
W ~ AmezosoEL PROCEDIMIENTO (16)
.  CONTROL DECAMBIOS(17) .
Fecha(17.3) . | 1picacian del cambio (17.6) i - Destripoidn del cambio i7.c)

T e e
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S

Ministerio

de Relaciones Exterlores

]

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Cficina de Gestion Documental
y Archive / Unidad de Archivo nicia ‘\_D

Central y de Gestion

Oficina de Gestion Documental
y Archive / Unidad de Archive Oficio Ej
Central y de Gestién

Oficina de Gestion Documental
1 y Archivo / Uniidad de Archive Revisa Documentos. 1.00 1

Centrat y de Gestidn

Oficina de Gestion Documental /}
y Archiva / Unidad de Archive ¢Es conforme? ’\1

Lentral y de Gestian

Oficina de Gestion Documental
2 y Archivo / Unidad de Archivo Indica observaciones
Central y de Gestidn

Oficina de Gestion Documental Decrets v regista en sistems
¥ regts stemsy 200 E;
numera

3 y Archivo / Unidad de Archivo
Lentral y de Gestian

Dficina de Gestion Documental
y Archivo / Unidad de Archivo Solicitud
Central y de Gestidn

Oficina de Gestion Documental
v Archiva / Unidad de Archive
Central y de Gestion

sistema de Tramite
Documentario =
4

Cfitina de Gestion Documental
4 | yArchivo / Unidad de Archive
{entral y de Gestion

Ubica, registra, escanes y copia 500 Ej
Oficina de Gestion Dotumentat
¥ Archivo / Unidad de Archivo Solicitud C:]

dot.

. Lentral y de Gestion

Oficina de Gestion Documentat
y Archiva / Unidad de Archivo
Lentral y de Gestign

Sistema de Trémite
Documentario

Oficina de Gestién Documental
5 y Archivo / Unidad de Archivo Entrega documenta, 7.00
Central y de Gestién

Oficina General de Recursos
Humanos / Oficina de Soticiud j

Remuneracianss y Pensiones —>
Ty

1]

Oficina General de Recursos
Humanas / Oficing de
Remuneraciones y Pensianes

Sistema de Tramite E
Documeniatio poem=:

Oficina General de Recursos
13 Humanos / Oficina de Registra y derive atencion. 300
Remunerationes y Pensiones

Oficing Generzl de Recursos . . .
. Sistema de Tramite
Humanos / Oficina de Decumentario
Remuneraciones y Pensiones »
Oficina General de Recursos Decreta proveido y deriva P
7 Humanaos / Cficina de @p . v 3.00 7
X . atencion.
Remunerationes y Pensiones
Qficina General de Recursos
[ Humanos / Oficina de Registra y deriva, 3.00 -
Remuneraciones y Pensiones
Oficina General de Recursos N L
. . Sistema de Tramite
Humanos / Oficina de N
R Documentario Ty
Remuneraciones y Pensiones
Qficina General de Recursos

Decreta proveldo y deriva

g rumanes / Oficina de . .00 : 3
atencidn. @

Remuneraciones y Pensiones i

W
s o e ]
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Oficina General de Recursos

Asigna y deriva atencion del

10 Fumanos / Oficina de y 3.00
. B expediente.
Remuneraciones y Pensiones
Oficina General de Recursos Revisa y evalia tipo de
11 Humanos / Oficina de v 3 " 3.00
) . expediente.
Remuneraciones v Pensiones
Ofticina Genera! de Recursos Caleuta fig Etabora pro
i B
12 Humanos [/ Oficina de . q pray 150.00
. . informe y RJ.
Remunerariones y Penisiones
Qficina Generat de Recursos
13 Humanos / Cficina de Reviss lig proy informe y de RJ. 800 >
Remunerationes y Pensiones -
Oticina Generai de Recursos
Humanos / Oficina de ¢Es canforme?
Remunerationes y Pensiones
Oficina General de Recursos
14 Humanos / Oficina de Indica observationes
Remuneraciones y Pensiones
Oficina General de Recursos Colota VR8T en proveco de
15 Humanos / Oficine de proyec 200
. Informe.
Remuneracicnes y Pensiones
Qficina General de Recursos Revisa Hquidac proyinforme y .
16 Humanos / Oficina da =3 lia de R3 800 16
Remuneraciones y Pensiones. " T
ficina General de Recursos
Humanos / Oficina de iEs conforme?
Remuneraciones y Pensiones.
Ho !
QOficina General de Recursos i
17 Humanos / Oficina de Indica observaciones L
Remurieraciones y Pensiones. Z
Oficina Generai de Recursos
18 Humanos / Cficing de Cofoca VEBE en Iinforme y R, 2.00
Remuneraciones y Pensiones.
QOficina General de Recursos N "
Et Revisa proyecta de Resolucian. 300 9
Humanos -
Oficing General de Recursos l
” ¢Es conforme? e
Humanos \]
lma
Oficina General de Retursos . .
20 Indica observaciones
Humanos
Oficina G N
21 e eneral de Recurses Firma Resolucion Jefatural. 200 1
Humanos
22 Oficina General de Recursos Numera y estanea Resolucién 100
Humanos Jefatural, )
Qticina Generat de Recursos "
Resolucion Jefaiural
Humanos
QOficina Genera! de Recursos | Actualiza BD Res lefaturales ¥ 3.00
Humanos deriva. )
ficina General de Recursos
et de Recui A0 i
Humanos
Oficina General de Recursos Fotocopia y transcribe Res 100

Humanocs

lefatural.

e S
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de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

25 Oficina General de Retursos Firma fotocopia de RJ. y 300
Humanos Transcriprion, ) . 25
QOficina General de Recursos
Resol fatural
HUmARos olucion jefa :]
>
2% ficina General de Recursos Actualiza BD de R.J. Elabora 100

Humanos CBIED.

Oficina de Gestion Documertal

y Archivo / Unidad de Archive Resotucion Jefaturai L_———,——]
Central y de Gestién 5
Oficina de Gestién Documeniat sistema de Tramite
¥ Archivo / Unidad de Archivo - Documentario h 8
Lentral y de Gestidn —
Oficina de Gestion Documental
y Archive / Unidad de Archive Archivo N7
Centrai y de Gestidn Ly
Oficina de Gestién Documentat Ingresa numers, ancta & de
27 | v Archiva / Unidad de Archivo gres  anote ¥ 200
e resolucion.
Centrat y de Gestion
Oficina de Gestion Documental Clasifics, elab cargo v firmar
28 | yArchivo / Unidad de Archive SIS _ﬂ EoY 200
o courtier e
Centrai yde Gestion
Oficing de Gestidn Documental
y Archivo / Unidad de Archivo Larga [ .—_]
Lentral y de Gestion T >
Oficina de Gestion Documental Sistema de Trémite |
y Archivo / Unidad de Archivo - ) @
L Documentario
{entral y de Gestion —
Cficina de Gestion Documental !
y Archivo / Unidad de Archivo Archivo v
{entrai y de Gestidn s
Ofitina de Gestién Documental pecibe cargo, ciema documento
29 | v Archiva / Unidad de Archivo i ¢ 200

Centrat y de Gestion -STO.

Oficina de Gestion Documantal
y Archivo / Unidad de Archivo Largo
Cenual y de Gestion

Oficina de Gestion Documental

N . Sistema de Tramite
y Archivo / Unidad de Archivo - h

Documentario 8

Lentral y de Gesticn »
o Qficina de Gestion Documental i
y Archivo / Unidad de Archivo Archivo v
Centrai y de Gestion d

Oficina de Gestion Dacumental
vy Archivo / Unidad de Archivo Fin
Centrat y de Gestion

e
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TUPAOS Envio de Solicitudes a la ONP - Decreto Ley 20530: A) Pension de Cesantia B)
Viudez C) Orfandad D) Ascendientes

e Ficha de Descripcion del Procedimiento
e Descripcién de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

e e
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Ministerio =

de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPADS

TUPA

Dficina General de Recursos Humanos

OFICINA DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

Gestionar el envis de la Documentacion necesaria pot parte del Ministerio ala ONP, para el cobro del beneficio de la Pensidn a) De Cesantia, b) De
Viudez, ¢} De Orfandad y d} De Ascendientes

ALCA (9!

Trabajadores g sus familiares directos, beneficiarios ante la

a) Pensidn de Cesantia
- Decreto Ley [ 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley
19930, publicado 271021974,

- Ley N¥ 28449, Ley que establece las nuevas reglas del régimen de pensiones del Decreto Ley W* 20530, articulo 6*, publicado el 30/12/2004.

- Decteto Supremo N 149-2007-EF Lineamientos para la devolusidn de descuentos reslizados en enceso y de los aportes efectuados incorrectamente
alFondo para la Asistencia Previsional, y medidas complementarias para la administracién del régimen de pensiones del Decreto Ley N’ 20530,
publicado ef 2111202007,

- Resolucidn Jefatural N° 125-2008-JEF ATURA-ONP Dictan disposiciones referentes a solicitudes derivadas de los derechos pensionarios del régimen
del Decreto Ley 20630, publicado e110/07/2008.

b] Viudez.

- Decreto Ley IN* 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley he
19930, arti culo 32*, publicado el 270021374, modificado por Ley M 28449, Ley que establece nuevas reglas del Régimen de Pensiones del Decreto Ley Nt
20530, articulo 7', publicado el 30/12/2004,

¢} Orfandad.

- Decreto Ley N* 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley e
19990, articulo 34+, publicado el 2700211974, moditicado por Ley N* 28449, Ley que establece nuevas reglas del Régimen de Pensiones del Decreto Ley N
20530, articulo 7%, publicado el 301212004,

d) Ascendientes

- Decreto Ley N* 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley *
13990, publicado 27/0211374 modificado por Ley N* 28449, Ley que establece nuevas reglas del Régimen de Pensiones del Decreto Ley N* 20530, articulo
7, publicado el 30#12/2004.

=Quls
a) Pensidn de Cesantia
1. Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos por el solicitante yto apoderado.
2. Copia legible y vigente del Documento Nacional de |dentidad - DN del solicitante.
3. Declaracidn Jurada de acuerdo con el Aneso Yiil de la R N* 125-2008-JEF ATURAIONP.
b Viudez.
1. Salicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Recuisos Humanos por e solicitante yto apoderado.
2. Copia legible y vigente del Documento Macional de Identidad - DN/ del solicitante ylo apoderado.
3.Copia certificada del Acta de Defuncidn del causante.
4. Copia certificada del Acta de Matrimonio, emitida con posterioridad al fallecimiento del causante, con un mikimo de 3 meses de antigliedad.
5. Declaracién Jurada de acuerdo con el Aneto VIll de la Rd Nt 125-2008-JEFATURAIONP.
En caso de concurrir con hijos menores.
= Copia certificada del Acta de Nacimiento.
En caso de concurrir con hijos mayores de edad con discapacidad para el trabajo.
- Qriginal del Certificado de Discapacidad permanente
eirreversible espedido por ESSALUD o f Ministerio de Salud.
En caso que el solicitante sea de sexo masculino.
« Declaracién Jurada con firma legalizada donde declare que adolece de discapacidad que le impida subsistir por s/ mismo, carecer de renta o ingresos
superiores al monto de la pensidn o no estar amparado por algln sistema de seguridad social.
¢) Orfandad.
1. Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos por el solicitante y/o apoderado.
2. Copia legible y vigente del Docurnento Macional de [dentidad - DNI del solicitante ylo apoderado.
3.Copia certificada del Acta de Defuncion del causante.
4, Copia Certificada del Acta de Nacimiento del hijo menor de edad.
En casa de hijo mayor de edad por estudios.
- Certificado de Estudios {para continuar con la pensidn de hijo mayor de edad).
En caso de hijos mayores de 18 afios cuando adolecen de discapacidad absoluta para el trabajo desde suminorfa de edad, cuando la discapacidad se
manifieste en la mayoria de edad o tenga su origen en la etapa anterior a ella,
« Original del Certificado de Discapacidad permanente
e irreversible expedido por ESSALUD o «f Ministerio de Salud
5. Declaracién Jurada de acuerdo con el Anexo Vil de la Rd I 125.2008-JEF ATURAIONP.
d) Ascendientes
1. Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos por el solicitante yfo apoderado.
2.Copia legible y vigente del Documento Nacional de identidad - D del solicitante yfo apoderado.
3. Declaracién Jurada de acuerdo con &l Anexo Vil de la Rd N 125-2008-JEF ATURA/ONP
4. Copia certificada del Acta de Defuncidn del causante.
5. Copia certificada del Acta de Nacimiento del causante.
6 Declaracién Jurada con firma legalizada donde declare que adolece de discapacidad que le impida subsistir por si mismo, carecer de renta o ingresos
superiores al monto de la pensidn o no estar amparado por algln sistema de seguridad social.

L ]
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5 : : S | Unidaa de medida X Responsable del R
Indicador [12.a] | ‘Fon‘nula (12.b]) ; (ze) Fugme [12.d) | indicador (12.¢) Bedicion {12.F)
{Total Solicitudes Oficina
% Atencidn Solickudes a Enviadas ONP)/ Solicitudes General de Téenico Adm OF, Técnico Administiative
ONP {Total Sclicitudes Recursos Gesticn Doc. y &rch
Recibidas) # 100 Humanos

N"[13.a] lnsumo[13.bj L Proveedor [13.c) 71 “Usuario & quien atiende [13.d} | Frecuencia [13.e] S Tipo {13

Oficina de Bemuneraciones y

Pensiones 10

1 Documento Usuario

nNe{1d.a} Producto o resultada {14.b} Usuario a qufen atiende {14.c} : Frecuencia{14.d} |-

1 Solicitudes Enviadas 3 la ONP Usuario 10 4]

. PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CONLDS QUE SERELACIONA(15) | | firgano propietario [15.a)

Ninguno No aplica

. ANERDSDEL PROCEDIMIENTO(S)

o - CONTEOLDECAMBIOS(7].
Fecha(l7.3) | bicacitn del cambio [I?.l)yj‘ o :

: Déscripélén del oambio [17.6]

o O e e e s o e e
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Ministerio.
de Relaciones Exteriores

ERU

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Ofic.de Gestién Documental y
Archivo / Unidad de Archiva inicia
Central y de Gestian.

Ofic.de Gestion Documental y
Archivo / Unidad de Archivo Oficio
Cemtral y de Gestion.

Ofic.de Gestion Documental v
1 Archivo / Unidad de Archivo Revisa Documentos 266
Central y de Gestian.

"
h
]
Ofic.de Gestian Dotumental v
Archive / Unidad de Archivo éEs canforme?
Central y de Gestian. y
o
Ea

Ofic.de Gestion Dotumental y
2 Archive / Unidad de Archiva indics observaciones
Central y de Gestidn.

S

Ofic.de Gestign Documental y
3 Archive f Unidad de Archiva
Central y de Gestion.

Decreta, registra en STy
asigna numero

Ofic.de Gestion Documental y |___/—]
Archive / Unidad de A.rchivn Soticiwd
Central y de Gestian.

COfic.de Gestion Documental y
&rchive / Unidad de Archivo
h Central y de Gestion,

Sistema de Trémite
documentario

Ofic.de Gestian Dotumentai y
a4 Archivo / Unidgad de Archivo
Central y de Gestidn.

Ubica, registra, escanea y copia
doc

U

10.00

K

Ofic.de Gestién Documental v
Archive / Unidad de Archivo Solicitud C]
Central y de Gestion.

Ofic.de Gestion Dotumental v

istema de Tramite
Archivo / Unidad de Archivo Stst €

o documentario ]
Cenusiy de Gestian.
Ofic.de Gestian Documental v b
]
5 Archive / Unidad de Archiva Entrega documenta 7.00 &

Central y de Gestion.

Ofic.General de Recursos . [:]
Soticitud
Humanas

Otic.Genersl de Recursos

& Registra y deriva atention 3.00
Humanos € v
Cfic.Genera! de Recursos Sistema de Tramite Eﬁ
Humanos documentario 3
Ofic.Gral.de Recursos Humanos

Decreta proveido y deriva

7 |/ Oficina de Remuneraciones y . 3.00
i atencion
Pensiones
Otic.Gral.de Recursos Humanos
B |/ Oficina de Remuneraciones y Regisuay deriva 3.060
Pensiones
OYIC:G-I'BI.dE Recursos anmanoa Sistema o= Tramite C_ﬂ
/ Ofitina de Remuneraciones y N
. dacumentario e
Pensiones
Ofic.Gral.de Recursos Decreta proveldo y deriva
5 9 Humanosf Gfic.deRemunery - P . ¥ 5.00 &
i N N giencion
- Pensiones/ Unid.Pensiones
Ofic.Gral de Recurscs Asigna y deriva atencion del
& B
10 Humanos/ CficdeRemunery wnay 3.c0

expediente

Pensiones/ Unid.Pensiones
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Ofic.Gral.de Recursos

Revisa y evalla tipo de

| DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJIOGRAMA

Pensiones

Ofic.de Gestian Documental ¥
Arthivo / Unidad de Archivo
Centrat y de Gestidn.

Numera Oficig, prepara y
registra envio

11 Humanos/ Ofic.deRemunery expediente 5.00
Pensiones/ Unid Pensiones P
Ofic.Gral.de Recursos Elabora:
12 | Humanos/ Ofic.deRemunery Uguidacion(Provisional), §5.00 1
Pensiones/ Unid.Pensiones | Informe y Resolucion Jefatural
Ofic.Gral.de Recursos
1 vege v
13 | Humanos/ Ofic.deRemunery taloca E. ‘en Proyecto de 5.00
N . . Resolucion lefatural
Pensicnes/ Unid.Pensiones
OficGral.de Recursos Revisa y lirma Proyetto de
14 | Humanos/ Ofic.deRemunery 52y L i 500
N N y Resolucion
Pensiones/ Unid.Pensiones
Ofic.Gral.de Recursos
15 Humanos/ Ofic.deRemunery Etabora Oficio a ONP £5.00
Pensiones/ Unid.Pensiones
Ofic.Gral.de Recursos
Humanos/ Cfic.deRemunery Oficio D
Pensicnes/ Unid.Pensiones
Ofic.Gral.de Recursos h.
16 Humanos/ Ofic.deRemunery Revisa Ofitio 5.00 15
Pensiones/ Unid.Pensiones
Ofic.Gral.de Recursos
17 | Humanos/ OficdeRemunery Colocs V282 en Oficio 5.00
Pensiones/ Unid.Pensiones -l
Ofic.Gral de Recursos Humanos
18 |/ Qficina de Remuneraciones ¥ Revisa y Firma Ofitio 200 18

Cfic.de Gestion Documental ¥
Archivo / Unidad de Archivo
Central y de Gestion.

Oficio

20

Ofic.de Gestion Documental ¥
Arthive / Unidad de Archivo
Central y de Gestidgn,

Clagifica y ardens sobres

400

Ofic.de Gestion Documental y
Archivo / Unidad de Arthivo
Central y dle Gestidn.

Retibe cargo ycierra
documento en 70

22

Ofic.Gral.de Recursos
Humanos/ Ofic.deRemunery
Pensiones/ Unid.Pensiones

Eisb.de Exped.para
ONP(Pension Definitive)

70.00

23

Ofic.Gral.de Recursos
Humanos/ Cfic.deRemunery
Pensiones/ Unid.Pensiones

Etabars Oficio 3 ONP

100

24

Ofic.Gral.de Recursos
Humanos/ Oficdefemunery
Pensiones/ Unid.Pensiones

Revisa Qficio

3.00

Qfic.Gral.de Recursos
Humanos/ Ofic.deRemunery
Pensiones/ Unid.Pensiones

Coloca VB¢ en Oficio

100

2

=5

Ofic.Gral.de Recursos Humanos
/ Dficina de Remuneraciones y
Pensiones

Revisa y firma Oficio

Exlo
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27

Qfic.de Gestion Documental y
Archivo f Unidad de Archivo
Central y de Gestign.

Numera Oficio, preparay
registra envio

Ofic.de Gestion Documental y
Archivo / Unidad de Archivo
Central y de Gestidn,

Oficio

Ofic.de Gestion Documentaty
Archive / Unidad de Archivo
Central y de Gestian,

Fin

183.00

o e e e R i e S e T e o e
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TUPAO6 Subsidio por Fallecimiento del Servidor, Pensionista o sus Familiares Directos

e Ficha de Descripcion del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

e e SR
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Ministerio. =
de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA08

TuPA

Oficina General de Recursos Humanos

OFICINA DE REMUNERACIONES ¥ PENSIONES

tener la Resolusidn que le permita al beneficiario recibir el subsidio por fallecimiento del servidor, pensionista o sus familiares directas (cdnyuges,
hijos y padres)

Diplométicos, Trabajadores y sus familiares de directos, que 1a ley los faculta para solicitar un subsidio por Fallesimiento al Ministerio Relasiones
Exteriores

:Déc‘rﬂetd‘LeglslatiuoN 27 ey de Bases de la Carrera Administrativay éRemunerac:oneéde Sectar Plblico puElicadoe|24£03f1984 ]

- Decreto Supremo I 005-30-PCM, Reglamento de ls Ley de la Carrera Administrativa, articulo 144+ publicado el 1810111930
- Ley Ne 28091, Ley del Servicio Diplomatico de la Replblica, articulo 60, publicado el 19110/2003.
-Decreto Ley 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley ' 19390

publicado e 27/02#1974

1. Solicitud segdn formato dirigida al Jefe de ls Oficina General de Resursos Humanos.

2. Acta de defuncidn del causante, o copla autenticada por el fedatario de |a Entidad.

3. Copia fedateada del acta de matrimonio o acta de nacimiento del familiar directo solicitante, segin corresponda.
4. Copia legible y vigente del Dacumento Macicnal de Identidad - DII del solicitante yto apoderado.

S e Unidad de medida Responsable del S
Iﬁdlcador (12:a) ’Foymula ’[12.}1] 2ze F}le,nte (12.d) indicador (12.e) Medmlqn (12.f)
[Total solicitudes Oficina
+¢ Subsidios por subsidios atendidas) General de Jefe de Dficina
b P {Total solicitudes Solicitudes OFf. De Remnun, ¥ Jete de Oficina
Fallecimiento . Recursos s e
subsidios presentadas) % H Pension
100 umanos

N k[13,a]‘ : Insumo (18.b) Proveedor.(13.6] Usuario a quien: atiende (13.d) Freduencié (13.e}] Tibo f13.F]

Oficina de Remuneraciones § 50

1 Solicitud Usuario .
Pensiones

. Tipo[1ae)

Frecuencia {14. d)

e [ida)

Praducto o resultada {1 b} Usn.kario squien atiende {18.c)

1 Resolucidn de Obtencidn del Subsidio Usuario 50 M

 Organo propietario 52

 PROCEDIMIENTOS ¥ NDRMAS CON LOS GLIE SE RELACIONA {15]

Ninguno o aplica

N | ANEX0S DEL PROCEDIMIENTO(16])
. | CONTROL DECAMBIOS (1T}
Fecha (17.a) Ubjoacicn del cambio (17.0) | . Desotipsidn del cambio (17.0]
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Oifcins A%
HliGestien

Oficina de Gestién Documental
y Archiva / Unidad de Archivo Intcio
Central y de Gestién.
Oficina de Gestion Documental [
y Archivo / Unidad de Archivo Oficio o sty
Central y de Gestion.
Oficina de Gestion Documental )
1 y Archive / Unidad de Archivo Revisa Documentos 1,00 1
Central y de Gestidn,
Oficina de Gestion Documental
y Archive / Unidad de Archivo ¢Es confarme?
Central y de Gestidn. 0
Oficina de Gestidn Documental si
2 | yArchive / Unidad de Archive indica ohservaciones @
Central y de Gestion.
Oficina de Gestidn Documental Decreta registra en STD ”
3 y Archivo / Unidad de Archive g v 2,00 E
. asigna numero
Central y de Gestidn.
Oficina de Gestion Documental E
y Archivo / Unidad de Archive Solicitud pe
Central y de Gestidn,
Oficina de Gestién Documental E
Sistema de Trdmite
y Archive / Unidad de Archivo . ___1
i x Documentario
Central y de Gestidn,
Oficina de Gestion Documental
Ubica, registra, i
4 | yArchivo / Unidad de Archive len, regls ”’d:c““"” yeopla 5,00 E‘j
Central y de Gestion,
Oficina de Gestidn Documental [
y Archivo / Unidad de Archivo Solicitud Ty
Central y de Gestidn.
Oficina de Gestidén Documental E
Sistema de Trémite
y Archivo / Unidad de Archive ema . _1
. Documentaria
Central y de Gestion.
Oficina de Gestion Documental
5 y Archiva / Unidad de Archivo Entrega documento 7,00
Central y de Gestidn.
Oficina de Gestion Documental ]
y Archivo / Unidad de Archivo Solicitud et
Central y de Gestion.
Oﬁclna‘de Gesflnn Ducumeln(al Sistema de Tramite Sj
y Archivo / Unidad de Archivo . —
s Documentario
Central y de Gestién.
Oficina G IdeR .
& feina General de Recursos Registra yderiva atencidn 3,00
Humanos.
Oficina General de Recursos Sistema de Trémite Sj
Humanos. Documentario i
Oficina General de Recursos . -
7 cina General de Recirso Decreta y deriva atencion 3,00
Humanos,
Oficina General de Recursos
8 Humanos / Oficina de Registra y deriva 3,00
Remuneraciones y Pensiones,
Oficina General de Recursos
Humanos / Oficina de Decreta y deriva atencién 3,00
Remuneraciones y Pensiones.

Manual de Procedimientos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - MRE Pagina 33



P

Ministerio

de Relaciones Exteriores

10

Oficina General de Recursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones /

Unidad de Pensiones,

Recibe y evails expedients

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Qficina Genera! de Recursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensiones.

¢Es conforme?

1

Oficina General de Recursas
Humarios / Oficina de
Remuneracionas y Pensiones /
Unidad de Pensiones,

Comunica chsenaciones

12

QOficina Generai de Recursos
Humanos / Oficina e
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensiones.

Solicita copia boletas de pago
o pensidn

300

Qficina Genera! de Recursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensiones,

Lopizs de Boleta

13

Qficina General de Recursos
Humanos / Oficina da
Remunerationes y Pensiones [
Unidad de Pensiones.

Ubica, copia y entrega Boleta
de Paga

300

Oficing Generai de Recursos
Humanos / Gficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensiones.

Solicita situacion faborai
interesade

500

Oficina General de Recursas
Humanos / Cficina de
Remunaracionas y Pansiones /
Unidad de Pensiones.

Solicitud

15

Qficine Generat de Recursos
Humsnos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensiones.

Efabora y firma informe de
interesado

10.00

Oficina General de Recursas
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensionas /
Unidad de Pensionas.

informe

18

QOtitina General de Recursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensiones.

Deriva Atencién

2.00

Oficina Generaf de Recursos
Humanaos / Cficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensiones.

Informe

17

Oficina General de Recursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones v Pensiones /
Unidad de Pensiones.

Retibe yevalue expediente

3.00

Uficina General de Recursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensiones.

¢Es confarme?

Qficing General de Recursos
Humanos / Cficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Uridad de Pensiones.

Camunita observacianes

15

Oficina Genera! de Retursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidsd de Pensiones,

Caicuta Subsidio, elab
Proy.nfarme y Rl

20.00

Oficing Gereral de Recursos
Humanas / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensiones.

Revisa liquidacian proy
informe y RJ.

Oficina Geners! de Recursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensiones.

¢Es conferme?

Ofticina General de Recursos
Humanas / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensiones.

ingica observaciones

Oficina Generat de Recursos
Humanes / Gficina de
Remuneraciones y Pensiones /
Unidad de Pensignes.

Firma informe y VEBE en
proyecto R
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Oficina Genera) de Recursos
. Revisa informe v proyeco de 3 g
23 Humanos / Oficina de R)V pray 8.00 -
Remuneraciones y Pensiones. o
Oficina General de Recursos
Humanos / Oficing de ¢Es conforme? :
Remuneraciones y Pensiones. ‘e
Qticina General de Recursos 24 O St
24 Humanos / Oficina de Indica observaciones R
Remuneraciones y Pensianes.
Oficina General de Recursos ag 1€
25 Humanos [/ Cficina de Coloca VeB2 en R, 200
Remuneraciones y Pensiones.
Oficina General de Recursos 26
26 Humanos / Oficina de Registra y deriva atencidn 80
Remuneracicnes y Pensiones.
27 Qficina Generat de Recursos Coordina despacho de 3.00 27
Humanas, documentos )
L . 2
28 Oficina General de Recursos | Revisa proyecto de Resolucion 300 28
Humanos. lefatural :
Oficina General de Recursos
&E5 conforme?
Humanos. -
o
- 23 50
QOficina General de Recursos . : = D
29 indica observationes
Humanos.
QOficina Generat de Aecursos N i ]:]35 f
30 Firma Resolucion Jefatural 2900
Humanos.
31 Oficina General de Recursos Numera y escanea Resolucion 300 35_’]
Humanes. Jefatural .
Oficina General de Recursos
Resolucion Jefatural b
Humarnas.
QOficing General de Recursos Artuaiiza BD, Res. lefaturaly
32 N 3.00
Humanas. deriva
Oficina General de Recursos .
Resolucion Jefaturat
Humanos,
Oficina Genera!l de Recursos Sistema de Tramite —p
Humarnos, Cocumentario
13 QOficina General de Recursos Fotacopia y transcribe Res. 200
Humanos. Jetatral .
Oficina General de Recursos . —*
Resoluciun Jefatural
Humanos.
o ! g 34 |
34 Qficing General de Recursos Firma fototopia de RJ.y 3.00
Humanos. Transcriprion :
=
Oticina General de Recursos "
Resoiucion Jefatural
Humanos.
35 Oficina Generai de Recursos Actualize 8D de R.J. Elabora
Humanos. carzo
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Oficing General de Recursos . O
Resclucion Jefaturat
Humanos. E
Qficina General de Recursos Sistema de Tramite
Humanas, Documentario E:j_/
QOficina General de Recursos
Archive
Humanos.
Oficina Genera! de Recursos Recibe v verifica Exp, personai
36 Humanos / Oficing de M activo PP 150
Remuneraciones y Pensiones.
Oficina General de Recursos
Humanos / Oficina de ¢Es conforme?
Remuneraciones y Pensiones, !Si
Oficina General de Recursos | o o cable/memo yvis emsil -
37 Humanos / Oficina de ! 3.00 57
) avisa de Res
Remuneraciones y Pensiones. o
Oficina General de Recursos ’
38 Humanaos / Oficina de Elabgra Cana Notificando ia R3 5.00 38 @
Remuneraciones vy Pensiones.
Oficina Genera! de Recursos R
. Revisa (arns de Motificacion de
39 Humanos / Oficina de 0 8.00 32
Remuneraciones v Pensiones. -
Qticina General de Recursos <i
Humanos / Oficina de iEs conforme?
Remuneraciones y Pensiones. ‘0
Qficina General de Recursas X
S
40 Humanos / Oficina de Indica observaciones. @
Remuneraciones y Pensiones.
Oficina General de Recursas
Coloca Ve8e en Carta y adjunta 4
41 Humanos / Oficina de FU vad 200 !
Remuneraciones yPensiones.
Oficina General de Recursas Selta, numera registra deriva &2
12 Humanos / Oficina de B € “ 3.00 -
N . CartayR)
Remuneraciones y Pensiones.
Oficina General de Recursos . -
. Sistema de Tramite
Humanos / Oficina de N —_
. B Documentario
Remuneraciongs y Peasiones.
Oficina General de Recursos r-}a
. 4
43 Humanaos / Gficina de Registra vy deriva atencion 200
Remuneraciones y Pensiones.
" Ofitina General de Recursos Ingresa nUm.generado y ancta 200
Humanos. en Resal o
Oficina de Gestion Documental A ——
o . .l Sistema de Tramite I:i
y Archiva / Unidad de Archivo . e
. Documentario
Central y de Cestion.
Ofitina de Gestion Documental
. A N Ciasifica, elab. cargo yfirma 45
45 | v Archive / Unidad de Archivo . ¥ 200
s courrier
Central y de Gestion.
Oficing de Gestidn Documental
46 | yArchiva/ Unidad de Archivo Entrega de Documento
Central y de Gestidn.
Ofiting de Gestion Documental 27 :D
47 y Archiva / Unidad de Arthivo ingresa Documento
Central v e Gestion.
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJIOGRAMA

a8

Oticina de Gestion Documental
¥ Archivo / Unidad de Archivo
Centrat y de Gestion.

Recibe cargo y ciera
documento - 5TD

240 Z/ E]

Oficina de Gestien Documental
y Archivo / Unidad de Archivo
Central y de Gestion.

{argo

Oficina de Gestion Documenta!

y &schivo / Unidad de Archive
Central y de Gestion.

Sistema de Tramite
Bocumentario

Dficina de Gestion Documental

Central y de Gestion.

y Archivo / Unidad de Archivo Arthivo
Central y de Gestidn.
Oficina de Gestién Documenta! ) ,( )
3
¥ Archivo / Unidad de Archivo Fin
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TUPAOQ7 Subsidio por Gastos de Sepelio, por Fallecimiento del Servidor, Pensionista o sus
Familiares

e Ficha de Descripcion del Procedimiento

e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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Ministerio ,f

B de Relaciones ”E'xtrériofé;s

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPADT

Oficina General de Recursos Humanos

OFICINA DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

LCAMCE (9

Diploméaticos, Trabajadores y sus Familiares de directos, que laley los faculta para solicitar un subsidio por gastos de sepelio al Ministerio Relaciones
Exteriores

MARCO LEG

- Decreto Legislativo M

ministrativa y de ﬁefndnef;aclones dél Séc 6r Pablico pﬁblicadb el 24«’03!1é84

y de Bases de la Carrera

- Decreto Supremo I 005-90-PCIM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa, artfeulo 1457 publicado =1 181011990,

- Ley M» 28091, Ley del Servicio Diplomitico de la Replblica, articulo 60¢, publicado el 18410:2003.

- Decreto Ley 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al Estado no comprendidos en ¢l Decreto Ley N 19330
publicado el 271021974

1, Solicitud segln formato, dirigida al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos.
2, Acta de defuncidn del causante o copia autenticada por el fedatario de la Entidad,

3. Copia de la Boleta de Venta o Factura (adquiriente o usuario) espedido a nombre de quien haya corrido con el gasto de sepelio,
4. Copia legible y vigente del Documento Macional de Identidad - DN del salicitante ylo apoderado

i L e : i Unidad de medida Responsahle, del ] .. e ;
Iljdlcadkor (123] | Formula [1?.b] : (120} |- Fuente [12.d) indicador (12.¢) : Medltfjon {12:f)
[Total subsidios Gtos de Oficina Jefe de Oficina
~ Subsidios por Sepelio atendidos) . General de .
Gtos Sepelio {Total subsidios Gtos de Soficitudes Recursos Ot.De F{e.rtmun. ¥ Jefe de Oficina
N Pension
Sepelio presentados) # 100 Humanos

N[13.2) Insurno (13.b} " Proveedor 13.c] & ; Usuarlo{aqulenatiendem‘d] Frecue‘ncla(l&e] “Tipo13i}

1 Solicitud Usuario Oficina de Rerr}uneraclonesg 50
Pensiones

Broducto oresultado{14.b) 0 - Usuzrio a quien atiende {18.c}) | Frecuencia{ld.d}

1 Resolucién de Obtencién del Subsidio Usuatio 50 M

| PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA(15). | . Organa propietario (15.a)

Minguno o aplica

. ANEXDSDEL PROCEDIMIENTO(16)

. CONTROLDECAMBIOS[7)

Fecha (17.a) ‘Ubicacién del cambio (i7b] | ; . Descripeién del oambis (.61
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Oficina de Gestion Documentai
y Archivo / Unidad de Archivo Initio CD
Centrai y de Gestion

Oficina de Gestién Documental ""‘::
¥ Archivo / Unidad de Archivo Oficio —
Central y de Gestion

Oficina de Gestion Documental
1 y Archiva / Unidad de Archivo fevisa Dotumentos 1.60
Central y de Gestion

Oficina de Gestion Documental
y Archivo / Unidad de Archive éE5 conforme?
Centrat y de Gestion

E’j
%
Oficina de Gestion Documental
N N N = . . 57
2 y Archivo / Unidad de Archivo tndics observationes -
Central y de Gestion
s If
b
=%
[

Oficina de Gestion Documentat
3 | yArchivo / Unidad de Archivo
Centrat y de Gestion

Decrets, registra en STDy 200
asigna numero )

Oficina de Gestion Documental ]:
y Archiva / Unidad de Archivo Saiicitud
Lentral y de Gestion

Oficina de Gestion Documental
y Archiva / Unidad de Archivo
Central y de Gestion

Sistema e Trémite E
Documentario

Oficina de Gestion Documental
4 y Archiva / Unidad de Archivo
Lentrat y de Gestion

Ubics, registea, escanea y copia
doc

Oficina de Gestidn Dacumental
y Archivo / Unidad de Archiva Soticitud N
Central y de Gestidgn —

Oficina de Gestién Documental
y Archivo / Unidad de Archivo
Cenwal y de Gestion

]

.

Sistema de Tramite Ei
=

Documentario

Oficing de Gestién Documental
5 y Archive / Unidad de Archivo Entrega documento 7.00
{entrat y de Gestion
Oficina de Gestion Dacumentat
y Archivo / Unidad de Archiva Saticitud I: :)
Central y de Gestion 1
Oficina de Gestion Documental . - ]
. . . Sistema de Tramite [f
y Archivo / Unidad de Archive
o Documentaria —
Cenral y de Gestion
Oficing General de Recursos . . - F"j
6 B Registra y deriva atencion 3.00 8
Humanos
DFicing General de Recursos Sistema de Trémite ]
Humanos Oocumentario —b
Qticina General de Recursos "
7 Decreta y deriva aiencion 3.00
Humanos
Oticina General de Recursos : '_!
8 Humanes [ Oficina de Registra y deriva 300

Remuneraciones y Pensiones

Qficina General de Recursos

Sistema de Tramite @

Humanes / Oficina de

/ K Documentario —
Remuneracionss y Pensiones
Oficina General de Recursas A

g Humanos / Oficina de Decreta y deriva atencion 300 9 1

Remuneracicnes y Fensiones
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJIOGRAMA

10

Oficina General de Recursas
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones

Recibe y evalUa expediente

5.004

Oficina General de Recursos
Humanos / Oficina de
Remunerationes y Pensiones

iEs tonforme?

n

Oficina General de Recursos
#Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones

Comunica observaciones

i

12

Qficina General de Recursos
Humanaos / Oficina de
Remuneracianes y Penstones

Solicita copia de 1as Boletas
de Pago

3.00

13

Oficina General de Recursas
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones

Ubita, copia y entrega Boleta
de pago

3.00

Oficina General de Recursos
Humarios / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones

Copia Boleta

14

Qficina General de Recursos
Humanps / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones

Solicita siwuacion (aboral
interesado

500

Oficina Genera! de Recursos
Humanas / Cficina de
Remuneraciones y Pensiones

informe

15

QOficina General de Recursos
Humanos / Oficina de
Remunerationes y Fensiones

Eiabora y firma informe de
beneficiario

Oficina General de Recursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones

infarme

16

Oficina General de Recursos
Humanos / Cficina de
Remuneraciones y Pensiones

Deriva Atencign

200

7

Oficina General de Recursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones

informe

7

Oficina Generai de Recursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones

Recibe y evaius expediente

3.00

'Y

Qficina General de Recursos
Humanos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones

{Es conforme?

18

Oficing General de Recursos
Humanaos / Oficina de
Remuneraciones y Pensiones

Comunica observaciones

Oficina General de Recursos
Humanos / Oficina de
Remunsaraciones y Pensiones

Catcuta Subsidio, efab proy
informe y RJ

20.00

Oficine General de Recursos
Humanas 7 Oficing de
Remunerstiones y Pensiones

Reviss lig proy informe y de RJ.

880

Oficina General de Recursos
Humanos / Gficina de
Remuneraciones y Pensiones

iEs conforme?

Oficina General de Recursos
Humanos

Indica observaciones.

Si

22

Oficina General de Recursas
Humanos / Oficina de
Remuneraciones v Pensiones

Coloca VEBR en proyeao de
informe
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJIOGRAMA

Oficina General de Recursos

Humanos

Transcripcion

23 Humares / Oficing de Revisa Lig Proy Informe y de R, 8O0 Y3 23
Remuneraciones y Pensiones
QOficina General de Recursos
Humaneos / Cficina de 4Es conforme?
Remunerationes y Pensiones
L
Oficina General de Recursos -
24 Humanos / Oficina de indica observationes g
Rermunersciones y Pensiones
Qfitina General de Recursos
25 Humanos / Oficina de Coloce VEBE en informe y R, 200 ES
Remuneraciones y Pensiones
Oficina General de Recursos
26 Humanes / Oficina de Registra y deriva stencion 200
Remuneraciones y Pensiones
3
2 Oficina General de Recursos Coordina Despacho de 3.00 l_—7
Humanos documentos )
28 Qficina General de Recursos Revisa proyecto de Resolucion 100 25
Humanos Jefawral ) |
Oficina Genera! de Recursos }
! iEs conforme? <
Humanos 1\
{a.
Oficina General de Recursos N . 50
23 Indica observaciones D
Humanos E
Oficina General de Recursos .
Firma Resolucidn Jefatural 2.00 30
30 Humanos R ! i [:
cina G i 5 Resolucian
3 QOficina General de Recursos | Numera y escangs Resolucis 300 j
Humanos lefatural
QOficina Genera) de Recursos
Resolucion lefawural [:]
Humanos s e
32 Oficina General de Recursos Acwaliza 80 de Res Jefaty 190
Humanos deriva -
Oficina Generai de Recursos
Pesotucion Jefatural
Humanos D——b
Oficina General de Recursos Sisterna de Tramite j
Humanas Dotumentario —
Qficina General de Recursos . : ;
Archivo
Humanos i
¥
Oficina General de Recursos Fotocopia y transcribe Res 200 33
Humanos Jefatural :
Qficina General de Recursos
B H Besoiucion Jefatura E
umanecs L
fich ral de Recur: Firma fotocopia de R,
3q | Oficina General de Recursos i tocop y 100
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Oficina General de Recursos . N
Resolucion jefatural ]
Humanos
—
icing A I3 RJvE
35 QOficina Generat de Recursos ctualiza 80 de R v Blabors 100 35
Humanos cargo
Oficina General de Recursos E
Humanos / Oficina de Resolucion Jefatural e
Remuneraciones y Pensiones
Oficina General de Recursos . L
) L Sistema de Trémite fﬁ
Humanos / Oficina de .
N . Docurnentaria ———r
Remuneraciones y Pensiones
Qficina General de Recursos v;'
Humanos / Oficina de Archiva |y
Remunerationes y Pensiones
1 Oficina General de Recursos Recibe v verifica Exp. personal 3
36 Humanas / Oficina de v 3 tp.p 1.00 D_, 35::]
3 N BClivo
Remuneracionesy Pensiones
Dficina General de Recursos L‘j ;
Humanos / Cficina de Resofucion lefatural g i
Remuneraciones y Pensiones H
Oficina General de Recursos $7
Humanos / Oficina de Archive Ly
Remuneraciones y Pensiones
QOficina Geners! de Recursos ¥
Humanos / Oficina de £E5 canforme? <
Remunerationes y Pensiones <
QOficina General de Recursos
37 Humanos / Oficina de Envia cable 0 memeo via email 3.00 37 <
Remuneraciones yPensiones
Oficina Genera) de Recursos
38 Humanos / Oficina de Elabora Carta Natificando 1a RJ 500 3B T
Remunerationes y Pensiones
Oticina Generat de Recursos . A
Revisa Carta de Motificacidn de 3
39 Humanos / Oficina de 2 feact 8.00 i
Remuneraciones y Pensianes -
Dficina General de Recursos
Humanos / Oficina de ¢Es conforme?
Remuneraciones y Pensiones
Ofitina Genera! de Recursos . "
40 Humanos / Oficina de Indica observaciones 5 <
Remuneraciones y Pensiones
Oficina General de Recursos :
oloca VEBE en Carta y adjunta s
q1 Humanos / Gficina de C a vad) .00 41
Remuneracianes y Pensiones
Oficina General de Recursos Sells, numers reg y defiva Carta
Humanos / Oficina de ’ FJE ¥ 3.00
Remuneraciones y Pensianes ¥
QOfitina General de R o 5
! ‘_ = L scursas Sistema de Tramite Ei
Humanas / Oficing de N
N . Documentario —
Remunerationgs yPensiones
ficina Generat de Recursos . N i
Registra y deriva atention 200
Humanos
Oficina de Gestion Documentaf {ngresa AUMErD y BNOLE nim
y Archivo / Unidad de Archivo = ¥ Bnox } 200 h
s de resolucion
Central y de Gestion
Oficing de Gestidn Dacumental P Cj
! . g Sistema de Tramite -
y Archive / Unidad de Archivo N
~ " Cocumentario {
fentral yde Gestion i
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Oficina de Gestion Documental
35 | yArchivo / Unidad de Archivo

Clasifica y hace firmar cargo a

. courrier
Central v de Gestion
Oficina de Gestién Documenta! ]:]
y Archivo / Unidad de Archive Resolucion jefaturai -
Central y de Gestién
Oficina de Gestion Documental ) o
. N . Sistema de Tramite ﬁ
¥ Archivo / Unidad de Archivo )
Documeniario 5

Central y de Gestion

Qticina de Gestién Documental
y Archivo / Unidad de Archivo Archivo L/
Central y de Gestidn

v

Oficina de Gestion Documental A
46 | yArchivo / Unidad de Archive Entrega documento 46
Cenwal y de Gestion

Qfiting de Gestion Documental
47 | yArchive / Unidad de Arthivo ingreso documento
Central y de Gestion

Oficina de Gestién Documentat .
Recibe cargoy cernra

48 Archi i Archi
¥ Archiva / Unidad dEA 'rcl'wn documeants - STO
Lenusi y de Gestion
Oficina de Gestion Documental _J
y Arcchivo / Unidad de Archiva Resolucion jefatural L/
. i
Central y de Gestion
Oficina de Gesticn Documental .
. X . Sistema de Tramite
¥ Archivo / Unidad de Archivo Do:umenra:ia Ej}
Central y de Gestion "
: Oticina de Gestion Documental
y Archivo / Unidad de Archivo Archivo
Central y de Gestisn >
Oficina de Gestién Dacumental P
y Archiva / Unidad de Archivo Fin { )

£ Central y de Gestion

e e e o e e
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2.4 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEL
ESTADO

TUPAOS Otorgamiento de Pasaportes Diplomaticos

e Ficha de Descripcidn del Procedimiento
e Descripcidn de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPADS

TUPA

Dirgccién General de Protocolo 4 Ceremonial del Estado

Direccidn De Privilegios E Inmunidades

8

Obtencién del Pasaparte Diplomatico

Cuerpo Diplomatico que requiera emision y reespedicion de pasaporte diplomatico.

catotias.

-LeyN" 23274, Ley qué sehala alos funcionarios que tienen derecho al Pasaporte Diplomatico publicado el 17008981, y sus mo.

- Resolucidn Suprema N* 285-96-RE, arti culo 27, publicado el 2500711396, y sus modificatorias.

- Ley I* 29357, Ley de Drganizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, artfeulo 64, inciso 25, publicado ef 131052009,

- Ley N* 28091, Ley del Servisio Diplomético de |2 Replblica, articulo 8 literal k), publicado el 19/10/2003.

- Decreto Supremo K 0130-2003-RE, Reglamento de la Ley del Serviclo Diplomético de la Piepliblica, artioulo 19 literal k), y sus modificatorias, publicado
ef 1111212003

1. Solicitud dirigida al Director de Privilegios e Inmunidades.
2. Tres fotograf as tamafio pasaporte (a color, fondo blance. En caso del personal de las Fuerzes Aimadas o Policla Masional del Perd, con uniforme).
3. Copla certificada de Acta de Nacimiento o Copia literal de la inscripeion en ef Civil - Seccidn Macimientos- que se lleva en la Oficina Consular peruana
o titulo de peruano(a) nacido(a) en el extranjero.

4.Copia legible y vigente del Documento Nacional de Identidad- DNI

§. Copia de la Paitida de Matrimonio autenticada por la Municipalidad o copia literal de la inseripoién en el Civil - Seccidn Matrimonios- que se lleva en
{a Oficina Consular peruana,

6. Copia de |a resolucién de nombramiento del funcionario contemplado en la Ley I 23274, autenticada pot la institueidn emisora.

7. Oficia de la institucion correspondiente.

. i : L Unidad de medida Responsable del
Indicador [12:3) : Formula [12.h) z.c) ,Fuente‘ {12.d4} indicador (12.¢) Medicion [12.!) .
T
% Pasaportes P ] 9 General de Administrativo
Diplométicos Solicitudes Protocolo y Direceidn de Técnico Administrative
(Total Pasaportes . A
Otorgados . . o Ceremonial del Privilegios e
Diplomaticos salicitados) f
«100 Estado Inmunidades

N:{13.3) : Insumo.(i3.b) : Proveedor (13.¢): . Usyarioa quien:atiende [I3.dj Frecuenciafi3.e)}- = Tipo(13.f

| Solicitud Usuario Direccidn de.F’nvdegnos e 901
Inmunidades

p\ SnEda.E) Producto o resultado (14:5) | Ususriaa quien stiende (14, Frecuencia {14.d] Tipo {14.8)
Pasaporte Diplomético Usuario 801 M
 PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA (15) | Organo propietario {15.3) l
Minguno o aplica

. ANEX0S DEL PROCEDIMIENTO (16).

. CONTROLDECAMBIOS(7).

. Fechaflz.a) Ubicacidn dal cambio {17.b) . Descripeién delcambo (i7.0)
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Ministerio.

de Relaciones Exterjores

IDESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Ofiting General de Apoyn 2 ia
Gestidn institucianat / Oficing Inicio
de Gestién Dacumental vy
Aschivo.
Oficina General de Apoyo & ia I:]
Gestion Sn:sfltucbonal / Oficina Oticio
de Gestion Documental v
Archivo.
Oficina General de Apoyp 2 Ia
1 Gestién Institucional f Oficina Recibe, registra y verifica req. 100 1
de Gestian Documental y TUPA )
Archive.
Oficinz General de Apoyo a fa
2 Gestion institucional / Oficina Registra §TD, emite ticket y 200
de Gestion Documental y Enirega argo )
Archivo.
Oficina Generat de Apoyp & 1z :
3 Gestién Institucionat / Oficina Ubica STD, Estanea docy 5.00 H
de Gestién Documental y remite ST0. ) j
Archivo. :
Oficina General de Apoyo 8 ia
a Gestign institucional / Oficina Recibe copis doc Archiva y 700
de Gestion Documentat y Entrega orig )
Archivo. H
|
5 Direccién de Privilegios e Anota solicitud y Exp en 100 ’ Es:]
Inmunidades cuademo cargo -
Direccidn de Privilegios & Solicitud D
inmunidades -
Direccion de Privilegios e QOrdena expediente ton anexos E:]
6 o 200
Inmunidades solicitud
Direccion de Privilegios e Anexos D
Inmunidades .
M Direcci6n de Privitegios e Ertrega exp anexos ton ia 2.00
Inmunidades firma de cargo )
Direccidn de Privilegios :]
X gios & Anexos [—>
inmunidades
'_..!
Direccion de Privilegios e N . 8
8 e Revisa y deriva archivo - STD. ey L-J
Inmunidades
Direccion de Privilegios e Sistema de Tramite Ei
tnmunidades documentario 7
Direccion de Privilegios e - R N I g
3 ! Firma cargo y revisa requis doc. 100 @0’,__‘1
inmunidades H
Direccidn de Privilegios e N
. iEs5 conforme?
Inmunidades
iNo
Direccién de Privilegios e . ‘_‘ St
10 N g Comunica obsenvaciones n @
Inmunidades
Direccion de Privilegios e Descarga & imprime archive det i3
n . 100
inmunidades sistema
Direccidn de Privilegios e Sistema de Tramite E]
Inmunidades documentario
13 Direccién de Privilegios e Verifica en sistema sitiene 12 @
inmunidades pasaporte
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Miriis't'erlolb -
de Relaciones Exteriore

Direccion de Privitegios e
Inmunidades

Dotumentos

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

IR

Direccidn de Privilegios &
Inmunidades

PESAM

i
W

Direccion de Privilegios e
Inmunidades

éEviste Pasaporie?

o

Direccion de Privilegios &

Ingresa dstos - RENIEC,

200
13 inmunidacdes imprime reporte
Direccion de Privilegios e ‘:]
N Documentos —
inmunidades
Direccion de Privilegios e N Eﬁ
N Reniec —
Inmunidades
Direccion de Privilegi 143
14 ! Friviiegins € Actualiza datos de! Interesado
Inmunidades
Direteion de Privilegios e [::]
Pasapone ——
Inmunidades
Direccion de Privilegio! Ei
ieglos & PESAM ==
Inmunidades
Direceion de Privitegios e ingresa datos del interesado Es:]
15 N 2.00
Inmunidades PESAM
Direccion de Privilegios &
Dotumentos
inmunidades
Direccion de Privilsgios C]
Viiegios & PESAM >
inmunidades
16 Direccin de Privilegios & Escanea foto, huelia vy firma 3.00
inmunidzdes geners arch :
Direccion de Privilegios e
Documentos
inmunidades
i i6 Privifegios
Direccian dev ivilegios & PESAM
Inmunidades
17 Direccion de Privilegios e Imprime farm exp y impres 200 17:]
inmunidades pEsaporte }
Direccidn de Privilegios e . E]
. Expediente —
inmunidades
Direccian de Privilegios e . E:’
Archivo e
inmunidades
18 Direccion de Privifegios e Verifica formularic con ia BD 200 8
Inmunidades de REMIEC .
Direccion de Privilegios e P _:],
Proyeto 1amina
Inmunidades 3
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de Relaciones Exteriores

o s e
Direccion de-inlEgnas RENIEC
Inmunidades
A Privitegi
Direccidn de Privilegios & iEs conforme?
Inmunidades
Direccion de Privilegios & . Ei
Reniec
Inmunidades
si
Direccifin de Privilegios & N . ﬁﬂ
19 . Indiza cbservaciones
Inmunidades
Direccion de Privilegios e Sistema de Tramite E_i
Inmunidades dotumentario
20 Direccion de Privilegios e Imprime igmina y adjunta a
fnmunidades pasaporte
Direccidn de Privilegios e C .
. Lémina
Inmunidades
o wvilegios
Direccion de‘an 2gios e CARDRIVE
Inmunidades
21 Direccitn de Privilegios e Verifica date Jamina vs RENIEC 200
Inmunidades ycalidad B
Direccidn de Privilegios € gt
i o Dacumentos —
Inmunidades
Direccid ivilegi =
ireccion de Privilegios e Reniec =g
Inmunidades J
X
Direccic e
freccicn de‘inlegxcs & SEs conforma?
inmunidades ‘o
Dirercion de Privilegios € . . @
22 . Indica obiservaciones
inmunidades
Si
ireccion de Privilegios e
Direcci | ivilegios € Memorando -
Inmunidades
Direccion de Privilegios & Sistema de Tramite ot 3
Inmunidades documentario
. . . 2 3
23 Direccion de Privilegios & Adhiere 1dmina pasaporte/Eq 1.00
inmunidsdes faminadora )
Direccion de Privilegios e — b
. Pasaporte
inmunidades
. 2 i aa . " h a4
24 Direccion de Privilegios e Verifica calidad de Iz iamina 100 F:|
Inmunidades adherida .
Direccién de Privilegios & R A
A Dotumentos
tnmunidades
Direccién de Privilegios & . —i
. Reniec
Inmunidades A

m
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Ministerio.

de Relaciones Exteriores

TUPAOS Otorgamiento de Pasaportes Especiales

e Ficha de Descripcién del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

i e e e e P e
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de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPADS

UPA

Diireccién General de Protosolo y Ceremonial def Estada

Direccién De Privilegios E Inmunidades

n del Pésaporte Especial

Personal de Alto Mivel de los Poderes del Estado, Fuerzas Armadas, Policiales y Eolesidstica debidamente autorizados en Misidn Oficial

- Becreto Supremo ' 019-89-RE, articulo 1", Aprueban normas referidas al Pasaporte Especial que seré expedido por el Ministerio de Relaciones
Esteriores publicado el 24/04/1938,

- Resolucién Ministerial I 483-39-RE, artfculo 2, publicado el 29/041933.

- Ley h* 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Esteriores, articulo 82, inciso 25, publicado el 13/05/2008.

1. Solicitud dirigida al Director de Privilegios e Inmunidades.
2. Tres fotografias tamafio pasaporte a solor, fondo blanco (Fuerzas Armadas o Palicia Naolonal del Pert con uniforme).

3.Copia certificada de la partida de nacimiento o copia literal de la inscripeidn en el Civil - Secein Macimientos- que se lleva en la Dficina Consular
peruana o titulo de peruano [a) nacido {a) en el extranjero.

4.Copia leqgible y vigente del Documento Macional de ldentidad - DR

5, Copia certificada de la partida de matrimonio o copia literal de inscripeion en el Civil- Seceidn Matrimonios ~ que se flewa en |a oficina consular
peruana.

8. Copia de Ja Resolucién Suprema o Resolucidn Ministerial de autarizacion de visje par comisidn de servicio a funcionario autorizade y autenticada
por la institucién emisora.

7. Oficio de la Institucidn correspondiente.

Gamen e el g Unidad de medida Responsable del N e
lndlca’dm {i2.a) g FDrmqla [‘ly2.b]‘ 1z.c) Fuente‘[‘lz.d] indicador (12 - Medicion [I?.f]:
{Total pasaportes Direccidn Técnico
+2 Pasaportes Especiales Especiales otorgados) ¢ General de Administrativo
- P P [Total Pasaportes Solicitudes Protocolo y Direccion de Técnico Administrativo
Otorgados A N N o

Especiales soficitados) & Ceremonial del Privilegios e

100 Estado Inmunidades

N (13:a) . lhsurﬁo [13b) Proveedor {13.c] | Usuirio’a quien atiende (13.d) Flécuencia {13.e) {Tipo (134
1 Solisitud Usuario Direccidn delPriuilegiDs e 2317
Inmunidades

Praducta o resultado {14.b) Usuzrioa quienatiende {14.c) = [°F i Tipe{14.e)
i Pasaporte Especial Usuatio 3317 M
W | PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS COW LOS QUE SE RELACIONA(5) | = Organo propietario (15.a)
Ninguno Mo aplica

. AWEXOSDEL PROCEDIMIENTO(IS) = -

. CONTROL DE CAMBIDS (7]

Ul‘l‘icaﬁion ‘del cambio (U2 HE : Deﬁcripdién del oérn‘blo:[ﬂ.c)

Fech; 17.a})

R e e S S A O OO S SR
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Ofic.General de Apoyo a fa
Gestion Institucionalf Oficina inicio C—-)
de Gest. Documental y Archivo
Ofic.Generai de Apoyo & ta
Gestion Institucional/ Oficina Qficio C]
de Gest. Documental y Archivo
Cfie, 1 de A & la . . .
l. 'Gener? N Rovo 2 Reviga cantidad de folioy A
1 | Gestidn Institucional/ Gficina vesitrequTUPA 100 i
de Gest. Documental y Archivo Tequ.
Ofic.General de Apoyo a la N .
N . - Reg.5TD,asigns nim.,
2 | Gestign Institucionalf Oficina eifrz zick;% ca:‘: 2.00 -
de Gest. Documental y Archive g-rickety carg
Ofic.General de Apoyo a fa
e N . Ubica reg 57D, Escanea doc
3 | Gestion institucional/ Oficina £ . 5.00 -
N envia 570
de Gest, Dacumental y Archivo
Ofic.General de Apoyo 2 la - o
R - . Recibe y copia documento
4 | Gestion Institucionsl/ Oficina Ymip'inal ! 7.00 4
de Gest. Documental y Archive g
5 Direccidn de Privilegios & Anota Expediente y anexos en 200 =
. 5
Inmunidades tuad cargo
5 Direccidn de Privilegios e Ordena expedignte con ansxo 200
inmunidades de soficiud .
2 Direccion de Privilegios e Entrega con carge, Expediente v 200 dj
Inmunidades anexos -
Direccion de Priviiegios e Revisa y deriva solicitud en
2.00 8
g inmunidades archive STD L_Ej
g Direccion de Privitegios e Firma cargo y revisa requisitos 100 [j
Inmunidades def doc, . 9!
Direccién de-anr egiose iEs conforme? -
Inmunidades \]
o]
Direccién de Privifegios e
10 € i ervaciones y
\nmunidades Comunica chservacione: Si
1 Direccion de Privilegioz e Descarga archivo def sistems e 2.00
inmunidades imprime - i
Oireccidn de Privitegios e Sistema de Tramite C]
Inmunidades Botumentario "y
Diretcion de Privilegios e En el sistema, verifica si tiene
1 h 3.00 2
tnmunidades pasapeore =
Direccion de Privilegios e
= Dotumento
Inmunidades o = Cl
Direccidn de Privilegios e
H N A PESAM =
E Inmunidades ‘“__1
i
H Direccion de Privitegios e R r
H N ¢Es conforme?
i inmunidades 'g( i
: |
o
Direccidn de Privilegios e Ingresa datos -RENIEC & imp
13 R 2.00
inmunidades reporte D
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Ministerio. -
de Relaciones Exteriores

Direcidn de Privilegios e

- 7 14

14 R ingresa datos del interesado 20041 hal
Inmunidades

15 Direccidn de'Privilegios e Escanea/retoca ?I’Kh.de fato, 200 15
Inmunidades huella yfirma

16 Direccion de Privilegios e imprime Yormularic y solicita 200 6
Inmunidades impresidn "

I Direccion de Privilegios e Verifica formulario con ta 8D 200
inmunidades de RENIEC )

18 Direccion de Frivilegios Imprime iamina y adjunta & 100
Inmunidades pasaporte .

19 Direccidn de Frivitegios e Verif datos de 1Emina vs 2.00
Inmunidades RENIEC .

Direccidn de Privilegios e .
20 e. o Adhiere 13mina al pasapone 1.00
inmunidades

21 pureccion de‘?nwteglns ] Coloca eriqueta a pasaparte 100
Inmunidades

2 Direccion de Privilegios e Elabrora hoja y copia lamina de 200
Inmunidades pasapone 3

Direccicn de Frivilegios e

3 Recib: 5 rie y firma (-3 100
2 Inmunidades ibe paszpgorie y firma cargi
2 Direccion de Frivitegios e ingresa datos de pasaporie e 200
inmunidades imprime Etiq B
Direcciéin de Privilegios e .
25 SR s Colocs etiqueta a pasaporte 1.00
fnmunidades
5 Direccian de Privitegios e Elab. Hoja Tram, coloca 200 -
inmunidades ndm.Exped.y fecha il
Diretcid ivilegi
27 clan dE,PmI gios Firma Hoja de Tramite yremite 100 a7
inmunidades hd
28 Direccion de Privitegios e Ordena y entrega pasaporie 200
Inmunidades Hoja Tramite s 5
Direccion de Privilegios e Recibe y firma Hoja de 100
inmunidades Remision (cargo) B il
Direccion de Privitegins e '_JV
. 2 Firma Pasaporte 1.00 30
Inmunidades

Direccion de Privilegios e

. Ordena y devuelve pasaporte 2.00
Inmunidades nay pasap
Direccifn de Privilegios & Recibe, revisa pasapornte y 2.00
Inmunidades comunics )
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Direccidn de Priviiegios e Ubica y entrega ton cargo
Inmunidades pasapone

| DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Direccion de Frivilegios e
Inmunidades

66.00

%
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Miriisfé[io -

de Relationes Ekteiibges

2.5 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SOBERANIA, LIMITES Y ASUNTOS
ANTARTICOS

TUPA10 Aprobacion de Edicién, Impresion, Material para Exportacidn e Ingreso en el Pais
para uso comercial o de distribucion de Enciclopedias, Mapas, Software o
cualquier otro documento que contenga descripcién Histérica-Geografica de
Limites Internacionales del Peri: con Muestra-Sin Muestra

e Ficha de Descripcién del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

oS o e P S T SOy P A
— e R S i
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de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPATD

TUPA

Direccidn General de Soberania, Limites § Asuntos Antirticos

Direceidn de Limites

Obtencién de la autorizacidn oficial para la edicidn, impresién de material para la exportacion e ingreso en el pais para uso comercial o de distribucidn de
enciclopedias, mapas software o cualquier otro documentos que contenga descripeidn histdrica geogrifica de limites Internasionales del Perii

Usuarios que soliciten la emisién o difusién de informacidn que contenga descripeidn histdrica de limites internacionales del Perd

- Ley h* 26219, articulo 1%, Prohiben la importacidn, comercializacion, edicidn, impresidn, distribucidn de impresos, testos cartogréficos, geogrificos,
cuadernos y cualquier otro material en el cual aparezea mutilado el territorio nacional, publicado el 18/08¢1393.

- Ley W 29357, Ley de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Esteriores, publicado el 13405/2009.

- Deoreto Supremo N 135-2010-RE, Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, publicado ef 18#1212010

- Decreto Supremo I 0015-93-RE, articulos 4* y del 7 al 12, Aprueban el Reglamento de la Ley que prohibe la importacidn, comercializacidn, edicidn,
impresidn, distribucidn de impresos, testos cartogréficos, geogrificos, cuadernos y cualquier otro material en el sual aparezca mutilado el territorio
nacional publicado el 06/011934

REQUISITOS (11) . ‘
1. Solicitud del editor o representante pidiendo autorizacion para edicion, ingreso en el pais
informacidn:

3) Material bibliogréfico o cartografico a ser importado, exportado, impreso, editado o distribuido

b} Ao de edicidn, nimero de péginas de |a obra, cantidad de piezas & ser importadas, esportadas, impresas, editadas o distribuidas.

¢) Editorial, lugar de procedencia y de impresidn de la edicidn.

d) Razdn social de la empresaimportadora y su direccidn.

2. Copiaimpresa del ejemplar a exportar o ingresar o difundir o comersializar en el pais o un ejemplar original, en caso que este editado, (Excepto suando
se trate de ejemplar, que se encuentre en aduanas})

3. Comprobante de pago de Derecho de Tramitacién

, difusion y comercializacion; conteniendo la siguiente

S . o . : Unidad de medida’ = Hespbn&abié del | Lo
‘ Imllcad‘:r: [lz.a] Formu!a [12.;1] ‘ Hze) Fuente [12.d) indicador (12.¢] “ Medicion (12.£)
Direccidn
[Total solicitudes de General de Teenico
i Aufgrjzacron?s de Edicion ot_o‘rgadas] ! Solicitudes chbe_ranla, Administrativo Téenico Administrativo
Edicion Publica {Total solisitudes de Limites y L : .
A Direccion de Limites
Edicion presentadas) & 100 Asuntos
Antérticos

% [13.aj : " insumo [13.b} : . Provesdor {138) Usuario aquien atiende [13:d) Frecuenéia [13£]J Tipo (13f)

1 Salicitud Usuario Direccidn de Limites 450

Nif{i8.3) | Productooresultado (14.b) “Usuarioaquienatiende{14.c}). | Frecuencia({14.d} Tipo[14.e}

1 Resolucidn de Aprobacidn Usuario 450 il

| | PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA(15) | Organo propietario [15.3)

Kinguno No aplica

. ANERDS DEL Fn‘ucEDIM(gmnns]j o

o e e D S o L S T i e e S R s
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Mlniéterib’ -

Jde Relaciones Exteriores

Oficina de Gestidn Documental
y Archivo

Inicio

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Oficina de Gestidn Documental
y Archiva

Qficio

Oficina de Gestion Documental

Revisz folios y revisa

Antériicos

k.
100 1
1 y Archiva requisitas TURPA ‘:’j
e , 1y
Qficina de Gesqun Documenta iEs conforme? &
y Archivo \r
Na
Oficina de Gestidn Documental N i
Indica ot £l 2 st
2 v Archivo ica obiservaciones -
3 Oficina de Gestion Documental | Reg 5TD,numera,emite tickety 260 ____J
y Archivg entrega cargo -
Oficina de Gestidn Documental | Ubica STD, completa y remite
5.00
4 yArchiva ton documentos -
fici 510 ] Iﬁ
5 Oficina de Ge: nn.n Pecumenta Archiva copia y remite origina) 700 5
¥ Archiva
- o Registra yderiva atencié 1 i
6 Direccidn ge Limites egistiay den ion de 3.00 5 |
documento
.
7 Direccidn de Limites Revisz 5i existe muestra 180 7
Direccién de Limites éExiste muestra? \/k
8 Direccion de Limites Traslado al lugar de inspecticn £0.50 i} No
N . B Evaitia y revisa{mapas, grafi
9 Direccign de Umites ¥ revisalmapas, graficas 49.00 2
¥ 1exta)}
o o Etab.informes favoraliles 3 Iﬁ
10 Direccian de Limites e a0, 4 vy 30.00 10
. . . Revisa informes y proyecia de
11 Direccitn de Limites "0 500
. . Viza R.D.y firma Informe ¢
Direccian de Limites v orme ge 5.00 12
Limites <
Direccian General de .
e Coordina despacho dei
Soberania, Limites y Asuntos N 5.00 13
o expedients
Anrarticos
Direccion General de fevisa informe y provecto de
Soberania, Limites y Asuntos o8 7 BY proy 5.00 13
Antsrtizos i
Direccion General de
Sobierania, Limites y Asuntos Firma R.D. 200

focio e s e e B b T T
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de Relaciones Exteriores

DESCRIPCIGN DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLLHOGRAMA

TDuvecion

Direccidn General de
16 | Soberanfa, Limites y Asuntos | Deriva atencion del documento 500
g 18
Antérticos @*D
; ¥
17 Direccion de Limites Etahora Oficio de Transcriprion 30.00 ,:
17
18 Direccian de Limites Firma Oficic de Transcripcidn 200 |—J'
i k] 1 5 <!
i
N Ofici
19 Direccion de Limites Humeca Oficio y prepara 15.00 —X
dotumentos 19
20 Qficina de Gesxid»n Documental | Ciasifica, ordena yentrega a 10.00 o
y Archivo COURRIER
21 Oficina de Gestién Documental | Recibe y ubica cargo de exp - 500
v Archivo COURRIER :
Direccién de Limites Fin -
238,50

oo e S R e S i e S T e L e P U
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2.6 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL
EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

TUPA11 Legalizacidn o Apostilla de documentos emitidos por funcionarios del Ministerio
de Relaciones Exteriores o por otros funcionarios del Estado

e Ficha de Descripcién del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

o T i I ARy o s s
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Ministerio.

de Relacmnes Exterlores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA

TUPA

Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares

Direeoién De Politios Consular

Subdireccidn de Trimites Consulares

Obtener la Legalizacion o Apostilla de firmas en dosumentos emitidos por funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores o por funcionarios de
otras entidades del Estado.

Usuanos que soliciten legalizar o Apostilla de firmas en docuementos emitidos por funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores o por
funcionarios de otras entidades del Estado

B Ley Mt 2335? Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relasiones Exteriores, articulo 6%, inciso 9, publicado e
- Resolucién Legislativa N* 29445, Convenio Suprimiendo |a exigencia de Legalizacién de los Documentos Piblicos Estranjeros, pubhcado o 20¢11t2009.

- Decreto Supremo N* 086-2009¢RE, Ratifican Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacin de los Documentos Publicos Extranjeros, publicado
el 2411112008

1. Documento con firma del funcionario autorizado por la entidad correspondiente(Ja firma debera estar registrada en la Canciller{a).
2. Comprobarte de paga por Derecho de Tramitacidn.

. : 1 o Unidad de medida | ‘Responsabledel, L
!ndlcadn( (12:a) . Formula [l?fh] fizier . Fyente [??.d] indicador [12.6) ‘Medm!'on 2.5}
Direccidn
{Total legalizacicnes doe General de Téenico
. . emitidos MRE) / Comunidades L .
% Legaliz Docum . Administrativo FO -
by [TotalLegal. Doc. copias Peruanas en el s Técnico Administrativo
Emitidos MRE L N Sub Direccion
Emitidos MRE Erterior y Trimites Consulares
solicitadas) ¥ 100 Asuntos !
Consulares

Nil3a) Insumo, (13.b): Proveedor(135). | Ustarioa quien atfende [13:4) | Frecuencia (i3], Tipo (13

. Sub Direccidn Trémites
1 Documento Usuario 1}
Consulares

Wi lida) Producto o resultado [14.b6} uario 2 quien atiende {14,¢) Frecuencia{14.d} Tipo(1d.e]

1 Legalizacién de Documento Usuario 0 M

| PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CONLOS QUE SE RELACIONA (15) | Organo propietarin (5.a)

Ninguno Mo aplica

_ ANEXDS DEL PROCEDIMIENTO (16)

comnm DE CAMBIDS e

Fecha (17.a),

Ubleaolon del camblo [17 by | 5 Describoién del cambig (17.c]
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Ministerie.

1 de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Direction de Palitica Consular /
Subdireccion de Trémites Inicio

Consulares

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Qficio
Consulares

Direccitn de Potitica Consular/
1 Subdireccion de Tramites Revisa documentos 12.08
Consutares

Direcclén de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites &Es conforme?
Consulares

-
L]
]
V
ﬂw
Direccion de Paiitica Consutar /
2 Subdireccion de Tramites Indica observaciones i
|:;_J
h
]

3 Consutares

Direccién de Politica Consular /
3 Subdireccidn de Tramites
Cansulares

Entregs Ficha de registro e

. 1.00
indica monto

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites ficha de Regisun
Cansutares

Direccin de Failitica Consular/
4 Subdireccidn de Tramites Revisa documentos segiin TUPA| 3.00
Consulares

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites Documentos
Caonsulares

Subdireccién de Trdmites 1Es conforme?
Consulares

Direccion de Politica Consular / <

Direccion de Politica Consular /
5 Subdireccién de Tramites tndica observaciones
Consulares

io
]
Direccién de Potitica Cansular / Seils documentas y colocs
6 Subdireccién de Tramites 5 Y 2.00 %

{echa en ticket
Consulares

Direccion de Pelitica Consutar/
Subdireccién de Tramites Ticket
Consulares

Direccion de Politica Cansular /
Subdireccidn de Tramites alvg
Consulares

Direccidn de Politica Consular g
.y / Verifica datos de! documento L.

7 Subdireccion de Trémites 15.00
' ! con I3 Base Datos 7
Consulares

Direccion de Politica Consular/
Subdireccidn de Tramites SCF :]
Consulares ——

Direccion de Pelitica Consutar /

Subdireccion de Tramites iEs conforme? ‘)\‘>_|@

Cansulares

. U
/i’aiaw"‘a A Direccion de Politica Consutar /
8 Subdirewidn de Trémites Cliservs documentos

i Consufares @

Direccién de Palitica Consular/

. e f
9 Subdireccion de Tramites Registra cenificacion e 5.00 O’E*@

imprime sticket
Consulares P
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Ministerio

]de Relaciones Exteriores

Direcrion de Politice Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

10

Direccion de Politica Consular/
subdireccion de Tramirtes
Consutares

Adosa sticket en el anverso de
documento

5.00

Direccion de Potitica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Datumento-Stiker

1

Direccian de Folitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulsres

Verifica datos impresos en
stickety documento

3.00

Direccion ge Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Cansutares

&Es conforme?

12

Direccion de Polftica Consular/
Subdireccidn de Trémites
Consulares

Observa documentos

13

Direccion de Paiitita Consutar /
Subdireccion de Trémites
Consutares

Coloca hotograma en el
dotumento

1.00

Direcrion de Pelitica Consular/
Subdireccion de Trémites
Consulares

Documento - Holograma

1

Direccidon de Politica Consular /
Subdireccién de Trdmites
Consulares

Verifica documento certificado
vs estandar de seguridad

15

Direccion de Politica Coansular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ordena documentos por serie
de holograma

3.00

16

Direccion de Politica Consular /
Subdireceion de Tramites
Consuiares

Ordens y compaging
dotumentos cerntificados

10.08

Direccion de Pofitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Archivo

17

Direccidn de Politica Cansular /
Subdireccign de Tramites
Consulares

Ubica y entrega documento
Certificado

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ticket

Direccion de Politica Consutar/
Subdirgscion de Trémites
Consulares

Archiva

Diraccion de Poiitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

65.00

B i
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TUPA12 Legalizacion o Apostilla de firmas de Traductores Publicos Juramentados

e Ficha de Descripcion del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPAILZ

Direccién De Politica Consular

Suhdireccién de Tramites Consulares

Obtener I3 Legalizacion o Apostilla de firmas en documentos elaborados por Traductores Plblicos Juramentados.

CANC]

Usuarios que soliciten legalizar o apostilla de firmas de traductores piblicos juramentados.

-Ley " 29357, Ley de ‘Orgamzao n y Funciones del Ministerio de Relaciones Euteriores, articulo 6%, inciso 9, publicado el 13/05/2009,
- Besolucion Legislativa N* 29445, Convenio Suprimiendo 1a exigencia de Legalizacidn de los Documentos Piblicos Extranjeros, publicado 1 20f1112009.
-Decreto Supremo N* 086-2009¢RE, Ratifican Convenio Suprimiendo la etigencia de Legalizacidn de los Documentos Plblicos Extranjetos, publicado
ol 2411112008,

1. Traduccldn oficial o no oficlal, (documentos plblicos) expedida por un Traductor P
2. Compiobante de pago por Derecho de Trarnitacién

ﬁespﬁhséble del

Indicador {12.2) Formula {izb) Fuente (12.d) Medicion [12.6)

“indicador [12.e}
Direceidn
(Total legaliz Tradue. General de s
o ) Técnico
. : Piblicas otorgadas} { Comunidades R
% Legaliz - Administrativo - . N
. " {TotalLegal. Solicitudes Peruanas en el s Técnico Administrative
Traducciones Publicas " e N Sub Direccidn
Traduc.Public solicitadas) Enteriory P
Tramites Consulares
%100 Asuntos
Consulares

N(133) ; nsumo(13b) 1. Proveeder (13.0) +| Usuarlo 2 atilen atlende [13.d) | Erestencia (12.6) ‘ Tipo (139)

Sub Direceidn Trimites
! Docurnento Usuarlc clon Tram 0
Consulares

\‘ SN {14:a) ‘Producto o resultado [14.5} - ‘Usuzrig a quien atiende (14.c} Tipo(14.8)

1 Legalizacidn de Documenta Usuario 1] M

| PROCEDIMIENTOS Y NORMAS EON LOS QUE SE BELACIONA [15) | Organopropietario(15.3)

Ninguno Mo aplica

. ANEXDS DEL PROCEDIMIENTO (16)

. CoNTROLDECAMBIOS(T -
Fecha(i7.a) | | (lbicacién del cambio (176) | _ Desorlpoion del cambiofize) -

w
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

Direccion de Politica Consular /

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Sutdireccion de Trémites Inicio
Consulares
Direccion de Politica Consular /
Subdirection de Tramites Oficio

Consulares

-

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Revisa gotumentas

Direccitn de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

$Es conforme?

Direccidn de Potitica Consular }
Subdireccion de Tramites
Consulares

indica observationes

£

Direccion de Politica Consular/
Subdireccidn de Trémitas
Cansulares

Entrega Ficha de registro €
indica manto

Direccion de Palitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consuiares

ficha de Registro

Direccion de Polltica Consular/
Subdireccion de Trémites
Consulares

Ravisa dotumentos segln TUPA

3.00

Direccin de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Documentes

U

B G B B

!

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

iEs conforme?

ur

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consutares

indica chservaciones

Direccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Sella documentos y cofoca
fecha en ticket

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ticker

s

Diraccian de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Consuiares

5O

0] Hkﬂ it

v

Direccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Verifica datos del documento
con la Base Datos

15.00

a

“~

Direccion de Politica Censular /
Subdireccion de Tramites
Consuiares

5CF

(]
i

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consuizres

4Es conforme?

OA
C)

Uireccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Observa dotumentas

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Trémites
Consulares

Registra centificacion e
imprime sticket

© Q@

O !
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Ministerio

FERY Mde Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Poiitica Consutar /
Subdireccién de Tramites SCF Ei
Consutares —y

Direccion de Politica Consular .
/ Adosa sticket en el anverso de

10 Subdireccién de Trémites 5.00 10
dotumento
Consuiares
Direccion de Politica Consulsr / E:j
Subdireccién de Tramites Documento-Stiker —
Consulares
Direccidn de Politica Consutar/ . :
R N Verifica datos impresos en
1 Subdireccion de Tramites N 3.00 11
stickety decumento =
Consulares

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites éEs tonforme?
Consutares

Direccion de Palftica Consular /

12 Subdireccidn de Tramites Ohserva documentos 5i
Consulares
Direccion de Politica Consular / Coloca hatograma en el
13 Subdireccion de Tramites =
dotumento
Consulares
Direccion de Politica Consutar / [j
Subdireccién de Tramites Documento - Holograma e

Consulares

DirecciGn de Politica Consular - .
a o /| Veritica dozumento certificado

. . . ¥
14 Subdireccion de Tramites . 3.00 .
Consulares vs estandar de seguridad 14

i Direccion de Politica Consular /
15 Subdireccidn de Tramites
Consulares

Ordena documentos por serie
de holagrama

Direccidn de Politics Consular / .
Ordena y compaging

16 Subdireccion de Tramites - lo.00 A
documentos cerntificados 15
Consulares

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Archivo
Cansulares

Direccién de Palitica Consular /
17 Subdireccion de Tramites
Consutares

Ubica y entrega dotumento
Certificada

Direccion de Palitica Consular /
Subdirectidn de Tramites Ticket
Consulares

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Trémites Archiive
Consulares

Direccion de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites Fin
Cansutares

65.00

L ]
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Ministerie -~
de Relaciones Exteriores

TUPA13 Legalizacién o Apostilla de firmas en Certificados de Antecedentes Penales

e Ficha de Descripcién del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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Ministelo
de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPALS

UPA

ireccidn General de Comunidades Peruanas en el Enterior y Asuntos
onsulares

Direscidn De Politica Consular

ubdireceion de Trimites Consulares

8

Obtener la Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados de Antecedentes Penales

Usuarios que soliciten legalizar o apostilla de firmas en Certificados de Antecedentes Penales.

EG
~Ley N* 29357, Ley de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Esteriores, anfoulo 8%, inciso 9, publicado el 13/05/2009.
- Resolucidn Legislativa h* 28445, Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacidn de los Dacumentos Piblicos Extranjeros, publicado el 20111#2008.

- Decreto Supremo W' 086-2009/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo fa exigenoia de Legalizacion de los De s Plblicos El jeros, publicado
ol 241112009,

EQUISITOS 11}

1 Certi;icado ernitido por el Nacional de Condenas del Pader Judicial.
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacién.

Responsable del

~lnd|ca40r {12a) Fov‘k‘lnul‘a!iz‘.b]‘ | 'Fuelfle [l?.:d] indigador (1216) Medlc‘l‘ur
Direceidn
(Total Legaliz Cert Antes. CE:\Z?]:IG;IZS Téenico
% Legaliz Certif Antec Penal otorgadas) { . Administrativo . L .
copias Peruanas en el " L. Técnico Administrativo
Penales (Total Legal. Cert &ntec Enterior Sub Direccion
Penal solicitadas) & 100 A y Trimites Consulares
suntos
Consulares

'[13.a) “ Insumo [13.b] s Prdueédor[i&c) : Usuario ghien‘auende {13:d). | Erecuéneia (13.€) STipo [13.6) 5
1 Documento Usuario Sub Direccicn Trmites 23570
Consufares

Productooresultsdefia.b) . [ Ususrioaqulenstiende(ife) Frecuancia {144} Tipo 4.8}
1 Legalizacién de Documento Usuario 23575 M
. W | PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA(15) | | Organo propietario (15.3). |

Minguno Mo aplica

_ ANEXOSDELPROCEDIMIENTO (18]

CONTROL DE CAMBIOS (f7) .
o Descripeidn del camblo[l?,c]ﬁ :

Fecha {17.a] Ubicacidn del cambio (17.b)

o e
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Miniéterio :

de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Paiitica Consular/

Subdireccidn de Trémites Inicio
Consulares
Oireccion de Potitica Consular /
Subdireccian de Tramites Oficio

Consutares

DirecciGn de Poiitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Revisa dotumentos

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

4Es conforme?

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccidn de Trémites
Consutares

indica observaciones

Si

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Entrega Ficha de registro e
indica monte

1.00

Direccidn de Potitica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Ficha de Registrio

Direction de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Revisa documentos seglin TUPA

B B Bl g

Direccion de Politica Consular/
subdireccidn de Tramites
Consulares

Documentas

|

!

Direccién de Politica Cansular /
Subdireccion de Trdmites
Consulares

iEs canforme?

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Indica observaciones

Si

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Selia dacumentas y coloca
fecha en ticket

2.00

Direction de Potitica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ticker

1] W%A (]

A

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

5CD

i
I

Direccidn de Poiitica Consufar/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Verifita datos del documento
con fa Base Datas

15.00

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

5CF

jin

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consuiares

4Es conforme?

C)

Oireccién de Politica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Observa documentos

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Registra certificacion e
imprime sticket

I:I’J) H AV Ll
" |

®©
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Ministerio
de Relaciones Ext

erigres

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Palitice Consular /
subdireccion de Tramitas
Consulares

Direccign de Politica Consular /

Adosa sticket en &l anverso de

Consulares

i Subdireccion de Tramites 0
dotumento b
Consulares
Direccian de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites Documento-Stiker
Consulares
Direccién de Politica Cansutar/ ' .
L. . Verifica datos impresos en
11 Subdireccion de Tramites .
sticker ydotumento
Consulares
Direccidn de Politica Consular/
Subdirewitn de Tramites 4E5 conforme?
Consulares
Direceidn de Potitica Consular /
i2 Subdireccion de Tramites Observa documentos i

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Cotoca holograma en el
dotumento

100

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Documento - Holograma

Direccion de Politica Cansular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Verifica documento centificade
vs estandar de seguridad

3.00

Direccion de Potitica Consuiar /
Subdireccian de Tramites
Consulares

Ordena documentos por serie
de holograma

16

Direccion de Politica Consular /
Subdireccian de Tramites
Consulares

Ordena y compagina
documentos certificados

10.00

Direction de Politica Consular/
Subdiretcion de Trdmites
Consulares

Archivo

I

17

Direccidn de Politica Consular/
Subdireztion de Tramites
Consutares

Ubica y entrega decumento
Cenificado

Direccion de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Ticket

I

Direccidn de Poditica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulsres

Archivo

1N

Direccitn de Politica Cansuiar /
Subdireccién de Tramites
Consutares

65.00
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_ ] de Relaciones Exteriores

TUPA14 Legalizacién o Apostilla de firmas en Certificado de Antecedentes Policiales

e Ficha de Descripcion del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPAN

TUPA

Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares

Direccién De Politica Consular

Subdireceidn de Trdmites Consulares

Policiales

Usuarios que soliciten legalizar o apostilla de firmas en Certificados de Antecedentes Policlales.

ARCO LEG: 0)
- Ley ! 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriotes, articulo 6%

oiso 9, publicado el 1310512009,

- Resolucidn Legislativa N* 29445, Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacién de los Documentos Fiblicos Extranjeros, publicado el 2011112008,
- Decreto Supremo e 086-2009/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo (2 sxigencia de Legalizacidn de los Documentos Piblicos Extranjeros, publicado
el 241112008,

1 Certificadd emitido por fa Divisidn de Identificacion Criminalistica de 1a Policia Nacional del Perd.
2. Comprobante de pago par Derecho de Tramitacion.

Hesponsable del

Unidad de medida

lndlcad‘or n2.a) o Ft:)rmqla [1a§] . 1ze) Fuente {12.d) | indicador (1i2.e) | Medlplon z.n
Direceldén
[Total Legaliz Cert Antec. General de Téerico
B " " Polioiales otorgadas) Comunidades o N
% Legaliz Certif Antec. . Administrativo P . .
- (Total Legal, Cert Antec Copias Peruanasenel e Téonico Administrativo
Policiales . . N Sub Direccidn
Policiales solicitadas) « Esterior y .
Tramites Consulares
100 Asuntos
Consulares

N:[13.3) “Insumo [18.bL : Prbuéédof [13.6) Ustario 3 quien auend‘ens.d]‘ Frecienoia [13e] Tipo (13

Sub Direccion Tramites 14044

1 Documento Usuario
Consulares

{143} [. - | Prodicto o resultado [14.b) Usuzricaguien atiende {14.c} Frectiencia {14.d] Tipo{1die)

1 Legalizacién de Documento Usuarlo 14044 M

 PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SERELACIONA (1) | | Organa propietario [15a) |

Ninguno Mo aplica

HOCEDIMIENTO (16)

CONTEOLDECAMBIOS(T. .

Fecha (17.a) Ubicasian del cambio (17.b] Desoripidn del sambio (7.6]
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Miniétetio; -
de Relaciones Extert

(5]

ores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJIOGRAMA

Direccion de Paiitica Consular /

Subdireccion de Tramites Inicio
Consulares
Direccian de Politica Censular /
Subdireccion de Tramites Oficio

Consulares

Direction de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consuiares

Revisa dotumentos

Direccion de Politica Cansular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

4Es conforme?

Direccion de Peiitica Cansular /
Subdirection de Tramites
Consularas

Indica obsenvaciones

Direccidn de Politica Consutar/
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Entrega Ficha de registro e
indica monto

Direccion de Paiitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Fichs de Registro

U

'

Direccion de Politica Consuiar /
Subdireccidn de Trdmites
Consulares

Revisa documentos segin TUPA|

3.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Cansulares

Decumentos

1 B (] Bkl‘/\“ﬂ‘ m U

U

v

Directidn de Pafitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

&Es conforme?

L\
/

Direccion de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Indica obseraciones

i

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Setia documentos y coloca
fecha en ticket

Direccidn de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ticket

U

Direccién de Politica Consutar /
Subdirezcion de Tramites
Consulares

5C0

] DP—BH

Direccion de Poditica Consuiar /
Subdireccién de Tramitas
Cansulares

Vertfica dates del documento
con Is Base Datos

“le

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

SCF

U
]

Direccidn de Potitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consuiares

¢Es conforme?

9

©

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Censulares

Obsesva documentos

<=
B

Drireccion de Politica Consular /
Subdireccisn de Trémites
Consulgras

Registra certificacion e
imprime sticket

|
5¢
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA
Direccion de Palitica Consular /
Subdireccion de Tramites SCF E:’J
Consularas Ty
Direccion de Politica C I}
! ! A.n frea ?"5” ar/ Adosa sticket en el anverso de
10 Subdireccian de Tramites 5.00 10
documento
Consutares
Direczidn de Politica Consular / E::]
Subdireccién de Tramites Documento-Stiker -
Consulares
Direccidn de Politica Consular/ Verifica datas impresos en
11 Subdireccidn de Tramites N P . 3.00 T
stitket y documento i1
Consuiares
Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites iks onforme? B
Consulares
Direccidn de Politica Consutar / ‘©
12 Subdireccidn de Tramites Observa documentos Si
Consutares
Direccion ge Politica Consuiar / Coloca holograma en &l
13| Subdireccion de Tramites N 1.00
documento 12
Consulares
Direccion de Polftica Consular / E:]
Subdireccian de Trémites Documento - Holograma -
Consutaras
Di on de Politica Consular o
Hemo.n E. ,U o .Gn / Verifita documento certificado L,
14 Subdireccion de Tramites . 3.00 vy
vs estandar de seguridad 14
Consulares
Direccién de Politica Consular/ Grdena documentes por serie
15 Subdireccion de Tramites = 5P 3.00
de holograma
Consulares
Direccion de Poiftica Consular / Ordena y compaging
16 Subdirezcion de Tramites Y Pag 10.00 Y
documentos cerntificados 1{]
Consulares
Direccion de Politica Consular /
S PO . -
Subdireccitn de Tramites Archivo T/
Consulares —
Direccidn de Potitica Cansular / Ubica y entrega documento
17| subdireccion de Tramites venueg 200 r
Cenificado 17
Consulares b
Diraccion de Politica Consutar/
Subdireccion de Tramites Ticket E::]
Consulares p
Gireccion de Politica Consuiar |
Subdireccion de Trémites Archivo Y7
Consuiares ™
Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Fin - ( )
Consulares
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TUPA15 Legalizacién o Apostilla de firmas en Certificados, Partidas de Bautismo y otras
Constancias Eclesiasticas

e Ficha de Descripciéon del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

W
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos Pagina 75




Ministeﬁb: -

de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPAIS

- Ley N 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exterfores, artfeulo 8%, inciso 9, publicado el 13/05/2008.
- Resolucion Legislativa N* 29445, Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacién de los Dosumentos Piblicos Extranjeros, publicado el 20/11/2008.
- Decreto Supremo N* 088-2009/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo la edi ia de Legalizacion de los Documentos Plblicos Extranjefos, publicado

ef 241112009,

REQUISITOS
1. Certificado, partida

, legalizada por el 3rea o funcionario competente del Arzobispado correspondiente.

2. Comptobante de pago por Dereoho de Tramitacién.

o | : |- unidad de medida : " | Besponsable del L
,Indlc;doy [Iz.a; - Formula [’12.p]-‘ ‘ Czey . "’Fu?ntg [szd] indicador 2y Mednc;on‘[lz.n ’
Direccidn
['T.otal Legaliz Cert Gene{al de Técnico
. e teligiosos otorgadas}? Comunidades o N
% Legalizacidn de . Administrativo - I
. [Total Legal. Cert Copias Peruanas enel Y Téonico Administrativo
Doc, Religiosos e - . Sub Direccion
religiosos solicitadas} « Exteriory P
Tramites Consulares
Asuntas
Consulares

(K [lz.aj Insumo (13.b) Proveedor:(13.c] Usuario s quien‘atiende (13.d) { Frecuencia (13.e) 1
1 Documento Usuario Sub Direoaidn Tramites 20256
Consulares

1 {148} Producto o resultado {18.0) Ususriosquienatiende (14.c} Frecuencia{14.d) ||| Tipa{1aie}

1 Legalizacin de Doournento Usuario 20256 M

~ PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LO% GUE SE RELACIONA(15) | || ¥ Organa prapictario (18

inguno o aplica

ANEX0S DEL PROCEDIMIENTO (1

e e o EONTROL DE CAMBIDS (17].
Fecha [17.2) Ubicacién del cambio (17.6) | .

Descripcion del cambio [17.6)

W
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de Relaciones Exterlores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEBIMIENTO ¥ FLUICGRAMA

Direccién de Paiitica Consular /
: Subdireccion de Tramites Inicio
s Consulares

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites Oficio
Consulares

Direccién de Politica Cansular /
1 Subdireccion de Tramites Revisa documentos 12.00
Consulares

L

]

Direccidn de Politica Cansular / %
o
El]

Subdireccion de Tramites &Es ronforme?
Consulares

Direction de Politica Consular /
2 Subdirewion de Tramites Indica observaciones
Consuilares

Direccion de Pelitica Consutar/
3 Subdireccion de Trémites
Consulares

Entregs Ficha de registro e
ingica monto

1.00

Direccion de Politica Consular /
Subdirectign de Tréamites Ficha de Registro ::]
Consulares

Direcrion de Potitica Consular / 5
4 Subdirection de Trémites Revisa dotumentos seglin TUPA| 300 ,-:]
Consuiares

Direccidn de Paolitica Consular /
Subdireccion de Tramites Docwmentos
Consulares

Diraccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites &Es conforme?
Consulares

NG
Direccion de Pofitica Consular /
5 Subdireccion de Tramites indica observaciones Si
Consulares
=

Direccion de Potitica Consutar /
3 Subdireccion de Tramites
Consulares

Selia documentas y colocs
fechs en ticket

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Ticket
Consulares

Directién de Politica Consutar/
Subdireccian de Tramites SCD
Consulares

Direccion de Petitica Consular -
" / Verifica datos def documento

7 Subdireccidn de Tramites 15.00
con Ia Base Datos
Consufares

[L]e
LJ

Direccton de Potitica Consular/
Subdireccién de Tramites SCF
Censulares

i

Direccion de Poiitica Consutar/
Subdireccion de Tramites iEs conforme?
Consulares

Gireccion de Peiitica Consutar/
8 Subdireccion de Tramites Observa documentos
Cansulares .

H? (]

Drireccion de Palitica Consular/
9 Subdireccién de Tramites
Consulares

Registra centificacion e

. . N 5.00
imprime sticket

:
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Ministerio =~

de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Politica Consular /

Subdireccion de Tramites SCF Ei
—

Consutares p—

Direccion de Poiftica Consular .
/ Adosa sticket en el anverso de

10 Subdireccion de Trémites 5.00 10
dotumento
Consutares
Direccidn de Poiitica Consular / E:]
Subdireccion de Tramites Documento-Stiker -
Consuiares
Direccion de Politica Cansuiar / Verifica datos impresos en
11 ] Subdireccitn de Trémites '_ presos 3.00 n
sticket y dotumento
Consulares

Direction de Politica Consular /

Subdireccién de Tramites 4Es conforme? Ty
Consutares J’\T
o

Direccion de Politica Consular /

12 Subdireccion de Trémites Chserva documentos 5i
Consutares
Direccion de Politica Consular / Colocs holograma en el
13| subdireccidn de Tramites " 100 S
doctumento 12
Consutares
Direccion de Palitica Consutar/ [j
Subdireccidn de Trémites Documento -~ Holograms =
Consuiares
Direction de Potitica Consular / . e
Verifics documento certificado

o . 9
14 Subdireccion de Tramites ) - 300 [y
Consulares vs estandar de seguridad I_iﬂ

Direccion de Politica Consutar /
15 Subdireccién de Tramites
Consulares

Ordena documentos por serie 3.00
de holograma : 15}

Direccion de Politica Consular /
16 Subdireccion de Tramites
Consutares

Ordens y compaging

1o.00
documentas certificados

Direction de Poiitica Consutar/
Subdireccion de Tramites Archivo
Consulares

d

Direccidn de Politica Cansular /
17 Subdireccion de Tramites
Consulares

Ubkica y gntrega documerito
Certificado

Direccian de Politica Consular/
Subdirgccion de Tramites Ticket
Consulares

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites Archivo
Consulares

=

Direccidn de Politica Consuiar/
Subdireccidn de Tramites Fin -
Cansulares

BL 1] (] D

%
%

65.00

e )

J oug\d\na de

e e e e L T T e i S S i
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Miﬁisteriq

de Relaciones Exteriores

TUPA16 Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados de Estudios de Primaria y
Secundaria u otros Niveles de Educacién Basica Regular - E.B.R., expedidos por
Entidades Académicas Nacionales, a ciudadanos extranjeros

e Ficha de Descripcion del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

m
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPAE

TUPA

Direcoion General de Comunidades Feruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares

Direcsién De Politica Consular

Subdireceidn de Trémites Consulares

Obtener la Legalizacidn o Apostilla de firmas en certificados de estudios de primaria y secundaria u otros estudios de educacidn basica regular - EBR.
enpedidos por entidades académicas nacionales, a ciudadanos extranjeros.

ALCA o
Usuarios que soliciten legalizar o apo: 0s de estu
ERB, expedidos por entidades académicas nacionales a cludadanos extranjeros.

- Leg W 2335‘?. LeQ de Organizacion y Funciones dei Ministerio de Relaciones Exteriores, artjculo publicado el 13/05/2009,
- Resolucién Legislativa N* 23445, Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacion de los Documentos Pablicos Extranjeros, publicado el 2041112008,
- Decreto Supremo I* 088-2009¢RE, Ratifican Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacidn de los Documentos Plblicos Extranjetos, publicado
el 244112009

REQUISITOS
1. Certificado de estudios original legalizado por el Ministerio de Educacion o por la autoridad Regional competente.
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn.

Unidad de medida |

L | A - bl Responsable del PG
lndn;ador [12.3) . F‘or‘mukl’q‘[iz.b]"; i [12.(:]’ Fugntg {12.d)|: indicador (126 Mgd;clqy [szﬂk
(FotalLegaleCont Gerara .
#Legal. Cert. Estudios Eswdlzf Braséwsi {E e Comunidades Ad;;"‘i::tlrc;iuo
“lega, Lert. B orgada Coplas Peruanasenel S Téonico Administrativo
Basic Extranjeros {Total Legal. Cert Extetlor Sub Direceidn
Estudios Bésicos Extranj Asuntos Trimites Consulares
solicitadas) % 100 Consulares

. Insumo {135, Proveedor [13.c

1 Bocumento Usuario

N-(13.) Usuarioéquien atiende (13.d): | Frecuencia [13.e] Tipo[13f) -

Sub Direccidn Tramites

Consulares 6780

M2 (1d.af

Productoaresultado [14.8) Usuarios quienatiende {1d.c} | Frecuencia{14.d} -

1 Legalizacidn de Documento Usuario 6780 ™

| PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QLE SE RELACIONA(15) Organo propietario (16.3)

Ninguno Mo aplica

. BNEXDSDEL PROCEDIMIENTO (16

 CONTROLDECAMBIOS(IT)

Feeha [17.3) | hicacian del cambio (17.b) Desoripoién del camblo (17.)

S o S i S S S S s b e o
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Mihisferib

le Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Palitica Consular / '
Subdireccion de Trémites inicio
Consulares

Direccion de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites Oficio
Consulares

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Revisa documentas 1200
Consuiares

[

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites iEs conforme?
Consulares

==

1
ﬂ a
Direccion de Politica Consutar /
2 Subdireccian de Tramites indica obsenaciones st

3’_J
k.
s ]

Consulares

Direccidn de Palitica Consular /
3 Subdireccidn de Tramites
Consutares

Entrega Ficha de registro &
indica monto

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Ficha de Registro
Censulares

Direccidn de Poiltica Consular /
4 Subdireccion de Trdmites Revisa documentos seglin TUPA 3.60
Cansuiares

Direccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites Dotumentos j
Consulares i

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites éEs conforme?
Consulares

o
Direcgion de Politica Consular /
5 Subdireccion de Tramites indica observacionas Si

Consulares

Direction de Potitica Consular /
& Subdireccion de Tramites

Sella documentas y coloca

fecha en ticket . L
Consulares
Direccion de Politica Cansular /
Subdireccién de Tramites Ticket Ej
Consulares =
Direccién de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites 5C0 Ei
Consulares —_—p
ireccion de Politica Consular
pir ) ,,O“ ! . / Verifica dates del documento
Subdireccion de Tramites 15.00
con la Base Datos 7‘:}
Consulares
Direccidn de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites 5CF :)
Consulares ——
¢ Direccidn de Politica Consular/

C)

Consularas

Subdireccion de Tramites &Es conforme? <>_'

Direccion de Politica Consular / fia

Subdireccion de Tramites Observa documentos
Cansulares

Direccion de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Consufares

2
il
@w

Registra certificacién e
imprime sticket
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Politica Consular
Subdireccion de Tramites SCF
Consulares Ei

Direccian de Potitica Consufar / .
Adosa sticket en ef anverso de

10 Subdireccién de Tramites 5.00 10
documento 1
Consulares
Birectién de Politica Consular / . Ej
Subdireccidn de Tramites Documento-Stiker —
Consuiares
Direccidn de Politica Cansutar / Verifica datos impresos en
1 Subdireccion de Tramites = pres 3.00
sticket y dotumento
Consulares

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites &Eg conforme?
Consularas

Direccién de Politica Consular /

12 Subdireccion de Tramites Observa dotumentos 5i
Consutares
Direccidn de Politica Consular /
o PN Coloca holograma 1
13 Subdirection de Trémites <@ hafog ene 1.00 ,J
documento 12
Consulares
Direccion de Poiftica Consular / E:
subdirecciéin de Tramites Documento - Holograma -
Consulares
Direccign de Politica Consular / . -
R . - Verifica documento certificade k.
14 Subdireccion de Tramites . 3.00 [y
vs estandar de seguridad 14
Consulares
Direccion de Poiitica Consutar / Ordena documentos por serie
15 Subdireccidn de Trémites = P 3.00
de halagrama
Consulares
Direccion de Politica Consutar / Ordena y compaging
16 | Subdireccisn de Tramites v comnsg 10.60 r
dotumenitos cenificados 15:]
Consulares
Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Archivo “"\7
Consuiares i
Direccién de Politica Consular / .
Ubiea y entrega dotumento 200

17 Subdirezcion de Tramites o
Certificada

"

Consulares

il
Diraccidn de Poilitica Consular/
Subdireccion de Tramites Ticket Ej
T

Consulares

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Archiva
< Caonsulares

Direccion de Potitica Cansutar / ]

Subdireccion de Tramites Fin .

Consulares

65.00

M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos Pagina 82



Ministerio” »
de Relaciones Exteriores

TUPA17 Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados de Estudios de Primaria y
Secundaria u otros Niveles de Educacién Basica Regular - E.B.R, expedidos por
Entidades Académicas Nacionales, a ciudadanos peruanos

e Ficha de Descripcién del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

%
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPAYZ

Direcolon General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntas
Consulares

Direceidn De Politica Consutar

| Subdireccidn de Trimites Consulares

Obtener la Legalizacidn o Apostilla de firmas en certificados de estudios de prirnaria y secundatia u otros estudios de educacién basica regular - EBR,
expedidos por entidades académicas nacionales, a ciudadanos peruanos.

Usuarlos que soliciten legalizar o apostilla de firmas en Certificados de estudios de primaria y secundaria y otros niveles de educacion bisica regular
ERB, expedidos por entidades académicas nacionales 3 siudadanos peruanos.

ARCO LEGAL {10
- Deoreto Ley N* 25646 que fija el monta de la tasa que gravala leg
Relaciones Enteriores, articulo 4%, publicado el 26/071382.
- Ley W 28357, Ley de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, artioulo 6%, inciso 8, publicado el 13/06/2008,
- Resolucidn Legislativa N 23445, Convenio Suprimiendo la exigencla de Legalizacidn de los Documentos Plblicos Exntranferos, publicado el 20412008,
- Decreto Supremo N' 086-2009/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo la exigencla de Legalizacion de los Documentos Piblicos Extranjeros, publicado
el 24/1112009.

firmas que el ireccion de Legalizasiones del Ministerio de

1. Certificado de estudios original legalizado por el Ministerio de Educacion o por la Autoridad Regional competente,
2. Copia legible y vigente def Documnento Macional de Identidad - DN}

S e o Unidad de‘medid'a da Hesponsable del ;.- S
: !rffilcadpr z.a ‘ Fprmula (12:h) i 26} ‘ ‘Fuente [12.d) Cindicadar (12.¢) - Medicion [|‘2.f)
(Total Legaliz Cert Direceidn
Estudios Basicos General de Téerico
#Legal. Cert. Estudios P°{?ZT§i°tZ{ gcadrats“ ias g:umal:\nald?:f:l Administrative | o o Administrativo
Basic Macionales . -ega. L °oop 5 Sub Direecion
Estudios Basicos Exterior y an
i Tramites Consulares
Peruanos solicitadas] ¥ Asuntos
100 Consulares

N (133) Cnsumoi9h) - [ Proveedor(Be) | Usuaioaquienatiende (134] | Frecuensia(13a)]  Tho(sf
1 Documento Usuario Sub Direccibn Tramites 1183
Consulares

Producto aresultado{14.b) -0 | Ususrioaquien atiende {14.¢) Frecuencia{14.d] | - Tipo{ld.e}

1 Legalizacion de Documnento Usuario 193 &)

1-'p‘,aocemmt—:mTus’,vNoaﬁascou’,[osf'quE‘s:—:yﬂgmciam‘ns]~;, Ogano propistario (15.3).

Ninguna Mo aplica

BNEXOSDEL PROCEDIMENTO(S)

ONTROLDECAMBIOSI)
[ ' Desorlpotn del cambis (17.6)

Fecha (17.4) Ubicacién del cambio (17.b)

%
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Mlnisféfio -

‘Jde Relaciones Exieriores’

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

fnicio

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Direccian de Poiitica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Qficio

Direccian de Politica Consular /
Subdireccian de Tramites
Consuiares

Revisa documentos

Direccion de Pofitica Cansular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

4Es conforme?

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Cansulares

Indica cbservaciones

Direceién de Palitics Consutar }
Subdireccton de Trémites
Consulares

Entraga Ficha de registro &
indica monto

1.00

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consutares

Ficha de Registro

Direccion de Poiitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Revisa documentos segin TUPA

3.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Trémites
Consulares

Decumentos

Bireccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

&Es canforme?

Direccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Indica observaciones

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulzres

Selia documentos y calocs
fecha en ticker

Oireccidn de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ticket

Direccion de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consufares

SCD

Direccion de Pelitica Consutar /
Subdiretcidn de Tramites
Consuiares

Verifica datos det documenta
con Ia Base Datos

15.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

5CF

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consufares

&Es canforme?

Direccion de Politica Consutar/
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Observa documentos

Direccién de Politica Consular}
Subdireccion de Tramites
Consulfares

Registra certificacion e
imprime sticket

5.00
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Min]sterib,

de Relaciones Exteriores

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

SCF

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Direccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Adosa sticket en el anverso de
dotumento

5.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consuiares

Dacumento-Stiker

1

=

Direccién de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Verifica datgs impresos en
sticket y documento

3.00

Dtireccion de Potitica Consular )
Subdireccién de Tramites
Consulares

4Es conforme?

IJ)

1z

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Olserva documentos

13

Direccian de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Colocas holograma en el
dotumento

100

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Dotumento - Holograma

Direccion de Politica Cansutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Verifica doecumento certifitado
vs estandar de seguridad

Giraccian de Politica Consular /
Subdireccian de Tramites
Consulares

Ordena documenios por serie
de halograma

3.00

16

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ordena y compagina
doctumentos centificados

10.00

Direccion de Potitica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Archivo

17

Direccidn de Politica Cansutar/
Subdireccion de Tramites
Cansuiares

Ubica y entrega documento
Certificado

Oireccian de Politica Consutar /
Subdireccian de Tramites
Consulares

Ticket

Direccion de Politica Consujar /
Subdirgccion de Tramites
Consutares

Archive

Direccion de Politica Cansular /
Subdireccién de Tramites
Censulsres

65.00

%

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos

4

N

I

1]

LN




Ministerio.
de Relaciones Exteriores

TUPA18 Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados de Estudios, Constancias con o
sin syllabus, Diploma de Grados Académicos o Diplomas de Titulos
Profesionales, expedidos por Universidades Nacionales, a ciudadanos
extranjeros

e Ficha de Descripcién del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

m
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{Ministerio .
de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPAI8

upPa

ireccidn General de Comunidades Peruanas en el Exterior yAsuntos
onsulares

ireccion De Polltica Consular

Subdireccién de Trémites Consulares

Obtener la Legalizacién o Apostilla de firmas en certificados de estudios, constancias con o sin syllabus, diploma de grados académicos o diplomas de
titulos profesionales, expedidos por Universidades Macionales, a ciudadanos eutranjeros.

Usuarios que soliciten legalizar o apostilla de firmas en Certificados de estudios o constanclas con 6 &in syllabus, diplomas de grados académicos o

diplomas y titulos profesionales expedidos por Universidades Nacionales a cludadanos extranjeros.

; LeyN* 23357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Euteriores, articulo 6%, inciso 3, pi

licado el X
-Resolucitn Legisiativa Nt 29445, Convenic Suprimiendo la etigencia de LegalizaciSn de los Documentos Plblicos Extranjeros, publicado el 20/1142009.
- Decreto Supremo N* 088-2009/RE, Ratifican Convenio pri do la exigencia de Legalizacién de los Dosumentos Piblicos Estranjeros, publicado
el 241112009,

1)

1. Cer!ificado,ﬁonslancia o diploma original legalizado por ls Asamblea Nacional de Rectores.
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn.

Lo o oo Unidad de medida. | Responsabledel| .0
’ ?ndlcaan [12~a]‘ Formulg [Iz.b] 1z Fugnte (124} indicadar (12.¢) - Medicion (12.f)
(Totai Legaliz Cert Direceicn
Estudios Univer General de Técnico
% Legal, Cert. Estudios Ewtranjeros otargadas)! . Comunidades Administrativo P - N
h N (Total Legal. Cert Copias Peruanas en el O Técnico Administrativo
Univers Extranjeros " . 3 Sub Direceidn
Estudios Univer Enteriory Trémites Consulares
Extranjeros solicitadas) x Asuntos
100 Consulares

N3] sumio (13.6) Proveedor [13.6] Tl

Usuatlo a quien 3 Iendeh&d] Erecuencia(i2e]

. Sub Direecidn Trémites
1 Dosumento Usuario

Consulares 162

W (14.3) resultado{14.b) i Usuarioa quienatiende [14.c} Frecuencia(14.d) || = Tipo|

Usuario 462 )

Legalizacidn de Documento

W || PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA(15). | Orqane propietario (15.a) =

Ninguno No aplica

| AMEXOSDEL PROCEDIMIENTO(18)

. | CONTROLDE CAMBIOS 7).
Fecha (17.2) Ubicacién del cambio (17.6) | . Deseripoién deloambio (17.c)

%—_
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Ministerio
de Relaciones Exterio

res

Direction de Politica Consular /

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Consulares

Subdireccion de Tramites Inicio
Consulares
Direccian de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites Oficig

Direccién de Politica Consufar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Revisa documentas

1200

Direccién de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

4Es conforme?

Direccion de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Indica observaciones

Direccion de Politica Cansutar/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Entrega Ficha de registio e
indica monta

100

Direccitn de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Ficha de Registro

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Revisa dotumentos seglin TUPA|

3.00

Direccion de Politica Consular/
Subdireccién de Tramites
Consulares

Documentas

0

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

¢Es conforme?

Direccion de Potitica Cansular/
Subdireccion de Tramites
Consuiares

Indica observaciones

5i

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Seliz documentos y toloca
fecha en ticket

Direccidn de Politica Cansutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ticket

|ﬂu:‘E}'?/

Direccidn de Potitica Censutar }
Subdireccion de Tramites
Consufares

SCD

Direccién de Politica Consuiar/
Subdireccion de Tramites
Consuisres

Verifica datos del documento
con |z Base Datos

15.00

Direccion de Politica Consular/
Subdireccién de Trdmites
Consufares

Bireccion ge Palitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

4Es tonforme?

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Observa documentos

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Registra cenificacion e
imprime sticket

5.00

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Pagina 89



Mrims‘terio:;
de Relaciones

Exteriores

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccian de Trémites
Consulares

Gireccian de Politica Cansular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Adosa sticket en el anverso de
datumento

Directién de Politica Cansutar /
Subdireccin de Tramites
Consuiares

Dotumento-Stiker

11

Direccion de Potitica Consutar /
Subdireccién de Trémites
Consuiares

Verifica datos impresos en
sticket y documento

Direccion de Politica Consutar /
Subdirecciéon de Tramites
Consufares

éE5 conforme?

12

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccidn de Trémites
Consulares

Observa datumentos

13

Direccion de Poiitica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Coloca holograma en i
documenta

Direccidn de Patitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Dotumenta - Holograms

Direccion de Politics Consular/
Subdirection de Tréamites
Consutares

Verifica documento certificado
vs estandar de seguridad

Direccion de Politica Consufar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Qrdena documentos por serie
de holograma

16

Direction de Politica Consutar/
Subdireccion de Tramites
Consuiares

Ordena y compagina
documentos certificados

Direccion de Politica Consular /
Subdlreccion de Tramites
Consulares

Archivo

Direccidn de Patitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ubica v entreza documento
Certificado

Diraccian de Poiitica Cansular/
Subdiretcion de Tramites
Consulares

Ticket

Direccian de Poiitica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Archive

Direccion de Politica Consular /
Subdiraccibn de Tramites
Consulgres

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJIOGRAMA

U

N

|

Mm
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Ministerio .
de Relaciones Exteriores

TUPA19 Legalizacién o Apostilla de firmas en Certificados de Estudios, Constancias con o
sin syllabus, Diploma de Grados Académicos o Diploma de Titulo Profesional,
expedidos por Universidades Nacionales, a ciudadanos peruanos

e Ficha de Descripcion del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

M
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[Ministerio. ‘
de Relaciones Exteriore

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPAtS

TUPA

Direccicn Gieneral de Comunidades Peruanas en el Esterior y Asuntos
Consulares

Direccién De Politica Consular

Subdireccitn de Trmites Consulares

ROPOSITO (8]
Obtener la Legalizacién o Apostilla de firmas en certificados de estudios, constanci
titlos profesionales, expedidos por Universidades Nacionales, a ciudadanos peruanos,

. diploma de grados académicos o diplomas de

Usuarios que soliviten legalizar o apostilla de firmas en Certificados de estudios o constancias con o sin syliabus, diplomas de grados académicos o
diplomas y titulos profesionales enpedidos por Universidades Nacionales a ciudadanos peruanos.

- Decreto Ley N* 26648 que fija el monto de'la tasa que gravala legalizacién de firmas que efectiia la Direcoi6n de Legalizaciones del Ministerio de
Relasiones Exteriores, articulo 4¢, publicado el 26/07/1992.

- Ley h* 29367, Ley de Qiganizacion y Funciones del Ministeric de Felaciones Exteriores, articulo B, inciso 8, publicado el 13/05¢2009.

~Resolucién Legislativa N* 23445, Convenio Suprimiendo la exi ia de Legalizacién de los Doounentos Pliblicos Extranjeros, publicado el 2041112008,

- Decreto Supremo N* 088-2008¢RE, Ratifican Convenio Suprimiendo la etigencia de Legalizacidn de los Documentos Piblisos Extranjeros, publicado
el 2411112008,

1 Cerlificada; constancia o diploma original legalizado por la Asamblea Nacional de Rectores.
2. Copia legible y vigente del Documento Nacional de Identidad - DI

: - : | : Unidad de medida § Responsable del | iy
,lndlcadpt [12.’3’)’ e Fplmqla [‘IZb] (26} : Fugpte {1z.d) indicador (12.¢) Medicion [IZJ]‘
- Direccidn
{Total Legaliz Cent
. N General de .
Estudios Univers Comunidades Técnico
% Legal, Cert. Estudios Peruanos otorgadas) ¢ Copias Peruanas en el Admmfstrat]\:'o Téonico Administrativo
Univers Peruanos (Total Legal. Cert Sub Direccion
" N Exterlory ..
Estudios Univer Peruanos Trémites Consulares
o Asuntos
solicitadas) & 100
Consulares

N{13.3) Insumo [13.b) Proveedor [13.c) Usharlo a quien atiende 13.d) | Frecuencia (13.e) Tipo (131

Sub Direceion Trémites

Consulares 8est

1 Documento Usuario

Producta oresultado {14,b) Usuario s quien atlende {14.c] Frecuencia {14.d} Tipn{id.e}

1 Legalizacién de Documento Usuario 8051 ]

| PROCEDIMIENTDS Y NORMAS CON L 0S QUE SE RELACIONA (15)

No aplica

Ninguno

ANEROS DEL PROCEDIMIENTO (16)

. CONTROLDE CAMBIOS(Y)

Fecha [17.a) Ubiicacidn del cambio [17.b] * Descripoidn del oambio (17.0)

%
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Ministerio

R Lue Relaciones Exteriores

Direccion de Potitica Consular /

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Consulares

Subdireccion de Tramites inicio
Consulares F
Direccion de Politica Cansular / D
Subdireccion de Tramites Oficio

Direccion de Politica Consular /
1 Subdireccion da Tramites
Consutares

Revisa documentos

1200

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Censutares

iEs conforme?

Direccion de Potitica Consutar /
H Subdireccidn de Tramites
Consutares

indica observaciones

&l

Direccion de Politica Consutar /
3 Subdireccion de Trdmites
Consutares

Entrega Ficha de registro &
indica mento

1.00

Direccion de Palitica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Ficha de Registro

Direccion de Politica Consular /
4 Subdireccién de Tramites
Consulares

Reviza documentos segliin TUPA|

3.00

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Oocumentos

Direccian de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

ZEs canforme?

Direccidn de Politica Consular /
5 Subdireccion de Tramites
Consulares

Indica observaciones

Direccién de Poiitica Consular /
3 Subdireccion de Tramites
Consulsres

Selia documentas y coloca
fecha en ticker

2.00

Direccién de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Ticket

Direccion de folitica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

5CD

Direccidn de Politica Consular /
7 Subdireccion de Tramizas
Censulares

Verifica datos dei documento
con I3 8ase Datos

15.00

Gireccion de Politica Consular /
Subdireccién de Trémites
Consulares

SCF

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

&Es conforme?

Dirgccian de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ohserva dotumentos

Direccion de Patitica Consular/
] Subdireccidn de Trémites
Consulares

Registra centificacion e
imprime sticket

5.00
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Bireccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consutares

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Direccion de Politica Consular /
10 Subdireccién de Tramites
Consulares

Adosa sticket en € anverso de
documento

5.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Dacumento-Stiker

1|

Direccion de Poiitica Consular /
11 Subdireccion de Tramites
Consutares

Verifica datos impresos en
sticker y documento

3.00

Oireccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consutaras

éE5 conforme?

ra)

Direccion de Poiftica Consutar /
12 Subdireccian de Tramites
Consulares

Obiserva documentos

Oireccidn de Palitica Consutar /
13 Subdireccion de Tramites
Consulares

Coloce holograma en &l
documento

1.00

Direccion de Pailtica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Dotumento - Holograma

Direccion de Politica Consular/
14 Subdireccién de Trémites
Conzulares

Veritica documento certificado
vs estandar de seguridad

3.00

Direction de Politica Consular /
15 Subdireccion de Tramites
Consulares

Ordena documentos por serig
de holagrama

300

Directién de Politica Consular /
16 Subdirercion de Tramites
Consulares

Ordena y compagina
documentos certificados

10.00

Direction de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Archivo

Direccion de Politica Consufar/
17 Subdireccion de Tramites
Consutares

Ubira y entrega documento
Certificado

[

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Ticket

0

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Archivo

1<

Cireccion de Potitica Cansuiar/
Subdireccion de Tramites
Cansulares

65.00
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Ministerio .~ :
de Relaciones Exteriores

TUPA20 Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados de Supervivencia y otros
emitidos por la Policia Nacional del Pert

e Ficha de Descripcién del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Minist'e‘r}iq ', -

de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TUPA20

Direccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares

Direceion De Politica Consular

Subdireccidn de Trimites Consulares

-Ley " 29357, Ley de Organizacidn y Funciones del Ministetio de Rela 's Exteriores, articulo 8% inciso 9, publicado el 13/05/2009.
- Resolucidn Legislativa N¥ 29445, Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacién de los Doournentes Plblicos Extranjeros, publicado ! 201172009,
- Decreto Supremo Nt 086-2009/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacidn de los Documentas Fiblicos Extranjeros, publicado
el 24/1172008.

'REQUISITOS
1. Decumento certificado por funcion. competente de [a Direceion General de la Palicia Macional del Perd del Ministerio del Interior,
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn

s e U (b | Unidad de miedida 4 12 4+ | Pesponsable de‘l‘; ;
“Indlcaqor (12.a) . - Fplmylg:‘?z.b] o iz . l—fuengg ‘[lz.d]i indicador (12.6)
" Direceidn
{TotalLegaliz Cert
. N General de P
Supervivencia PN Comunidades Téenico
% Legal centif de otorgadas) ! Copias Peruanasenel Administrativo Técnico Administrative
Supervivencia PN [Total Legal. Cent P Exteri Sub Direccidn
N N nterior y Fa
Supervivencia PN Trémites Consulares
. Asuntos
solicitadas) % 100
Consulares

M2l hsumo(1ab) I Pioveedortag) Frestencla (13.8]]  Tipo (134
- Tipo|

1 Decumento Usuario

Usuarloéguienatiendé 134d‘j

Sub Direccidn Tramites

Consulares 2050

Ususrio a quien atiende (14.c) | Frecuencia [14.d} Tipo{14,g}

N {13} - - Productooresultada]14.h)

1 Legalizacion de Documento Usuario 2050 ]

| PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE 1 ELACIONATiS] | | || Organo propietaria (53]

Ninguno Mo aplica

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO (1)~

| CONTROL DECAMBIOS (7).

Ubicacion del cambio (17.b]

Fecha [1?7a]

Descripeion del cambio (17.]
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Ministerio.
de Relacione

s Exterjores

Direccidn de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Inicio

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ¥ FLUJOGRAMA

Direccién de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consutares

Oficic

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Revisa documentas

1208

Direccidn de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

&ts conforme?

Direccidn de Potitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

indica observaciones

£

Dreccion de Poiftica Consular/
Subdireccién de Tramites
Consufares

Entrega Ficha de registro
indica monte

100

Direccidn de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ficha de Registre

Direccion de Paiitica Consular/
Subdireccién de Tramites
Cansutares

Revisa documentos segln TUPA

3.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Documentos

Diretcion de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

¢Es conforme?

Direction de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

indica observaciones

Direccién de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consuiares

Selfz documentos y coloca
fechz en ticket

Diraccidn de Politica Cansuiar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ticket

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

sC0

Rireccidn de Politica Consular /
Subdiretcion de Tramites
Consulares

Verifica datos dei documento
con |z Base Datos

15.08

Bireccidn de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consufares

SCF

Direcrion de Palitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

&E5 conforme?

Direccion de Pelitica Consular /
Subdireccién de Tréamites
Consutares

Ohserva documentos

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consutares

Registra certificacion e
imprime sticket

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Pagina 97



lVlin:isterio‘ :

de Relaciones Exterigres

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consuiares

SCF

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccién de Folitica Consufar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Adosa sticket an el anverso de
docturnento

5.00

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Bocumento-Stiker

Direccion de Politica Consular /
Subdiretcién de Tramites
Consulares

Verifica datos impreses en
sticket y documento

3.00

Direccion de Paolitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

iEs tonforme?

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Observa dotumentas

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Coloca holograma en el
dotumento

Direccion de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Documento - Holagrama

Direccion de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Veritica documento certificado
vs estandar de seguridad

3.00

15

Direccién de Poiitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ordena documentos por serie
de holograma

3.00

16

Direccion de Politica Cansular/
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Ordena y compagina
datumentos certificados

10.00

Direccién de Pelitica Consular /
Subdiretcion de Tramites
Consulares

Archivo

Direccién de Poilitica Cansular/
Subdiretcién de Tramites
Consulares

Ubica y entrega dotumento
Certificado

Direccidn de Politica Cansular/
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Ticket

Direccidn de Poijtica Consultar/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Archive

Direccidn de Potitica Consuiar/
Subdireccion de Tramites
Cansulares

65.00

g
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Ministerio .

de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA21

Diteccidn General de Comunidades Peruanas en el Esterior y Asuntos
Consulares

Direccidn De Politica Consular

/| Subdireccidn de Trdmites Consulares

i)

des en ef Perl

~Ley N+ 29357, Ley de Organizaoién elaciones Exterioles, artioulo B, inciso 9, publicado el 1310512008,

- Resolucién Legislativa Nr 28445, Convenio Suprimiendo la exigensla de Legalizacidn de los Documentos Plblicos Extranjeros, publicado el 20111/2009.
- Deoreto Supremo M 086-2009/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo | exigenoia de Legallzacidn de los Dasumentos Piblicos Extranjeros, publicado
el 24/11¢2008.

1. Certificado original espedido por la Municipalidad de Lima Metropolitana y Municipalidades de los Distritos de Lima. S6lo los certificados egpedidos
por las Municipalidades Provinclales y Distritales def interior del pals, asi coma las de la Provincia Constitucionz! del Callao, deberan encontrarse
debidamente legalizados por ¢l Naclonal de Identificacidn y Estado Civil- RENIEC,

2. Comprobante de page por Derecho de Tramitacién,

| Responsable det |

, I‘lmu‘li‘cai‘i‘ﬁr (12.a) | Fuente p12.0) Medicion (126)

indicador {12.e]
{Total Legaliz Cert g:::gf;e
Solteria Municipal Comunidades Téenico
¥ Legal. Certif Solteria otorgadas){ Copias Peruanas en el Administrativo Téonieo Administrativo
expedido Por Municipal | (Total Legal. Cert Solteria P! Enterior Sub Direccidn
Municipal solicitadas) & Asuntosg Trémites Consulares
100 Consulares

N | Ihsumo (136} Pioveedor (13.c).

Usuario a quien atiende (13.d] [ Frecuencia(13:e] [ : Tipe. hgﬂ :
1 Documenta Usuario Sub Direccién Trémites o50
Consulares

He{1a.2) Producto o resultado {14,b}

izrio 3 quien atiende [14.c) Frecuencia{ld.d} Tipo{id.e}

1 Legalizacién de Documento Usuario 350 ]

| PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA (15)

Ninguno Mo aplica

“ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO (16)

- -  CONTROL DECAMBIOS [17)
Ubicacidn del cambio [17.b) | : .

Fecha(17.a) Descripsion del cambio {17.0)

M
R O — =
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P

Ministerio.

de Relaciones Exteriores

Direccion de Politica Consular /

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Subdireccion de Trémites tnicio
Consulares
Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites Oficio

Consulares

Direccion de Politica Cansutar /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Revisa documentos

12.00

Direccidn de Politica Consular/
Subdireccian de Tramites
Consulares

s conforme?

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consularzs

Indica observaciones

S

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Entrega Ficha de registro e
indica monto

100

Direccion de Poilitica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Ficha de Registro

Direccidn de Palitica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Revisa datumentos segln TUPA|

300

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Trdmites
Consulares

Documentos

Direccion de Politica Consular /
Subdireceifn de Tramites
Consulares

iEs conforme?

Direccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

indica observaciones

Si

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansuiares

Sella dacumentos y oioca
fecha en ticket

Direccion de Potitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Ticket

Direccidn de Potitica Cansutar/
Subdireccidn de Tramites
Consulares

5C0

Direccion de Potitica Consular/
Subdireccién de Tramites
Consulares

Verifica datos del documento
con is Base Datos

15.08

Direccion de Politica Consutar/
Subdirgccidn de Tramites
Consulares

Direccidn de Pelitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

iE5 conforme?

Diretcién de Palitica Consutar /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Observa documentos

@

Direccidn de Potitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Registra certificacion e
imprime sticket

500
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL. PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites

Consutares

10

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consutares

Adosa sticket en el anverso de
dotumento

5.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consutares

Decumento-Stiker

Direcctdn de Politica Consular/
Subdireccion de Trémites
Consulares

Verifica datas impresos en
sticket y documento

3.00

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccién de Trémites
Consulares

4Es conforme?

l-x)

12

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Observa documentos

13

Direccion de Palitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Coloca hotograma en el
dotumento

1.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Trémites
Consulares

Dotumento - Holograma

Oireccion de Politica Consular /
subdireccion de Tramites
Consulares

Verifica documento cartificado
vs estandar de seguridad

3.00

15

Direccién de Politica Consular/
Subdireccian de Trémites
Consulares

Ordena documentos por serie
de holograma

15

Direccion de Politica Consufar /
Subdireccitn de Tramites
Consulares

COrdena y compaginag
dotumentas certificadas

10.00

Direccion de Potitica Cansulsr /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Archivo

17

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consuizres

Ubica ¥ entrega documento
Certificade

2.00

Direccidn de Politica Consuiar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Ticket

Direecion de Politica Consutar/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Archive

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tradmites
Consulares

£5.00

o S e e e S i e e e e
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Ministerio

e Relaciones Exteriores|

TUPA22 Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados Fitosanitarios o Zoosanitarios

e Ficha de Descripcidon del Procedimiento
e Descripcién de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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Mlmsteno

de Relaclones Exterlores

FICHA DE DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO
TUPA22

TUPA

Direccin General de Comunidades Peruanas en el Esterior y Asuntos
Consulares

Bireccidn De Palitica Consular

Subdireccidn de Tedmites Consulares

Obtener la Legalizacidn o Apostilla de finmas en certificados Fitosanitatios o zoosanitarios

Usuarios que soliciten legalizar o apostilla de firmas en Centificados fitosanitarios o zoosanitatios

- Ley N* 29357, Leg de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relasiones Enterloves. articulo &, inciso 9, publicado el 13/05/2003,

- Resolusion Legislativa N 29445, Convenio Suprimiendo la e a de Legalizacién de los Dasumentos Piblicos Extranjeros, publicado el 2041172009,
- Decreto Supremo N* 086-2009¢RE, Ratifican Conuenm Suprimiendo la exigencia de Legalizacidn de los Documentos Pdblicos Estranjeros, publicado
el 2441172008,

1A'CerfiFioado © oonstancia legalizada por el Servioio Macional de Sanidad Agraria- SENASA, del Ministerio de Agricultura
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacién.

Lo b | Unidaddemedida |0 peioncnie da| oo
‘ ln@lcadur [12‘.’a} e Fqlmyla ,[I:ZJV)) Qi 2oy . Fuente [12’,1’1]‘ “indicador (i2.e) ~klnle“ilc|’on [1‘21)‘
Direccidn
(Total Legaliz Cert General de Téonico
N " . Sanitarios otorgadas){ Comunidades L :
% Legaliz Qe(tlfwadc {TotalLegal. Cent Coplas Peruanas en el Admln!strat}t‘.’o Téenico Administrativo
Sanitario " . . Sub Direccidn
Sanitarlos solicitadas) # Exterior y Tedmites Consulares
100 Asuntos ©
Consulares

. Insumo{13.b) “Proveedor[13.6) Usuario a ﬁulen atiende (13.d)" { Frecuencia(13.e) Tipo [13})

Sub Direceidn Trémites

1 Dogcumento Usuario
Consulares

380

Frecuencia {1

. Producto o resuftado {14.b) Usuario a gifenatiende {14.c) - Tipo{1a.e)

1 Legalizacién de Documento Usuario 380 M

. PROCEDIMIENTOS Y NORMA || Organopropietario (15.3)

Ninguno No aplica

_ ANEXDSDEL PROCEDIMIENTO (18]

 CONTROLDECAMBIOS (7).

Fecha [ detcambio(izb) | ; k'kDescripciVéﬁ del sambio {{7.0)

W
Lol T T e
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Ministerio

RU

de Relaciones Exteriores

Direccién de Pelitica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Inicio

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Politica Cansular/
Subdireccion de Trdmites
Consulares

Gticio

Direccién de Potitica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Revisa documentes

Direccién de Politica Cansular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

4Es conforme?

Direccion de Palitica Consutar /
Subdirectién de Tramites
Consulares

indicz observaciones

:

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Entrega Ficha de registro &
indica monto

Direccian de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Ficha de Registro

Gireccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Trémites
Cansulares

Revisa documentos segin TUPA

300

Direccian de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Dotumentas

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

iEs canforme?

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consutares

Indica observaciones

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Sella documentos y cofoca
fecha en ticke:

2.00

Direccién de Politica Consutar/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ticket

Direccion de Poiftica Consular )
Subdireccion de Tramites
Consulares

5CD

Direccidn de Potitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Verifica dates def documento
can i3 Base Datos

15.00

Direccion de Politica Consular
Subdireccion de Tramites
Cansutares

5CF

Direccion de Palitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

4iEs conforme?

Direccion de Pelitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Otzserva dotumentos

Gireccion de Politica Consutar /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Registra centificacion e
imprime sticker

5.00
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Ministerio.
de Relaciones Exteriol

res

Direccion de Paditica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consuiares

SCF

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consutares

Adosa sticket en el anverso de
dotumento

5.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consuiares

Documento-Stiker

1

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consuisres

Verifica datos impresos en
sticket y documento

Direccian de Palitica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

¢E5 conforme?

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Cansulares

Duserya dotumentos

13

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Coloca holograma en el
documento

Direccion de Palftica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consularas

Documento - Holograma

14

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Verifica dotumento certificado
vs estandar de seguridad

15

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Ordena dotumentos por serie
de holograma

3.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ordena y compagina
dacumentos certificados

10.00

1o

Directioén de Politica Consular /
Subdireccitn de Tramites
Consulares

Archiva

17

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ubica y entrega dotumento
Centificado

2.00

Direccién de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Ticketr

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Censulares

Archivo

Gireccion de Politica Consular )
Subdireccidn de Trémites
Consulares

£5.00
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Ministerio ‘
de Relaciones Exteriores

TUPA23 Legalizacion o Apostilla de firmas en Certificados Médicos y otros documentos
emitidos por Profesionales en Medicina Humana

e Ficha de Descripcion del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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Ministerio.

de Relacjones Exteriores

(10}

ol 244112008,
[REQUISITO!

Colegio Médico del Perd.
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn.

-Ley N 29357, Ley de'l.'lrganizac n y Funciones dei M
- Resolucidn Legislativa N* 28445, Convenic Suprimiendo la etigencia de Legalizacién de los Documentos Pablicos Extranjeros, publicado el 20¢11#2008.
- Decreto Supremo N* 086-2009/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo la esigencia de Legalizacién de los Dooumentos Piblicos Extranjeros, publicado

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TUPA23

uPa

Consulares

ireccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior 4 Asuntos

ireccion De Polftica Consular

Subditeccidn de Trémites Consulares

teriores, articulo 6 inciso

1. Certificados, informes médicos, constancias, etc. originales y legalizadas por el 4rea o funcionario competente del finisterio de Salud o Decano del

ublicado el 13105/2008.

‘ . ; T o L | Responssble del | Lo
lndl‘cadm [1273] | Forlpulé [12,?] . Fyente [I?.ﬂ] indicador (12.6) Mefhgmn {12:F)
Direceidn
{Total Legaliz Cert Médico GenE[al de Técenico
: . Coimunidades N .
# Legaliz Certificado otorgadas)? Copias Peruanas en el Administrativo Téonico Administrative
Médico (Total Legal. Cert Médico P Eateri Sub Direceidn
- wterior y Pl
solicitadas) 1 100 A Tramites Consulares
suntos
Consulares

N (18.3)

_insumo(12h)

Proveedbr {Isﬁc)

Usuarioa guién atiende [13.d}

1 Documento

Usuario

Frecuenoia [13.e]}:

Tipo (124,

Sub Direceién Tramites

Consulares 6204

Prodiicto o resultado {14.]

Usuarioa quien atiende [14,c}

‘Frecuenc:a {14.d}

Tipe [14.¢)

1 Legalizacién de Doournento

Usuario 6204

M

 PROCEDIMIENTOS Y MORMAS CON LUS QUE SE RELACIONA[15)

Minguno

:ﬁigéqﬁ:propietaiiu,[IAS‘.'a’]" e

o aplica

_ ANEXOSDEL PROCEDIMIENTO [16)

_ Fecha (17.a)

Ubicacidn del cambio (17.b)

CONTROL DE CAMBIOS (17).

‘Descripeidn del cambio (17.¢)

M_—
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Ministerio

de Relaciones Exterjores

Direccion de Politica Consular /

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Subdireccién de Tramites Inicio
Consulares
Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Oficio

Consulares

Direcci6n de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Revisa documentas

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consuiares

4Es conforme?

Direccidn de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consutares

indica observaciones

w

Direccidn de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consutares

Entrega Ficha de registro
indica mont

1.00

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Ficha de Regisuo

Direccidn de Palitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Revisa documentos segiin TUPA

300

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Conzulares

Documentas

Direccion de Politica Consutar/
Subdireccian de Tramites
Consulares

iEs conforme?

Direccion de Poiitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Indica observaciones

Direccidn de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Sellz documentas y colocs
fetha en ticket

Direccitn de Politica Consular )
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Ticket

Directién de Palitica Consular /
Subdirezcién de Tramites
Consulares

5CO

Direccion de Pelitica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Verifica datos det documento
con 13 Base Datwss

15.00

Oireccion de Poiitica Consular /
Subdirectidn de Tramites
Consulares

5CF

Bireccion de Palitica Consutar/
Subdireccién de Tramites
Cansulares

4Es conforme?

Direccidn de Poiitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Qbserva documentos

Direccién de Politica Consutar }
Subdireccion de Tramites
Consulares

Registra centificacion e
imprime sticket

5.00
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Ministerio

de Relaciones Ext

eriores

Direccion de Potitica Consular /
Subdirectién de Trémites
Conszulares

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

10

Direccién de Folitica Consular /
Subdireccian de Tramites
Consulares

Adosa sticket en gl anverso de

5.00
documento

Directién de Potitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Dotumento-Stiker

11

Direccién de Poiitica Cansular/
Subdireccion de Tramites
Coensulares

Verifica datos impresos en
sticket y documento

3.00

Bireccion de Petitica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consularas

iEs conforme?

12

Direccién de Politica Consular )
Subdirection de Trémites
Consulares

Observa datumentos

13

Direccidn de Poiitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Conzulares

Colaca holograma en el
documento

100

Direccin de Politics Consular /
Subdireccién de Tramites
Consuiares

Documento - Holograma

Direccidn de Poiitica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Verifics documento certificado

3.0
vs estandar de seguridad ¢

15

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consuiares

Ordena documentos por serie

de holagrama 3.00

Direction de Poiitica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consutares

Ordena y compaging

10.00
documentos certificados

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansuiares

Archivo

17

Biraccion de Patitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Ubira y entrega documento
Certificado

A
N

Direccion de Potitica Consutar )
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ticket

|

Gireccion de Poiitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consutares

Archivo

Bireccion de Politica Consular /
Subdirercian de Tramites
Consulares

65.00
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