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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA24

Direccidn General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares

ireccidn De Politica Consular

ubdireccidn de Trémites Consutares

VIARCO AL (10 , .
-Ley Nr 29357, Ley de Crganizacitn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, articulo 8, inciso 9, publicado el 13/05/2008,
-Besolucidn Legislativa N* 29445, Convenio Suprimiendo la extigencia de Legalizacidn de los Documentos Publicos Extranjeros, publicado el 2011172009,

- Decreto Supremo * 086-2009/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo [a extigencia de Legalizacién de los Documentos Piblicos Extranjeros, publicado
ef 241112009,

REQUISITO

1. Centificados o constancias originales, egalizadas por el Decana del Colegio Profesional correspondiente o funcionario competente.
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn,

L e L Unidad de medida | . | Respansable de1 L
Indicador [[2.@] i Formula‘[lz.b} - e Fuenjte uz.q; indicador (12.6) | Medicion (12.6) -
Direccidn
(TotalLegaliz Cert Caleg CE:\:::LZZS Téenico
% Legaliz Certificado Profes otorgadas) / Copias Peruanas en el Administrativo Téonico Administrativo
Colegio Profesionales | {TotalLegal. Cert Coleg P 3 Sub Direceidn
- Esteriory P
Profes solicitadas) ¥ 100 Trémites Consulares
Asuntos
Consulares

SN ) nsumo (13.)

Proveedor(18e] | Usuarioa quien atiende (13.) | Freouenciaftte)|  Tipo (<]
1 Documento Usuario Sub Direccidn Tramites g54
Consulares

Producto o resultado{14.b) Usiario a quien atiende {14:c) Frecuencial iﬂ.d} i Tipo[la.e)

1 Legalizacidn de Documento Usuaiio 864 M

| PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON (05 QUE SERELACIONA (15) || Braano properario (a1

Ninguno No aplica

| BNEXDS DEL PROCEDIMIENTO (18]

Fecha {17,
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Ubicacidn del cambio (17.b) | . : Desoripoién del sambio (17.0)
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Ministero
de Relaciones Exteriores|

Direccion de Politica Consular /
Subdireccibn de Tramites
Consutares

Inicio

Cireccian de Politica Censular/
Subdireccién de Tramites
Consutares

Oficio

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Censulares

Revisa dotumentos

9

Bireccion de Palitica Cansutar /
Subdireccitn de Tramites
Consulares

<Es conforme?

Diretcidn de Potitica Consular/
Subdirection de Tramites
Consulares

Indica observaciones

DESCRIPCION DE (A SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ¥ FLUIOGRAMA

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Entrega Ficha de registro &
indica monto

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ficha de Regisuo

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Revisa documeantos sesln TUPA

Bireccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Documentos

Direccion de Poiitica Consular/
Subdireccién de Tramites ¢Es conforme?
Consulares

Direccion de Politica Consufar/
Subdireccion de Tramitas
Consutares

Indica observaciones

Direccidn de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Selz documentas y coloca
fecha en ticker

Direccidn de Poiitica Censutar/
Subdireccion de Tramites Ticket
Consulares

Direccidn de Politica Consutar}
Subdireccién de Tramites sCo
Consulares

Direccién de Politica Censular/
Subdireccidn de Tramitas
Consulares

Verifica datos def documento
con 1z Base Datas

Direccion de Politica Consutar/
Subdireccion de Tramites
Consulares

SCF

Direccién de Patitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

&Es conforme?

Direccidn de Palitica Consutar/
Subdireccién de Tramites
Lonsuiares

Observa documentos

Direccién de Politica Consular )
Subdireccion de Trémites
Consuiares

Registra centificacion &
imprime sticket
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Ministefio 7 -
de Relaciones Exterjores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
¢ Consulares

Direccion de Politica Cansular /
10 Subdireccicn de Tramites
Consulares

Adosa sticket en el anverso de
documento

5.00

. Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Documento-Stiker
Consulares

Direccion de Politica Consutar /
31 Subdireccidn de Tramites
Consulares

Verifica datos impresas en
sticker y documento

o0

Bireccion de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites ¢Es conforme?
Consulares

Direccion de Politica Consular /
12 Subdiraccion de Trémites Observa documentos
Consulares

Direccion de Politica Consular /
13 Subdireccion de Tramites
Consulares

Colaca holograma en &l
documento

£ Direccion de Politica Consular /
: Subdireccidn de Trdmites Documento - Holograma
Consulares

Direccian de Politica Cansufar/
14 Subdireccidn de Trémites
Consufares

Verifica documenta cenificado
vs estandar de seguritad

3.00

Direccién de Paiitica Consular/
Ordena documentos por serie

15 Subdireccion de Tramites 3.00
de holograma
Consutares

Direccion de Politica Consular/
16 Subdireccion de Tramites
Consulares

Ordena y compagina

0.00
detumentos certificados 1

Direccidn de Poiitica Consufar /
Subdireccion de Tramites Archive
Consulares

Direccion de Potitica Consutar /
17 Subdirezcion de Tramites
Consulares

Ubica y entrepa documento
Centificadg

Direccion de Politica Consutar/
Subdireccion de Tramites Ticket
Consulares

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites Archivo
Consulares

Direccidn de Potitica Consutar /
N\ Subdireccidn de Tramites Fin -

\

\ Consulares

Z@UCA Df,
\3%\' =5 o

A conalizay
1o eq\,o}é‘

€5.00

3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos Pagina 114



Ministerio
de Relaciones Exteriores

TUPA25 Legalizacién o Apostilla de firmas en copias certificada

Matrimonio o Defuncién emitidas por el Re
Estado Civil -RENIEC

s de Actas de Nacimiento,
gistro Nacional de Identificacién y

e Ficha de Descripcién del Procedimiento
° Descripcién de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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Ministerio
de Relaciones Exteri

FICHA DE DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO
f) TUPAZ2S

Direccidn General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares

Direccién De Polftica Consular

ubdireccién de Trémites Consulares

ROBOSITO (8)
Obtener I Legalizacidn o Apostilla de firmas en copias cert
Identificacidn y Estado Civil -RENIEC,

adas de actas de nacimiento, matrimonio o defuncion el

Usuarios que soliciten legalizar o apaostilla de firmas en coplas Certificadas de actas de n.

miento, matrimonia o defunsidn emitidas por el Macional de
Identificacidn y Estado Civil RENIEC

-Ley N' 29357; Ley de Organizacin y Funciones del IMin te} 0 de Relaciones Extericres, articulo 6, inciso 9, publicado ef 1310612009,
- Resolucién Legislativa Nt 29445, Convenio Suprimiendo ia exi fa de Legallzacidn de los Documentos Plblicos Estranjeros, publicado el 20112009,
- Decreto Suprerno Nr 0886-2009/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo la esigencia de Legalizacién de los Documentos Plblicos Extranjeros, publicado

el 24/11/2008.

EQUISITOS
1. Copia certificada del Acta de Nacimien 0. Matrimonio o Defuncidn, expedidz por el Wacianal de identifica
2.Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn,

n y Estado Civil - RENIEC,

‘Responsable det

Unidad dé medida
" S indicador [12:e)

Indicador (12.a] Formula (12.b) Fuente [12.d) Medicidn (12.)
; Pl ; ) 112.6) aene el : !

Direccidn

{Total Legaliz Cert cf;::;ﬁs Téenico

“ Legaliz Centificado RENIEC otorgadas) ¢ Copias Peruanas en el Administrativo
otorgado RENIEC {Total Legal, Cert RENIEC P Sub Direceidn

et terior P
solicitadas) x 100 Exteriory Tramites Consulares
Asuntos

Consulares

Téonico Administrativo

N {13.3) Insumo [13.b) Pioveedor (13.c]~ Usﬁarlc’: a quieﬁ aliénde (13}

Frectencia (13.e

116845

Sub Direceién Tramites

Documento suario
! m Usuati Consulares

e {145 Producto o restitado {14, b} Frecuencia{14.d) | = Tipa{14.e}

Usuarioa qui enatiende {14.c)

1 Legalizacién de Documento Usuaria 116845 ™M

. fRBukcEliéufos‘? HORMAS CON LOS QUE SE HELACIONA (15) _Organo Piopictaria (15.a)

Ninguno No aplica
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Minisﬁefio;.— .
de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ¥ FLUIOGRAMA

Directidn de Palitica Consular /
Subdireccidn de Trémites
Consulares

inicio

Direccién de Patitica Consular /
Subdireccian de Tramites
Consulares

Direccion de Potitica Consular/
1 Subdireccidn de Tramites Revisa documentos 12.00
Consulares

Direccién de Potitica Consular
Subdireccién de Tramites 4Es tonforme?
Consulares

Direccion de Politica Consutar /
2 Subdireccién de Tramites indica observaciones
£ Consulares

Direecion de Politica Consular /
3 Subdireccion de Tramites
Consutares

Entrega Ficha de registro e

. 180
indica monto

Direccidn de Palitica Consular /
Subdireccidn de Tramites Ficha de Regisue
Consulares

Direction de Politica Consular /
4 Subdireccion de Tramites Revisa documentos segin TUPA 3.00
Consulares

Direccion de Potitica Consutar /
Subdireccian de Tramites Dotumentos
Consulares

Direccién de Folitica Consutar /
Subdireccion de Trémites ¢Es canforme?
Consulares

Direccion de Politica Consular/
5 Subdireccion de Tramites indica obzervaciones
Consulares

Direccidn de Potitica Consular /
6 Subdireccion de Tramites
Consulares

Seliz documentos y cafocs
fecha en ticket

Direccion de Politica Cansular/
Subdireccion de Tramites Ticker
Consulares

Direccion de Potitica Consular/
Subdireccitn de Tramites 5C0
Consulares

Direccién de Politica Consuiar
ec itica Consular / Verifica datos def documento

7 Subdireccian de Tramites 15.00
ton I3 Base Datos
Consulares

Direccion de Potitica Consuiar/
Subdireccion de Tramites SCF
Consulares

Direccion de Pealitica Consular/
Subdirection de Tramites 4ES onforme?
Consufares

Direccion da Potitica Consutar/
a Subdireccién de Tramites Observa documentos
Consulares

i Direccidn de Politica Consular /
: g Subdireccién de Tramitas
Consulares

Registra certificacion e

- - B 5.00
imprime sticket
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Mlnisterio’ - »

de Relaciones Exteriores|

Direccion de Politica Consular }
Subdireccion de Tramites
Consulares

S

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ¥ FLUJIOGRAMA

Direccian de Folitica Cansular/
Subdireccion de Trémites
Consulares

Adosa sticket en ef anverso de
documentn

5.00

Direccion de Folitica Cansular/
Subdireccion de Tramitas
Consutares

Documento-Stiker

Diraccion de Palitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consutares

Verifica datos impresas en
sticker y documento

3.00

Direccidn de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consutares

iEs conforme?

12

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Censulares

Observa documentos

Direccisn de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Coloca holograma en ef
documento

100

Direccién de Politica Consutar /
Subdireccién de Trdmites
Consulares

Documenta - Holograma

14

Direccidn de Politica Cansutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Verifica documento cenificado
vs estandar de seguridad

3.00

15

Diraccién de Politica Cansutar /
Subdireccion de Tramites
Censulares

Ordena documentos por serie
de hotograma

3.00

Bireccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ordena y compagina
documentos tertificados

10.00

Direccion de Politica Consufar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Archivo

17

Direccion de Politica Consular )
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Ubita y entrega documenta
Certificado

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Trémirtes
Consutares

Ticket

Direccidn de Politica Cansular /
Subdireccidn de Trémires
Consulares

Archivo

Direccién de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

65.00
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Ministerio.

de Relaciones Exteriores

TUPA26 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 Pery

e Ficha de Descripcidn del Procedimiento
e Descripcién de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA28

TUPA

Direceidn General de Comunidades Peruanas en el Exterior 4 Asuntos
Consulares

Direccion De Politica Consular

Subdireccién de Trémites Consulares

Obtener la Legalizacidn o Apostilfa de firmas en co;

Civlles de las Municipalidades en el Pery,

pias certificadas de actas de nacimiento, matrimanio o defuncidn emitidas por Oficinas de Registros

Usuarios que soliciten legalizar o apostilla de firmas en copias Cer
Registros Civiles de las Municipalidades en el Perg

- Leyhir 29367, Leg de Organi2acidn y Funciones del
- Resolucidn Legislativa Nr 29445, Convenlo Suprimie

- Decreto Supremo N 086-2009/RE, Ratifican Conve
el 2401112009,

REQUISITD,

1. Copia certificada del Acta de Nacimiento, Matrimonio o Defun,
en el Perd,

nisterio de Relaciones Enteriores, articulo b ineiso 9, publicado el 13/05/2008,
ndo la exigencia de Legalizacidn de los Documentos Pablicos Ertranjetos, publicado el 2041112009,
nio Suprimiendo la exigencia de Legalizacidn de los Documentos Piblicos Extranjeros, publicade

debidamente expedida por las

icinas de Fegistros Civiles de las Municipalidades
2.Comprobante de Pago por Derecho de Tramitacidn,

P - : 1 | Unidad de medida ‘Respansable del oL
: lndlcadorj[lz.a] Fprmula [127b]’ ‘(?2;-01 B Fuente [12,d] indicador (12.6] Medlcl‘on [IZ.f]
) Direceidn
[Total Legafiz Cent RR.CC
s General de P
Municipalidad otorgadas) N Técnico
. " " Comunidades i .
% Legaliz Certificado ¢ Copias Peruanas en el Administrativo Téenico Administrativo
RA.CC Municipalidades (TotalLegal. Cen RRCC P N Sub Direcsidn °©
P . Exterior y P
Municipalidad solicitadas) Trémites Consulares
4100 Asuntos
Consulares

N:(13.a) Insumeo [13.5) E Proveedor(13.c}

Usuario's quien éliende (13.d):] Frecuenciafi3.e
Usuario Sub Direccidn Trimites tiog72
Consulares

1

Tipo(i3.f
Documento

‘W 14a) Producto o resuitado {18.b}: Ustaris aquien atisnds {14ic) Frecuencia{la.a} |° Ting {14.e}
1 Legalizacién de Documento Usuario 112872 )
. PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE BELALIONA(15) | Organo propietanis (15.3)
Ninguno o aplica

| ANEZOS DEL PRDCEDIMIENTO (16T,

¢ CONTROLOFCAMBIOS(T)
Fecha (17.4) Ubicacién del cambio (17.b) ‘ e
l

Desoripeidn del cambio 17.0}

e e
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Ministerio. -
de Relaciones Exterior,

es

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Inicio

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJIOGRAMA

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Oficio

Direcridn de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Revisa dotumentos

12.00

Direccion de Politica Consuiar /
Subdirezcin de Tramites
Consuiares

iEs conforme?

Direceion de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Indica observaciones

Direcrion de Potitica Consutar/
Subdireccion de Tramites
Cansufares

Entrega Ficha de registo e
indica monto

1.00

Direccion de Palitica Consular /
Subdireccien de Tramites
Consulares

ficha de Registro

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Revisa dotumentos segiin TUPA,

oo

Direccion de Politica Consular /
Subdireccian de Tramites
Consulares

Documentas

Direccidn de Poiitica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consuiares

¢Es canforme?

Directién de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

indica observaciones

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulgres

Selia documentos y caloca
fecha en ticker

Direccion de Politica Cansular
Subdireccidn de Tramites
Cansuiares

Ticket

Diraeccion de Poiitica Consutar}
Subdireccion de Tramites
Consuiares

5CD

Direccidn de Petitica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Verifica datos del documento
con |z 8ase Datos

15.00

Directién de Poiitica Consutar/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Direccion de Poiitica Consufar/

Subdireccion de Tramites
Cansulares

4Es conforme?

Direccian de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Observa documentos

Direccién de Politica Consuiar/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Registra centificacion e
imprime sticket

5.00
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Ministerio. -
de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Politica Consuiar/
Subdireccidn de Tramites
Consuiares

Cireccion de Pelitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Adpsa sticket en el anverso de
tdocumento

Direccion de Politica Consufar /
Subdireccion de Trémites
Cansutares

Documento-Stiker

Oireccion de Potitica Consutar ) . R
R e P Verifica datos impresas en
11 Subdireccion de Tramites N
sticket y documenio
Consufares

Direccién de Poiftica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

éEs conforme?

Direccién de Palftica Consular/
Subdireccién de Tramites
Consulares

Observa documentos

Qireccign de Politica Consular /
Subdireccian de Tramites
Consulares

Coloca holograma en el
documento

Direccion de Politica Corsutar /
Subdirecciin de Tramites
Consulares

Dotumento - Holograma

Direccidn de Poiitica Censuiar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Veritica documento certificado
Vs estandar de seguridad

Directién de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consufares

Ordena documentos por serie
de holograma

Direccidn de Politica Consular/
Subdirectidn de Trémites
Consuiares

Ordena ¥ tompzgina
dotumentos certificados

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Archivo

Direccion de Poiitica Consular/ .
N - P Ubits y entregs documento
Subdireccidn de Tramites :
Cenificado
Consulares

Direccidn de Politica Consutar/
Subdireccion de Trdmites
Consutares

Ticker

Direccion de Poiitica Consutar /
Subdireccidn de Tramires
Consulares

Archive

Direccion de Palitics Consular /
Subdireccion de Tramites
Consutares
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Ministerio .
de Relacjones Exteriores

Notarios Peruanos

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

Ministerio. ©
de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TUPA27

TuPA

Direccidn General de Comunidades Peruanas en el Enterior y Asuntos
Consulares

Direccidn De Politica Consular

Subdireccién de Tramites Consulares

(8

Obtener la Legalizacién o Apostilla de fitmas en documentos emitidos o legalizados por los notarios peruanos

Usuarios que soliciten legalizacion o apostilla de firma en documentos emitidas o legalizados por los notarios peruanos.

-Ley i 2935?. Ley de Organizacidn y Funciones del rio elaciones Exteriores, articulo
- Resolucién Legislativa N* 29446, Convenio Suprimienda la exigencia de Legalizacion de los Docum

- Decreto Supremo N 086-2009/RE, Ratifican Convenio Suprimienda 1 exigencia de Legalizacidn de
el 2441112008,

REQUISITOS |
1. Documento certificado por el Presidente de la Junta
jurisdiceidn en donde se encuentra el Notario.

2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn,

inciso 8, publicado el 13/05/2009,
entos Pblicos Entranjeros, publicado el 201112009,
los Dooumentos Pablicos Entranjeros, publicado

de Decanos de los Colegios de Notarios o por et Decano del

olegio de Motarios dela

Unidad de medida

Indicador {12.3) : Formula {12.b} Fesponsable del

Fuente (12.d)

fizc) indicador (12.e) | Medicidn (12.)
Direccién
{Total Legaliz Doc. General de Teenico
% Legaliz Documentos Notaria Peruana Comunidades

. Administrativo
: otorgadas) ! Copias Peruanas en el s
Wotarias Peruanas (Total Legal. Doe., Notaria Enterior y Sub Direceion

i Trémit
Peruana solicitadas) x 100 Asuntos ramites Consulares
Consulares

Téonico Administrativo

Insumo (13.b)

Usuanio a quien atiende (13.d Frecuencia (lé,e] s Tipo(13.0
1 Documento Usuario Sub Direccidn Trémites 28452
Consulares

N {1a3) Producto g resultado {14.4) Usuarioa guienatiende {14.c} Frecuencia{14.d) ; Tipa'{14.e}

1 Legalizacidn de Documento Usuario 28452 ™

PROCEDIMIENTOS Y NOHMAS CONLOS QUE SE RELACIONA [15] ;ﬁigann:prpbietéﬁo{ﬁ.a] :
Ninguno o aplica

- | ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO (18]

. COnT

o ROLDE CAMBIOS (7).
Fecha (17.3] .

Ubicasion del cambio (17.b] Descripoisn del cambio [17.0]
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Ministerio. -
de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Direccidn de Politica Consular/
Subdireccién de Tramites Initio
Consulares

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramitas Oficio
Consulares

Direccién de Politica Consular /
1 Subdireccién de Tramites Revisa dotumentos 12.00
Consulares

Direccion de Politica Consufar/
Subdireccion de Tramites ¢Es conforme?
Censulares

Direccidn de Potitica Censular /
2 Subdireccion de Tramites Indica observaciones
Consulfaras

Direccién de Polltica Consular/
3 Subdireccidn de Trémites
Consutares

Entrega ficha de registo e

PR 100
indica monto

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites Ficha de Registro
Consulares

Diraccion de Politica Consular /
4 Subdirezcion de Trémites Revisa documentos seztin TUPA, .06
Consutares

Direccion de Pofitica Consular /
Subdireccian de Tramites Documentas
Consulares

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites 4Es canforme?
Censulares

Direccion de Politica Consular /
5 Subdireccion de Tramites indica observacionas
Consulares

Direccidn de Politica Consutar /
6 Subdireccion de Tramites
Consulares

Seliz dacumentas y coloca
fecha en ticket

200

Direccidn da Poiitica Cansutar /
Subdireccion de Tramites Ticket
Consulares

Directién de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites SCD
Consulares

ireccian de Politica Cansular y
e d ftica o / Verifica datos del documento

7 Subdireccidn de Tramitas 15.00
con i3 Base Datos
Cansulares

Direccion de Politica Consular )
Subdireccion de Tramites SCF
Consuisres

Direccion de Politica Consular
Subdireteidn de Trémites iEs torforme?
Consulares

Direccion de Politica Consular /
a Subdireccion de Tramites Observa documentas
Consularas

Direccion de Politica Consular /
9 Subdireccion de Trémites
Consulares

Registra centificacion e

. N N 5.00
imprime sticket
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Ministero
de Rélaciones,Exteriores

Bireccidn de Politica Consular
Subdireccion de Tramites
Consulares

Direccion de Politica Consufar/
Subdireccion de Trémites
Consulares

Adosa sticket en el anverso de
documento

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Documento-Stiker

Direccian de Politica Consular/
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Verifica datos impresos en
sticket ydotumentg

Direccian de Potitica Consular /
Subdireccién de Trémites
Consulares

iEs conforme?

Direccién de Potitica Consular /
Subdirection de Tramites
Consulares

Observa documentos

Direccian de Politica Consutar /
- . - Coloca holograma en el
Subdireccién de Tramites
documento
Conzulares

Direccion de Politica Consular/
Subdireccién de Tramites

Documento - Holograma
Consulares

Direccion de Politica Consutar / - e
N L . Verifica documento centificado
14 Subdireccion de Tramites N
vs estandar de seguridad
Consulares

Direccién de Politica Consutar /
. - N Ordena documentos por serig
15 SubdirecciGn de Tramites
de holograma
Consulares

Gireccion de Potitica Consutar /

; s P Ordena y compagina
18 Subdireccion de Trémites =Y png
detumentos certificados
Consulares

Direccidn de Poiitica Consutar}
Subdireccién de Tramites

Archivo
Cansulares
Direccién de Politica Consutar/ B
. P Ubita y entrega documents
17 Subdireccién de Tramites i
Certiticado
Consulares
Direccion de Polltica Consular/
Subdireccion de Tramites Ticket

Consulares

Direccion de Politica Consutar/
Subdireccidn de Tramites
Consutares

.
" .

Direccién de Politica Consular /
Subdireccién de Trémires
Consulares

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA
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. IV!inIs,te'rid‘ -
_Rde Relaciones Exteriores

TUPA28 Legalizacion de firmas en documentos expedidos por Funcionario Consular
Peruano o documento Extranjero Legalizado por Funcionario Consular Peruano

e Ficha de Descripcion del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento vy Flujograma
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Ministerio. . 0
de Relaciones Exterjores

ERU

FICHA DE DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO
TUPAZ8

TuPA

| Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
onsulares

ireccidn De Polftica Consular

Subdireccién de Trémites Consulares

Obtener la Legalizacidn de firmas en documentos erpedidos por funclonarlo consular peruano o documento estranjero legalizado par funcionatio
consular peruano.

Usuarios que soliciten legalizacién o apostills de firma en documentos expedidos por funcionarios sonsular peruano o documentos estranjero
legalizado por funcionario consular peruano,

- Leyhr 29367, Ley de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, articulo 6% Inciso 8, publicado el 13/05/2009.
- Decreto Supremo h* 076-2005-RE, Reglamento Consular del Perd, artieulo 508, publicade el 05042005.

REQUISITO!
1. Dosumento espedido o legalizado por Funsionario Consular Peruano.,
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitaoidn.

“Unidad de medida Responsable del

‘ !ndwadur (12.a). - ‘prlmula {12.b) tizee) Fuen}e (;2.;11 indicadar (12.e) Megmmn [I?J] R
{Total Legaliz Firma Direscion
. General de .
. " ) Cénsul Peruano en N Técnico
% Legaliz de firmas de N Comunidades L .
. entranjero otorgadas) f N Administrativo - . .
Consul peruano en ) . Copias Peruanas en el L. Técnico Administrativo
. (Total Legal, Firma Consul N Sub Direcoion
Estranjero s Exterior y a
Peruano en extranjero Tramites Consulares
- Asuntos
solicitadas) 4 100
Consulares

N:(13.3) f 0 nstmofigib) ] Proveedor 13.‘01‘ Usuanoégmenatiende[13.d] Freotencia (13.e) ‘ Tipo[134)

1 Documento Usuario Sub Direcsidn Trémites 95622
Consulares

nt{ida) | Producto oresultado (146} = Usuaria a quien atiende {14.c) ‘j Frecuencia{idd) | Tipa(1d.e}

1 Legalizacidn de Documnento Usuario 96622 iG]

PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS GUE SE RELACIONA [15) | | Grgano propietario (15.a)

Ninguno Mo aplica

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO (18]

; ‘ ~ CONTHOLDECAMBIOS(M.
Fecha(17:al | Ubicacidn detoambio (17b) | = ' “Descripois del samblo (170].

B R S e i L e A L 8 e T i
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Ministerio.
de Relaciones Exteriores

' DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Palitice Consutar

Inicio

Direccian de Politica Consular

Oficio

Dotumentaria y Archivo

firma autenticada

Oficina General de Gestion
Documentaria y Archivo

Direccion de Politica Consular Revisa documentos 3.00
.
. L e ~
Direccian de Palitica Consular ¢Es conforme?
Mo
L. L R . 5
Direccion de Politica Consular indica ohservaciones
" " " Verifica si requiere autenticar
Direccion de Politica Consular q 1.00 #
Firma
Direccion de Politica Consular éNecesita autenticacion?
Mo
. " . Entrega ficha de registro e 5
Diretcion de Politics Consutar g' - € -
indica monto
Si
Direccion de Potitica Consular Ficha de Registra
S, . Elabora memo y adjunta firma
Direccion de Politica Consular vadjun 200
a ser autenticads
Direccion de Politics Consular Documentos
Diteccion de Politica Cansular Arthive
o . Sistemna de Trémite
Direccion de Palitica Consufar N
Documentario
Oficina Genersl de Gestion o . 5:]
° . Ubica e imprime memorandum 100
Documentaria y Archivo
Oficina General de Gestian Ej
5 N Memorando o SN
Documentaria y Archivo
Oficina General de Gestion Sistems de Trémite Ei
N . N —_ >
Documentaria y Archive Documentario
Oficina General de Gestion . . 7
. . Ubica documenta en el archive 3.00
Documentaria y Archivo
Oficina Genersl de Gestion Verifica en archivo firma del 100 n
Documentaria y Archiva Funcionario }
Oficina General de Gestidn Elabora memao adjuntando 200 9
O

Archiva
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

EDESCRIPCIC‘)N DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUSOGRAMA

Oficina General de Gestion Sistema de Tramite
Documentaria y Archivo Documentario E
e
Oficina Genersl de Gestign Revisa firma autenticada y 0
10 N . N 100
Dotumentaria y Archivo firma memo
Qficina General de Gestign Ej,
Memarando I

Documentaria y Archivo

Oficina Genersl de Gestion Sistema de Tramite E_i

Documentaria y Archivo Documentarip
Ij
1.00 :)

Entrega ficha de registro e

11 | Direccidn de Politica Consular o
indita monto

1]

u

Direccidn de Politica Consular Ficha de Registro
¥
]
12 | Direccion de Politica Consufar | Revisa documentas segn TUPA| 3.00
Direccion de Pelitica Consular Documentos [:

Direccion de Politica Consutar éEs tonfarme? <’

Si
13 | Direccion de Politica Consular tndica observaciones ‘E"a

Selia documentos y coloca

14 | Direccion de Politica Consular .
fecha en ticket

Dirgccian de Politica Consular Ticket i
Direccién de Politica Consular 5CD 4
. 15
. . erifics d 1 iz 4
15 { Direccion de Politics Consutar Verifica dacumento en iz Base 15.00
de Datos
Direccion de Politics Consular ¢Es conforme?
Mo
16 | Direccién de Polltica Cansular Observe documentos @
S
Direccion de Potitica Consular SCF -

Registra centificacion e

17 | Direccion de Politics Consutar A . 5.00
imprime sticket
Bireccion de Poiitica Consular SCF N
Adosa sticket en anverso det 18 @
18 | Direccion de Politica Cansular " 5.00
documento
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Mlnjéterio, .

de Relaciones Exteriores

| DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Direccidn de Politica Consular

Dotumento

JN]

Verifica datos de stickety el

13 | Direccion de Patitica Consular 3.00 *
dotumento
Direccion de Politica Consular éEs conforme? %
o
20 | Direccion de Polftica Cansular Observa documentos 20 @ s
L - Coloca holograma en anverso
21
21 | Direccion de Politica Consular del documento 100 21
- ifi tandar de s idad r’J
22 | Direccion de Politica Cansular Verifica estandar de segurida 3.00 22
del dorumento
. Y
o . Ordens doc por seriede an}
23 | Direccion de Palitica Consular 10.00 2
? holograma I;l
, . i agina E
24 | Direccion de Politica Consular Ordena ycomp{ _gm 15.00 2 24—_-]
documento cenificada c
Direccion de Folitica Consular Archivo ::7
" - Ubica y entrega documento
25 | Direccidn de Politica Consular ey . g 200 25:]
Certificado
N ” [
Direccidn ge Folitica Consular Ticket ot
'§ 7
Direccién de Politica Consular Archivg N
26 | Direccion de Politica Consular Fin é
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Ministerio.

de Relaciones Exteriores

TUPA29 Legalizacidon o Apostilla de firmas en documentos expedidos por la Direccidn
General de Migraciones y Naturalizacién del Ministerio del Interior

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

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPAZS

TUPA

Direccidn Gieneral de Camunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares

Direccidn De Politica Consular

Subdireccidn de Trémites Cansulares

ROPOSITO (B) |
Obtener la Legalizacién o Apostilla de firmas en documentos espedidos por la Direceion General de Migraciones y Naturalizacion del Ministerio de
Interior

Usuarios que soliciten legalizacion o apostilla de firma en documentos expedidos por la Direccion General de Migraoiones y Maturalizacién del
Ministerio de Interior

- Leg'N' 29367, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Belaciones Exteriores, articulo 6% inciso 9, publicado el 1200512009,
- Resolucion Legislativa N* 23445, Convenio Suprimiendo 1a esigencia de Legalizacidn de los Documentos Piblicos Estranjeros, publicado el 20411£2009,
- Decreto Supremo N* 086-2008/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo la esigencia de Legalizacidn de los Documentos Piblicos Extranjeros, publicado

el 2411112008,
EQIUIISIT:

1. Documento certificado por funcionario competente de la Direceion General de
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn,

. Respyunsabie del

. : L ‘ Unidad de medida . - Sy o
: ;lndlcadml[lz.ai] qumula [12_b] zel Fuentg (‘I‘Z.‘d] indicador (12,6)  Medicion [jz.f)
[Total Leg Doe Dir Gral GD:::;I;:;Q
7 Legaliz de Doo Dir Gral Mlgr:ac Y Naturafiz 14 Comunidades T_ecfnlco
Mi " Interior otorgadas) ¢ . Administrative . I
igrac y Naturaliz M Total Leq. Do Di " Copias Peruanas en el Sub Direcoid Técnico Administrativo
Intesior {TotalLeg.Doc it Gral Exerior y  SubDireccidn
Migrac y Naturaliz M Asuntos Tramites Consulares
Interior solicitadas) % 100
Consulares

N[13.a) | Instmo [13.b) . - Proveedor (13.0) L Usuarioa quien atlende [13.d) Frecuencla {ls;e] Tipo (13.5}
1 Doocumento Usuario Sub Direcaicn Trimites 8228
Consulares

g}

i Legalizacion de Documento Usuario 8228 ]

‘NY(14.3) Producto o resultado {14.b) Usuario 3 guien atiende {14, Tipa[ld.e)

Organo brbpie!aiiq'(ls.é], ~

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

Ringuno No aplica

_ ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO (15)

| CONTROL DECAMBIOS (i7].

. Fecha [17:a] Ubication del cambic (17.) | : . Deseripeién del oamblo ({7.c]

o o e e S S S L e O e e S OV i
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccién de Politica Consular/

Subdireccidn de Tramites Inicio
Consutares
Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Oficio

Consulares

Direccidn de Politica Consular/
Subdireccian de Tramites
Consuiares

Revisa documentas

12.00

Direccian de Poiitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

&Es tonforme?

Direccidn de Politica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Caonsulares

Indica observationes

Si

Direccidn de Pelitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Entrega Ficha de registro &
indica monto

1.60

Direccion de Politica Cansular /
Subdirezcion de Trémites
Consulares

Ficha de Registrg

Direccion de Pelitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Revisa documentos segin TUPA|

3.00

Direccidn de Politica Consular /
subdireccion de Tramites
Consulares

Documentos

Direccion de Poiitica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

&Es confonme?

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

indica observaciones

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Trémites
Consulares

Selia dacumentas y Lolocs
fecha en ticket

Direccion de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Ticket

s

Direccidn de Politica Cansultar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

5CD

Direccion de Potitica Consuiar/
Subdirection de Tramites
Consulares

Verifica datos del dacumento
con Ia Base Datos

15.00

[
LJ

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

(]
i

Crireccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

iEs conforme?

_9_
c

Oireccian de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Ouserva dotumentos

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Registra certificacion e
tmprime sticket

3B
5%
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de Relaciones £

teriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ¥ FLUIOGRAMA

Direccién de Palitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

SCF

Direccion de Poiitica Consular /

Adosa sticket en el anvarso de

10 Subdirecrion de Tradmites 5.00 10
documento
Consulares
Direccion de Politica Consular / E:
Subdireccion de Tramites Documento-Stiker —
Consulares
Direccion de Potitica Consutar/ Verifica datos i e
1 Subdireccion de Tramites €8 latas impresos en 108 '
sticket y dotumento bl
Consulares
Direccién de Politica Consutar / l
Subdireccién de Tramites iEs conforme? 1
Consulares
Direccion de Politica Consutar/ °
12 Subdireccidn de Tramites Observa dacumentas 12 5
Consulares
Dirgccian de Politica Consular / Coloca halograma .
13 Subdireccion de Tramites osrama en & 1.00
dotumenta 13 ¢
Consularas
Direccin de Potitica Consular ) [j
Subdireccion de Tramites Documento - Holograma
p
Consutares
Direccian de Politica Consular / e .
N L s Verifica documento certificado ¥
14 Subdireccién de Tramites . 3.00 .
vs estandar de seguridad 14
Consutares
Direccién de Politica Consular / Ordena documentos por seri
15 Subdireccion de Tramites ocum = porsene 3.08
de holagrama
Censuiares
Direccién de Palitica Consular / Ordena y compaging
16 Subdireccian de Tramites =Y pug 16.00
documentos certificados ;5:,
Consulares
Direccién de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites Archive AN 7
Consuisres P
Direccién de Politica Cansular/ Ubica y entrega documento
17 Subdireccion de Tramites ¥ iy 2.00
Certificado
Consuiares
Direccién de Potitica Consutar /
Subdireccion de Tramites Ticket [::]
Consulares gt
Direccion de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites Archivo T7
Consulares
—
Direccidn de Politica Coensular / y
Subdireccién de Tramites Fin - { )
Consuiares
£5.00
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e Relaciones Exteriores

TUPA30

Legalizacion o Apostilla de firmas en documentos provenientes de actuados
judiciales

Ficha de Descripcién del Procedimiento

Descripcién de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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Ministerlo.

de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA30

TUPA

Diireccién General de Comunidades Peruanas en el Esterior y Asuntos
Consulares

Direccidn De Politica Consular

Subdireccién de Trémites Consulares

Usuarlos que sollciten legalizacidn o apostilla de firma en documentos provenientes en actuados judiciales

| : 0
- Ley N* 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Esteriores, articulo 8Y, inciso 8, publicado el 13/05/2008.

- Resolucidn Legislativa N* 29445, Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacion de los Dosumentos Plblicos Extranjeros, publicado el 20f11#2009.
- Decreta Supremo IN* 086-2008/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacidn de los Documentos Piblicos Extranjeros, publicado
el 23#11/2008.

1, Documento certificado por el Presidente de la Corte Superior de Justicia competente,
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacion

Indicador [12.3) Formula (12.b) uf“d"’“";c"“?"““ [ Fuente 12:4) '?::&‘;:f;:'fzi‘;' Medicion (12.0)
Direccidn
(Totalleq Doc actuados Cg:wz:izladdees Téenico
% Legaliz Doc actuados judiciales otorgadas) ¢ N Administrativo - . .
e Copias Peruanas enel . 2o Técnico Administrative
judiciales [TotalLeg. Doc actuados Extetior Sub Direceidn
judiciales solicitadas) ¢ 100 Y Tramites Consulares
Asuntos
Consulares

N (13.a] : Insuma (13.b) : : Proveedor [13.6] Usuario a gmeh atiende [13.d) | Frecuencia [13.2) Tlpo [13.0)
| Documento Usuario Sub Direccion Trémites 503
Consulares

in{1da) Producto o resultado {1a.b} Usuario s quien atiende (14.c Frecuencia {14.d} Tipo {14.8}

1 Legalizacion de Documnento Usuario 583 ™M

- PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS GUE SE RELACIONA (5] [ | Organo prapietario (15,

Minguno Ko aplica

| ANEXDS DEL PROCEDIMIENTO (1)

: . ONTROLDECAMBIOS(7]
FechallZ.a) | jbicacién del cambic (17.5) G Descripeion del samblo (7.

L S S S S o D i e L
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Miriisterid, .

de Relaciones Exteriores

Direccion de Politica Consutar /

Consulares

Subdireccian de Trémites Inicio
Consulares
Direccién de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites Oficio

Direccién de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consutares

Revisa documentas

1200

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

4Es tonforme?

Direccion de Poiitica Consultar /
Subdireccion de Trémites
Consulares

indica observaciones

Direccion de Palitica Consutar/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Entrega Ficha de registro e
indica monto

100

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Trémites
Consuiares

Ficha de Regisuo

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Revisa dotumentos seglin TUPA]

Direction de Politica Consular/
Subdireccidn de Tramites
Consutares

Documentas

Directién de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

4Es conforme?

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

[ndica observaciones

L3

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccidn de Trémites
Consulares

Sellz documentos y cofoca
fecha en ticker

Direccidn de Fotitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ticket

Direccidn de Politica Consufar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

5CD

Qireccion de Potitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consuiares

Verifics datos dei documento
con i3 Base Datos

15.00

Direccién de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

SCF

Direccion de Palitica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Cansulares

¢Es conforme?

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Chserva documentos

Bireceién de Palitica Consutar /
Subdireccion de Trémizes
Consulares

Registra cantificacién e
imprime sticket

5.00
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'S

Jde Relaciones Exteriore

Direccion de Pelitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

SCF

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

10

Direccion de Politica Cansular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Adosa sticket en el anvarso de
dotumenta

5.00

Direction de Politica Consufar /
Subdireccian de Tramitas
Consulares

Documenta-Stiker

i

Direccion de Potitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Verifica datas impresos en
stickety documente

3.00

Direccion de Politica Consular}
Subdireccion de Tramites
Consulares

4Es conforme?

12

Direccion de Paditica Consular/
Subdireccion de Trémites
Consulates

Oliserva documentos

5i

Direccion de Potitica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Coiota holograma en el
documento

1.00

Direccion de Palitica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Doctumento - Holograma

14

Direccidn de Politica Consular /
subdireccién de Tramites
Consulares

Veritita documento certificado
vs estandar de seguridad

3.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ordena dotumentos por serie
de holograma

15

Direccion de Poiitica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Ordena y compagina
dotumentos cartificados

10.00

Gireccion de Palitica Consutar /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Archivo

17

Direccién de Poiitica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consuiares

Ubica y entrega dotumento
Certificado

Direccidn da Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansuiares

Ticketr

o

Direccion de Palitica Consufar /
Subdiretcion de Tramites
Consulares

Archivo

1<

Direccidn de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consuisres

65.00

m
———— Y S
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Ministerio .~
de Relaciones Exteriores

TUPA31 Legalizacion o Apostilla de firmas en Titulos, Certificados de Estudios, Constancias
con o sin Syllabus y otras Certificaciones emitidos por Instituciones que
imparten Educacion Superior Tecnolégica, Pedagoégica y Artistica (No
Universitaria) a ciudadanos peruanos

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

3
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA31

TUPA

Direceidn General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares

Direceién De Politica Consular

Subdireccidn de Trémites Consulares

Obtener a Legalizacidn o Apostilla de Firmas en titulos, certificados de estudios, constancias con o sin syllabus y otras certificaciones emitidos por
instituciones que imparten educacidn tecnoldgica, pedagdgica y artistica (Mo universitaria) a ciudadanos peruanas.

Usuarios que soliciten legalizacion o apostilla de firma en titulos , certificados de estudios, constancias con o sin syllabus y otras certificaciones
emitidas por instituciones que imparten educacidn superior tecnoldgica, pedagdgica y artistica (Mo universitaria) a ciudadanos peruanos.

. p
- Resolucidn Legislativa N® 29445, Convenio Suprimiendo |z exigencia de Legalizacidn de los Documentos Piblicos Extranjeros, publicado el 2011/2009.
- Decreto Supremo N* 086-2009/RE, Ratifican Convenio Suprimiendo 1a exigencia de Legalizacién de los Documentos Piblicos Extranjeros, publicado
ef 241112008,

REQUIS

1 Cer!ﬁﬁ&ado 6 constancia original legalizado por el Ministerio de Educacion o pot la Autoridad Regional competente,
2. Copla legible y vigente del Docurnento Macional de Identidad - DI

H : i : Ulﬁdad de medi E e Hespnnséble del | . .
Indlea’dpr‘[I‘z‘.‘a) ‘ :Formul‘a [1z.p] iz Fuen‘te;[l‘z’.d] indicadar (12.e} . M?dylclon [1z.n
[Tatal Legaliz Cert Direccidn
Estudios Tecnoldgicos General de -
" Peruanos otorgadas) ! Comunidades Téenico
¥ Legal. Cert. Estudios . Administrativo P - .
" (TotalLegal. Cert Copias Peruanas en el " Técnico Administrativo
Tecnoldgicos Peruanos y . N Sub Direcsidn
Estudios Tecnoldgicos Exterior y .
it Trémites Consulares
Peruanos solicitadas) & Asuntos
100 Consulares

I (13.3) Insurmo [13.b) . Proveador [13.0]‘ Usuario a quien atiende (13.d) [ Frecuencia(13.2] Tipo [13}] 3

Sub Direccién Tramites

Consulares 1205

1 Documento Usuario

{143} | " Productooresultado({i4.n) Usuarios quien stiende {14.c}. Frecuencia{l4,d} Tipo {14.e}

1 Legalizacidn de Documento Usuatio 1205 4]

. PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA[15)  Oraano propietario (15.2)

Ninguno Mo aplica

| ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO (16) |

CONTROL DECAMBIOS (7).

| Fecha(17.2) | ybicacign del cambio (17b) Desoripolén del sambia [17.0]

iz e S N A i e P
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Minisfetio' v
de Relaciones E:

xteriores

Direccion de Palitica Consular /

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Subdireccion de Tramites initio
Consutares
Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites Oficio

Consulares

Direccién de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares

Revisa dotumentos

12.00

Direccion de Politica Cansular/
Subdireccion de Trémites
Consulares

4Es canforme?

Direccidn de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansularas

indica observaciones

3o

Si

Direccién de Politica Consular/
Subdireccian de Tramites
Consufares

Enirega Ficha de registro &
indica monto

1.00

w

L

Direccion de Palitica Consutar/
Subdireccion de Trémites
Consulares

Ficha de Registro

Al

Direccion de Paiitica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Revisa documentos seglin TUPA;

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccidn de Tramites
Conzulares

Cotumentas

U

!

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

iEs conforme?

Direccion de Poiitica Cansular/
Subdireccion de Tramites
Consularas

Indica observacianes

Direccion de Politica Consutar /
Subdirezcin de Tramites
Consulares

Seliz dotumentas y foloca
fecha en ticket

[of— - T T

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trdmites
Consulares

Ticket

i

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

SCO

N0
i)

Direccion de Potitica Consular/
Subdiretcion de Tramites
Consulares

Verifica datos del documento
con Ia Base Datos

15.00

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

5CF

Direccion de Poiitica Consular )
Subdireccion de Tramites
Cansulares

iEs conforme?

o

Gireccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Observa dotumentos

Direction de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Registra centificacion e
imprime sticker
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Ministerio.

de Relaciones Exterjores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ¥ FLUJOGRAMA

Direccion de Politica Consular/

Subdireccion de Trémites SCF Eﬁ
-

C{onsutares —t

Direccian de Politics Consular "
/ Adosa sticket en ef arwerso de

10 Subdireccion de Tramites 5.00 10
documento
Consulares
Direccitn de Politica Consulfar/ E:]
Subdireccién de Tramites Documento-Stiker —

Consulares

Direccidn de Potitica Consular/

Verifica datos impresos en

11 Subdireccin de Tramites . 3.00 PPy
sticket y documento -3
Consulares
Direccidn de Poiitica Consuiar/
Subdireccién de Tramites &Es conforme? 2
Consulares

Gireccidn de Politica Consular /

-
e
5

12 Subdireccion de Trémites Observa dacumentos 50
Consulares
Direccion de Paiftice Consular / Coloca holograma en el
13 Subdireccion de Tramites g 1.00 1
dotumenta 12
Consulares
Direccién de Politica Consular/ E:]
Subdireccion de Tramites Bocumenio - Holograma o
Consulares
Direccian de Politica ia
reedt ‘n o Cf:ns'u o/ Verifica documento certificado ¥
14 Subdireccion de Tramites . 3.00 o
vs estandar de seguridad 1%
{onsutares
Direccion de Politica Consular / Ordena documentos por serie
15 Subdireccian de Tramites s por s s.00
ge holograma
Consutares

Direccion de Politica Consular / Ordena y compagina
3

16 Subdireccidn de Témites i, 10.06 Y.
dotumentos certificados 15
Consulares

Direction de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites Archivo
Consulares

Direccién de Politica Consutar/
17 Subdireccion de Tramites
Cansulares

Ubica v entrega dotumento
Cerificado

Direccion de Paotitica Consular /
Subdireccion de Tramites Ticket
Consulares

Direction de Potitica Consular )
Subdireccion de Tramites Archivo
Consulares

Diireccion de Politice Cansutar /
Subdireccion de Tramites Fin -
Consulares

65.00

B S i e e S R e o
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Ministerio..
de Relacjones Exteriores

BERU

TUPA32 Legalizacion o Apostilla de firmas en Titulos, Certificados de Estudios, Constancias
con o sin Syllabus y otras Certificaciones emitidos por Instituciones que
imparten Educacidon Superior Tecnoldgica, Pedagdgica y Artistica. (No
universitaria), a ciudadanos extranjeros.

e Ficha de Descripcion del Procedimiento
e Descripcidon de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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Ministerlo
de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA32

TURA

Direccién Gieneral de Cornunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos

Consulares

Direccidn Be FPolitica Consular

Subdireccién de Trémites Consulares

Obtener la Legalizacidn o Apostilla de Firmas en titulos, certificados de estudios, constancias oon o sin syllabus y otras certificasiones ermitidos por
instituciones que imparten educacidn teenoldgica, pedagdgica y artistica (o universitaria) a ciudadanos eitranjeros.

Usuarios que soliciten legalizacién o apostilla de firma entitulos ., certificados de estudios, sonstancias con o sin syllabus y otras certificaciones
emitidas por instituciones que imparten educacidn superior tecnoldgica, pedagdgica y artistica (No universitaria) a ciudadanos extranjeros.

inciso 8, publicado el 13/05/2008.

«Ley N 23357, Ley de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, articulo
- Resolucidn Legislativa N* 23445, Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacidn de los Documnentos Piblicos Extranjeros, publicado ef 20112009,

- Decreto Supremo N* 086-2003¢RE, Ratlfican Convenio Suprimiendo la exigencia de Legalizacién de los Documentos Plblicos Extranjeros, publicado

ef 24/11/2009.
n o por la Autoridad Regional competente,

l.‘Certiﬁcado. constancia o titulo original legalizado(a) por ef Ministerio de Educa
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn.

Responsable del

e L ‘Unidad de medida |
,, ‘lndlycadqr [lg,q] ‘Formula‘[lz.b] 2o Euentg [?Zfd]’ indicador (126] Medi mn;[lz.f]‘ R
{Total Legaliz Cert Direccidn
Estudios Tecnolbgicos General de P
Estranjeros otorgadas) ¢ Comunidades Téenico
% Legal. Cert. Estudios . Administrativo P A
e 3 [Total Legal. Cert Copias Peruanas en el Y Técnico Administrativa
Tecnolbgicos Extranjeros " Y. ) Sub Direceoidn
Estudios Tecnoldgicos Esteriory ..
. s Trémites Consulares
Eutranjeras solicitadas) s Asuntos
100 Consulares

Frecuenola (13.e]) Tipo (134

Provesdor (13.6] Usuatio'a quien atiende (13.d}:

Usuario Sub Direceidn Trémites 520
Consulates

N (13.3] * Insuino (12.b)

1 Documento

| Frecuencra{14.0} Tipo (14.e)

Usuiario 3 guienatiende {14:c)

0 {14.3) Producto o resultadg {14}
3520 ]

Usuario

1 Legalizacién de Documnento

S ‘Iﬁrgahq propietario (15.4)

 PROCEDIMIENTOS ¥ NOBMAS CON LOS GUE SE AELACIONA (15]
Mo aplica

Kinguno

| ANEXO0S DEL PROCEDIMIENTO (15)

 CONTROLDECAMBIOS(Z) @

< Desorlpcién del cambio [17.¢)

Fecha [17.3) | Ubicacidn del cambic (17.b]

e L e e e e e e ]
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Miniﬁerio :

8 Lde Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJIOGRAMA

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Inicio

Consulares

Direccion de Potitica Consular/
Subdireccion de Tramites Qficio
Consutares

Direccion de Politica Consutar/
1 Subdireccion de Tramites Revisa dotumentos 12.00
Consulares

Direccion de Folitica Consuiar/
Subdireccion de Tramites iEs tonforme?
Consularas

Direccion de Politica Consular/
2 Subdireccion de Tramites Indica observaciones
Consulares

St

Dirgccion de Potitica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Entrega Ficha de registro e
indica monta

1.00

w

Direccion de Politica Consular/
Subdireccién de Tramites Ficha de Registro
Consulares

U

!

Direccion de Potitica Consuiar /
4 Subdireccién de Trdmites Revisa documentos segln TUPA| 3.00
Consulares

Direccion de Politica Cansular/
Subdireccion de Tramites Documentos
Consutares

B B B g B g

tl

'

Direccion de Politics Consular /
Subdireccion de Trémites iEs conforme?
Consulares

Direccion de Poiitica Consutar /
5 Subdireccién de Tramites Indica observaciones
Consutares

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consuisres

Selfa dacumentas y coioca
fecha en ticket

o

Direccion de Folitica Consular /
Subdireccion de Tramites Ticket
Consulares

Direccion de Politica Consutar/
Subdireccion de Tramites 5CD
Consuiares

[ DF l 0

Direccion de Politica Consular .
- / Verifica datos del documento

7 Subdireccion de Tramites 15.00
se Da 7
Consulares con la Base Dates [:]

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccién de Tramites SCF ]
Consulares >

Direccién de Politica Consutar/

Subdireccion de Tramites &Es conforme? X»@

Consulares

Direccion de Politica Consular /
B Subdireccion de Tramites Observa documentos

Cansulares I:j—is @

Direccion de Politica Consular/

a Subdireccidn de Tramites Regiswra cenificacion & 500 ’@

imprime sticket
Consulares s
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ERl:lt . Ministerio.

de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Politica Consular /

Subdireccion de Tramitas SCF Ei
ol

Consulares —

Direccion de Politica Consular / Adoss sticket en el anverso de
10 | Subdireccion de Tramites i . = 5.00 0

dacumento
Consulares

Direccion de Politica Consular / I::’
Subdireccion de Tramites Documento-Stiker
Consutares

Direccion de Politica Cansular / Verifica datos impresos en
Subdireccion de Tramites RrEsos 3.00 ’jn,]

1

=

sticket y documento
Consulares

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccién de Tramites iEs conforme?
Consulares

Direccion de Folitica Consular/
12 Subdireccion de Tramices Oliserva documentos
Consutares

Direccion de Politica Consular /
13 Subdireccién de Trémites
Consulares

Caiota holograma en et
1.00 ,
dotumento 12

Direccion de Politica Consular/ L__j
Subdireccidn de Tramites Documento - Holograma
Consulares

e, Direccion de Politica Cansular / - .
N . . Verifics documento certificado L.
1 14 Subdireccion de Tramites . 3.08 .

vs estandsr de seguridad 14
Consulares

Direccion de Politica Consular/

Ordena documentos por serige

15 Subdireccian de Tramites 3.00
de holagrama
Consulares
Direction de Politica Consular / Ordena y compaging
16 | Subdireccian de Tramizes ¥compag 16.00
dotumentos certificados 5:]
Consulares
Direccion de Potitica Consufar /
Subdireccion de Tramites Archivo " 7
Consuiares [ S

Direccidn de Politica Consular/ Ubica y entresa documents
17 Subdireccidn de Tramites ¥ o

iy 2.00
Consulares Certificado Eﬂ

Direccian de Paiitica Consufar /
Subdireccion de Tramites Ticket
Consulares

Direccidn de Politica Consular/

Subdireccion de Tramitas Archive i
-

Y

Consularas

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Fin -
Consulares

65.00

PR e ]
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Lvinicterio

Jde Relaciones Exteriores

TUPA33 Legalizacién de firmas sobre documentos emitidos por Funcionario Consular
Extranjero, Acreditado en el Pert

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

e T e S S
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Ministerio.

de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPAJ3

TUPA

Direccion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntas
Consulates

Direccién De Politica Consular

| Subdireccién de Trémites Consulares

PR

Obtener la Legalizacidn de Firmas sobre documentas emitidos por funcionario consular extranjero, acreditado en el Perd.

Usuarios que soliciten legalizacidn de firma sobre documentos emitidos por funcionario consular extranjero, acreditado en el Perd

RCO

rganizacion ¥ Fl.;n ones del Ministerio de Relaciones Exteriores, artioulo 84, insiso 9, publicado el 13/05/2008.

~Ley N* 23357, Ley de

1. Documento firmado por funcionario consular extranjero, acreditado en el Perd,
2. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn

L : - c b Unidad de medida Responsable del . i
Indicador [IZ.a]{ : ‘ FOIIT’I'II.‘IIB;[IZ.I?] cah ofze) Fuepte [12.d) indicador(izie) | Mke’dlcmyn‘[ [lz(.f]
(Total Legaliz Firma Direccion
: 3 . General de .
Cdnsul estranjero en Perd . Técnico
. ) Comunidades L .
¥ Legaliz de firmas de otorgadas) ¢ . Administrativo . N
- f . N . Coplas Peruanasenel N Técnico Administrativo
Consul extranjero en Perd | {Total Legal. Firma Consul Exterior Sub Direceidn
estranjero en Perd Y Tramites Cansulares
- Asuntos
solicitadas) 100
Consulares

N {13.9) : ‘Insumo'(ia.b] - : Provéedorﬂ&c] Usuario a quien:atiende (13.d) Frécuencia [13.e} [ "Tipo[131] ‘
1 Documento Usuario Sub Direccién Tramites 1062
Consulares

o

Prodicta o resultado {14.b) “Usuarioa quien atiende{14.c} Frecuencia
1 Legalizacién de Documnento Usuarlo 1052 \]
W || PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SERELACIONA(15) | Organopropietario [i15.) |
Ninguno Mo aplica

© | ANEXO0S DEL PROCEDIMIENTO (16)

. ; | CONTROLDE CAMBIOS (17}
| Fecha [17.a) Ubicacién del cambio (17.b) L N

| Desoripeisn del sambio [17.6)

M
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ¥ FLUJIOGRAMA

Direccion de Patitica Consular /
Subdlireccion de Tramites Inicio
Consulares

Direccion de Politica Consular/
Subdireccion de Trémites Oficio
Consulares

Direccion de Politica Consular /
1 Subdireccian de Tramites Revisa documentos 12.08
Cansulares

et
]
Direccidn de Politica Consutar /
Subdireccidn de Tramites 4Es confarme?
; .
:

Consulares

Direccion de Potitica Consular /
2 Subdireccion de Tramites indica observaciones
Consulares

5i

Direccion de Politica Consular /
3 Subdireccion de Tramites
Consulares

Entrega Ficha de registro e
indica monto

100

Direccion de Palitica Cansular /
Subdireccion de Tramites Ficha de Registro
Consulares

Direccion de Polftica Consular/ L
4 Subdireccion de Trémites Revisa dotumentos segin TUPA 3.00 .-,:}
Censulares

Direccion de Peiitica Consular /
Subdireccion de Trémites Bocumentos j
Consulares

Direccion ge Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites 4Es conforme?
Consulares

Direction de Politica Consuiar /
5 Subdireccion de Trémites indica observaciones

~
|

Consulares $
Selta di t f %

ella dacumentas y catots 200 pa

Direccién de Politica Consular }
6 Subdireccidn de Tramites
Consulares

fecha en ticket

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Ticket
Consulares

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites SCD
Consutares

Direccién de Politica Consutar -
/ Verifica dfatos dei documento k.

7 Subdireccion de Tramites 15.00
! con |3 Base Datos 7
Consulsres

Direccidn de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites 5CF
Consulares —

1

Direccian de Poijtica Consuiar /
Subdireccion de Tramites &E5 conforme?
Consuiares

©)

Direccidn de Folitica Consular /
8 Subdireccion de Tramites Observa documentos
Consuisres n

Uireccion de Petitica Consular /
9 Subdireccidn de Tramites
Consuiares

55

Registra cenificacion e 5.00 @,

imprime sticket

T o I ]
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Ministerio =~

de Relaciones Exteriores

DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Potitica Consulsr/

Subdireccion de Tramites SCF Ei
Consulares —
Direccidn de Politica Consular/ .
N x : Adosa sticket en el anverse de
10 Subdireccion de Tramites 5.00 10
dotumentc
Consulares
Direccion de Politica Cansular/ Ej
Subdireccidn de Tramites Documento-Stiker p—
Consulares
Direccion de Palitica Consular / .
Verifica datos impresos en

11 Subdireccion de Tramites N 3.00 "
sticker y documenta 22
Cansulares
Direccidn de Politica Cansular/
Subdireccidn de Tramites iEs conforme? 3
Consulares "~ Y
Direccion de Palitica Consutar /
12 Subdireccidon de Tramites Observa documentos Si
Consulares
Direccion de Politica Consular / Cotaca hotograma en &)
13 Subdireccion de Tramites = 1.00 1
dacumento 13
Consuiares
Direccion de Politica Consufar / E:
Subdireccion de Tramites Documenta - Holograma -
Consulares
Direccian de Politica Cansular / oy .
N L N Veritica documento certificadeo v
14 Subdireccion de Tramites n 3.00 .
vs estandar de seguridad 14
e Consulares
Direccian de Politica Consular/ Ordena documentos por serie
15 Subdireccion de Tramites 5 P 3.00
de holograma
Consulsres
Direccion de Politica Consular / Ordena y compagina
16 Subdireccidn de Tramites v p g 10.00
documentos certificados I::]
Consulares
Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Archivo ?7
Consutares e

Direccion de Politica Censular/ Ubica y entrega documento
17 Subdireccion de Tramites i £

2.00
ertifi
Consulares Cenificada Ij;_—_)
Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Tickat C:’
—T 5

Cansulegres

Direccion de Potitica Consular /

Subdireccidn de Tramites Archivo t'?
Consulares [ B
Direccion de Politica Consular/ ¥
Subdireccién de Tramites Fin -

Consulares

65.00

L e B e S N e A
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Ministerio :

de Relaciones Exteriores

TUPA34 Legalizacién de firmas sobre documentos extranjeros Certificados o Legalizados
por Funcionario Consular del pais del que procede el documento acreditado en

el Pert

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

W
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA34

Feruanas en el Exterior y Asuntas

Direccion General de Comunidades
Consulares

Direccion De Politica Consular

ubdireccion de Tramites Consulares

Obtener la Legalizacion de Firmas sobre do
documento acreditado en et Perd,

s extranjero o porfi tio consular del pais del quie procede el

Detodos los ac que nde firma sobre documento extranjero certificado o legalizado por funcionaric consular del pais

del que procede el documento acreditado en el Perd

~LeyN°29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, articulo 6° incis publicado el 18/05/2008.
-Rasolucién Legislativa N°® 20445, Convenio Supri la exi {adel lizacién de los D P Gblicos Extranjeros, publicado ef 20/1Y2008.
-Decreto Supremo N°086-200%/RE, Ratifican Convenio Suprimi la exi fa de izacian de los Documentos Plblicos Extranferos, publicado
el 24/1Y2009,

-Decreto Supremo N°0017-89-RE, Tarifa de Derechos Consulares, articulo 8°, publicado el 12/12/1989.

-Decreto Supremo N° 045-2003-RE, Tarifa de Derechos C \artlcule ¥, publicado el 26/03/2003 y sus modificatorias, D.S. 060-2005-RE y
D.S.0612006-RE,

1.Documenta firmado por funcionario consular extranjero, acreditado en el Perd.
2.Recibo de pago por Reintegro Consular,
3.Comprobante de pago por Derecha de Tramitacion.

: ik L inidad de medida - lResponsable dal { = S
‘lnc“gador {12.a) Formul; (12.b‘)‘ (12.6) Fgente {12.d} indicador (12ie) :M edicién (127f‘)
(TotalLegaldoc
extranjero IE'QEHZ ensu Direccion
pas General de
% Legalizde doc acreditado en Perl N Especialista
. Comunidades N -
extranjero otorgadas)/ Administratvo Especialista
" . Copias Peruanas enel N . . )
legalizado en su pais {Total Legaldoc . Sub Direccién Administrative
) . . Extetiory P
acreditado en Perd extranjero legalizen su Tramites Consulares
Asuntos
pals Consulares
acreditado enPerd
solicitadas) x 00

NE(ia)y: Irishmc (13by: i : Pro{/eedor(ﬁé) G ;'Us'uariu équleh aflsnde {B.d) ‘| Frecuencia(13.e) Tipa, (ﬁ.!')
1 Documento Usuaria Sub Direccién Tramites 1253
Cansulares

N° (14.3) - Productooresi tado (14.b) “Usuario aquien atiende (14.c) - F[ecuencia(14.d) "I“:po;(ltl.;e)
1 Legalizacion de Documento USUARIO 3253 M
e PROCEDIMIENTOS Y/NORMAS CON'LOS QUE SE RELACIONA {15) “‘Grgano propietario (15.a) I
Ninguno No aplica
s L 'ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO (16)
L . ~ . CONTROL DE CAMBIOS (17)
Fecha(17:) l Ubicacion 'del'cambio (17.b) | : . Descripeid n del cambio (f7.c).
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Palitica Consular

Inicio

Direccion de Politica Consular

Qficio

Direccion de Palitica Consuiar

Revisa documentos 3.00
Direccidn de Potitica Consutar éEs canforme?
2 | Direccitn de Palitica Consuiar indica observationes
" " erifics necesita de autenticar
3 | Direccin de Politica Consuiar e fes 100
firma
Direccion de Politica Consular iNecesita attualizacion?
4 | Direction de Politica Consular Indica obgervaciones
. L. P Etabora meme adjuntade fima
5 | Direccion de Politica Consuiar | 200
escaneada
Direccion de Politica Consutar Documentos
. . Sistema de Trémite @ ‘
Direccion de Politica Consular . P
Dotumentaio H
Oficina General de Gestién . I ;
& N N Ubica e imprime memordndum 100
Documentaria y Archiva
Oficina General de Gestién C]
. N Documentos I
Documentaria y Archive
Gficina General de Gestion Sistema de Tramite >
Dotumentaria y Archivo Documentaia
7 Oficing General de Gestién
Dorumentaria y Archivo

Ubica documento &n el archivo

300
Qficina General de Gestion

Verifica firma de Funcionario
Dorumentaria y Archive

con el archivo

7
100 ; * ; :
3 Oticina General de Gastidn Elabara memo y adjunta firma
Documentaria y Archivo

de Funcienaric

200 [j]
Ofitina General de Gestion D

R Dotumento
Documentaria y Archive
i
i

Oficina General de Gestion
Documentaria y Archivo

Sistema de Tramite i 8
Documentaio :
16 Oficina General de Gestién

Daotumentaria y Archivo

Revisa firma escaneads yfirma
memo
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DESCRIPCIGN DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Oficina General de Gestian

1
tdemorand j P
Documentaria y Archivo ¢ ° [

Oficina General de Gestidn Sistamz de Trimite
Documentaria y Archivo Documentaio E
N . . Entrega ficha & indica monto &
11 | Direccidn de Politica Consular e 160 ED
pagar
Direccidn de Politica Consular Ficha de Registro
pay i
12 | Direccidn de Politica Consular | Revisa dacumentas segdn TUPRA| 300
Direccidn de Politica Cansular &Es conforme?
13 | Direccidn de Politica Consular indica observaciones S

Selia dorumento y coloca fecha

Verifica datos del sticket con et
documento

14 | Direccién de Potitics Consular N 260 4 g
en ticket
Direccién de Polftica Consular Ticket ;__,
Direcci6n de Politica Consular €D
15 | Direccidn de Palitica Consular Verifica dacumento con Ia Base 15.60 5 15
de Datos
Direccion de Politica Consular SCF :3. 0
¥
. L P e
Direccion de Politits Consular 4Es conforme? R,
IR:
. N o Si
16 | Direccidn de Politica Consuiar Observa documentos :D
s . gistra centifica impri - |«
17 | Direccion de Politica Consutar Regi R cado e imprime 500 IL__]
sticket
Direccidn de Politica Consuiar SCF gi
¥
. s - Adosa sticket en el anverso del
18 | Direccion de Politita Consutar icke 5.00 18
documento
Direccidn de Politica Consular Dotumento [
k. i
Py
3.00 E:L{:)

19  Direccién de Politica Consular

o e R e e e e e A O s S D PO SO it e
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‘ Miniéﬁgrio - .
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJIOGRAMA

Direccion de Politica Consutar

&Es conforme?

20 | Direccion de Politica Consuiar Observa documentos
. o Colcea holograma en anverso
21 | Direccién de Politica Consuiar
del documento
Direccin de Politica Consuiar Oowumento :
N . Verif standar de seguridad
22 | Direction de Politica Consuiar erifica exta gun
del documento
. . - Ordena documen erie
23 | Direccion de Politica Consular Nto por s 3.00
de holograma
N B 3 y compagin : Y
24 | Direccidn de Politica Consular Ordena ¥ ;‘)Ag 2 300 24
dotumento centificados =
Direccion de Politica Consutar Archivo N
T
. . Ubica y entrega documento ¥
25 | Direccion de Politica Consutar ¥ ) E 200 25
Centifirado
Direccién de Politica Cansuiar Ticket D
e
Direccidn de Politica Consuiar Archivo
26 | Direcridn de Politica Consular Fin -
60.00

i e R e e O L D S R G R ]
e e e e e e s i)
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Ministeric..
= fde Relaciones Exteriores

TUPA35 Expedicion y Legalizacion de Constancia Negativa de existencia de Oficina
Consular Peruana en un pais determinado

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

W
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Ministerio

ERU

de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA3S

TUPA

Direccién General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares

Uireceidn De Palitica Consular

Subdireccién de Trimites Consulares

(a0}

;Ley " 29357, Ley de Organizacion y Funcianes del Ministerio de Relaciones Enteriores, artioulo 82, publicado el 13/05/2008.

- Ley N 27444, Ley del Procedimienta Administrativo General, articulo 1074, publicado el 11:04f2001,

1. Solicitud dirigida al Direstor de Politica Consular.
2, Copia legible y vigente del Documento Nacional de Identidad - DI del solisitante o Carné de Extranjeria (estranjeros residentes) o Pasaposte
[estranjeros no residentes).

3. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn.

Unidad de medida Hesponsable del

. : Formula (12.b)

Indicador (12.3] ze) [[Fuente (12.d} indicador (12:6). Medif:ic'm nzh
{Total Constancia Direccién
Megativa Offo. General de
% Eupedicién y Legaliz de Consular Peruana Comunidades Eske?lahsfa .
Constancia Megativa Ofic otorgadas] Copias Peruanas enel Adrnlmstratl?lo Especialista
Consular Peruana ‘I [TotalLegal Constancia Exterior y Sub Direceion Administrativo
Negativa Ofic. Asuntas Tramite Consulares
Consular Peruana Consulares
solicitadas) » 100

1 (13.3)

Insumo (13.b]

Proveedo

( [13.c]

Usuario a quien atiende [13.d}

Erecuencia (13.e}]:

Tipo (18]

1 Solicitud

Usuar

io

Sub Direccidn Trémites
Consulares

12

NE{14.3)

Productoo resultado (14.h)

Constancia Megativa de existencia de Oficina

Consular

Usuaria s quien atiende {14.c)

Frecuencia {14.d)

Usuario

12

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

Ninguno

No aplica

ANEX0S DEL PROCEDIMIENTO (18)

Fecha (17.a)

' co

Ubicacidn del cambio (17.b)

NTROL DE CAMBIOS (17).

Descripeidn del cambio (17:¢)

R S Y A D 0 S i S s A G S By P s
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Ministerio .~
de Relaciones Exteriores

- Nl ey

Oficina de Gestion Documental

y Archivo / Unidad de Aschivo Inicio
Central y de Gestion.
Oficina de Gestion Documental
Archi i i ici
¥ ivo / Unidad de»t‘\rchwo Oficio L_/_!
Cenwal y de Gestion.
Oticina de Gestién Documental Resisua folios y verifica i
1 | yArchivo/ Unidad de Archivo AEemE _Y 100 3
. requisitos TUPA
Centrat y de Gestion.

Oficina de Gestion Documental
2 y Archivo / Unidad de Archivo
Central y de Gestidn.

Oficina de Gestidn Documental i

Reg STD, emite ticke y entrege
targe

2.00

Ubica reg STD, campleta datos

3 y Archive / Unidad de Archivo B 500
- y remite 5TD
Central y de Gestion.
Oficing de Gestion Documental Archiva capia y entregs
4 y Archivo / Unidad de Archive P V_ . & 7.00 4
" documenta original
Central y de Gestién,
Direccion de Politica Consular / Reristra doc, actualizs 80 k.
5 Subdireccion de Tramites glstr L v 5.00 5 |
asigna expediente
Consuiares.

Direction de Politica Consutar /
Subdireccian de Tramites Expediente
Consutares.

Drireccion de Politica Consular /
Subdirgccidn de Tramites
Consulares.

Sistema de Tramite
Documentario

Direccion de Politica Consutar /
& Subdireccion de Tramites
Consuiares.

Reglstra, asigna y deriva
expediente

3.00

Direccion de Politica Consular / Verifica datos en 1a Base de
7 Subdireccion de Tramites N 15.00

Datos
Consulares.

[.L
L

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccian de Tramites Sistema 8D |
Consulares.

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites, ¢Es conforme?
Consutares.

Direccidn de Politica Consular /
3 Subdireccian de Tramites
Consuiares.

Elzbora documento de st

1espuesta

Direccién de Politica Consutar / -
g Subdireccian de Trdmites Elabora Constancia 5.00 E:)k_
Consulares,

Direccion de Politica Consutar /
10 Subdireccién de Trémites Revisa documento B.00 1
Consulares.

Subdireccidn de Trémites éEs conforme?

Direction de Politica Consular / ¥
Consuiares. ﬁ

Direccitn de Politica Cansutar /
1 Subdireccian de Tramites Indica phservacion
Consulares.

11
Direccibn de Politica Consutar / L

12 Subdireccion de Tramites Firma documento 200 L2
Consulares.
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Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consuisres.

iReguiere tegalizacion?

|DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

13

Oireccidn de Polfitica Consutat /
Subdireccidn de Trémites
Consulares.

indica observacion

13

Direccion de Politica Consular/
Subdireccién de Tramites
Cansulares.

Registra documento a legalizar

3.00

15

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares.

Registra tertificado e imprime
el Sticket

5.00

Direccion de Politica Conzular /
Subdireccion de Tramites
Consulares.

Directidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares.

Adosa Sticket en ef anverso del
decumenta

5.00

17

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consutares.

Verifica datos dei Sticket con
documentos

3.00

Direccion de Politica Consular /
Subdirgccion de Trémites
Cansuiares.

¢Es conforme?

18

Direction de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares.

indica observacion

Si

19

Oireccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares.

Coloca Holograma en anverse
del documento

100

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares.

Holograma

20

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trimites
Consuiares.

Verifica estandar calidad def
documento

3.00

21

Direccion de Potitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares.

Ordena documento por serie
de Haolograma

10.00

t"—IA

22

Direccidn de Potitica Consutar /
Subdirsccion de Tramites
Consuiares.

Coordina recojo de documento

3.00

)

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares.

Constancia

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares.

8D

3

Direccién de Politica Consular /
Subdireccian de Tramites
Consulares,

Registra, clasifica y ordena
dacumente

5.00

Direccidn de Politica Consutar /
Subdireccian de Tramites
Cansulares.

Constancia

i

M

it i e S L L 0 o s o A 0 U S S RO G e 2
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Ministerio.

de Relaciones Exteriores

|
{DESCRIPCIGN DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Politica Consuiar / . G
Ubica y entrega con cargo 2%

24 Subdireccion de Trémites .
Constancia leg.
Consulares.

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Trémites Soticitud (cargo) —
Consutares.

Direction de Politica Consular /
25 Subdireccidn de Tramites Fin -
Cansutares.

e
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Ministerio.

de Relaciones Exteriores

TUPA36 Evaluacién y expedicion de Tarjeta para Viaje de Negocios ABTC(APEC Business
Travel Card)

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
TUPA3E

Direcoidn General de Comunidades Peruanas en el Exteriar § Asuntos
Consulares

Direccidn De Politica Consular

Subdireccidn de Trémites Consulares

P ) (8]
Obtener la erpedicidn de la tarjeta APEC Business Travel Card (ABTC)

Usualios que soliciten 3 obtencin de tarjeta APEC Business Travel Card [ABTC)

RCO LEGAL (10,
- Decreto Supremo N* 087-2002-RE, aprueba Reglamento Peruano d
13 publicado el 1510/2002.

[REQUISIT :

1. Solicitud segln Formato, dirigida ala Comision Peruana del Esquema ABTC.
2. Dosumento que acredite ser persona de negosios.

3.Carta de presentacion de la empresa en la que labora el soliitante, en la cual se justifique la necesidad de viajes frecuentes y de corta duraci6n dentro
de la regidn de APEC para cumplir con comptomisos de negocios,
4, Carta de patrocinio de la Comisién APEC Peri de la CONFIEP o de un gremio o Camara de Comereio, Industria o de Turismo peruana o binacional.
5. Copla legible y vigente del Documento Macional de Identidad- DN,

8. Copia simple de paginas 1, 2y 3 del pasaporte comin peruana vigente § pigina 31 si es revalidada,
7.Dos [2) fotografias & color de frente con Fando blanco tamafio pasaporte.

8. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn,

" 3 : : Unidad de medida : Respansable del Sl
Indicador (12:a] . Formula [12:h) t2ey Fuente {12.d} indicador (12.6) Medicion (12.F) ’
Direccién
% EvaluacyExpedicidn | (Total Tarjetas ABTC General de Especialista
: Comunidades L . :
Tarjeta otorgadas) ¢ Tarietas Peruanas en el Administrativo Especialista
APEC Business Travel [Total Tarjetas ABTC ! Enteri Direceidn Politica Administrativo
. Nterior y
Card solicitadas] % 100 Consular
Asuntos
Consulares

N (13.a) o) ‘Insumo [13.b) ; ik Proveedor (136} USUarioaguieh atiende (13.d):: Frecuencia [13.¢) Tipe 113.0)
1 Solisitud Usuario Direccidn Politica Consular 800

n{1sa)

Producto o resultado {14.0) Usuzric s guien atiende {14.c}

Frecuencia (14.d) Tipa[14.8)

1 Tarjeta ABTC Usuario 800 M

. PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SERELACIONA(15) | Organs propietario (15.a)

Minguro No aplica

| ANEROS DEL PROCEDIMIENTO [16)

L CovTROLDECAMBIBS(R 0
Ubicactén del cambio (17.b] | _ | Dlesaripcidn del sambio (17.6]

Fecha [17.3)

o
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Oftcina de Gestion Documental
yArchlvo / Unidad de Archivo
Central yde Gestién.

]',(s“uanm)‘

Inicio

. DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

|Administrativ

Técnleo 0

Consiilares
Eapectallst,
Administratl

G i

|:Diraccisnde ['Direccionde

ubdirécel
de Trsmites
suiares.

Oficina de Gestién Documental
yArchlve / Unldad de Archivo
Central y de Gestién,

Oficlo

Oficina de Gestign Documental
y Archive / Unidad de Archlvo
Central y de Gestion.

Reglstra folios yverifica
requisitos TUPA

N

Oficina de Gestion Documentat
y Archivo / Unidad de Archivo
Central y de Gestldn.

Reg STD, emlite ticket yentrega
cargo

Oficina de Gestién Documental
y Archivo / Unidad de Archiva
Central yde Gestién.

Ublca registro, escanea docy
remite STD

5,00

Oficina de Gestion Documental
yArchivo / Unidad de Archivo
Central y de Gestidn,

Archiva copia y entrega
documenta original

Secretaria Ejecutiva de la
Comisién Peruana -ABTC/
Direccién de Politica Cansular/
Subdireccian de Tramlites
Consulares.

Registra ingreso de documento

Secretaria Efecutiva de la
Comislén Peruana -ABTC/
Direccién de Politica Cansular/
Subdlreccién de Tramites
Consulares.

Solicitud

Secretaria Elecutiva de la
Comisién Peruana -ABTC/
Direccian de Politica Cansular/
Subdireccidn de Tramites
Consulares.

Sistema de tramlte
documentario

Secretaria Ejecutiva de la
Comlsién Peruana -ABTC/
Direccidn de Politica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares,

Califica yautoriza atencién
sollcitud

Secretaria EJecutiva de la
Comislén Peruana -ABTC/
Direccién de Politica Consular/
Subdireccian de Tramites
Consulares,

Registra aslgnaclan y deriva
sallcitud

Secretaria Elecutlva de fa
Comision Peruana -ABTC/
Direcclon de Politica Consutar/
Subdireccidn de Tramites
Cansulares.

Verifica informacidn en
registros complement.

120,00

Secretaria Elecutiva de la
Comisidn Peruana -ABTC/
Direccidn de Politica Consular/
Subdireccién de Tramltes
Cansulares.

Ingreso al Sistema ABTC/
Elabora docde respuesta al
sollcitante

15,00

10

Direccién de Palitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares.

Revisa documenta de
respuesta

15,00

1

Direccian de Politica Consular/
Subdireccidn de Tramites
Consulares.

&Es conforme?

HO

1

Direcclén de Politica Consular/
Subdlreccln de Tramites
Consulares.

Indica observaclones

11 51

12

Direccldn de Politica Consular/
Subdireccién de Tramltas
Consulares.

Suscribe documento de
respuesta

12

13

Direcclon de Polftica Consular/
Subdireccién de Tramltes
Cansulares.

Numera documento, prepara
sobre y deriva

20,00

Direccian de Politica Consular/
Subdireccién de Tramites
Consulares.

Sabre

i
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Ministerio .
de Relacjones Exterio

res

Direccién de Politica Consutar /
Subdirecrian de Tramites
Censutares.

¢Es conforme?

jTDESCRIF‘CIQI\I DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO ¥ FLUIOGRAMA

14

Direccian de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Cansulares.

ingresa ai sistema - Tarjeta
ABTC

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares.

Registra expediante y es
derivado con cargo

Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares.

Carzo

Direccién de Politica Consular /

Registra y archiva el

Central y de Gestion,

economias

16 Subdirgccion de Tramites ) 5.00 16
expediente
Cansuiares.
Direccion de Politica Consular / I::]
Subdireccion de Tramites Cargo s
Consuiares.
Direccién de Politica Consular / ~ 7
Subdireccion de Tramites Aschivo 4 5
Consufargs.
Direccion d litica Consui . —
e ‘DA E_P.D ' c,o . war/ Sistema de ramite E:]
Subdireccion de Tramites —
documentario "
Consuiares,
Oficina de Gestidn Documenta) .
Recibe doc firma cargo ordena
17 | y&rchiva / Unidad de Archivo scibe 'c:rarifittarg & 100 17
Central y de Gestian, yeias
Oficina de Gestién Documental Ancta en cuaderno de carzo
18 | yArchivo/ Unidad de Archivo " = 0.50
. documentos
Central y de Gestidn.
Oticina de Gestion Documental \ngresa en STD ndmera o
19 | yArchivo / Unidad de Archi iy . 0
y Archivo / Unida e{ 'rc v cBdigo de Entidad 100 n
Central y de Gestign.
Oficinz de Gestion Documental
20 y Archivo / Unidad de Archivo Ciasifica por tipo de entrega 0.5¢ m
Central y de Gestidn,
Oficing de Gestion Documantal Coloca selfs "Muy Urgente" en
21 | yArchivo/ Unidad de Archivo 2 i 0.50 ad
c - casa clasif
Central y de Gestién.
Qficina de Gestion Documental Entrega ton cargo sobre a
22 | y&rchivo / Unidad de Archivo eg 8 1.00
Lo Mensajera
Central y de Gestion,
Ofitina de Gestidn Documental Revisa listado v comunica al
23 | yArchivo / Unidad de Archivo s ear 4,00 23
s lete
Central y de Gestion.
ficina de Gestion Documentat Verifica aprobacién de las
24 | yArchivo / Unidad de Archivo P g 100
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Ministerio.

S

;DESCRIPCIO’N DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIVIENTO Y FLUJIOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Secretaria Ejecutiva de ta
Comisién Peruana -ABTC/ Elabara dec de respuesta al
Direccidn de Politica Consular / solicitante
Subdiraccitn e Tramires
Direccién de Polftica Consular / Revisa dacumento de
26 Subdireccién de Tramites 15.00 26
respuesta
Consulares.
Diretcion de Politica Consular / Suscribe documento de
27 Subdireccion de Tramites 20 5.00 27
respuesta
Consulares.
Oireccion de Politica Consular / Numera documenta. prapara
28 | Subdireccion de Tramites . Prep 20,00 i
sobre y deriva
Consulares.
Direccidn de Politica Consular / Registra expediente y &5
29 | subdireccion de Tramites BIStTS & v 3.00
derivado ton cargo
Consulares.
Oficing de Gestidn Documental Registra y archivs el
30 | v Archive / Unidad de Archivo EI5U3 y avchiva 5.00 20
o expediante
Central y de Gestion,
Oficina de Gestion Documental Recibe doc firma cargo ordena {
31 | yArchivo / Unidad de Archivo carg 1.00 31
. ¥ clasifica
Central y de Gestidn.
Oficina de Gestion Bocumental ';
Anota en cuaderno de cargo
32 | yarchive / Unidad de Archivo @ en cuaderna de carg 050 [[32]
. documentos
Central y de Gesticn.
Oficina de Gestidn Documental Ingresa en STO ndmero o
33 | yarchive / Unidad de Archivo - - 100
‘o codigo de Entidad
Central y de Gestidn.
Oficina de Gestién Documentai
34}y Archivo / Unidad de Archivo Ciasifica por tipa de entrega 0.30
Central v de Gestign, | I
| I
Oficina de Gestidn Documental |
Cofoca seifo "Kuy Urgente*
35 | vArchivo/ Unidad de Archivo 088 seifo "Muy Urgente” en 020
i tg50 clasif
Central y de Gestion,
Oficina de Gestion Documental
N Entrega catgo sobre g
3 | yArchive/ Unidad de Archivo trega con carga 100 [ 3]
A Mensajero
Central y de Gestién.
Oficina de Gestion Documental
Revisa listadn Munica al
37 | yArchivo/ Unidad de Archiva eV (ujer:m unica 400
Central y de Gestitn,
Qficina de Gestion Documenial
Registra(ST( archiva
38 | yArchivo / Unidad de Archivo "215wa(STO ) v archi 160 j’_}_s—,
o Listado conforme
Centraty de Gestidn.
Secretaria Ejecutiva de Ja -
33 Comisién Peruana -ABTC/ Elabora, imprime y entrega 100 38
Direccién de Politica Consular / Taijeta ABTC :
Subdirercidn d= Tréamires
Secretaria Ejecutiva de fa
0 Comisién Peruana -ABTC/ Elabara doc de Rep de Entrega 100 0
Direccién de Politica Consular / Tarjetas .
Subdicerridn de Tramire.
Secretatia Ejecutiva de 1a
a1 Comisién Peruana -ABYC/ Reg cargo de entrega y archiva 100 a1
Direccion de Politica Consutar / €N exp. :
Sethdirecridn de Trimite
Secretaria Ejecutiva de Ia v
) Cor‘n‘ision PEn’J‘ana -ABTC/ Fin . ( )
Direccion de Potitica Consutar /
5 i I -
31550
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Ministerio
Jde Relaciones Exteriores

TUPA37 Reexpedicién de la Tarjeta para Viaje de Negocios ABTC(APEC Business Travel
Card)

e Ficha de Descripcién del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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Miniéier?b .
de Relaciones

Exte'ribféé

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TUPA3?7

TUPA

Direcoién General de Comunidades Peruanas en el Extefior y Asuntos
Consulares

Direscidn De Politica Consular

Subdireccién de Trimites Consulares

AlLLS (2
Usuarlos que soliciten reespedicidn de tarjeta APEC Business Travel Card

MARC

- Deéreto Supremo N 08721 eglamento Peruano del Esquema de la Tarjeta para Viaje de hegocios ABTC, articulo 17, publicado el 15/10/2002.

R
1. Salicitud, dirigida a Iz Comisidn Peruana del Esquema ABTC.,
2, Comprobante de pago por Derecho de Tramitacidn.

it : e Unidad de medida iy | Besponsable del LN
lndylcador‘[lz.a] ‘Fom\ula [I?.b] (12.4) Fuente [12.d] indicador (12.8) Medicion (12:¢)

(Total Tarjetas ABTC g::;f;;’;e

% Reexpedicidn Tarjetas reespediciones Comunidades Especialista

APEC Business Travel otorgadas) ¢ Tarjetas Peruanas en el Administrativo Especialista
Card [Total Tatjetas ABTC ! Exterior y Direcsidn Politica Administrativo
rymedstre

Consulares

N[13.3] 2 Insumo [13.b) : Proveedor(i3.c} Usuario a quien atiende {13.d) ] Frecuencia [13.¢) Tihn (13.1)

1 Solicitud Usuario Direccién Polftica Consular 300

Producto o resultado[14.b) Usuario a quien atiende (14.c} Frecuencia{14.d} - Tipo{ld.e}

1 Tarjeta ABTC Usuario 300 M

- ~P;BDCTE‘DIMIE‘NTDS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA (15) - Organo propietario {15.a) |

Ninguno No aplica

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO (1)
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sy

Inicio

Oficina de Gestién Documental y

Archivo / Unidad de Archivo
|

Centrai y de Gestidn.

Oficio

Oficina de Gestidn Documental y
Archive / Unidad de Archive
Ceniral yde Gestian,

Registra folios y verifica
100
requisitosTUPA

Oficina de Gestion Dotumental y
Archivo / Unidad de Archivo

1
Central y de Gestion,
200

Oficina de Gestion Dacumental y Registra en STD, ermite ticke
2 | Arhivo/ Unidad de Archive | "CES tresn carn ¥
Cenusly de Gestidn. ¢ B

Oficina de Gestion Documental y Ubica registro, escanes

3 | Ashivo/ Unidad de Archivo E1stro, Bsca 5.00
Ly documento y remite por §TD

Central y de Gestion.

7.00

Ofitina de Gestion Documental y Archiiva copia y entrega

4 | Archivo / Unidad de Archivo 1IV3 CopIE ¥ entreg
N documenta original

Central y de Gestidn.

n

3.00

Sec Ejec.Com.Per.EsquemaABTC-
Registra documento

S | Direr.PotitConsuiar/Subdireccion
deTramite Consulares

]
lLJ

Solicitud

Sec.Ejec.Com.Per.EsquemaABTC-
Direc.Polit.Consutar/Subdireccidn
deTrémite Consulares

Sistema de Tramite
Dacumentario

B‘

Sec.tjec.Com.Per.EsquemaABTC-
Direc.Polit.Cansular/Subdireccion

deTramite Consulares
20.00

Reviss, autoriza y asigna
atencian de solicitud

Sec.Ejec.Com.Per.EsquemsABTC-
Direc.Pofit.Consular/Subdireccion

6
deTramite Consulares
3.00

Registra asignacion y deriva

il

Sec.Ejec.Com.Per.EsquemaABTC-
7 | Direc.Polit.Consular/Subdireccion
=Tramite Consulares

STD

Sec Ejec Com.Per.EsquemaABTC-
Direc.Polit.Consutar/Subdireccion

=Tramite Consulares
20.00

@ .

Verifica informacidn del
registro ABTC

Sec.Ejec.Com Per.EsquemaABTC-
8 | Direc.Polit.Consular/Subdireccion
deTrémite Consulares

25.00

Sec.Ejec Com.Per.EsquemaABTC- Rlabors, imprime v entrega
Direc.Pol ul bdi iol . =
irec.PalitConsular/Subdireccion Tarjeta ABTC

5
deTrémite Consulares

"

Tili(_]

SecEjecCom.Per.EsquemsABTC-
Tarjeta ABTC

Oirec.PolitConsular/Subdireccién

deTramite Consutares
Elabora documentos para ef

Reporte de Entrega Tarjetas

o

Sec.Ejec.Com.Per.EsquemaABTC-
10 | Direc.Polit.Consutar/Subdireccion
deTrémite Consulares

(]
Ll_l

Repore

SecEjecCom.Per.EsquemaABTC-
Diret.Poift.Cansutar/Subdireccion
deTramite Consulares

Sec.Ejec.Cam.Per. FsquemsABTC-
Tarjeta ABTC

Direc.Polit.Consular/Subdireccion
deTramite Consulares
Sec.Ejec.Com.Per.EsquemaABTC-
Direc.Poift.Consular/Subdireccion
deTrémite Consularas
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Ministerio -

de Relaciones

' Exteriores

'DESCRIPCIGN DE LA SECUENCIA DEL PROCEDINIENTO ¥ FLUIOG RAMA

Se:Ejec,cam.PErAEsquemaABTC- Registra cargo de entregs
11 | DirecPolit.Consular/Subdireccian | " oE LS CMED de entrega 5.00
T archiva en expediente
deTramite Consulares
SecAEjec.Com,PenEsquemaASTG
Direc.Foift.Consular/Subdireccion Dotumento
deTramite Consutares
Sec.Ejec.Com.PerEsquemaABTC- - .
i ) . ” Sistema de Trémite
D»rEc.PollLCunsulauSubdlreccsan .
. Documentario
deTrémite Consulares
Sec.EjELCcrm.PEr.EsquemaABTG
DBirec.Polit.Consular/Subdireccion Archivo
deTrémite Consulares
Sec.Ejec.Com.Per.EsquemaABTC-
Direr.Potit.Consular/Subdireccion Fin -
deTramite Consulares
103.00

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos
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Ministerio.
de Relaciones Exteriores

TUPA38 Evaluacién, Legalizacién y Traslado al Exterior de los Partes Notariales o
Testimonios de Rectificacién sobre Actas de Nacimiento, Matrimonio o

Defuncién, y de Partes Notariales de Declaracién de Divorcio o Reconocimiento
de Paternidad, para su Anotacién Textual o Marginal

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

T TS
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Ministerio
de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA38

TURA

Direccion General de Comunidades Feruanas en ef Exterior 4y Asuntos
Consulares

Direccién De Politica Consular

Subdireccidn de Trdmites Consulares

BROPOSITO

Gestionar la Evaluacion, legalizacién y traslado al Exterior de los partes notariales o testimonios de rectificacidn sobre actas de nacimiento, matrimonicr
o detuncidn y de partes notariales de declaracién de divorelo o reconocimiento de paternidad, para su anotacién textual o marginal.

Usuarios que sol n evaluacion, legalizacion y traslado al exterior de los partes notariales o testimonios de rectificacion sobre actas de nacimiento,
matrimonio o defuncidn y de partes notariales de declaracién de divorcio o reconocimiento de paternidad, para su anotacidn textual o marginal.

(¢

;Leg R 28‘357.‘Ley de Drganizacidn § Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores,

artieulo 6%, incisos 5 y 19, publicado el 131‘05!200 3

- Decreto Supremo N* 076-2005-RE, aprueba el Reglamento Consular del Perd, articulos 1614, 304", 311 4 313, publicado el 0511042005,

- Decreto Supremo N* 045-2003-RE, Tatifa de Derechos Consulares, artfculo 1* y numeral 3 de la Tabla de Derechos Consulares, publicado el
267032003,

| REQ) 1 ‘
1. Parte Notarial dirigido al Cdnsul General o Jefe de la Seccidn Consular, sentificado por el Colegio de Notarios o la Junta de Decanos de los Colegios
de Notarios del Perd.

2, Orden de Pago por Derechos Consulates.

3. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacion,

i o - E Sy Unidad de médida 3 ~ i Responsable del L fun
Indicador (12.a) : Formulafizh) = [ 2el Fuente [Ia.d] Cindicador (12.e) | Medicion {12.f)
(Total Partes Notariales gg:::;f;e Téenico
“ Partes Notariales trasladados & Esterior . . N
iz Comunidades Adrninistrativo
uasladados para anotacicn) ¢ Solicitudes Peruznasenel | Oficina de Gestibn | Técnico Administrativ
al Enterior para anotacién | [Total Partes Notariales e en e woina e g nice " °©
N Exteriory Docurnental y
trasladados al Exterior .
resentados] « 100 Asuntos Archivo
P Consulares

CN3a) Insumetiab) Proveedor (18]~ | Usuarlo » quien atiende (13:4) | Frecushiaridel] | Tipoltin

$Sub Direocidn Tramites

1 Documento Usuario
Consulares

108

Producto o resultado {14,b). ario 3 quien atiende [14,c). Frecuencia{l14.d} Tipa{1d4.e}

1 Traslado al Exterior de Partes Notariales Usuario 108 [l

| PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA (15)  Organo propietario (15.2)

Ninguno No aplica

.| ANEXDSDEL PROCEDIMIENTO (16]

. . CONTROL DECAMBIC
Fecha (17.a) e

Ubicacitn del cambio (17.b] . Desoripcién del samble (17.6)
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Direccion de Politics Consutar /

Subidireccion de Tramites Initic (’_P
Consulares
Direccian de Politica Consutar / D
Subdireccion de Trémites Oficio r

Consulares

Direccidn de Politica Consular f
Subdireccion de Tramites
Consuiares

Elabora Crden de Fago
Consular y servicio de vaiija

500

-

Uireccién de Pofitica Consutar /
Subdireccion de Trémites
Lonsulares

Orden de Pago

Oficina General de Apoyo a fa
Gestion institucional / Oficina
de Gestion Documental y
arehivn

Evalua Ia forma det
requerimientc y de los
documertos

15.00

Oficina Genera!l de Apoyo & la
Gestion institucional / Oficina
de Gestién Documentsi v
Archivn

¢Es confarme?

Bireccidn de Politica Consutar /
Sulxireccion de Tramites
Consuiares

indica acciones a seguir

Direccion de Poiltica Consular/
Subdireccidn de Tramites
Consutares

Registrz documentos y derivas
expediente

400

Direccién de Politica Consuiar /
Subdireccion de Trémites
Consutares

QOrden de Pago

DRireccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites
Corisuiares

Sistema de Trémite
Documentario

Dirsceion de Polltica Consular/
Subdireccion de Trémites
Consulares

Archivo

|

Direccion de Poiitica Consutar /
Subdireccidn de Trdmites
Consulares

Anota instrucciones y asigna
wamite

3.60

Direccién de Palitica Consutar /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Cargo

L

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consuiares

Registra Expediente en BD de
seguimiento interno y deriva

400

Oireccién de Politica Consutar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Expediente

i

Bireccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trdmites
Conisulares

[:1]

i

Direccién de Politica Consuiar /
Suidireccion de Tramites
Consulares

iRequiere legatizacién?

>+

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consuiares

Deriva documento para
iegalizacidn

2,00

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Verifice datos dei documento
en iz BD

15.00

Oireccion de Poiitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consutares
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Direccién de Politica Consufar /
Subdireccion de Tramites
Consuiares

iEs conforme?

Direccién de Politica Consutar /
Subdireccion de Trémites Observa documento
Consulares

Direccion de Politica Consular / Registra la Cernificacion &
10 Subdireccion de Trémites eE -

imprime Sticket
Consuiares P

Subdireccion de Tramites SCF

Direccion dz Politica Consuiar /
Cansulares

:DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJIOGRAMA

. . . Adosa Sticket en el anverso del
Subdireccian de Tramites ! I

Docum
Consulares
Direccidn de Polftica Cansular /

Surdireccion de Tramites

Consulares

Direccidn de Polftica Consular,/’
1

Direccian de Pofitica Consular /
12 Subdireccién de Trémites
Consulares

Verifica datos impresgs en

Docuemento I
Sticket con Dotumenta I

Direccidn de Politica Consutar /
Subdireccidn de Tramites
Consulares

Documente

Subdireccion de Tramites iEs conforme?

Consuiares

Direccian de Politica Consular/
13 Subdireccion de Tramites
Consulares

Direccidn de Politica Consular / Colaca Holograma en af
13 Subdireccion de Tramites &

Direccidn de Politica Consular/l

anversa del docum
Consulares

Direccion de Politica Consutar /
15 Subdireccion de Tramites
Consulares

Verifica estandar de calidad

Observa documenio ’
del documento I

Direccian de Politica Consular /
16 Subdireccién de Trémites Entrega dacumento legatizado
Consulares

Elabora Hoja de Remisidn y

17 Subdireccion de Tramites

Consutares

Diretcién de Politica Consuiar /
Cable

DBiraeccion de Politica Consular f
Subdireccion de Tramites Dotumento
Consulares

Revisa Hofa de Remision y

Bireccion de Pofitica Consular /
18 Subdireccion de Tramites

cable
Consuiares
Direccion de Potitica Consular/

Consulares

Direccian de Polftica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Subdireccion de Tramites I éEs conforme?
I Indica acciones a SEeguir

Direccidn de Politica Consular /
20 Subdireccion de Tramites Firma Hojs de Remisidn y cable
Consuiares

Direccian de Potltica Consutar /
21 Subdireccion de Tramites
Consufares

Remite table por SICOMRE,
imprime v deriva
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Ministerio

de Relaciones Exterjores

2

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consutares

Numera Hoja, prepara y
registra fecha

fDESCRlPCIéN DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIVIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Documento

Direction de Politica Consufar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Sistema de Tramite
Documentario

Oficina de Gestidn Documental

Registra entrega sobre yrecaba

¥ Arthivo {valija diplomética)

23 . -
¥ Archivo {valija diplomatica) firma
Direccidn de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites Documento
Consulares
Diretcidn de Politica Consular /
Subdirecci6n de Tramites Archiva
Consutares
Direccian de Politica Consular / Actuatiza registro de
23 Subrdireccion de Trdmites L g‘
seguimienzo interno
Consulares
Ofitina de Gestién Documental .
. I o Haja de Remision
¥ Archivo (vatijs diplomatica)
Ofitina de Gestién Documental 50
v Archivo {valija dipiomatica)
Oficina de Gestion Documentat .
. . o Atchivo
v Archivo {valija diplomatica)
35 Oficina de Gestion Documental | Verifica registroen el STDy
v Archivo {valija diplomatica) comp 1o datos
5 Oficina de Gestién Documental Recibe y deriva pars inspetcian
v Archivo {vatija diplomatica) a DINANDRO
Oficina de Gestian Documental Documento
v Archivo (valija diplomatica)
27 Oficina de Gestién Documental Toma tenacimienta del
¥ Archiva (valija diplamatica) informe de ta DINANDRO
28 Oficina de Gestidn Documental Lolota dor en sobre, cierra ¥

embala

Oficina de Gestign Dorumental

Efabora Reporz de

v Archivo (valija diplomatica)

. Doctumentos revisado
z y Archivo {valija diplomética) o tos revisadas y
wasiada
Ofiting de Gestidn Documental
N [ .. Reporte
y Archivo (valija diplomatica)
30 Ofitina de Gestion Documental Verifica que rorrespendia
v Archivo (valija diplomética) cumpla requisitos
Ofitina de Gestidn Documental
. IR o Paquete
y Archivo {valija diplomatica)
Ofitina de Gestién Documental .
31 Pesa correspondencia yanota
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Qficina de Gestion Dotumental

Clasifica correspomndencia por:

y Archivo (valis diplomatica)

Carta Consular

. . L 4.00,
y Archivo (valija diplomatica) region geograficas 00
Oficina de Gestion Documental Paguets
y Archivo (valia diplomitica) a
Oficina de Gestion Documental L
3 |7cina de Bestion Dacumens Elabora Guis de Valija 500 33
y Archivo (valija diplomatica)
Oficina de Gestidn Documental Cuia ]
y Archivo {valijs diplomatica) —
Oficina de Gestidn Documental Sistemna de Tramite i]
y Archivo {vatia diplomética) Bacumentaria —
Oficina de Gestidn Documental Selecciona boisa, piepara 400
y Archivo (valija diplomatira) etinuetas y las adhiere .
Oficina de Gestién Documental Verifica Guia de Valija con 5.00
vy Archivo (valija diplomatita) correspondencia )
Oficina de Gestidn Documental Hatss
y Archivo (valija diplomatica)
Oficina de Gestion Documentat |  Coloca correspandencia en 700
y Archivo {valije diplomatica) bolsa )
Gficina de Gestién Documenta)
B L . Dotumento
y Archivo {valija diplomatica)
Oficina de Gestitn Do 18l " . .
mna‘ Esf”m_ Cu'f‘.en Firma Guia de Valija 100
y Archivo {valija diplomética}
Oficina de Gestién Documental | Colaca Gula en Valifa ycierra 100
y Archivo (valija diplomatica) can precinto .
Ofitina de Gestion Documental Recibe Guis y Valija .
- . P R P 100
y Archivo [valija d ica) ] ica
Oficina de Gestidn Documental Documents ]
v Archivo {valija diplomitica) —
Oficina de Gestién Dotumental | Elabors Orden de Carga Aérea y 300
y Archivo (valija diplomatica) Cana Consular )
Oficina de Gestidn Documental
. L s - Botumento
¥ Archivo (valija diplamética)
Oficina de Gestion Documental Sistema de Tramite
y Archivo (valije diplomatica) Documentario
Oficina de Gestion Documental | Coordina Despacho de carga 100
y Archivo (vatija diplomética) asrea )
Ofitina de Gestidn Documental | Revisa Orden de Carga Aéreay 200

Ofitina de Gestién Documental
y Archivo (valija diplamatica)

Carra Consular
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3 Oficina de Gestién Documental { Firma Orden de Carga yCarta 1,00
y Archivo {valija diplomitica) Consular ’
. Oficina de Gestion Documental Coordina yremite Valija 200
y Archivo (valija diplomdtica} Diplomética !
Oficina de Gestidn Documental
45 N . e se ,a . ° e Elabora proyecto de Cable 1,00
y Archivo {valija diplomatica)
Oficina de Gestién Documental ]
. . o Documento
y Archivo {valija diplomdtica) —
Oficina de Gestion Documental Sistema de Tramite Ei
y Archivo {valija diplomdtica} Documentario e
Oficina de Gestidn Documental
46 Revisa Cabl 2,00 46
y Archivo {valija diplomdtica) evisa tale E]
Oficina de Gestién Documental Sistema de Tramite Ej}
y Archivo (valija diplomética) Documentario
IJ'
o Oficina de Gestion Documental Firma Cable y remite por 100 47
y Archivo {valija diplomatica} sistema !
Oficina de Gestion Documental Ei
. . iy SICOMRE T
y Archivo (valija diplomatica)
A
Oficina de Gestién D tal 48
qg |Jcina de bestion Documentall oo cable 2 Misian 0,50 :]
y Archivo (valija diplomatica)
Oficina de Gestién Documental Ei
. ) i SICOMRE —
y Archivo (valija diplomética)
Oficina de Gestign D tal
43 mna‘ N es”mn ocur'm.zn 2 Recibe cable y transmite 0,50
= y Archiva (valija diplomética)
50 Oficina de Gestion Documental| Toma conocimiento yderiva 100 r—go
y Archivo {valija diplomdtica) Cable !
Oficina de Gestion Documental Sistema de Tramite Eﬁ
" . . P
y Archivo {valija diplomatica) Documentario
51 Oficina de Gestion Documental | Recihe Cable, imprime ycierra 300 EZI
y Archive {valija dipfomdtica) expediente en STD ’
Oficina de Gestién Documental :|
f . - Documento =" p
y Archivo (valija diplomética)
Oficina de Gestién D tal
52 lclna' N esnlon' ‘m“,"?" N Recibe cable ytransmite 0,50
y Archivo {valija diplomatica)
Oficina de Gestién Documental Sistema de Tramite Ei
y Archivo {valija diplomdtica) Documentario
y
Oficina de Gestion Documental 53 |
53 . - . Recibe cable yderiva 0,50 I:
4 y Archivo {valija diplomatica)
7
54 Oficina de Gestidn Documental Toma conoc, monitorea y 300 —":)
y Archivo (valija diplomadtica) comunica llegada '
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Oficina de Gestion Documental
¥ Arthiva {valija dipiomatica)

55

Gestiona movilidad

° 55

'DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUIOGRAMA

Ofitina de Gestion Documental

58 y Arthivo (valija diplomaética)

Traslado al Aeropuerta para
recoger vatijs

45,00

56

Oficina de Gestin Documental

57 .
v Archivo {valija diptomatica)

Entrega valija can
documentacidn

5.00

57

Oficina de Gestién Documental

5 .
8 y Archivo (vatija diplomética)

Abre valija yrevisa guia

6.00

58

Oficina de Gestién Documental

59 v Archivo {valija diplomatica)

Asigna y distribuye

16.00

59

Direccion de Politica Consular /
60 Subdireccion de Tramites
Consulares

Ubica Cabie,registra y deriva

2.00

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

{abie

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Sistema de Trémite
Documentario

B8

Direccion de Politica Consular /
31 Subidireccion de Tramites
Consuiares

Evalls, dispone atencidn y
deriva

200

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansuiares

Expedientz

Direccion de Politica Consufar /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

an

Direccion de Politica Cansular /
62 Subdireccién de Tramites
Consulares

Entrega y recaba firma en cargo

3.00

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Expediente

J

Direccian de Politica Cansular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Archivo

I

' Direccién de Polltica Consular /

> ‘2f &3 Subdireccion de Tramites
%‘ B Cansulares

Registra expedients en 1z 8D
de seguimiento interno

4.00

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Expediente

Direccidn de Politica Consular /
Subdireccion de Trdmites
Consulares

80

Direccion de Politica Consutar /
64 Subdireccion de Tramites
Cansutares

Evalla Actz, recabs
antecedentes y elabora
documento de respuesta

2000

Direccion de Politica Consutar /
&5 Subdireccion de Tramites
Cansulares

Revisa Documento de
Respuesta

£.00
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L
Direccidn de Poiftica Consular / f 1
&6 Subdireccion de Tramites Firma Documento de respuesta 2.00(g 65 1
Consulares ! ! |
Direccion de Politica Cansular/ Numera Dotumentos, prepara I J
67 Subrdireccion de Tramites ) " Prep 6.00 J
anexos, sobre y etiqueta
Consutares
Direccién de Politics Consular / |
Subdireccion de Tramites Dotumento *
Consulares |
Direccion de Politica Consutar f !
Subdireccion de Tramites 80 ?
Consuiares } |
Oficina de Gestian Documental Registra envio, Uasifics J !
68 | yArchivo / Unidad de Archivo € e 8y 3.00 j
oy ordena Expediente
Central y de Gestion
Ofitina de Gestion Documental Recibe documento, firma cargo ]
69 | yArchivo / Unidad de Archivo TIENo, Hr £e. 1.00
L. ordens y dlasifica ]
Lentral v de Gestidn
Oficina de Gestidn Documental Ancta dacumentos en
20 | yAcchivo { Unidad de Archivo 0.50
L. <uaderno de cargo
Central y de Gestion [
Oficina de Gestién Documental Ingresa en STD cédigo de |
71 | yarchivo / Unidad de Archivo & | cocig 100 |
. expediente [
Central y de Gestidn [
QOficina de Gestién Documental |
72 | yArchivo / Unidad de Archivo Clasitica por tipo de entrega 0.50 )
Central y de Gestion }
Ofirina de Gestién Documental Coloca selio"Muy Urgente"en J
73 | vy Archivo / Unidad de Archivo i 0.50
. carge del documentos
Lentral y de Gestion
Oficina de Gestion Documental Entrega @ mensajero en sobre ]
74 | yArchivo / Unidad de Archivo g 1 . 100
o dotumentos y relacion
Lentrai y de Gestion
Ofiting de Gestidn Documental Revisa codize de documenta ,
75 v Archive / Unidad de Archiva entregado e informz al jefe ¥ 4.00 I I
Central y de Gestign Organo ; '
Oficina de Gestién Documental Ingresa 31 $TD cierra j
76 y Archivo / Unidad de Archivo documentacion entregray 100 ;
{entrai y de Gestidn archiva ]
Direccidn de Politica Cansular / |
N - twaliza BD de Regi H
7 Subdireccion de Tramites Actuzliza de‘ e'g:srm 4.00 J
interno de Seguimiento
Consulares !
Direccién de Politics Cansular / J
Subdireccion de Tramites Archiva |
Consulares |
Direccion de Politica Consular / |
Subdireccion de Tramites BD
Consuiares
 —
. L ]
Direccidn de Politica Consular / |
Subdireccion de Tramites ( ) i
Consulares !
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TUPA39 Traslado de Carta que serd entregada con caracter notarial, por Oficina Consular

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

M___——m_ﬂg-—.w_“———_w
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Ministerio. -
de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROGCEDIMIENTO
TUPA3S

UPA

ireccidn General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos

onsulares

Direccidn De Politica Consular

Subdireccidn de Trémites Consulares

ROPOSITO (B)

Gestionar el traslado de carta que serd entregada con caricter notarial, por oficina Consular

Usuarios que soliciten el traslado de carta que sera entregada con caracter notarial, por oficina consutar

- Leg‘m' 29357, Ley de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Relaciones Enteriores, artfculo 8% incisos 5 y 18, publicado el 13/05/2008.

- Decreto Supremo N* 076-2005-RE, Reglamento Consular del Perd, articulos 161, 5197, 520", 521", publicado | 06/10¢20085,
- Decreto Supremo N* 045-2003-RE, Tarifa de Derechos Consulares, articulo 1y numeral 18 fiterales a) y b) de fa Tabla de Derechos Consulares,

publicado el 26/03/2003.

REQUISITOS
1, Carta suscrita por el remitente, el
2. Segundo ejemplar de la carta a entregar.
3. Orden de Pago por Derechos Consulares.

4. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacion.

ydonde deberd sefialarse la direccion del destinatario.

ginal que serd entregada al destinat.

Indicador (12a) |  Formula(i2.b) ""'da"u‘;‘;’;‘e"'d“ Fuente (12.d) Fi’:ji'l a:i‘:’['l;i‘;' Medicidn (12.1)
Direccidn
% Cartas Notariales (Total Cartas Notariales General de Técnico
trasladados trasladados a Exterior ) ¢ Comunidades Administrativo
al Esterior por Oficina [Total Cartas Notariales Solicitudes Peruanasen el Sub Direceién de Téonico Administrativo
Consular entregadas para entregar Exteriory Tramites Consulares
&l Exterior) # 100 Asuntos
Consulares

N [13.3] Insume [1é.b] . . Proveedor [18:6) :Usuario a quien atiende {13.d) ' Frécuencla (13,&) HiTipo (130
1 Documento Usuario Ofioina de Gestio'n 28
Docurnental y Archivo

Prodicto oresultado [14.b)

Ususrioaquienatiende {14.c} | Frecuencia{1d.d} _ Tipo{id.e}
26 M

Usuaria

i Traslado al Esterior de Carta Notarial

- Organo ;’ir‘pﬁietarid‘ (5.a)

PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA(1S)
Mo aplica

Kinguno

|| ANEZOS DELPROCEDIMIENTO(18)  ©

| CONTROLDECAMBIOS(7).
. 5 " Desoripalén del sambio (17.6)

‘Fecha [17.2) Ubicacién del cambio (17.b)

o S S o
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Qficina General de Apoyo 3 ia
Gestién institucionai / Oficing
de Gestion Documental y
frrhive
Oficina Generat de Apoyo s fa
- Gestion tnstitucionst / OFicing oficio 1
de Gestion Documental ¥
Aechivg

inicio CD

Direccion de Politica Consular }

. . Eizhora Orden de Pago
1 fubdireccion de Tramites .\ v 500
Consuiar

Consuiares.

Direccion de Politica Consular/ J
Subdireccién de Tramites Orden de Pago

Consuiares.

Oficina General de Apoyo s i3

Evalda ta forma y fondo del
requerimiento y de los 15.65
documentaos

2 | Gestion Instizucional / Oficing
de Gestion Documental y
Arrhivn

Direccion de Potitca Consular/

v
Subdireccian de Trémites £Es conforme?
Consuiares.
=]

Direccidn de Poiitice Consuiar /
3 Subdireccion de Trémites indica acciones a seguir
Consuiares.

Direccion de Politica Consutar}
4 Subdireccién de Tramites

Registrs documentos y deriva

-
a
= J<
3

expediente
Consuiares. pE
Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites Orden de Pago -J
Consuiares. ™
Direccién de Politica Consuiar/
Subdireccian de Trémites Carta L/_J
Consutares. e

Direccién de Foiitica Consutar/

. o L. Sistems de Tramite S
Subdireccion de Tramites - j
Oocumentario
Consulares.

Direccién de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites Archivo
Consuiares.

Direction de Poiitica Consular / . N R
Revisa, asigna expediente &

5 Subdireccion de Tramites L 5.60
imprime catgo
Consulares.
Direccion de Politica Consutar /
Subdireccign de Tramites Documenta J
Consulares. At
Direccion de Poiitica Consular / . -
. ) . Sistema de Tramite
Subdireccion de Tramites N
Detumentario Ty

Consutares.

Direccion de Politica Consuiar N N
© / Registra expediente en iz BD N

k.

Subdireccién de Tramites o 4.00 E]
de seguimignto Intermno

Consulares.

Direccién de Poiitica Consular/
Subdirectian de Tramites Expedients
Consulares.

Direccién de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consutares.

Evalla y eisboras Hoja de 5.00

Direccion de Potitica Consular / [::]
Subdireccion de Trémites Hoja de Remision
Consuiares.

Direccitin de Politica Consular/
8 Subdireccién de Tramites Reviss Mojs de Remision 8.CC
Consulares,
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|

Direccion de Potitica Consutar /
Subdireccion de Tramites éEs conforme? r
Consutares,
o
Direccidn de Politica Consular / )
9 Subdireccion de Tramites Indica observaciones S
Consutares.
Direccidn de Politica Consular /
10 Subdireccion de Tramites Firma Hois de Remision 200 1w
Consutares.
Direccion de Politica Consutar / Humera Hoja de Remision,
11 Subdireccion de Tramites cepara 5ébre resistra N 6.00
Consulares. prep vies
Direccidn de Potitica Consuiar /
Subdireccion de Tramites Sobre
Consulares.
Direccion de Politica Cansular / . L
i . Sistema de Tramite
Subdireccion de Tramites R
Documentario
Consutares.
Direccion de Politica Consular / Actusliza resistro de
12 Subdireccian de Tramites L 4.00
sgguimiento interno
Consulares.
Oireccion de Potitica Consular /
Subdirecciton de Tramites Haoja de Remision
Consuiares.
Direccidn de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites 8D [ j
Consulares. e
Direccion de P'olitica Cf:nsuiar/ L
Subdireccion de Tramites Archivo
Consufares. B
Direccin de Politica Consuiar / . -
N P Ubica, entregs sobre y recaba
13 Subdireccion de Tramites = b ¥ 3.00 T
firma
Consulares.
Direccidn de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites Sobre [:]
Consulares, >
Direccién de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites Archivo
Consulares.
Direecion de Politica Consuiar / Comunica despacho de valija
14 Subdireccion de Tramites <8 12y 1.00 I
retorno de acta
Consulares,
15 Oficina de Gestion Documental Verifica registroen STO y 3.00
v Archivo complementa ) i5
16 Oficina de Gestion Documental Deriva psra inspeccion en 050
y Archivo DIMANDRG - &
Qficina de Gestion Documental
B Documento
y Archive —
17 Oficina de Gestién Documental | Revisa informe diario de la 0.50
y Archivg DINANDRO )
QOficina de Gestion D I} Coioca dot re, ’_J'
18 n Doc 1 en sobre 200 =
y Archivo cierra y embala
Oficina de Gestion Documental | Elzhora reporie de documentos A
13 . . 500
y Archivo revisados jl)
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10 Oficing de Gestion Documental | Verifica que correspondencia 300k 0
y Archivo tumpla requisitas : ((D’
Oficina de Gestian Documental Faquets :]
y Archivo 4 s
Oficina 6n Documenzal .
1 icins de Gesno»n o enta Pesa correspondencia y 8nota 0.50 n
¥ Archiva
2 QOficina de Gestidn Documental | Clasifica scbres por regiones 200 E{]
y Archiva geograficas : il
Oficina de Gestion Documentat
° B " Paquete I:::]
y Archivo il BFN
. . k.
ficing de i ental o "
z3 |0fcine de Gestion Documenta Efabors Guia de Valija 500 5]
y Archivo
Ofici tid ral
icing de Ges ién Documenta Guia j
y Archivo et Y
Oficina de Gestién Documental Sistema de Tramite --—j
y Archivo Dacumentario —p
2 Oficina de Gestién Documental | Selecciona biolsa, prepara 400 .
~ y Archivo etiquetas y adhiere : ‘:;
Oficina de Gestién Documental Verifica Guiz de Valija con
il . . 200 25
y Archiva correspondencia
Oficing d ign D 1
. icing de Gestidn Documenta Bolsa j
| y Archivo i
% Qficina de Gestién Documental Loloca corespoandencia en 700
y Archive bolsa .
Oficing de Gestion Documental
- . Dotumento
y Archivo {vallja dipiomética} ocu [;2;
Qficina de Gestion Documental 3
27 - L L Firma Guia de Valija 100
y Archivo {valijs diplomatica} | 27_—_—]
e o - S \
% Ohclna.de Gesycn »Docurrllerma! Coioca Guiz en \{allja y cierra 100 Eij
yArchivo (valija diplomatica) Cof precinto =
2 Oficina de Gestion Documental Recibe Guis y Vaiija 100
y Archivo [valija diplomatica) Diplomatica }
Oficina de Gestion Documental
! . - _DOC ‘s Documento E:]
yArchive (valija diplomatica) e SN
30 QOficina de Gestion Documental | Elabara Orden Carga Aéreay 300
yArchivo {valija diplomatica} Carta Consular : T:)
Oficina de Gestién Documental Ej
5 - . Carta Consular 5
y Archiva {vatija diplomatica}
Oficing de Gestion Documenial Sistema de Tramite 8
yArchivo {valija diplomatica) Documentaric (1 g

M
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3 Oficina de Gestidn Documental | Coordina Despacho de carga 1,00,
y Archivo {valija diplomatica) aérea (B 3
32 Oficina de Gestion Documental! | Revisa Orden de Carga Aérea v 200
yArchivo [valije diplomética) Carta Consui =
Oficina de Gestidn Documental
. Carta Consular
y Archivo (valija diplamatica) ns ];1
33 Oﬁcina_ de Ges'[.ién‘DocurTzslmal Firma Orden de Carga y Carta 160 I_;‘B
y Archivo (valija diplomatica) Consuiar
4 Oficing de Gestidn Documental | Coord y efecta despacho de 100
yArchivo {valija diplomatica} Vaiija Diplomatica g 34
Oficing de Gestidn Documental
5 N fabi rovecto de Cabl 1.00 P
3 y Archivo (valija diptomatica) Biabora proy e Catile 35
i de ig tal
O ucma‘ Gesltmn‘DocurﬁeAn &} Provecto Cabie [::]
y Archivo {valija diplomatica) pan MU
Oficina de Gestidn Dotumental Sistema de Tramite E:]
y Arthivo [valija diplomatica} Dacumentario o
ticina de Gestidn Do 1
36 Q lcma. e Ge: .u | cur\jgn(a Revisa Cable 200 ¥
y Archivo [valija diplomatica) Eﬁ:]
Oficina de Gestion Documenta)
. Carta Consular
y Archive {vatija diplomatica) i [
Qficina de Gestion Documental Sistema de Tramite Ea
yArchive {valija diplomatics} Dotumentaria e
Oticing de Gestidn Documental Firma Cabie yremite por v
37 N Lo L X 100 o
v Archivo {valija diplomética} sistema 37
Qficina de Gestion Documental
N SECOMRE
yArchivo {valija diplomatica) ECOMR Ej,
ficing de Gestid 1
gp | Offcina de Gestion Documental | p oo caple & Mision 050
v Archivo {valija diplomatica)
ficina .
e} :clng'de Ges.zvmn.Docurve_mal SECOMRE
yArchivo [valijs diplamatica)
Qficina de Gestién Documental
39 B . iy Recibe cable y transmite 050
¥ Archivo {valija diplomatica}
20 Oficina de Gestion Documental | Toma conocimiento y deriva 100 IJ
y Archivo [valija diplomatica) Cable ) 80
Oficina de Gestibn Documental Sistema de Tramite Ei
¥ Archivo [valija diplomatica) Documentario I
a QOficina de Gestidn Documental | Recibe Cabie, imprime y cierra 300
y Archivo {valija diplomatica) expediente en $TD : 41
Oficina de Gestion Documental :]
K - . Dacumento peat Y
yArchivo {valija diplomatica)
©O)
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Oticina de Gestidn Documental . .
42 ' ma, & Ge o . Recibe cable y transmite 0.50
yArchivo (valija diplomética) ), 2
Oficing de Gestian Documental Sistema de Tramite
y Archive {valija diplomatica) Documentario
R
Oficina de i6n Documenta! . "
43 rcma' Gesi N . . Recibe cable y deriva 050
y Archivo {valija diplomatica) 43
. To onocimi , efectl
Oficina de Gestion Documental mac} roxmlentu € EjﬂUE
44 N N . SegUiMIENto y comunica 3.00
yArchivo {valija diplomética)
tiegada
fici i6n Documental
45 o mnaAdE Gesf.lon‘ ",m,n Gestiona maovilidad 400
y Archivo {valija diplomatica) 45
ficins de Gestio umental
46 Ofici ° © »!Dn‘DDc njen N Recope valijs del Aeropuerto 45.00
yArchivo {valija diplomatica} 46
a7 Oticing de Gestidn Documental Entrega valija con 5.00 v
¥ Archivo {valija diplomatica} documentacion : )
fici 1idn Documental
38 Ofic na.de GES_. A o Abre Valijs y revisa con gula 600
y Arthivo {valija diplomatica)
Qficing de Gestian Documental N o
49 N . e Asigna y distribuye 10,00
yArchivo {valija diplomatica) 49 }
Direccion de Politica Consular / ) N
. . Verifica antedente y deriva
50 Subdireccion de Tramites ! IEE ¥ RNV 15.00 50
Acts de Ditigencia
Consutares.
Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Acts :]
Consulares. E..,
Direccion de Politica Consular / EvalUa Acta v recaba
51|  Subdireccién de Trémites Acay 500 v
aniecedentes
Consulares. E—_)_
Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites Acta E
Consulares. ;]..
Direceidn de Politica Consular /
52 Subdireccion de Tramites Registra y asigna dotumento 3.00
Consulares.
Direccion de Politica Consular / Acualiza rezistro de
53 Subdireccin de Trémites @ ea reRt 400
seguimiento intermno
Consulares.
Direcitn de Politica Consular / Clasifica, ordena y archiva
54 Subdirectién de Tramites o ve 2.00
documentas
Consulares. 54
Direccion de Politica Consular / Caording via teletonica recoic
55 Subdireccion de Tramites 1 3.00
de Acta
Consulares. Ss:l
Direccion de Polltica Consutar /
Subdireccion de Trémites Expediente
Conszulares, E]
e
Direccidn de Politica Consular /
56 Subdireccidn de Tramites Uhica y entrega Acta con cargo 5.00 L.
Consulares. 56
Direccidn de Politica Consufar / :)
Subdireccién de Tramites Expediente g
Cansulares.
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Direction de Politica Consular /

Actualiza BD de seguimiento

Cansulares.

57 Subdireceion de Tramites © 4.00
irerno E
Consulares. (>
Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites Cargo [
Consulares. T e
Direccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Tramites BD Ei
Consulares. T
Direccion de Politica Consufar /
Subdirgccian de Tramites Archivo §7
Consulares. A
Direccion de Politica Consutar ’_J
58 Subdireccion de Traémites Fin - L.,

232.50

e S
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TUPA40 Evaluacién, Legalizacién y Traslado al Exterior de Resolucion de Alcaldia sobre
Declaracidn de Divorcio para su anotacion marginal en Actas de Matrimonio

e Ficha de Descripcion del Procedimiento
e Descripcidn de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
el to |

TUPA4D

Diregcidn De Palitica Consular

Subdireccién de Trimites Consulares

Gestionar 13 Evaluacion, legalizacion y Traslado al exterior de Resolucitn de Aloaldia sobre declaracion de divorsio para su anotacién testual o
marginal, en actas de matrimonio.

CANCE
Usuarios que soliciten evaluacion, legalizacidn y traslado af exterior de Resolusién de Alealdia sobre declaracidn de divorsio para su anotacion marginal
en actas de matrimonico.

JARCO LEGAL 1D e - .
- Ley IJ* 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relacianes Esteriores, articula %, inciso 9, publicado el 13/05¢2008.
- Decreto Supremo N 009-2008-JUS, Reglamento de fa Ley que regula &l prosedimiento no contencioso de la sepatacién convencional, divorsio ulterior
en las Municipalidades y Notarias, publicado ef 13/06/2008.

- Decreto Supremo N* 076-2005-RE, Reglarento Consular del Perd, artfeulos 161+, 304* y 31%, publicado el 05H0/2005,

- Decreto Supremo Ne 045-2003-RE, Tarifa de Derechas Consulares, articulo *y numeral 3 de 1a Tabla de Derechos Consulares, publicado el
26103/2003.

- Decreto Supremo N* 0017-89-RE, Tarifa de Derechos Consulares, artfeulo 9, publicado el 120124989,

REQUISITOS (11)

1. Copla certificada de Resolusidn de Alealdia, con fa disposicidn para su anotacidn,
2. Copia simple del Acta de Matrimonio, donde se efectuar la anotacidn marginal.
3. Comprobante de pago por Derecho de Tramitacion.

4. Orden de Pago por Derechos Consulares.

Responsable del

JIndicador [12.a)

Formaula (12.b)

Unidad de medida

Fuente (12.d)

Medicion [12.£)

{12.c] indicador [12.e]
Direccidn
% Resoluciones de (Total Resal. Alcaldia General de Téonico
Hlcaldiatrasladados trasladados a Exterior )/ Comunidades Administrativo
al Enterior para Oficina (Total Resol. Alcaldia Solicitudes Peruanas enel | Oficina de Gestidn Técnico Administrativo
Consular paratiaslado al esterior Esteriory Documental y
recibidas) 3 100 Asuntos Archivo
Consulares

N {13.3)

Insurno {13:b)

Proveedor(13.¢]

Usl.‘tario‘a quien atiende {13.d)

Frecuencia[13.e]

Tipa (13.0

i Documento

Usuario

Oficina de Gestidn

Documental y Archivo 2

MY {14.a)

Producto oresultade [14:6)

Usuarjo a quien atiende (14,

Frecuencia (14,d}

1

Traslado al Esterior de Resolucion de

Alcaldfa

Usuario

22

PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CONLOS QUE SE RELACIONA (15) L

Organo propietario (15.a] .

fdinguno

Mo aplica

. ANEROS DEL PROCEDIMIENTO (16)

Fecha (17.a)

Ubicacién del cambio

17.b}

. CONTROLDE CAMEIDS[17]

Deseripcion del cambio [17.¢]
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-,

Direccion de Politica Consutar/
Subdireccion de Trémites Inicio @
Consulares

Direccidn de Poiltica Consutar f C]
Subdireccién de Trémites Oficic b

Consulares
1
5.60 :

Direccion de Poiftits Consular/ ___/_]
Subdireccién de Tramites Orden de Pago
Consuiares

Direccidn de Politica Consular /
1 Subdireccion de Trémites
Consuiares

Eiabora Orden de Page
Consuiary servicio de valija

Oficing General de Apoyo a a Evalia (a forms det
Gestian lnsfu:ucxcnai / Oficina requerimiento v de los 15.00 2
de Gestion Documental y documentas
Archive,

Cficinag Generat de Apoyo a la
Gestidn instituciona! / Oficina
de Gestion Documentaly

Archivg, o
s

{Es conforme?

Direccidn de Politica Consular /
3 Subdireccion de Tramites indica acciones a seguir
Consutares

Direccion de Polltica Consular /
4 Subdirecclan de Tramites
Consulares

Registra documentos y deriva

expediente 400 I:}:’

Oireccion de Palitica Consular /
Subdireccion de Tramites Orden de Pago L_,J
Consutares —
Direcci6n de Politics Consular / . _—
. e L Sistema de Tramite
Subdireccién de Tramites N
Documentario T
Consulares
Direccién de Politica Consuiar/
Subdiraccion de Trémites Archivo
Consulares >
Direccién de Politica Consular / ANOta instrUCCiones y asiEna
5 Subdireccion de Tramites * onesyasi 3.00 sj
tramife
Cansulares
Direccitn de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites Cardo L_/.J
1

Consulares

Direccian de Poiftica Consuiar /
6 Subdireccion de Tramites
Consulares

Registia expediente en BD y

4.00
derive

Direccién de Politica Consutar /
Subdireccidn de Tramites Expediente
Consufares

Subdireccion de Trémites 8D

Direccion de Politica Consular / S

Censulares
Direccidn de Potitica Consular / v
Subdireccidn de Tramites éRequiere tegalizacion? (2

Consulares

Direccidn de Poiitica Consular §
i L Derive documento para
7 Subdirecciaon de Trémites 2 2.00 7
fegatizacion (s
Consulares

Direccin de Politics Consular/

Verifica datos dei documento

8 Subdireccién de Tramites 15. )
ton iz §O
Consufares
Direccion de Politica Consuiar /
Subdireccidn de Trémites SCF

Consutares
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Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites

Consutares

<Es conforme?

' DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Paofitica Consular /
Subdireczion de Trémites
Consulares

Observa dotumentos

10

Direccion de Pofitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Registra Certificacion e
imprime Sticket

5.00

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Trdmites
Consuiares

SCF

I

Direccian de Pofitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Adosa Sticket en Bl anverso del
dotumento

5.00 T

12

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Cansulares

Verifica datos del Sticket con
documentos

3.00

Direccion de Poiitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

£Es conforme?

w

13

Direccion de Patitica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Coloca Holograma en et
anverso del documenio

Direccion de Potitica Consular /
Subdirectian de Tramites
Consulares

Dotumento

Direccion de Potitica Censular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Verifica estandar calidad dej
documento

15

Direccion de Potitica Consular )
Subdireccion de Tramites
Consulares

Entrega documento legalizado

3.00

16

Direccidn de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Etabora Hojs de
Remisidn/Cable

10.00

n
1]

17

Direccitn de Potitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consutares

Revisa Hoja de Remision y
cabie

8.00

Direccion de Pelitica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

&Es conforme?

18

Direccign de Patitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consuiares

Indica cbservaciones

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Firma Hojs de Remisidn y cable

20

Direccion de Potitica Consular /
Subdirgccion de Tramites
Consutares

Remite cable por SICOMRE,
imprime y deriva

| £

Direccidn de Potitica Consutar |
Subdireccion de Tramites
Consutares.

SIMCORE

e L e e e ]
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Direccion de Poiitica Consular / Numers Hoja, prepara sobre
21 Subdireccion de Trémites renjis‘t’;!vecga ' 5.00 3
2
Consuiares ¢ 1 H
Direccién de Politica Consufar /
Subdireccién de Tramites Sobre ]
Consulares P
Direccidn de Politica Consutar / Registra, entrega sobre
22 Subdirezcion de Trémites £ : ‘g Y 3.00
recaba firmar
Consulares
Direccién de Politica Consuiar /
Subdireccidn de Tramites Archivo '“—\ 7
Consulares .....‘/_.
Direccion de Politica Consular / ’ .
P - Actusliza registro de
23 Subdireccion de Tramites i - 4.00
seguimiento intern 73 |
Consulares
fict i6 | :
Oficina de Gestlovn Documenta Foja de Remision ]
y Archivo
e
Oficine de Gestion Documental 0
y Archivo j
P
Oficina de Gestidn Documental .
N Archivo o
y Archivo o
—
Oficina de Gestién Documental |  Verifica registro y compieta
24 . 3.00
¥ Archive dota en 57D
% Qficina de Gestidn Documenta! | Recibe y deriva para inspecc 050
y Archivp DINANDRO "
Qficina de Gestion Documental
“ € ' cumen Doccumento E:]
y Archivo e
P Oficina de Gestidn Documental | Toma conccimiento de informe 050
y Archivo de DINANDRG h
27 Oficing de Gestidon Documental | Cofocs documenta en sabire, 100
y Archive rierra y embala 27
8 Qficina de Gestidn Documental | Elabora reporte de documentas 500
y Archivo revisados yirasiada ) Ej
Qficing de Gestidn Dotumental
@ ' R m Documents Ej
y Archive et
I~ Oficina de Gestion Documental | Verifica que correspon cumpla 100
y Archive requisitos :
ficina d tid I
Oficina de Ges m.n Documenta paquete E:’
y Archivo —_p
Oficina de Gestién Documental
30 = - Pesa correspandencia y snota 0.5 g
y Archivo 0
31 Qficina ge Gestién Documental Clazifica corresp por region 400
y Archivo peogréficas ) -
31
ficina de Gestid 1 E
ficina de esnc'n Documentz Paquete _j,
y Archivo 9
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- |
¢ i
Gficina i6 . . 5
3p |Oficina de GesnoAn Documental Elabora Gula de Valija SAOL(Q 2
y Archivo
o s
ficina de Gestm‘n Documentst Guis ]
v Archivo ——
Qticina de Gestién Documental Sistema de Tramite Ej
y Archivo Tocumentario —t
13 Cticing de Gestion Documental Selecciona bolsa, prepara 200 33
y Archiva etiquetas y adhiere :
" Qficina de Gesﬂqn Documental Verificgz Guia de \{ah]a 500 31
y Archivo cortespondencia
B Oficina de Ges!lgn Documental Bolsa :]
y Archivo —p
Oficine de Gestian Documental Coloca comespondencia en r
i m i ig
7L 35
B y Archiva hoisa 0 E]
ficing i tal
Oficina de Gestion Documenta Doccumento ]
y Archivo psa
fici i6 1
; 36 Oficina de Gesugn Documenia Fitma Gufa de Valijs 100 6
y Archivo
37 Oficina de Gestm.n Documental | Coloca Guis erT Valija ycierra 100
y Archivo precintc
™ Oticing de Gestic’:‘n Documental Racib.e Gu@ v Vatija 100 I—E{B:]
y Archive Diplomatica
Oficina de Gestion Documental ]
y Archivo Documento T
19 Oficina de Gesti:'{n Documental | Elabiora Crden de Carga Agrea y 100 Esj
yArchiva Carta Consular
Oficina de Gestion Documenta) :]
. Carta Consuiar
y Archive - ol
Oficina de Gestion Documentat Sistema de Tramite Ej
y Archiva Documentario —
m Oficing de Gestion Documental | Coordina Despache de carga 100
y Archivo aérea :
4 Qficing de Gesrié.n Documenta! | Revisa 0, Carga Aérea y Canta 200 I—jl:]
yArchivo Consuiar
Oficina de Gestid tal
” = '9" Documenta Carta Consular ]:_-,:]
y Archivo prail S
Qficina de Gestidn Documental | Firma Orden de Carga y Carta A
a2 100 s
y Archivo Consuiar I_ii}
Ofiting de Gestidn Documental Efectiia despacho Valija Y
43 A . s 00 33
v Archivo Diplomatica 0
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ficing i~ al | ia
44 Oficina de GESU?” Documenta Elabora proyecto de Cable 1.00 i
y Archivo
Oficina de Gestidn Documental :]
) Proyecto Cable B
y Archivo
Oficina de Gestion Documental Sistema de Tramite i
y Archivo Documentario —T
¥
Oficing de Gestidn Documental N 45
4 R bl 260
5 y Archiva evisa Cable I:j
QOticina de Gestion Documental ]
3 Carta Consular =
v Archivo
Oficing de Gestidn Documental Sistema de Tramite j
y Archive Documentario e
% Oficina de Gestidn Documental Firma Cable y remite por 160 @
y Archiva sistema )
Oficing de Gestion D nial )
a7 |OHEn® esuan Locumena Transmite Cabie @ Mision 050 47
y Archivo
Oficina de Gestion Dacumenial :]
SICOMRE
y Archivo 4 -
ficing sti6
48 Oficina de Ge nu»n Documental Recibie cable y transmite 050
y Archivo
W s P " k.
a9 Oticing de Gestm»n Documentat{ Toma congcimientoy deriva 100 [ as
¥ Archivo Ceble
Oficing de Gestion Documental Sistema de Tramite ]
y Archivo Documentaric e
50 Oficina de Gestié'n Documental | Retibe Cable imprime ydera 100 50
y Archive Exp.en §TD
ficina St 1
Oficina de Geanc.n Documenta Documento :]
¥ Archivo —
Oficina de Gestion Documental . .
51 ! N Recibe cable y transmite 0.50 51
y Archivo
Oficing de Gestion Documental Sistema de Tramite j
52 N 050
v Archivo Documentaric —T
53 Oficina de Gestidon Documental | Toma conocimiento, monitorea 300
y Arcitive y comunicz llegada )
Oficina de Gestién Dacumental
54 i i 4, 54
v Archiv Gestiena movilidad 00 -
Qficina de Gestian Documental l
55 1ij A 454
y Archivo Recoge valija del Aeropuerto 5.00
Oficing de Gestian Documentat Entrega valija con
56 . - 5.00
y Archivo documentacion
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57

Qficina de Gestidn Documental
¥ Archivo

Abre valija y revisa guia

soo ) 57

58

Qficina de Gestidn Documental
y Archivo

Asigna y distribuye

1000

55

Dirercion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Ubira Cabie, regista yderiva

Direccion de Politica Consular §
Subdireccion de Tramites
Constlares

Sistema de Tramite
Documentaria

60

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Evalls, dispone atencién y
deriva

Direccion de Politics Consular /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Expediente

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

B0

61

Direccidén de Potitica Consutar /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Entrega y recaba firma en cargo

3.00

Direccidn de Politica Consufar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Expediente

Direccion de Politica Consutar /
subdireccién de Tramites
Consulares

Archive

62

Directién de Politica Consutar /
Subdireccian de Tramites
Consutares

Registra Expediente en la BD
de seguimiento interng

4.00

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Expediente

Direccion de Politica Consutar /
Subdireccion de Trémites
Consutares

8D

63

Direccion de Palitica Consutar /
Subdireccion de Trémites
Consuleres

Evallia Acta, antecedentes y
elabora respuesta

20,00

Direccion de Politica Consuiar /
Subdireccién de Tramites
Consulares

Documento

0

Direccién de Politica Consutar /
Subdireccian de Tramites
Consuleres

Revisa Documento de
Respuesta

8OO

Direcritn de Polltica Consutar /
Subdireccién de Trémites
Consulares

¢Es conforme?

L]

65

Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

indica abservationes

66

Direccién de Politica Consuiar /
Subdireccian de Tramites
Consulares

Firma Dotumento de respuesta

65

13

:

&7

Direccién de Politica Consutar /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Humera dacumento y prepara
anexos-sobre

B.O0
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Direccién de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites Sobre ]
Consuiares e SN
Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites 80D Eﬁ
Consulares T
Direccién de Politica Consuiar / Registra despacho, clasifica
68 Subdireccion de Tramites € Racho, ! 3.00 m
ardena Exp
Consulares
Direccion de Pofitica Consufar /
Subdireccion de Trémites Expediente =
Consulares
ficing i6 3l Recibe documentas, firma
60 Qficing de Gesno'n Document e acumernos, fi 100 ﬂ
y Archive cargo, ordena y clasifica
Oficina de Gestidn Documental Anota documantos en el
70 050 70
y Archivo ruaderna de cargo -
Oficina de Gestidn Documents! ingresa en STD ntimero @ i
7 . 100 71
v Archivo codigo de exped.
Qficing de Gestion Documental
72 Clasifica por tipo de entrega 0.50 72
y Archiva ifica por tip € -
Oficing de Gestidn Documental | Cotoca sello”Muy Urgente® en
3 050 73
7 y Archivo Hoja Cargo -
Oficing de Gestion Documental | Envega a mensajero en sobre l
73 . o 1.00 74
y Archivo dotumentas y relacion -
. Reviss listado, cbdiga de
Oficina de Gestion Documental
75 documentos entregados 4,00
y Archiva wegados ¥ -75
tomunica
7% Oficina de Gestion Documental | Ingresa STD cierra documenta 100 Eé
y Archivo entregado y archiva .
Direccién de Politica Consular . .
L P / Actualiza BD Registro intermo
77 Subdireccion de Tramites L .00 77:]
de Seguimiento
Consutares
Direccitn de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Carzo :
Consulares \d
Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Tramites 80
Consulares >
Direccion de Potitica Consutar /
Subdireccian de Tramites Archivo
Consulares i
Direction de Politica Consular / -
78 Subdireccion de Tramites Fin C)’( )
Consulares
303.00

R R
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2.7 PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA GENERAL DE COMUNICACION

TUPA41 Acceso a la Informacién Publica que posea o produzca el Ministerio de Relaciones
Exteriores

e Ficha de Descripcidn del Procedimiento
e Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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[de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPAS

TUPA

Cficina General de Comunicacion

Oficina de Transparencia y Acceso 3 laInformacidn Piblica

Obtener acceso para lograr informacion piblica que posea o produzea el Ministerio de Relaciones Extetiores

14

Usuarios que soliciten acceder a lainforma

n plblica que posea o praduzca el Ministerio de Relaciones Exteriores.

0

- Constitucion Politica del Pert,

ciso § del lo 2, publicada el 3012¢1993.

- Decreto Supremo N'D18-2001-PCM que dispone que las entidades del Sector Pdblico incorporen en sus TUFPA un procedimiento para facilitar alas
personas el acceso a la informacidn que posean o produzean, publicado el 271022001,

- Decreto Supremo N 043-2003-PCI, que aprueba el Tente Unico Ordenado de 1a Ley N 27808, Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién
Plblica, publicado el 2410412003,

- Decreto Supremo N’ 672-2003-PCM, Reglamento de [a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica, publicada el 070812003,

EQUISITOS (11

1. Solicitud seglin formato en IVlesa de Partes o virtual a través de direccidn electrSnica, dir

gida al Jefe de la Oficina de Transparencia y Acceso ala

Informacién Piblica, especificando datos personales y la informacidn que se desea acceder.
2. Comptobante de pago por Derecho de Tramitacidn.

i e L Unidad de me o ‘Responsable del L .
Indicador {12:a] Fomjula [12.b) i (2.0} Fuente [12.d] indicador (12.e) Medicion (12.f)
[Total Solic Acceso a Téanico
% Atencidn de Solicitud de| Informacidn atendidas) Oficina General Adg:;:;z::tewo
Acceso alalnfarmacion (Total Solic Acceso Solicitudes de f Técnico Administrativo
§ " N Transparencia y
Informacitn recibidas) 8 Comunicacion
Accesoala
Informacién Piblica

s Insumo[13.b) Proveedor (13.¢) Usuario a'quien atiende (13.d)
Ofigina de Transparencia y
1 Solicitud Usuario Acceso a laInformacion 162
Piblica

ne {148 - Producto o resultada (14.b} : - “Ustarlo s guien atiende (14.c) ‘Frecuenciz{i4.d} Tipo[14.e}

1 Informacidn Pablica del MRE Usuario 162 ™

" PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SE RELACIONA (15)

- Org‘énq pr‘qpi‘eléﬁd (15.3)° W

Ninguno No aplica

w [ ANEXOSDEL PROCEDIMIENTO(6)

EONTROL DE CAMBIOS (17

Fecha [17.3)

Ubicacion del cambio 1‘?:b : béscrlpcic’m del cérnlﬂb (17.6}
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éDESCRH’CIéN DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Oficing de Gestion Documental -
. Inicio
y Archivo
Oficina de Gestidn Documental ofitio
y Archivo
1 Ofitina de Gestidn Documental Recibe Soiicitud via web o 1 05@ 1:]
y Archive fisica )
y
Oficina de Gestidn Documental e
B ¢Es Fizica?
y Archivo
Si
fici io cumental .
2 Oficina de Gestlo'n Documen Revisa Welr del ministerio 2
y Archiva
Oficing de Gestion Documentat soficitud C:]
y Archivo -
Qficing de Gestidn Documental Sistema de Tramite Ej
¥ Archivo Documentario -
Oficine de Gestion D sl ) €y
icing de Gestion Documenta s Existe solicitud? .
y Arthivo
Si
3 Oficina de Gestidn Documental Imprime y escanea para 3
P y Archivo atencidn
Oticina de Gestibn Documental . [:]
N Solicitud e SN,
y Archiva
Oficina de Gestion Documenist Sisterna de Tramite El
y Archiva Documentario
ficing i 1 :]
4 Qticing de Gest o‘n Documenta Revisa Saliciud 1_00( 1 b
y Arthiva
<
Qficina de Gestion Documental .
. ¢Es conforme?
y Archive
e
v .
Oficina de Gestidn Documental . . 5 3 s
5 3 Indica observaciones
y Arciiivo
Oficing de Gestidn Documental ) N 5 17
& s N ingresa y deriva solicitug 200 [:j
v Archivo
Oficina de Gestién Documental L Cj
N Solicitud —
y Archivo
Oficinz de Gestién Documental Sistema de Tramite El
y Archivo Documentario
Oficing de Gestion Documental | Ubica, registra, escanea ¥ copis 10.00 E:]
. y Archivo Saficitud :
Oficina de Gestidn Documenial L [::]
. Solicitud —
y Archivo
Oficing de Gestion Documental Sistems de Tramite
v Archiva Documentaria
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de Relaciones Exteriares

}DESCRIPCIéN DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUSOGRAMA
|

Qficina de Gestién Documental
8 = N Entrega documento 700
y Archiva ;3
. id |
Oficina de GE_mo’n Doctumenta Solicitud ]
y Archiva
=
Oficing de Gestidn Documental Sistema de Trémite
y Archiva Documentario :I
Cficina General de
9 Comunicacion / Gficina de Evatda y asigna & Unidad 200
Transparencia y Acceso a fa Qrganica
informacian Piintics
Oficina Genersl de
10 Comunicacion / Oficina de Verifica Gficina de atencion de 100
Transparencia v Aceso a 1a solicitud ) 10
infnrmacian Pihiica
Oficinz Generat de
Cumum:am':n / Ofitina de Corresponde?
Transparencia y Acceso a la
infarmacian Pishlica
Oficina General de o
11| Comunicacion/ Oficina de Efabora memorandum y 200
Transparencia y Acceso a la aCtualiza sistama E)’ a1
infarmacinn Prahlica
Oficina General de
Comunlcam?n / Oficina de Memorandum l::]
Transparencia y Accese ala —T,
infarmacian Bdhlirs
Oficina General de
Comunitacién / Cficina de Sistema de Tramite EB
Transparencia yAcceso a la Documentaria e
infnrmarian Briblics,
Ofitina General de
12 Comunl:acx?nlohnna de Revisa Documento 200
Transpsrancia y Acceso a la
infnrmacian Puhlica
Qficina Genaral de
Comunicacion / Oficina de ¢Es conforme?
Transparentia yAccesg a fa
infarmarian Pribtira
Oficina General de
i3 Comumcscpn /Oficina de indica ohservaciones i
Transparencia yAcceso a la
infarmacian Prihtica
Oficina General de
Comunicacién / Gfiting de Firma Memorandum y deriva "
14 ° e 100 YEE
Transpsrencia y Acceso a la stencion
infarmacian Piintica
Oficina General de
Comunicacion / Oficina de Sistema de Tramite Ei
Transparencia y Acteso 5 1a Dotumentario —,
informacian Pihiica
- . . Evalda si solicitud, amerita
15 Organo/ Unidsd Oiganica o= . 5.00 5
informacion legal
C')vgann/ Unidad Organica éinforme tegal? < 43
Si
4 . . Elaharg memorandum para
16 QOrgano / Unidad Organica B L P 200 15
opinién Legal =
Oficina General de Asuntos
Documentos [:)
Legales
Cficina General de Asuntos com———
™0 =D
tegates —y
17 Oficina General de Asuntas Evaliia, elabara memo e 15.00
Legales informe Legai :
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Oficina:
| Generalde
| Asunios
egale

Oficina General de Asuntos Anexos
Legales —_—
Oficina General de Asuntos sTD S
Legales —_—
. Prepara anexos yelabora a1
18 | Organo / Unidad Orgdnica . 10,00 18
gano/ i memordndum -
Oficina General de ’ J
Comunicacion / Oficina de g
19 si deriva atencién 1,00 29
Transparencia y Acceso a la Asignay ! n b
Informacign Plhlica
Oficina General de 5
Comunicacidn / Oficina d
20 municacion / Ofic e Elabora Oficio 2,00 20
Transparencia y Acceso a la
informacicn #hlica
Oficina General de b
ion 7 Of d
2 Comunicacidn / Oficina de Revisa Oficio 2,00 21
Transparencia y Acceso a la
Informacidn Piblica
Oficina General de
Comunicacién / Oficina d
om a:nf: / Oficina de ¢Es conforme?
Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica o,
Oficina General de
C nicacién / Oficina de si
22 omu CMI? / Offcina tndica observaciones 2
Transparencia y Acceso a la
informacién Piblica
Oficina General de
Comunicacign / Oficina de . =
23 én/ Ofic Firma Oficio 1,00 | 23 |
Transparencia y Acceso a fa
ioformacifn Piblica -
Oficina General de Registrs, copia 0 escanea
Comunicacté it ! R 4
24 omu |:acl' n/ Oficina de documentos {Promedio:40 3,00 L 24§
Transparencia y Acceso a la folios)
Informacign Publica o8
Oficina General de
Comunicacion / Oficina de
: Daocumentos —
Transparencia y Acceso a la
informacidn Publica
Oficina General de
Comunicacién / Oficina de Sistema de Tramite
Transparencia y Acceso a fa Documentario
ioformacion Pihlica
" L Entrega
Oficina de Gestién Documental
25 | 7Hena de Gestion Documentali - mentos(Promediomo 10,00 75
y Archivo N
folios)
2% Oficina de Gestién Documental Elabora Orden de Servicio y 200
¥ Archivo entrega al Mensajero ’ 26
Oficina de Gestign Borumental Documentos
y Archivo E
Oficina de Gestién Documental Sistema de Tramite
y Archivo Documentario E
—
Y
27 Oficina de Gestién Documental Entrega documentos al 67
y Archive Mensajero
Oficina de Gestign Documental
Documantos
y Archivo
Oficina de Gestidn Documental | Recibe cargo cierra expediente
28 A 2,00
¥ Archivo en STD
:Acceso ala an Pablica gue Posan o Produzca ol Ministario de Refacianes Extorloras i i
Elab por; Oficina do snyMétodas Formato:| F003-V01 Facha: | 20/0v201 Cadigo: PD4E Pagina:j 4 do §
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Ministerio
de Relaciones

Exterlores

'DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Oficing de Gestion Documental Documentas O
y Archivo E_l
o card)
Oficina de Gestién Documental Sistema de Tramite
y Archive Documentario i
Oficina de Gestidn Documental
eina st . Arthivo o
y Archivo A
—
Oficina de Gestion Documental Fin R
y Archivo D’(—;:)

B4.00
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riores

SERVICIOS EXCLUSIVO

2.8 PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA GENERAL DE APOYO A LA GESTION
INSTITUCIONAL

TUPA42 Reproduccidon de documentos conservados en el Archivo: A) Copia Simple B)
Digitalizada C) Microfilmada

e Ficha de Descripcién del Procedimiento
e Descripcidn de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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| Miﬁistério -

EERY de Relaciones Exteriores

FICHA DE DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO
TUPA42

UpA

Oficina Gieneral de Apoyo a fa Gestidn Institucional

Oficina de Gestién Docurnental y Archivo.

LCANCE

Usuarios que soliciten la reproduccion de documentos conservados en el archivo del Ministerio de Relaciones Exteriores

-Ley N' 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, articulo 1107, publicado el 11/04¢2001.

UISITO!
1. Salicitud de acuerdo a Formato
2. Comprobante de pago de Tramite del Servioio.

Indicador (12a) | Formula(1zb) |  “"?“~“““{1‘;°.°';‘°"“"‘ | Fuente 2.0y 'T::i‘:';ﬁ';’;‘g' Medicion (124
(Total Solic Reproduccion
% Atencidn Solic docs del Archivo Oficina General | Téenico en Archivo
Reproduccién atendidas) ! Solicitudes de Apoyo ala Uficina de Gestidn Técnico en Archivo
documentos del Archivo |{Total Solic Reproduccidn Giestién Uocumental y
doe del Archivo recibidas) Institucional Archivo
#100

(18] Instma (136) Proveedor (13.0].

Dficina de Gestién 3600

1 Documento Usuario Dooumental y Archivo

Fracuencia[14. Tipo{14.e}

{143l [ Producto o resiitado (14.b) Usuario a quien atiende {18.c}

1 Reproduccién de Documento del Archiva Usuario 3600 M

_ ngano propietario [15a)

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

Minguno Mo aplica

S DEL PHOCEDIMIENTO(16) |

_ conTROl

LDE CAMBIOS (i7)

Ubicacién del cambio (17.h) ‘Deseripcién del cambia (17.0]

Lo e e A L S G S e e R T
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Oficina General de Apoyo a [a

Gestion Institucional / Oficina

de Gestidn Documental y
Archivo,

Inicio

Oficina General de Apoyo a la
Gestion Institucional / Oficina
de Gestion Documentat y
Archivo,

Ofico

Cficina General de Apoyo a la
Gestian Institucional / Oficina
de Gestion Documental y
Archiva.

Registra solicitud en formato

3,00

Oficina General de Apoyo a la
Gestion Institucional / Oficina
de Gestién Documental y
Archivo,

Autoriza atencion

3,00

Oficina General de Apoyo a la
Gestign Instituclonal / Oficina
de Gestion Documental y
Archivo,

Efectua bisqueda segin la
solicitud

10,00

]
U

Oficina General de Apoyoa la
Gestion Institucional / Oficina
de Gestion Documental y
Archivo.

Calcula mento del servicioy
comunica

Oficina General de Apoyoa fa
Gestion institucional / Oficina
de Gestion Documental y
Archive,

Prepara formato de pago

BN

DOficina General de Apayoa la
Gestion Institucional / Oficina
de Gestion Documental y
Archivo.

Fotoropia documento

3,00

[
L

Oficina General de Apoyo a la
Gestion Institucional / Oficina
de Gestion Documental y
Archivo.

$Es fotocopia?

BIAN

Oficina General de Apoyo a la
Gestidn Institucional / Oficina
de Gestion Documental y
Archiva.

Fotocopia documento

iNo

Oficina General de Apoyo a la
Gestién Institucional / Oficina
de Gestidn Documental y
Archivo.

iEs Imagen?

it

Ofitina General de Apoyo a [a
Gestién Institucional / Oficina
de Gestion Documental y
Archivo.

Captura imagen ygraba (5
paginas}

No

Oficina General de Apoya a la
Gestion Instituctonal / Oficina
de Gestion Documental y
Archiva,

Microfilma la documentacion
(50 paginas}

60,00

-
S

5 | -

10

Oficina General de Apoyoa la
Gestion Institucional / Oficina
de Gestion Documental y
Archivo,

Entrega Documento

1,00

-

Oficina General de Apoyoala
Gestion [nstitucional / Oficina
de Gestion Documental y
Archivo.

Fin

O

89,00

Nota: Tiempos expresados en minutos.
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Ministerdo.

de Relaciones E‘x‘tel;‘ibi'rés

2.9 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNIDADES PERUANAS EN EL
EXTERIOR Y ASUNTOS CONSULARES

TUPA43 Traslado de documento al exterior para Tramite Consular

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

S e
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA43

TUPA

Direceion General de Comunidades Peruanas en el Exterior y Asuntos
Consulares

Direceidn De Politica Consular

Subdireccidn de Trémites Consulares,

BROPOSITO (B

Gestionar el traslado de documentos al enterior para tramite consular

Usuarios que soliciten traslade de documento al exterior para tramite consular

B Lég " 29357, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, articulo 6%, inciso 5, publicado el 13/05/2009.

1. Solicitud de acuerdo a Farmato

2. Coplalegible y vigente del Documento Macional de ldentidad - DNI del solicitante.
3. Original del Documento a trasladar al exterior,

4. Orden de Pago por Derechos Consulares

5. Comprobante de pago de Tramite del Servicio.

b b o Unidad de ‘medida o Fl‘espbl"ls‘able‘ del C
o Indicador [T?,a] e ‘l’f‘orr'nula [12.!}] ’ e | Fuente (12.d) indicador (12.¢) Medlyclop z.n
(Total Solic traslado doc g;:’;’:‘l?e
% Atencién Solic traslado | P2'2 rémite consular Comunidades Asistente
d‘ . atendidas) ¢ - Administrativo . PR
oc para tramite consular " Solicitudes Peruanas enel " . Asistente Administrativo
[Total Solic trastado doc Enterior Subdireccion de
pata trémite consular Asuntosg Tramites Consulares
recibidas) # 100
Consulares

Ustario a guien‘atiend‘e (13.d) Freduencia [13.e) Tipo‘[ﬂzj]

Sub Diireccidn Tramites
Consulares

N {13.3) e Insuma (13.b) Pkoveedor[l&o]

1 Documento Usuario 143

N {1a.a) Prodiicto ¢ resultado [14.b) Usuario aguien atiende (14.c) Frecuencia {14.d} Tipo{id.g}
1 Traslado al E?-te.nm de documento para Usuatio 13 M
tramite Consular

. PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS COM LOS QUE SE RELACIONA (15) Grgano propietariy’

Ninguno No aplica

"RNEXOS DEL PROCEDIMIENTO (16)

CONTROL DE CAMBIOS

FechallZ.a)  |'Ubicacién del cambio [17.b]

Deseripeion del cambio (17.c]

focr s e R e T o i v |
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Direccion de Potitica Consular /
Subdireccién de Tramites

Censutares

inicio

Direccion de Foiltica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consulares

Oficio

Direccién de Politica Consular /
Subdireccién de Trémites
Consuiares

Eizbora Orden de Fago
Consulary servicio de vafija

5.00

Diretcidn de Politica Consular /
Subdireccion de Trémites
Consulares

Orden de Pago

Cficing General de Apoyo a la
Gestign institucionat / Oficina
de Gestion Documental y
Archivn

Evalla la forma del
requerimiento y de los
dotumentas

15.60

Oficing General de Apoyo a la
Gestion institucions! / Qficina
de Gestidn Documental y
Arrhivn

¢Es confarme?

Mo

Direccion de Politica Consular /
Subdireccidn de Trémites
Consutares

Indica acciones a seguir

§

Direccién de Politica Consular }
Subdireccign de Trémites
Consulares.

Registra documentos y deriva
expediente

Direccién de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites
Consuiares.

Expediente

]
g

Direccion de Potitica Consular /
Subdireccién de Tramites
Conzutares.

Sistema de Tramite
Dacumentario

1)

Direccidn de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Consulares.

Archivo

1]

NI

Direccion de Palitica Consular/
Subdireccion de Tramites
Consulares.

Revisa, asigna e imprime cargo

5.00

Direccidn de Patitica Consular /
Subdireccién de Trémites
Consutares.

Cargo

Direccién de Politics Consutar /
Subdireccion de Trémites
Censulares.

Sistema de Tramite
Dacumentario

Direccidn de Politica Consular f
Subdireccign de Tramites
Consulares.

Registra exp. en iz A0 de
seguim intemo

4.00

Direccion de Politica Consuiar /
Subdireccion de Trémites
Consutares.

Etab.Hojs de Remision seglin
instrucciones

5.00

Direccion de Politica Consutar f
Subdireccion de Tramites
Consuiares.

Hoja e Remisidn

Direccitn de Politica Consuiar /
Subdireccion de Tramites
Consuiares.

Revisa Hoja de Remision

8.00

[occeceee e SR e e e e e P A e R e I I i o S R
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' DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Direccion de Politics Consutar /

Subdirection de Tramites iEs confarme?
Consulares. i
Irs:
Diraccion de Politica Consular / "
g subdireccion de Tramites indica obsenvacion J =
Consufares.
Direczion de Politica Consular /
10 Subdireccian de Tramites Firma Hoja de Remisién 200 0 =
Consutares.
Direccion de Politica Consuiar / Humers, prepara sobre y
11 Subdireccian de Tramites » Prepara s 5.00
registra envio
Consuiares.
Direccion de Politica Consular /
Subdireccion de Tramites Sabre
Consulares.
Direccién de Politica Consular / N L
s . Sistema de Tramite
Subdireccion de Tramites )
Documentario
Consutares.
Direccion de Politica Consuiar /
o - Ubica, entrega sobre yrecaba
12 Subdireccion de Tramites = firma ¥ 3.00 12 |
Consuiares.
Direccidn de Politica Consuiar f C]
Subdireccian de Trémites Sobre Ty
Consulares,
Direccidn de Politica Consular / <7
Subdireccion de Tramites Arthivo Ly
Consutares.
Direccion de Politica Consular / Acualiza resistra de
13 Subdireccion de Tramites e = 400
seguimiento intemo
Consutares.
Oficina de Gestion Documenta) . N
. Hoja de Remisidn ]
y Archivo, ——

Oficina de Gestidn Documental
y Archive.

]
,LL_J

Oficina de Gestidn Documental | Verifica registro en &l STDy

u y Archive. compieta datos 300
5 Oficins de Gestian Documental | Recibe y deriva para inspeccion 550 Eﬁ:‘
¥ Archivo. 3 DINANDRO )
Oficing de Gestian Documental Documento
y Archivo. et
% Oficing de Gestion Documental Revisa informe diario de 050
¥ Archive. DINANDRO
gx\ v QOficineg de Gestidn Dotumental | Coloca dotumentos en sobrey 2.00 F'TL
L y Archiva. embala )
ANNCA D,
Qe onalizg ’°< - .
é_q C‘/qv’ Oficina de Gestion Documental Eiahora repore de 5.00
s v Archivo. decrevisados y traslads .
+ .
Llzluszm B
=\'5 ST . "
2\ S }.& f} Oficina de Gestidn Documentat Ej
(A TAL 3 Reporte post
% dg. 7 y Archivo. —
/
#
RalagoeR,-
19 Oficina de Gestion Documental | Verifica que correspondencia .00 i

y Archive, cumpla requisitos
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Oficing de Gestion Documental Paquete _J
¥ Archive. 9 —
k.
Oficina de Gestion Docl tal
20 ! 3 UMENB | pess correspongdercia y snota 050 20
y Archiva.
n Oficing de Gestion Documental | Clasifica sobres por regiones 400 |:¢j,”
¥ Archivo. geograficas .
Oficing de Gestion Dotumental Paquete ]
y Archive. 9 T
Qficina de Gestion tal . N
3 | 0ficina de Gestian Socumenta Elabora Guia de valila 5.00
y Archiva,
Qticina de Gestién Documental .
B Guia [:j
y Archiva. e
Qficina de Gestion Documentai Sistema de Tramite Ei
y Archive. Documentario —T b
L.
3 QOficina de Gestién Documental Sel‘eccboisa, prgpara 200 33
y Archivo, etiguetas y adhiere
1 Oficina de Gestion Documental Verifica Guia de Valija ton 500
y Archiva. correspondencia :
Oficing de Gestion Documentat
R Bolsa
y Archivo.
25 Qficinz de Gestidn Documental {oloca comespondentis en 200
¥ Archive. bolsa :
ticina de Gestion Documental
25 |Oficin= de Gestian Document Documento 100
¥ Archivo.
7 Oficina de Gestic'v'n Documental{ Colocs Guia en Yaiija y Ciera 100 ey
¢ Archivo. ¢/precinto
28 QOficing de Gesxi:?n Dotumental Recige Guié \fVaIija 100 28
¥ Archivo, Diplomética
25 Oficina de Gestidn Documental | Elsbora Orden Carga Aérea y 3.00 29
y Archive, Carta Consular ' I
30 Oficina de Gestién Documentat | Coordins Despacho de carga 100 30
y Archiva. séred )
" . ) oas
31 ficina de Gestion Documental | Revisa Orden de Caga Adreay 200 Ej:]
y Archiva. Lana Consul
Ofici ti0 i
icina de Ges ian Documenta Corts Consular :]
y Arthiva, —T
2 QOficina de Gestion Documental| Firma Orden de Carga yCarta 100 .
y Archive. Consular )
33 Oficina de Gestion Dotumental | Coord y efectia despacho de 200
y Archive. Valija Dipiomatica .
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i stion Documental
3 Oficina de Ges m'n Etabora praveco de Cable 1090 34
¥ Archivo.
icing id tal
Oficina de Gesnc-n Documenta Prayecto Cable :]
y Archivo. et
Ofitina de Gestién Documental Sistema de Tramite Ej
y Archivo. Documentario —
fici tidn D
35 Oficing de Ges |gn ccumental Revisa Cable 200 Ija
y Archivo.
Oticina de Gesuo_n Documental carta Consutar . ’:]
y Archive. b
ficina de Gestidn Documental Sistema de Tramite Ei
y Archivo. Documentaric —T
15 Oficina de Gesliqn Documentat Firma Cak?le ¥ remite por 100 F‘B'G
y Archivo. sistema
N o a1
Oficinz de Gestm_n Documenta SICOMBRE ]
y Archivo. -
Oficina de Gestidn Documental . L
37 rens ! R Transmite Cable a Mision D50 ,__gzt]
y Archivo.
icina d 1ion Do enial ]
Oficina de Ges gn cumenia SICOMRE E]
y Archivo. -
ici 1idn Document:
3g |Oficine de Gestion Documental | o pe obie y wansmite 050
v Archivo.
39 Qficina de Geszi:{n Documenial| Toma conecimiento y deriva 100 [4353
y Archive. Cable
Oficina de Gestidn Documental Sistema de Tramite Ei
y Archiva, Documentario P
Oficina de Gestion Dotumental | Recibe Cable, imprime y cierra A
40 , 3.00 40
¥ Archivo. Exp.en STD
ficing .
Oficina de Gesm:{n Dotumental Documento ___]
y Archive, e BN
fici io 13l
41 Oficina de Gesuo.n Documen Reribe cable y rransmite 0.5
y Archivo.
Oficina de Gestion Documental Sistema de Tramite i
v Archivo. Documentario —
Oficine de Gestidn Doc 1
g [OREnE fon Documenta Recibe cable y deriva 050
y Archivo.
. Toma ¢ imi , efectd
Oficina de Gestién Documental| 0o conOCiMIents, efectia —
43 seguimiento y comunica 3.00 43
y Archive,
liegada
. . k.
Oficing i
44 | Offcing de Gestin Documental Gestiona mavitidad 400 a3

v Archivo.
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Oficing de Gestian Documental | Traslado al Asropuerto, para N
5 ‘ \ 500, | 45
y Archivo. recoger vailja
Oticina de Gestién Documenta! Entrega vatija con
4 oo A soo| |
y Archivo. documentation
Oficina de Gestion Documental .
47 . * Abre valija y revisa guia 6.00 7
y Archive.
Oficina de Gestion Documanial
48 . Asigna y distribuye 10.00
y Archivo. enay ¥
20 Oficina de Gestion Documanra! Procedimiento del Servicio ﬂ‘fjb
y Archivo, Consutar
Direecion de Politica Consutar / A,
50 Subdireccion de Tramites Revisa y verifica antecedentes 15.00 50
Consuiares.
Direccion de Politica Consuiar /
51 Subdireccion de Tramites Registea ¥ asigna documento 3.00 51
Consulares.
Direccion de Politica Consutar / Actuzliza resistro de
52 Subdireccicn de Tramites watiza regl 460 52
seguimiento intemno
Consulares.
Direccién de Politica Consular / Clasifica. ordena v colocs
53| Subdireccibn de Tramites g veolaea 200
_ documentos en archivo
Consulares.
Direccion de Politica Consutar / Coarding vis telefanica recoio
54 Subdireccidn de Trémites N { 3.00 54
- de documento
Consulares.
Direccion de Politica Consular / Ubica y entreza doCUMENto con
55 | Subdireccion de Tramites ¥ U 5.00 55
cargo
Consutares, l
Direccion de Politica Consutar / Acualizs resistio de
L . T egi
56 Subdireccion de Tramites . . 4.00 ﬂ
seguimiente intemno
Consulares.
Direccion de Politica Consular /
Subdireccién de Trémites Fin
Cansulares,
22450
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2.10 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SOBERANIA, LIMITES Y
ASUNTOS ANTARTICOS

TUPA44 Expedicion de copia digital de documentos en Archivo Histérico de Limites

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Texto Unico de Procedimientos Administrativos Pdgina 213



FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TUPA44

TUPA

Direceidn General de Soberan(a, Limites y Asuntos Antérticos

Direcoidn de Limites

Usuarios que soliciten copia digital de documentos en Archivo Histdrico de limites,

MARCO LE 0

- L‘eg' Ne 27444. Ley del Procedimiento Administrativo General, Articulo 3.2

REQUISITO:

1 Sblf&ltdd ség n formate ]
2. Comprobante de pago de Tramite del Servicio.

ndicsdor (12| Fomua(z) | VNI medts | e, ()| Remoreibie o | e (12)
5 " . . {Total Solic copia digital Direcoidn
% Alencl:jniiolhc copia doe Archivo Histdrico General de Historiador del
doc Archi\.?o Histérico Limites atendidas) ¢ Solicitudes Soberania, Archivo Histérico de Histarjador del .}rchivo
Limites [Total Solic copia digital Limnites y Limites Histérico de Limites
doe Archivo Histérico Asuntos Direccidn de Limites
Limites recibidas) % 100 Antarticos

N{13.a) Insumo'(i3b)’ Proveedor (13.c) Usuario 3 giilen atiende (13.d) | Frecuencla(iael] ~ Tipo(i3n

1 solicitud Usuario Direccidn de Limites 143

Productn arestltsdo[14.b) Usuarioa guien atiende {14.c| Fretuéncia {144} Tipo{1d.e}

Copfa digital de documento Archivo ] A -
Histérico de Limites Usuario 143 M

PROCEDIMIENTOS ¥ NORMAS CONLOS QUE SE RELACIONA(15) ||| Organo propietario (15.2)

Ninguno Io aplica

W  ANEXOS DEL PROCEDIMENT (1)
- ~ . CONTROLDECAMBIOS(f]. ; , .
Fecha [17.a) Ubicacidn del éambio (17.5) i : Désérlpoién del ca;nblo (7:6)
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fesa de Pantes Inicio CD
Mesa de Partes Oficio L/"J
¥
Revisa y registra cantidad de 1
! Mesa de Partes folios. Verifica reguisitas TUPA 160 E:]
Mesa de Partes Salicitud _1
Registra 7D, ite tick
2 Mesa de Partes gistro en 57D, emite tickety 200 z
enwrega cargo |
Ubica registre, escanea
3 Wesa de Partes EISt0, &5 5.00
documentas y remite ST
Archiva copia y entrega 3
4 lesa de Parnes . 7.00
documente original
5 Direccion de Limites Revisa y deriva 0.50
Direccién de Limites solicitud E_E,
seciinse i ey ]
6 Direccion de Limites Recibe y registra 0.50
Direccion de Limites Soticitud E_Q,
. P fectla b i
7 Direccion de Limites Efeata hu;c{ueda segun 300 7
soliciwud
. - muni
3 Direccion de Limites Comunica §atumen(05 0.50 8
seleccionados
Y
I servicios y
g Sala de Investigaciones Caicula monto servicios y 100 i
prepara formata pago
il b
10 Sala de Investigaciones Recibe compro a»nte de pagoy 100 i‘
tomunica
5aia de Investigaciones Comprobante de paga E_’__’],
o . igitaliz. i
11 Direccién de Limites Pigite n’a-dccurr!en a .00
(promedio: folios)
Direccion de Limites Documento E:]
e
2
. . Elab 2
12 Direccion de Limites abora c?r?o q&ducuxnento 1.00
digitalizado
Direccion de Limites Documento ;
o)
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. Entrega documento
ladel a 5 400
13 Sala de Investigacione: digitatizado y carga 0. l(_/
14 Saia de investigaciones Recibe y entrega carga 0.60 -——-——-I
v
Yy
15 Direccion de Limites Archiva cargo 0.50 E;j
N
Direccion de Limites Archivo —
Direcrion de Limites Fin
28.00

W
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2.11 PROCEDIMIENTOS DE LA ACADEMIA DIPLOMATICA DEL PERU
TUPA45 Venta de Prospecto

Ficha de Descripcién del Procedimiento

° Descripcién de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma

[ oo v e e T o R S S B P T
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
‘ ’ r | TUPAss

Academia Diplomatica del Perd

1Constancia de pago por el servicio.

Responsable:del

Unidad.de medida

-ndlcador (12.a) Formula [12.b) (12.) : Fuente [12.d) indicador (12.¢) Medicion {12.0)
(Total eantidad de Asistente Sub
postulantes inscritos R .
. " aprabados]{ . Acad‘ema Director de Planes y Hsistente Sub Director de
% Postulantes Inscritos N postulantes Diplomnaitica del Programas
(Total cantidad de . P Planes y Programas
ostlantes inseritos) 4 Perd Direccidn de Planes y
P Programas &DP

100

Nf13.a) Insumo (13.b) Proveedor[i3ic] Usuario a quienatiende [13.d) | Frecuencia [13e] Tipa [13.0

1 comprobante Usuario Acadernia gv:rlgmanca del 250

NE(14.3) Producto o resultado [14.b) Usuario a quien stiende {14.c} Frecuencia[14.d} Tipo{14.e}
1 Inseripeidn como Pastufante ala ADP Usuario 250 )
a0 ' PROCEDIMIENTOS Y NORMAS CON LOS QUE SERELACIONA (15). | Organo propietario (15:3)
inguno No aplica
N T - | AHEXOS DEL PROCEDIMIENTO (16)

 CONTROLDE CAMBIOS (17]

Fecha {17.a} Ubicacién del-cambio (17.b) Descripeién del samblo (176}
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fDESCRIPCIL‘)N DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Sub Direccién de Estudios Indica pago por prospecto 5,00 1
Sub Direccién de Estudios Voucher DI
Sub Direccién de Estudios Reclbe voucher y entrega 6,00 7]
prospecto
Subs Direcclén de Estudios Praspecto DI
Fin - -

11,00

Nota: Tiempos expresados en minutos.
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TUPA46 Inscripcidn Anual al Concurso de Admision

° Ficha de Descripcion del Procedimiento
° Descripcion de la Secuencia del Procedimiento y Flujograma
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTCO
re TUPA%S

TuPA

Academnia Diplomatica del Perd

ROBOSITO (8

Dbtencic’uﬁ de I;a Carpeta de Fostulante a la ficademnia Diplomatica del Perd

CE(8

De todos los administrados que adquirir |a carpeta de psotulante a la Acaemia Diploma&tica del Per(

AR EGA
- Ley I 28091, Ley del Servicio Diplomaético de 1a Repblica, articulo 67. Publicado el 1941072003
- Ley W' 23733, Ley Universitaria, artfculo 99.- Decreto Supremo N 130-2003-KBE, Reglamento de la Ley del Servicio Diplomaético de la Repiblica, art{culo
3
« Decreto Supremo [* 0013-84-RE, Reglamento Orgéanico de la Academia Diplomética del Perd del 0511041984, articulo 17.
- Decreto Supremo N* 089-2004-RE, por la cual se modifica el Reglamento Orgénico de la Acadernia Diplomatica del Per(, Articulo Primero.
‘e . raani N Lo " -

EQUIS
1. Constancia de pago por el servicio.
2. Presentacién de Carpeta conteniendo lo siguiente :
a. Solicitud de inscripcidn
b. Declaracién Jurada de Curriculum Vitae
o. Partida de nacimiento (copia emitida por RENIEC o Municipalidades) o el titulo de peruano nasido en el eaterior, que acredite ser peruanc de
nacimiento, con edad no mayor & 30 afios, a la fecha de su postulacidn,
d. Certificado de Grado de Bachiller yto Titulo Profesional.
d1. Universidades peruanas:Original y copia certificada por la Seoretaria General de la Universidad del Diploma de Grrado de bachiller yfo titulo profesional
en cualquiera de las carrerasreconocidas por el sistema universitario naclonal.
d2, Universidades extranjeras:0Original y copia certificada por |2 Secretari a General de la Universidad del Diploma de Grado de bachiller yto titulo
profesional. El diploma del tltulo original deberd estar legalizado por el Consulade correspondiente, el Ministerio de Relaciones Exteriores o con el sello
de la apostilla y traducido al idioma castellano de ser el caso.
e. Certificado de estudios universitarias en original. En el caso de [os espedidos por centros universitarios en el extranjero deberén, ademas,
encontrarse debidamente legalizados o con ef sello de la apostilla § tradusido al idioma castellano, sifuers el caso.
. Copla simple def DI
g. Deslaracidn jurada de:
- No haber sido objeta de expulsién de otros centros de estudios superlores e institutos armados,
- o registrar antecedentes Policiales y Penales.
3. Adiclonalmente y de forma opeional, podidn presentarse otros dacumentos y titulos académicos que posean, asi como libros y trabajos de
investigacidn de los que sean autores y que puedan llustrar al jurado del enamen de concepto sobre su capacidad, preparacidn e intéres por la carrera
Diplomatica.

- . g | Unidad de medida | Responsable del i b
Indicador. (12.a} : Formula [IZ.b) 2.0 i Fuente [12.d) indicador (12.¢) Medl‘cu‘a‘n {12.F)
{Total cantidad de Direccidn Asistente Sub
N postulantes inscritos} ¢ General de Direcctor de Planes y Asistente Sub Direcotor
¥ Venta de Prospectos (Total cantidad de prospectos Sobreraniay Programas
- . Py de Planes y Prograrnas
prospectos vendidos] # Asuntos Direccidn de Planesy
0o Antintioos Programas ADP

-[(13.3) insumo (13.b) ‘ Proveedor [13io] - Usuaric aqulen atiende [13.d) | Frecuensia (13.e) Tipo{13.5)

1 comprabante Usuario Aoademia Dlpl::)mauca del 250

Perd
{183} Productoavesultada{la.n} Usuario a quien atiende {14,cf Frecuencia{l14,d} Tipa{ls/e}

1 Prospecto de Admisidn ADF USUARIO 250 M

. w 1 PROCEDIMIENTDS ¥ NDOBMAS CON 1L0S QUE SE BELACIONA [15) “Organo propietario (15.3) ]
Minguno No aplica
Ml o ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO [16)
CONTROL DE CAMBIOS (17]

_Eecha (17.a) Ubicacién del cambio [17.b] Descrlpeidn del vambio (17.c)
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kDESCRIPCION DE LA SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA
Sub Direccién de Estudios inicio CD
Sub Direccion de Estudios Oficio ;l
. . Incli A
1 Sub Direccidn de Estudios ica pago par carpera de 5.00
postutanie
cibe v 12 2
2 Sub Direccién de Estudios Recibe voucher y entrega 6.00 (—_j:l
carpeta
Sub Direccidn de Estudios Documentos L—:..__;
A
. Recib ifica isitos
3 Sub Direccion de Estudios scioe vver} €8 requisios 10.00 E:]
adjuntos
Sub Direccidn de Estudios Sadicitud y Voucher de depositc el Y
I Eval : ién adj Ij
4 Sub Direccién de Estudios valus dccumes_ﬂaclon adjunta 0.00 ___.I
y registra
N . Sistema de Tramite [
Sub Direccion de Estudios 1siem . ' ——jb
Documentario
Y
Sub Direccién de Estudios éEs conforme?
N
5 Sub Direccidn de Estudios Informa de rechazo 9
. Efzh 1acio Stuiant s |
6 Sub Direccion de Estudios shora relacion postufantes 0.00 J
inscritos
, s Trémi =D
Sub Direccién de Estudios istema de ra_mlte —
Documentario
. ite refacion al i
7 Sub Direccidn de Estudios Remite relacion @ SUb Director 0.00
para aprobation
Sub Direccién de Estudios Sistema de Trarrm(e
Documentario
i0n inscritos 5
8 | SubDireccion de Estudios Aprueba reiacin inscrios v .00 Ls ]
ordena publicacian
Sub Direccién de Estudios Sistema de Tra‘mlte [;———v
Documentario
o blicacian fi |
9 | subDireccién de Estudios Pracede a publicacian lista 0.06 C
pastuiantes
, e =0
Sub Direccian de Estudios Sistzma da ra‘mlte —
Documentario
y
. 10 :,)
10 Sub Direccion de Estudios Efectua pubiicacion de avisos 1.24 -
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Coordina Examen de

1 Sub Direccion de Estudios )
conocimientos

Supervision del Examen de
Conocimiento

Supervisién def Examen de Iﬂ

13 Sub Direcién de Estudios . 0,00
Conocimiento

2 Sub Direccidn de Estudios

Coordina Examen de concepto 1
14 Sub Direccion de Estudios ) ¢ P 1,96
escrito

H

Supervisidn Examen de
15| sub Direccion de Estudios P " 163
concepto escrito

-
=

16 Sub Direccién de Estudins Coordina Examen medico 1,81

!

supenision del E
17| Sub Direccin de Estudios perision celtxamen 5,06
Medico

-
=

Coord Examen psicotecnico y

13 Sub Direceidn de Estudios X 217
psicologico
19 Sub Direccion de Estudios Coordina Examen de ingles 2,69
Coordina Examen de concepto »
20 Sub Direccion de Estudios 6,52

oral

21 Sub Direccién de Estudios Evaluacion oral del Candidato 60,00

105,62

Nota: Tiempos expresados en minutos.

“———%
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