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DESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CASA MILITAR



[CODIGO |

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ORGANICA

Casa Militar

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Denominacién del Procedimiento

ABSOLUCION DE INFORMACION

Usuario que inicia el
procedimiento

Usuario que termina el
procedimiento

Requisitos

Secretaria General,

Secretaria General,

¢ Nombre, objeto, lugar y fecha para ubicar la
informacién.

Unidades Orgénicas Unidades Organicas
o '8 i & ® Copia de documento de referencia.
- Tiempo estimado .
Ob)en’vo' del Brindar informacién veraz y oportuna. efectivo de duracién 08 dias
Procedimiento .
del procedimiento

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N/O Acciones o tareas

Tipo Resultado o

Tiempo

estimado por Unidad Orgénica que

» . .
* Producto cada accién ejecuta la accién
Recepciona el documento Mesa de parte del Area
01 d p I Registro 20 minutos Funcional de Administraciéon
e origen. .
y Entrenamiento.
02 | Deriva el'documento. D Proveido . 02 horas Jefe de la Casa Militar
correspondiente
. ' } Mesa de parte del Area
03 Reg}sh:a e% doFumento, o Regxs tro, 30 minutos Funcional de Administracién
segln indicaciones. derivacién ;
y Entrenamiento.
Bisqueda de informacién Borrador de )
04 |solicitaday/o O | documento de 05 dias Areas de la Casa Militar
coordinacién respectiva. respuesta
Remisi6n de
05 Recepciona documento de o documento de 04 horas Jefe de Ia Casa Militar
respuesta. respuesta al
solicitante
Interno: X
30 minutos Mesa de parte del Area
06 | Responde al solicitante. A | Registroy archivo Externo: Funcional de Administracién

y Entrenamiento.

04 horas

(*) Tipo: Inicio (I)

Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)




C

N
/

COCOCCCCCCOCCCCCCCCCOCCCCCCOCCCCCOCCCC OO

Indicar las Normas legales y técnicas que regulen el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley N° 27806 03-08-02 Le?y c:.le Transparencia y acceso a la informacién
Puablica

Ley N° 27927 04-02-03 Modlflca'L‘,ey c!e t.ransparenma y acceso a la
informacién Publica

DS N° 072-2003 - PCM 07-08-03 Reglament? dela Le{y de '}“ra.nsparencxa y
acceso a la informacién Pablica

DS NP 043 —2003-PCM 24-04-03 TUO de la Ley de Transparencia y acceso a la

informacién Puablica.

INSTRUCCIONES
FORMULARIOS
0- 115367000 - o+
AR O AN va g responsable Fecha
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[CODIGO | ]

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

‘ Area Funcional de
Casa Militar | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA | Administracién y

Entrenamiento

UNIDAD
ORGANICA

SITUACION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL MILITAR POLICIAL

Denominacién del procedimiento DE LA CASA MILITAR

Usuario que termina

Usuario que inicia el procedimiento el Procedimiento

Requisitos

Direccién de Seguridad (informa sobre
los movimientos de personal para
gestion de fotocheck y bonificaci6n).

Direccién de Recursos | Registro de altas, bajas, vacaciones, permisos,
Humanos licencias, informes del personal etc.

Controlar el efectivo del personal militar y . .
Objetivo del | Policial que presta apoyo al Despacho Tiempo estimado

lvo Presidencial efectivo de duracién 03 dias
Procedimiento del procedimiento

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Tivo Tiempo Unidad Orgénica
N/O Acciones o tareas (}; Resultado o Producto estimado por que ejecuta la
cada accién accién
Informe sobre movimientos Area Funcional d
Formula datos sobre de personal (alta, bajas Area Funcional de
01 I . L 01 dia Administracién y
aspectos de personal. vacaciones, licencias, En .
. o trenamiento
. permisos, bonificacién, etc.)
Presenta documento para Jefe de Ia Casa
02 |lafirmadelJefedelaCasa | O |Oficio de remisién 02 horas iy
. Militar
Militar.
Entrega d ocumento 2 Mesa de Partes del
, Secretaria General, Direccién .
Registra documento a L . . Area Funcional de
03 o O | General de Administraciény |30 minutos - .
remitir. . o Administracién y
Operaciones, y Direccién de E :
ntrenamiento.
Recursos Humanos
Entrega el documento a la Mesa de P'flrtes del
. . . . Interno:; Area Funcional de
04 | Direccién de Recursos A | Registro y archivo . - .
. 30 minutos Administracién y
Humanos. Archivo. )
Entrenamiento.

(*) Tipo: Inicio (I) Archivo (A) Decisién (D)  Término (T) Operacién (O)

4 f e



“

Indicar las Normas legales y técnicas que regulen el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial
o Otorga Subvenci6n al personal nato, destacado civil
DSN®137-90 - EF 04-05-90 y de las FFAA en el Despacho presidencial
DSN°317-90 - EF 07-12-90 Modifica subvencién mencionada
DSN°014 - 91 - EF 01-02-91

Comprende subvencién al personal PNP y SS PNP

DS N°138 - 92 - EF 23-07-92 Bonificacién excepcional por riesgo de vida
RJCM N° 022-DP/JCM-94 22-04-94 Escala bonificaci6n riesgo de vida

DS N° 050-97-PCM 23-10-97 Otorga bonificacién especial'

RM N° 049-97-PCM 18-08-97 Asignaci6n funcién especializada

RM N° 012-99-PCM 01-02-99 Asignacién funcién especializada

RM N° 025-99-PCM 08-03-99 Asignacién funcién especializada

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS
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[CODIGO |

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
Area Funcional de
UNIDAD i 6 6 < .. .
ORGANICA Casa Militar DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA | Administracién y
Entrenamiento
Denominacion del Procedimiento | PEDIDOS DE LA CASA MILITAR
Usuario que inicia el Usuario que termina el Requisitos
procedimiento Procedimiento
l?ireccién de Seguridad, Direccién de Logistica, Pedido de necesidades de ﬁtiles de oficina, repuestos,
Areas de la Casa Militar | Direccién de Operaciones | municién, mobiliario, alimentacién, etc.

Tiempo estimado :
efectivo de duracién 03 dias
del procedimiento

Objetivo del | Mantener operativo el funcionamiento de seguridad
Procedimiento | de la Casa Militar.

SECUENCIA DEL POCEDIMIENTO

. Tiempo . .
N/O Acciones o tareas Tl,? ° Resultado o esﬁmadg por Umfhd Orgémc_a que
* Producto . ejecuta la accién
cada accién
Mesa de parte del
01 Formula pedidos de necesidades Recepcién de 01 dia Area Funcional de
por las areas de la Casa Militar. I | pedidos Administracién y
Entrenamiento
02 Eyalﬁa‘ yj'deriva de acuerdo a sus D Proveido . 02 horas Jefe de la Casa Militar
disposiciones. correspondiente
o3 |Registma el documentosegin |, | Registro de WOminutos | Administaciény
isposicién. documento E .
ntrenamiento
Coordina y gestiona lo
solicitado. Formula documento Documento de Area Funcional de
04 | de gestion para la Direccién de o ti6n 01 dia Administracién y
Logistica y/o Direccién de ges Entrenamiento
Operaciones
05 | Visay firma el documento. T | Oficio de remisién 02 horas Jefe de la Casa Militar
Registra y entrega el documento Mesa de parte del
06 |2 remitir a la Direccién de A Oficio de remitido. 30 minutos Area Funcional de
Logistica y/o Direccién de Archivo Administracién y
Operaciones. Archiva. Entrenamiento

(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulen el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicaciéon Breve descripcion del Asunto

D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial
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INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

0 - 115357000 - o+
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Firma de}gof ¢dmiautidtoROSEGWIRAB responsable
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

| CODIGO |

UNIDAD Area Funcional
" Casa Militar | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA | de Administracién
ORGANICA .
y Entrenamiento

Denominacién del Procedimiento

PEDIDOS DE VIATICOS DE LAS AREAS DE LA CASA MILITAR

Usuario que inicia el | Usuario que termina el Requisit
procedimiento Procedimiento equistios
Areas dela Direccién de Asignacién de Viaticos para Comisién de Servicio de
Casa Militar Contabilidad y Finanzas | Seguridad. ‘
Objetivo del Que el personal de la Casa Militar cumpla Tiefnpo estimad.o
Procedimiento | 26cuadamente con su labor de seguridad en el | efectivo de duracién 03 dias
rocedimiento| o terior. del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Tivo Tiempo Unidad Orgénica
N/O Acciones o tareas (,}; Resultado o Producto | estimado por que ejecuta la
cada accién accién
Formula solicitud de viaticos . L. . Areas dela Casa
01 al Jefe de la Casa Militar. I | Presentacién de solicitud 01 dia Militar
Recepciona, analiza y evalia Remisién de documento a Jefe de la Casa
02 firma si e; conforme “| O |laDirecciénde 02 horas Milita
y ) Contabilidad y Finanzas '
Registra el documento a Entrega a la Direccién de . Areas de la Casa
03 remitir. o Contabilidad y Finanzas 30 minutos Militar
Recepciona y deriva. Direccién de
04 |[Coordina conla Direcciénde | T |Derivacién de documento. |30 minutos Contabilidad y
Operaciones. Finanzas
Rinde de cuentas a la -
05 Direccién de Contabilidad y A Renc}xcxén de cuentasy 01 Dia Comisionado (s)
. . archivo
Finanzas. Archivo
(*) Tipo: Inicio (I) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)
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Indicar las Normas legales y técnicas que regulen el procedimiento y adjuntar copias

Referencia

Fecha de Publicacién

Breve descripcion del Asunto

05-02:02

Autorizacién de viajes al exterior de

Ley N"27619 servidores y funcionarios publicos.

RM NP 255 - 2002 - PCM 14-07-02 Dlrec'nva de autorizacion de viajes al
Exterior.

RJC Gob. N° 018 - 2004-DP/SGPR/GCAdm 30-01-04 Directiva viajes por comision de servicios.

D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS
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