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DESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ACTIVIDADES Y PROTOCOLO
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ORGANICA < sy
Protocolo

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Jefatura de Protocolo

Denominacién del Procedimiento

EVENTOS OFICIALES

Usuario que inicia el
procedimiento

Usuario que termina el
procedimiento

Requisitos

Secretaria General

Direccién General de
Administracion y

Carpeta elaborada en base a la agenda Presidencial, Instruccién
directiva del Sr. Presidente de la Reptiblica.

Operaciones
Objetivo del | Objetivo: Atender los eventos Oficiales o Protocolares . Tlefnpo estlmaq? *
. efectivo de duracion *)
Procedimiento |en forma oportuna y adecuada. ..
del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . i
N/O Acciones o tareas Til: ° Resultado o estimado por Umfiad Orgamc_eE que
**) Producto I ejecuta la accion
cada accién
Toma conocimiento de programacién
de eventos oficiales por disposicién
01 | delSr. Presidente y formula Agenda I | Agenda Presidencial | Permanente | Secretaria General
Presidencial. Deriva a la Direccién
General de Actividades y Protocolo.
Examina iniciativas y coordina con
0 |otras instituciones, las actividades o Coordinacién Permanente Direccién General de
relacionadas a los eventos oficiales y Intersectorial Actividades y Protocolo
deriva.
Atiende disposicién verbal o escrita y Disposicién verbal
03 | coordina detalles de evento Oficialcon | O POt * | Inmediata Jefatura de Protocolo
. 0 escrita
Secretaria General.
Coordina con las Unidades Orgénicas Apovo a actividades
04 | responsables del Despacho 0 poy Inmediata Jefatura de Protocolo
) . Oficiales
Presidencial.
Dispone las actividades necesarias asi .
. Acciones de . .
05 | como recursos humanos y materiales 0] . Inmediata Casa Militar
- . . Seguridad
necesarios en seguridad.
Se
. .. . desarrollan
Dispone las actividades necesarias en antes
06 |la parte de difusién, prensa e O | Difusién Y . |Secretaria de Prensa
. . despusés, asi
informacién.
como durante
la actividad
. . . . . . Direccién General de
Dispone acciones y medios necesarios Atencién de bienes . . .
07 ; " o) . Inmediata Administracién y
en lo referente a bienes y servicios. y servicios o .
o peraciones

) / %q
“Mirfha Cunza AF:
Jefa de Rrotogold

Z)

rana

Despacho Presidencial

...............

RICARDO P

Director General d

..............

...........

INEDO CALDAS
e Actividades y Prot
Despacho Presidencial
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Dispone acciones y medios necesarios Recursos . Direcci6n de
08 . . o . . Inmediata -, .
en lo referente a recursos financieros. Financieros Contabilidad y Finanzas
Dispone acciones y apoyo en lo Instalaciones . Direccion de Tecnologfa
09 O O . Inmediata de las
referente a telecomunicaciones. comunicaciones -
Telecomunicaciones
i i i i . Antes L
Dispone acciones y n.le.chos necesarios Atencion de y Direccién de
10 |en lo referente a servicios, alimentosy | O Servicios durante la Overacione
otros bienes. : actividad peraciones
Aco fi ian al Sr. Presidente
11 companan y Guian al Sr. Presiden T |Guia Du‘ra'n te la Jefatura de Protocolo
de la Reptblica. actividad
Formulan Informe de desarrollo de Después de Ia
12 | actividad oficial y remite a Direcci6én O | Informe °P Jefatura de Protocolo
. actividad
General de Actividades y Protocolo.
. . . Posterior a la | Direccién General de
R , analiza, evald hiva. hiv .. .
13 ecepciona, analiza, evalia y archiv A | Archivo actividad Actividades y Protocolo
(**) Tipo:  Inicio (I) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)

(*) El tiempo estimado efectivo de duracién del procedimiento estd sujeto a las coordinaciones y/o modificaciones

permanentes, que son propias de las Ceremonias Protocolares y Eventos Oficiales.

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial
INSTRUCCIONES
FORMULARIOS
/) o

efa ul2 Protocolo
Despacho Presidencial

Firma del Jefe de la Unidad Organica o responsable

26//C/2(/072

Fecha
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Direccién General
¢ de Actividadesy | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA | Jefatura de Protocolo
ORGANICA
Protocolo
Denominacién del Procedimiento | CEREMONIAS PROTOCOLARES
Usuario que iniciael | Usuario que termina el Requisit
procedimiento procedimiento equistios
Presidencia de
Secretaria General Ia Reptblica Carpeta, Memorando, Orden verbal.
Objetivo del | Coordinar con Unidades Orgénicas la realizacién de los Tiempo estun‘ac!o : ”
. ) efectivo de duracién @
Procedimiento | eventos o ceremonias protocolares. .
del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . .
N/O Acciones o tareas Tilzo Resultado o estimado por Umfiad Orgamc_a que
*Y Producto . ejecuta la accién
accién
01 |Coordina con Secretaria General. I Ac.u erdos sgbre Inmediata Jefatura de Protocolo
acciones a ejecutarse
02 | Coordina con Casa Militar. O Ac1.1erdos sgbre Inmediata Jefatura de Protocolo
acciones a ejecutarse
03 | Coordina con Secretaria de Prensa. (o} Acgerdos sqbre Inmediata Jefatura de Protocolo
acciones a ejecutarse
04 | Coordina con Direccién de Seguridad. | O AC|‘1erdos sqbre Inmediata Jefatura de Protocolo
acciones a ejecutarse
05 | Coordina con Direccién Operaciones. o Acgerdos sgbre Inmediata Jefatura de Protocolo
acciones a ejecutarse
06 Coortl:ht‘\a con Direccién Qeneral de o Acr.:lerdos sqbre Inmediata Jefatura de Protocolo
Administracién y Operaciones. acciones a ejecutarse
07 | Guia al Sr. Presidente de la Reptblica T | Apoyo protocolar Inmediata Jefatura de Protocolo
(*) Tipo:  Inicio (I) Archivo (A) Decisi6n (D) Término (T) Operacién (O)

(*) El tiempo estimado efectivo de duracién del procedimiento estd sujeto a las coordinaciones y/o modificaciones
permanentes, que son propias de las Ceremonias Protocolares y Eventos Oficiales.

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial

INSTRUCCIONES

La Agenda Presidencial contempla las actividades del Sr. Presidente de la
Republica. En base a esta, la Secretarfa General elabora la Carpeta.

Director General de Actividades
Despacho Pregi
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FORMULARIOS

/
Firma del Jefe de la Unidad Organica o responsable

%//f 200 #

Fecha
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CEREMONIAS PROTOCOLARES

Jefatura de Protocolo

A 4

Acuerdos sobre
acciones a ejecutarse

Y

=

Coordina con Casa
Militar,

y:'

Coordina con
Secretaria de Prensa

v
Coordina con
Direccion de

Seguridad

4

Coordina con
Direccion Operaciones

A 4
Coordina con
Direccién General de
Administracion y
Operaciones.

R

Gufa al Sr. Presidente
de la Republica

Y
( Termino






