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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Direccién General de z .
ORGANICA | Actividades y Protocolo DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA | Jefatura de Turismo
Denominaci6n del Procedimiento | ORGANIZACION DE VISITAS TURISTICAS
Usuario que inicia el Usuario que termina el e
.. o Requisitos
procedimiento procedimiento
Persona Natural o Juridica Jefatura de Turismo Solicitud simple.
Objetivo del Objetivo: Difusiéon Cultural de Palacio de Gobierno. Tiefnpo estimac!o ‘ )
Procedimiento - -efectivo de duracién 02 dias
Meta y unidad de medida del objetivo: Informes. del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . As
N/O Acciones o tareas Tipo| Resultado o estimado por Umfiad Orgamc_a que
*) Producto . ejecuta la accion
cada accién
Remite solicitud a la Jefatura de Tramite Persona Natural o
01 | Documentario y Archivo para visita de I | Solicitud 01 hora Juridica
instalaciones de Palacio de Gobierno.
. . . N Oficina de Tramite
02 | Recepciona, registra y deriva. O | Derivacién 01 hora Documentario y Archivo
Recepciona, registra, clasifica y deriva . Direccién General de
03 solicitud. O | EnvioaJefatura | 02 horas Actividades y Protocolo
04 | Recepciona, procesa y programa visita. O | Programacién {01 hora Jefatura de Turismo
05 Cogu@ ca a usuarios programacion del O |Comunicacién |01 hora Jefatura de Turismo
servicio.
Elabora listas de usuarios y las remite a K Notas .
06 seguridad e Instalaciones. © Informativas 01 hora Jefatura de Turismo
Recepciona, revisa, evalia y devuelve Chequeo Area de Seguridad de
97 | listas. O |sistema de 02 horas Instalaciones
Recepciona listas y las remite a Area de Ingreso de Area de Seguridad de
08 O 2 01 hora .
Informes. Visitantes Instalaciones
Recepciona listas y verifica para ingreso,
09 | de estar conforme. De no estar conforme, O | Ingresa 10 minutos Direcci6n de Seguridad
deniega ingreso. l
10 Organiza recorr.xdo y explica contenido T Dxfu.suin flel “ 02 Horas Jefatara de Turismo
cultural a usuarios. Patrimonio
Registra informaci6én y emite réportes Reportes
11 | estadisticos a Direccién General de A | estadisticos 01 hora Jefatura de Turismo
Actividades y Protocolo. Archiva. informativos
(*) Tipo:  Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operaci6n (O)
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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
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