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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Resolucion de Gerencia Municipal N° 0+
Ate, 31 MAT) 2016

VISTO; el Informe N° 030-2015-MDA/GP-SGPMI, de la Sub Gerencia Planeamiento y Modernizacion Institucional; el

Informe N° 512-2016-MDA/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica: el Proveido N° 0723-2016-MDA/GM de la Gerencia L
Municipal; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefiala que los gobiernos
locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la
Constitucion Politica del Pert establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Informe N° 030-2016-MDA/GP-SGPMI, de fecha 12 de mayo del 2016, la Sub Gerencia de Planeamiento
y Modernizacion Institucional, presenta el Proyecto de “Directiva que regula el Registro de Visitas a la Municipalidad
Distrital de Ate”, informando que el mismo ha sido elaborado de acuerdo al Informe N° 004-2016-MDA/CAJTI, de la
Comision de Asesoria Juridica y Tecnologias de la Informacion — CAJTI. quienes presentan aportes para mejorar dicho
servicio, con la finalidad de actualizar la Directiva N° 05-2015-MDA/GP-SGPM, aprobada mediante Resolucion de
Gerencia Municipal N° 079-2015, de fecha 07 de octubre del 2015:

Que, mediante Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica, se establece un conjunto de
disposiciones orientadas a garantizar el principio de publicidad en la administracion, disponiendo la publicacion a través
de “Portales de Transparencia’ de informacion relacionada con la gestion de las entidades publicas. Mediante Decreto
Supremo N° 060-2001-PCM, se cred el “Portal del Estado Peruano” como un sistema interactivo de informacion a los

ciudadanos a través de Internet, para brindar acceso unificado sobre los servicios y procedimientos administrativos que
= Jise realizan ante las diversas dependencias publicas;

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 079, de fecha 07 de octubre del 2015, se aprobo la Directiva N°
005-2015-MDA/GP-SGPMI “Registro de Visitas a la Municipalidad Distrital de Ate”, la misma que tiene como objeto
establecer el procedimiento para el registro de visitas a la Municipalidad Distrital de Ate, facilitando el acceso a los

ciudadanos a la informacion sobre las visitas a esta entidad, como para el proceso de modernizacion institucional y en el
marco de la transparencia de la gestion publica;

Que, mediante Ordenanza N° 385-MDA, publicada en el diario oficial “El Peruano” con fecha 20-01-2016, se aprobd la
nueva Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de Ia Municipalidad de Ate, la cual
establece en su articulo 19° inciso s)., que es funcion del Gerente Municipal, entre ofras “Emitir Resoluciones de

Gerencia Municipal en el ambito de competencia, asi como aquellos asuntos delegados por el Alcalde y aquellos que
aprueban Directivas y Manuales de Procedimientos Administrativos”

Que; el Articulo 89° inciso f), del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) establece que es funcion de la Sub
Gerencia de Procesos y Modemizacion Institucional, entre otras, “Proponer proyectos de normas y directivas
:relacionadas con el desarrollo de la organizacion municipal y de gestion de la calidad total, asi como brindar opinion

'.",n' tecnica de acuerdo a su competencia a directivas y procedimientos formulados por las demas unidades organicas de la
7 Municipalidad™: '

Que, mediante Informe N° 512-2016-MDA/GAJ, de fecha 12 de mayo del 2016, la Gerencia de Asesoria Juridica, indica
que el proyecto de Directiva se encuentra acorde a la normatividad vigente sobre la materia, el mismo que tiene como
objeto actualizar y mejorar algunos puntos de la Directiva N° 005-2015-MDA/GP-SGPMI; considerando viable su
aprobacion. Por lo expuesto, la Gerencia de Asesoria Juridica es de OPINION que es procedente la aprobacion de la
“Directiva que regula el Registro de Visitas a la Municipalidad Distrital de Ate” la cual debera realizarse mediante

| Resolucion de Gerencia Municipal. A su vez considerarse un articulo derogando la Directiva N° 005-2015-MDA/GP-
SGPMI;
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Que, mediante el Proveido N° 0723-2016-MDA/GM, la Gerencia Municipal, sefiala se proyecte la Resolucion de

Gerencia Municipal correspondiente; U C1AM

ESTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA, EN ESTRICTA OBSERVANCIA
DE SUS FUNCIONES Y LAS FACULTADES CONFERIDAS EN LA ORDENANZA N° 385-MDA QUE APRUEBA EL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE Y EN VIRTUD A
LO DISPUESTO EN LA LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N° 27444;

RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR; Ia Directiva N° 006-2016-MDA/GP-SGPMI “Directiva que regula el Registro de Visitas
a la Municipalidad Distrital de Ate”, y sus formatos que como anexo forma parte integrante del
presente, en mérito a las consideraciones antes expuestas.

“ A//Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO; la Resolucion de Gerencia Municipal N° 079 de fecha 07-10-2015, que

> aprueba la Directiva N° 005-2015-MDA/GP-SGPMI, “Registro de Visitas a la Municipalidad Distrital
de Ate".

Articulo 3°.- ENCARGAR; el cumplimiento de la presente Directiva a la Gerencia Municipal, Gerencia de

Administracion y Finanzas, Gerencia de Planificacion Estratégica, Sub Gerencia de Planeamiento y
Modernizacion Institucional, y demas éreas pertinentes de la Corporacion Municipal.

A ENAH REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
Gerencia de Planificacién Estratégica — Subgerencia de Planeamiento y Modernizacién Institucional

DIRECTIVA N© 006-2016-MDA/GPE-SGPMI

“DIRECTIVA QUE REGULA EL REGISTRO DE VISITAS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
ATE"

L OBIJETIVO.

Establecer las normas y procedimientos que regulen el registro de visitas por parte de los
visitantes a los funcionarios o servidores publicos de los diversos drganos y/o unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Ate.

. FINALIDAD.
Dotar a la Corporacién Municipal de un documento técnico — normativo que permita:

— Gestionar, procesar y publicar en el Portal de Transparencia Estandar la informacion
sobre las visitas a los funcionarios y servidores publicos de la Municipalidad Distrital de
Ate, como parte del proceso de modernizacién institucional v en el marco de la
transparencia de la gestion publica.

— Ordenar y facilitar el acceso de los visitantes a las instalaciones de la entidad. Entiéndase
como visitante a la persona que visita a algin funcionario o servidor publico de Ia
Corporacion Municipal o visita la Municipalidad Distrital de Ate.

BASE LEGAL.

3.1. LeyN® 27972 “Ley Orgénica de Municipalidades”.

3.2. Ley N2 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

3.3. Ley N®26300 “Ley de los Derechos de Participacién y Control Ciudadanos”.

3.4. Decreto Supremo N2 060-2001-PCM, que crea el Portal del Estado Peruano como
sistema interactivo de informacion a los ciudadanos a través de Internet.

3.5. Resolucion Ministerial N2 252-2013-PCM, que modifica la Directiva N¢ 001-2010-
PCM/SGP, Lineamientos para la Implementacién del Portal de Transparencia
Estandar en las Entidades de la Administracion Publica.

3.6. Ordenanza N2 385-Municipalidad Distrital de Ate “Estructura Orgénica y Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Ate”.

ALCANCE.

Las normas de la presente Directiva son de aplicacién y estricto cumplimiento para todos
los o6rganos y/o unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Ate, haciéndose
extensivo a |os visitantes en cuanto sea pertinente.

RESPONSABILIDADES.

5.1. la Subgerencia de Patrimonio y Servicios Generales serd responsable del
funcionamiento del mddulo de registro de visitas a la Municipalidad Distrital de Ate.

5.2. la Subgerencia de Recursos Humanos sera responsable de la permanencia del

Directiva N2 006 -2016-MDA/GPE-SGPMI: “Registro de Visitas a Funcionarios y Servidores Publicos de la Municipalidad
Distrital de Ate”
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5.3.

5.4.

5.5

5.6.

personal en el médulo de registro de visitas a la Municipalidad Distrital de Ate.

La Gerencia de Tecnologias de la Informacion serd responsable del archivo y la
seguridad de la informacion contenida en el Sistema de Registro de Visitas a la
Municipalidad Distrital de Ate.

La Subgerencia de Control Gerencial y Estadistica es responsable de:

— Elaborar para uso institucional, la documentacion técnica que sea pertinente con
la informacién estadistica obtenida como resultado del registro de visitas a la
Municipalidad Distrital de Ate.

— Supervisar la publicacion actualizada y permanente de los registros de visitas en el
Portal de Transparencia Estandar a fin de cumplir con la normativa vigente sobre
la materia.

La Secretaria de Imagen Institucional y Comunicaciones es responsable del disefio de
los formatos oficiales de protocolo (formato de registro de visitas, identificador de
visitantes, etc.), asimismo, del disefio, distribucion y ubicaciéon de la sefialética vy
paneles croquis de localizacién de las Unidades Organicas, a utilizarse en la
implementacion y permanencia del Sistema de Registro de Visitas a la Municipalidad
Distrital de Ate, coordinando con la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion
Institucional y la Subgerencia de Control Gerencial y Estadistica.

La Gerencia de Administracion y Finanzas sera responsable de supervisar y evaluar el
cumplimiento de la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

En el Portal de Transparencia Estandar (PTE) de la Municipalidad Distrital de Ate, se
debe mantener actualizado el registro de visitas que se realicen a la Municipalidad
Distrital de Ate.

La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Sub Gerencia de Patrimonio y
Servicios Generales, es la responsable del registro de las visitas que se realicen a la
Municipalidad Distrital de Ate.

El personal de resguardo o seguridad asignado al interior de las instalaciones de la
Corporacién Municipal solo permitird la presencia de visitantes que porten el
identificador de visitas.

El personal de resguardo o seguridad ubicado en la puerta de acceso de los visitantes,
deberd contar con mobiliario y equipos de computo adecuados para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas de registro de visitas a la Municipalidad Distrital de Ate.

El personal de resguardo o seguridad permitira el ingreso de los visitantes a las
instalaciones de la Corporacidon Municipal de lunes a viernes en el horario de 08.00
a.m. a 16.45 p.m., y exclusivamente por la puerta del Block “B” del palacio municipal,
la misma que cuenta con una rampa para personas con discapacidad.

El personal de resguardo solicitara al visitante, guardar la compostura y decoro al
momento de ingresar y durante su permanencia en las instalaciones de la
Municipalidad Distrital de Ate. En caso contrario, el infractor serd conminado a

Directiva N2 006 -2016-MDA/GPE-SGPMI: “Registro de Visitas a Funcionarios y Servidores Publicos de la Municipalidad

Distrital de Ate”
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retirarse por el personal de resguardo interno o serenazgo, en caso extremo se
solicitara el apoyo de efectivos de la Policia Nacional del Peru.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

7.1.

2.

7.3.

7.4.

7.5;

SUBGERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES.

Sus obligaciones son las siguientes:

a) Prever y gestionar la dotacién de personal, equipos informaticos y recursos
materiales que posibiliten el permanente funcionamiento del médulo de registro
de visitas a la Municipalidad Distrital de Ate.

b) Prever y gestionar la dotacion de personal para la seguridad y control de los
pasillos en cada piso o nivel de la Corporacién Municipal.

c) Coordinar con la Gerencia de Tecnologias de la Informacién, la informacién sobre
el registro de visitas a ser publicada en el Portal de Transparencia Estandar de la
Municipalidad Distrital de Ate.

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

Sus obligaciones son las siguientes:

a) Coordinar y disponer la asignacién de personal para el médulo de registro de
visitas a la Municipalidad Distrital de Ate y para la seguridad y control de los

pasillos en cada piso o nivel de la Entidad.

b) Realizar el proceso de induccidn y capacitacion del personal de resguardo o
seguridad de la Municipalidad Distrital de Ate.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
Sus obligaciones son las siguientes:

a) Verificar el adecuado funcionamiento del médulo de registro de visitas a la
Municipalidad Distrital de Ate.

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
Sus obligaciones son las siguientes:

a) Brindar soporte informatico al Sistema de Registro de Visitas a la Municipalidad
Distrital de Ate.

b) Posibilitar la actualizacién permanente del registro de visitas en el Portal de
Transparencia Estandar de la Municipalidad Distrital de Ate.

SUBGERENCIA DE CONTROL GERENCIAL Y ESTADISTICA.

Sus obligaciones son las siguientes:

Directiva N2 006 -2016-MDA/GPE-SGPMI: “Registro de Visitas a Funcionarios y Servidores Publicos de la Municipalidad

Distrital de Ate”
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a) Procesar la informacion contenida en los reportes arrojados por el Sistema de
Registro de Visitas.

b) Informar a la Alta Direccion, con frecuencia mensual, respecto del cumplimiento,
situacion y resultados del registro de visitas a la Municipalidad Distrital de Ate.

VIIl.  PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE VISITAS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE.

8.1. El personal del médulo de registro de visitas a la Municipalidad Distrital de Ate,
solicitara al visitante la presentacién de su DNI, Carnet de Extranjeria o Pasaporte,
segun corresponda. No se aceptardn documentos distintos a los sefialados.

8.2. Registra los datos del visitante en el Sistema de Registro de Visitas a la Municipalidad
Distrital de Ate y le entrega el formato de Registro de Visitas (Anexo 1) e Identificador
de Visitante (Anexo 2), orientandolo hacia qué oficina y piso debe dirigirse.

— De ser el caso, registra la marca, modelo y nimero de serie de las computadoras
portatiles (laptops, notebooks u otros equipos) o impresoras portétiles que porten
los visitantes, previo a su ingreso.

— Recomienda a los visitantes que porten en un lugar visible el Identificador de
Visitante al ingresar y durante toda su permanencia en las instalaciones de la
Municipalidad Distrital de Ate.

8.3. El funcionario visitado podrd delegar a un especialista o técnico la atencién al
visitante, quedando anotado su nombre, apellido y cargo, procediendo a rellenar el
formato de Registro de Visitas. Finalmente, el funcionario a cargo firma y sella el
formato de Registro de Visitas.

8.4. El personal del médulo de registro de visitas de la Municipalidad Distrital de Ate,
recibe del visitante el formato de Registro de Visitas debidamente rellenada y el
Identificador de Visitante, y le devuelve el DNI o Carnet de Extranjeria o Pasaporte,
segln corresponda.

FORMATO REGISTRO DE VISITAS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE.

9.1. El formato de Registro de Visitas a la Municipalidad Distrital de Ate, sera
proporcionada por la Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la

Subgerencia de Patrimonio y Servicios Generales, entregandose al visitante mediante
una emisiéon mecanizada.

9.2. El formato de Registro de Visitas a la Municipalidad Distrital de Ate tendra el
contenido siguiente:

gnBDG‘JAV;Eﬁ'ﬁUGUS} ‘ ) a) Numero de visita.
LANEZ VENTOSILLA ,/ b) Hora de ingreso.

\\f%&me c) Datos del Visitante: Nombres y apellidos, nimero y tipo de documento de
R identificacion e institucion a la que pertenece, de ser el caso.

d) Motivo de la visita.
e) Nombres y apellidos del funcionario visitado, cargo y oficina en la que labora.
— Nombre y apellidos del servidor visitado o que atendié al visitante, cargo y
oficina en la que labora, de ser el caso.

Directiva N2 006 -2016-MDA/GPE-SGPMI: “Registro de Visitas a Funcionarios y Servidores Publicos de la Municipalidad
Distrital de Ate”
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f) Hora de culminacion de la atencién (salida).
g) Firmay sello del funcionario.

SANCIONES.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva, genera
responsabilidad administrativa a los funcionarios y empleados publicos implicados, y sera
sancionado conforme a la normativa que corresponda, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y/o penales a que hubiere lugar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS Y FINALES.

PRIMERA.- La Gerencia de Administraciéon y Finanzas a través de la Subgerencia de
Patrimonio y Servicios Generales es responsable de la implementacién y ejecucion del
Registro de Visitas a la Municipalidad Distrital de Ate, en el marco de lo dispuesto en la
presente Directiva. Para ello, deberd elaborar el correspondiente cronograma que
establezca el inicio y culminacién del proceso de implementacion del Registro de Visitas en
el Palacio Municipal, Centro Cultural, Agencias Municipales y Oficinas Periféricas.

SEGUNDA.- La Gerencia de Administracion y Finanzas es responsable de la supervisién y
monitoreo de la ejecucién del proceso de implementacion del Registro de Visitas a la

Municipalidad Distrital de Ate, desde el inicio establecido en el cronograma respectivo
hasta la culminacién satisfactoria del proceso.

TERCERA.- Queda prohibido el ingreso del personal de la Corporacién Municipal por la
puerta de acceso destinada a los visitantes (puerta del Block “B” del palacio municipal).

CUARTA.- Para los aspectos no previstos en la presente Directiva, se aplicaran
supletoriamente las normas legales vigentes sobre la materia.

QUINTA.- La presente Directiva entrard en vigencia a partir del siguiente dia de su
aprobacidn. Asimismo, serd publicada en el Portal Institucional de la Corporacion
Municipal.
ANEXOS.

Anexo 1: Registro de Visitas.

Anexo 2: Identificador de Visitante.

Directiva N2 006 -2016-MDA/GPE-SGPMI: “Registro de Visitas a Funcionarios y Servidores Puiblicos de la Municipalidad

Distrital de Ate”
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ANEXO 1: REGISTRO DE VISITAS

REGISTRO DE VISITAS

FECHA :
INGRESO :

NOMBRE DEL VISITANTE :

DNI:

MOTIVO DE VISITA:

[ ATENDIDO POR:

[——1 no ATENDIDO
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ANEXO 2: IDENTIFICADOR DE VISITANTE.

1.Es entregada por recepcion en canje por su documento
de identidad (DNI).
2.Debera ser llavada a la vista mientras se encuentre
en la Municipalidad.

3. Permite al portador ingresar al pabelién donde se
encuentra el funcionario y/o servidor publico que

autorizo su ingreso.

4. Al salir debera ser devuelta a recepcion, adjuntando
la ficha rellenada y firmada para recabar su

documento de identidad.

El Progreso_
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