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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

o Resolucién de Gerencia Municipal e~ 079

= Ate, 0 7 OCT. 2015

5 }{?‘ ﬁlﬁ_‘l‘ﬂ; el proyecto de Directiva denominade: REGISTRO DE VISITAS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE, el Informe N*®
. h«% 082:2015-MDA/GP-SGPMI de la Sub Gerencia de Procesos y Modernizacion Municipal; el Informe N° 0121-2015-MDA/GP
L -mﬁdﬁﬂé erencia de Flanificacidn; el Memorando N° 528-2015-MDA/GTI de la Gerendia de Tecnologias de la Informacion; el

o2 Membrandum N° 586-2015-SGPSG-GAF/IMDA de la Sub Gerencia de Patrimonio y Servicios Generales; el Memorandum N°
A wE97272015-MDA/GAF-SGRRHH de |a Sub Gerencia de Recursas Humanos; el Informe N* 765-2015-MDA/GAJ de la Gerencia
"-.}:_.::_ir::z,m“:&f As

esorla Juridica; el Proveido N° 2673-2015-M0A/GM de la Gerencia Municipal, y;

SIDERANDO:

e, el articulo Il del Titulo Prefiminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N°® 27972 sefiala que lns gobiemos locales
an de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la

gnstitucion Politica del Perd establece para las municipalidades radica en la facultad de gjercer actos de gobiemo,
Administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamianto juridico;

Que, mediante Informe N® 082-2015-MDA/GP-SGPMI, la Sub Gerencia de Procesos y Modemizacion Institucional remite el
proyecto de Directiva Registro de Visitas a la Municipalidad Distrital de Ate, senalando que el mismo ha-sido formulado en

ordinacion con las Unidades Organicas responsables, teniendo en cuenta su aportes realizados, considerando que el
Qistro de Visitas a la Entidad, es un componente que debe ser publicado permanentemente en el Portal de Transparencia

dar de la Entidad. Tiene el propésito de contribuir con el reordenamiento del acceso del pdblico en general, & las
insfaliciones de la Corporacién Municipal, dirigiéndolas al 4rea especifica de su inters, brindandoles una correcta
EJ'_LJETE_I hacion y una atencion mas dinamica y personalizada respecto a sus tramites y/o gestiones a realizar; dicha Directiva se
entra vinculado y favorece las actividades que la Entidad viene desarrollanda en la perspectiva de mejorar el nivel de

Ciudadania en las Entidades de I3 Administracion Piblica’, proporcionado por la Secretaria de Gestion Publica de Ia
sidencia del Concejo de Ministras,-emitiéndo opinién favorable al respectn, o cual, es corroborado por la Gerencia de

ificacion en su Informe N* 0121-2015"MDAIGP;

. Trespecto al proyecto de Directiva Reglstra de ‘Visitas a la Municipalidad Distrital de Alessatiene los pronunciamientos
uientes: ol F sl e,
- . Mediante Memorando N° 528-2015-MDA/GT), la Gerencia de Tecnologias de.la_Informacion' sefiala que ha
. ¢ \verificado el referido proyecto, estando de acuerdo en todos sus extremos, esperanda sl proxima ejecucion.
.\ = Mediante Memorandum:N® 586-2015-SGPSG-GAF/MDA, |a Sub Gerencia de. Patrimonio y Servicios Generales
\, ~ Tealiza algunas propuestas, a fin de mejorar a Directiya antes mencionada; entre los cuales se encuentran: i) Tada
o7 persona al ingresar a la Entidad, debe porter su DNI, no aceptandose documento distinto; i} El ingreso con
. computadoras portatiles e impresoras podran realizarse previo registro, y iii) Al ingresar. y ‘durante toda su
~-permanencia en las instalaciones de Ia Entidad, fodas las personas deben portar su_pase de ingreso en lugar
Visible, transitando nicamente por el piso autorizado, donde seran orientados por ef personal de resguardo interne,
- Mediante Memorandum N° 972-2015-MDA/GAF-SGRRHH, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, realiza apories
 al proyecto de Directiva, en lo concemiente a sus funciones, recomienda se prevea la posibilidad. de. suscribir
convenios con RENIEC y Ia Palicia Macional del Pern, a efectos de verificar el control de anlecedentes personales..

" ue. mediante Decreto Supremo N 080-2001-PCM, se cred el *Portal del Estado. F'éru_ann'_'cn_rnr_: un sistema interactivo de
formacién a los ciudadanos a ravés de intemet, a fin de brindar un servicio de acceso unificado sobre 105 servicios y

procedimientos administrativos que se realizan ante las diversas dependencias pablicas;

- Que, mediante Informe N° 765-2015-MDA/GAJ, la Gerencia de Asesaria Juridica sefiala que el numeral 25) del articulo 21°
- del Reglamenlo de Organizacitn y Funciones (ROF), aprobado mediante Ordenanza N° 273, establece que es funcién.del
Gerenle Municipal, entre ‘ofras, ‘smitir resoluciones de Gerencia Municipal aprobando Directivas y Manuales de
cedimiento administrativo’; a la vez, en la acotada norma sefiala en su articulo 58°, inciso 18), que.es funcion de la Sub
arencia de Procesos y Modemizacion Institicional, entre otras, ‘Proponer proyectos de nommas y directivas relacionadas
- Eoel désamﬂn_-da_!a arganizacion municipal y. de gestion de 1a calidad tofal”. Asimismo, sefiala que 1a aprobacion de a
snee GFeNida directiva es con Ia finalidad de facfiitar el acceso a los ciudadanos a la informacion sobre visitas a la Corporacion s,
ﬁnhpai,'mq parte del proceso de modemizacion institucional y en el marco de la transparencia de la gestion piblica, =
~ opinando que es procedente la aprobacion de Ia Directiva “REGISTRO DE VISITAS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE% 2
FmClal deberd realizarse mediante Resolucion de Gerencia Municipal: ok
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Cue, mediante Proveido N* 2673-2015-MDA/GM, la Gerencia Municipal indica se proyecte |a Resolucin correspondients;

[ i i v | . f
ESTANDO A EOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA Y EN ESTRICTA OBSERVANCIA DE SUS
z=-= _FUNCIONES Y LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL NUMERAL 25) DEL ARTICULO 21° DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION
e & = C-Z-'E\‘{;EUHCEDHES - ROF APROBADO MEDIANTE ORDENAMNZA 273-MDA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE;

culp 1°.- APROBAR; la Directiva N® 005-2015-MDA/GP-SGPM| “REGISTRO DE VISITAS A LA MUNICIPALIDAD
CISTRITAL DE ATE"; el mismo que como ANEXO forma parte integrante de la presente Resolucian: en
mérito a los considerandos antes expuestos,

ENCARGAR; el cumplimiento de la presents Resolucidn a la Gerencia de Administracion y Finanzas, Sub
Gerencia de Recursos Humanos, Sub Gerencia de Palrimonio y Servicios Generales, Gerencia de
Tecnologias de 1a Informacidn y demas Unidades Orgénicas pertinentes de ésta Corporacion Municipal.
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DIRECTIVA N¢ 005-2015-MDA/GP-SGPMI

“REGISTRO DE VISITAS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”
OBJETIVO.

Establecer el procedimiento para el registro de visitas a la Municipalidad Distrital de Ate (MDA

FINALIDAD.

Facilitar el acceso a los ciudadanos a la infarmacidn sobre las visitas a la MDA, camo parte del proceso de
modernizacion institucional y en el marco de la transparencia de la gestign publica.

BASE LEGAL.

3.1 Ley N° 27972 "Ley Orgdnica de Municipalidades”.

3.2,  Ley N2 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General”.

3.3,  Ley N° 26300 "Ley de los Derechos de Participacidn y Control Ciudadanas”.

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

3.5. Ordenanza N2 273-MDA "Estructura Orgdnica v Reglamento de Organizacién ¥ Funciones de la
Municipalidad Distrital de Ate”.
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ALCANCE.

Las normas de la presente Directiva san de aplicacién y estricto cumplimiento para todos los drganas yfo
unidades organicas de la MDA.

DISPOSICIONES GEMERALES.

5.1. Enel Portal de Transparencia Estdndar (PTE)} de la MDA, se debe mantener actualizado el registro de
visitas que se realicen a la MDA,

5.2. la Gerencia de Administracién y Finanzas a través de la Sub Gerencia de Patrimonio y Servicios
Generales, s la responsable del registro de las visitas que se realicen a la MDA,

5.3. El personal de seguridad asignade a los pasillos de cada piso o nivel de 1a MDA solo permitira la
presencia de visitantes que porten el identificador de visitas para ese piso o nivel.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
6.1. SUB GERENCIA DE PATRIMONIO Y SERVICIOS GENERALES
Sus abligaciones son las siguientes:

a) Prever y gestionar |a dotacion de personal, equipos informéticos y recursos materiales quo
posibiliten el permanente funcionamiento del médulo de registro de visitas a la MDA,

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

¢} Coordinar la informacidn sobre visitas a ser difundida en el Portal de Transparencia Estandar de |a
DA,

Directiva N2 005-2015-MDASGP-SGPMI: "Registro de Visitas a la Munitipalidad Distrital de Ate™.
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6.2,

6.3.
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5UB GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS
Sus obligaciones son las siguientes:

a) Coordinar la asignacién de personal para el médulo de registro de visitas a la MDA ¥ para la
seguridad y control de los pasillas en cada piso o nivel de la Entidad.

b} Realizar el proceso de induccidn y capacitacion del persanal de seguridadde la MDA,
GERENCIA DE ADMINISTRACICON Y FINANZAS

5us obligaciones son las siguientes:

a} Verificar el adecuado funcionamiento del madulo de registro de visitas a la MDA,
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Sus obligaciones son las siguientes:

a) Brindar soporte informédtico al Sistema de Registro de Visitas a la MDA,

b} Posibilitar la actualizacién permanente del registro de visitas en el Portal de Transparencia
Estdndar de la MDA,

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE VISITAS A LA MDA.

El personal del médulo de registro de visitas a la MDA, recibe del visitante el DNl o Carnet de
Extranjeria o Pasaporte, segln corresponda. No se aceptardn docurmentos distintos a los sefialadas.

Registra |os datos del visitante en el Sistema de Registro de Visitas a la MDA v le entrega la Haja de
Registro e identificador de visitante {indicando el piso o nivel).

Registrala marca, modelo y nimero de serie de las computadoras portatiles taptops, notebooks u
otros equipos) o impresoras portatiles que parten 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 MDA v, que transiten Unica y exclusivamente
por el piso autorizado donde serdn orientados por el personal de resguardo interno.

La persona visitada llena la Hoja de Registro, firma y entrega al visitante.

En el modulo de registro de visitas a la MDA se recibe |3 Hoja de Registro, el identificador de
visitante y se devuelve el DNlo Carnet de Extranjerfa o Pasaparte, seglin corresponda,

HOJA DE REGISTRO DE VISITAS A LA MDA,

La Hoja de Registro de visitas a la MDA, serd proporcionada por la Sub Gerencia de Patrimonio ¥
Servicios Generales,

La Haja de Registro de visitas a la MDA tendra el contenido siguiente:
a) Mombre de la persona a quien se visita.
b} Hora de atencion,

£} Hora de culminacion de la atencidn.

Directiva N2 005-2015-MDA/GP-SGPMI: "Registro de Visitas a la Municipalidad Distrital de Ate”,
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d) Motivo de |3 visita.
e) Firma de la persona a quien se visita, v sello de ser el caso.
RESPOMSABILIDADES.

10.1 La 5ub Gerencia de Patrimonio y Servicios Generales, sera responsable del funcionamiento del
mddulo de registro de visitas a la MDA,

10.2  La 5ub Gerencia de Recursos Humanos serd responsable de la permanencia del personal en el
mddulo de registro de visitas a la MDA,

10.3  La Gerencia de Administracidn y Finanzas serd responsable de supervisary evaluar el cummplimiento
de la presente directiva.

104 La Gerencia de Tecnologias de la Informacion serd responsable del archivo ¥ la seguridad de la
infarmacidn contenida en el Sistema de Repistro de Visitas a la MDA,

SANCIONES

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

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES,

FRIMERA.-Para los aspectos no previstas en la presente Directiva, se aplicardan supletoriamente las normas
legales vigentes sobre la materia,

SEGUNDA.-La presente Directiva entrard en vigencia a partir del siguiente dia de su aprobacidon. Asimismao,
sera publicada en el Portal Institucional de la Corpaoracién Municipal.

Directiva N% (M15-2015-MDASGP-5GPMI: “Registro de Visitas a la Municipalidad Distrital de Ate”,




