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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 397-2016-MPLC/A

5, Quillabamba, 26 de Julio del 2016,
%T VISTOS: El Informe N° 466-2016-OAJ-MPLCILC del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica Abog. Romain Sotomayor Paz, el
q,;:fr Memorandum N° 712-2016-GM-MPLC del Gerente Municipal Econ. Mario Martinez Calderon, y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto por el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificada por la Ley de Reforma
Constitucional Ley N° 27680, concordante con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades Ley N°
27972, establece que las Municipalidades Provinciales y Distritales son organos de Gobierno Local, que emanan de la voluntad
popular, con personeria juridica de derecho publico y autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia;

Que, siendo las Directiva dispositivos legales que emiten las dependencias administrativas a través de sus autoridades
superiores con la intencion de normar y orientar a las personas en un determinado asunto, son expedidos para precisar politicas
y determinar procedimiento so acciones que deben realizarse en cumplimiento de la ley;

Que, mediante Memorandum N° 712-2016-GM-MPLC el Gerente Municipal Econ. Mario Martinez Calderén, solicita opinion
legal referente a la propuesta de Directiva sobre normas basicas de seguridad en la Municipalidad Provincial de La Convencion
y con Informe N° 466-2016-OAJ-MPLC/LC el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica Abog. Romain Sotomayor Paz, precisa que
conforme a la propuesta de Directiva sobre normas basicas de seguridad en la Municipalidad Provincial cuyo objetivo es
establecer normas de seguridad en la municipalidad en resguardo de la informacién, valores, muebles, enseres y locales que
conformen su patrimonio y garantizar la seguridad del personal que labora, realizada la revision se recomienda la aprobacion de
la presente Directiva, ello en cumplimiento de la Ley N° 28716 “ Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, dentro de
ellos los Gobiernos Locales, es necesario implementar con Directivas y Reglamentos el Sistema de Control de las
Municipalidades, las mismas que tienen como objetivo principal propiciar el fortalecimiento de los sistemas de control interno y
mejorar la gestion publica y al logro de los Objetivos y metas institucionales, y siendo preciso sefialar que en el numeral 3 del
| rubro |. Introduccion de las Normas de Control Interno, indica que los Titulares de las Entidades esta obligados a emitir normas
especificas aplicables a su entidad, de acuerdo a su naturaleza, estructura, funciones y procesos, en consecuencia la
Municipalidad de Lampa ha determinado cumplir con lo sefialado en la Ley N° 28716;

Que, la presente Directiva es necesaria para establecer normas de seguridad en la Municipalidad Provincial de la Convencion,

en resguardo de la informacion, valores, muebles, enseres, y locales que forman su patrimonio, asi también la Directiva sobre

Normas Basicas de Seguridad en la Municipalidad Provincial de La Convencion tiene por finalidad estar encaminada a

establecer las normas para evitar los riesgos de ataques o atentados que podrian sufrir las instalaciones y locales de la
Municipalidad Provincial de la Convencién, asi como de prevenir y contrarrestar los riesgos en casos de incendios y robos en
las instalaciones de la Municipalidad Provincial de la Convencion;

Estando a lo precedentemente expuesto y en el Informe de los Vistos, de conformidad al contenido del numeral 6.2 del Articulo

6° de la Ley N° 27444, con las facultades conferidas por el numeral 6 del Articulo 20° de la Ley N° 27972 Ley Organica de
Municipalidades, y en cumplimiento de las normas legales vigentes;

X SE RESUELVE:

"IArticulo Primero.- APROBAR, la DIRECTIVA N° 07-2016—MPL§ - DIRECTIVA SOBRE NORMAS BASICAS DE SEGURIDAD
"/ DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION, que como anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion de Alcaldia.

Articulo Sequndo.- NOTIFICAR, la presente Resolucion a las diferentes instancias de la Municipalidad para su conocimiento y
se publique en el portal Web de la Municipalidad.

Registrese, Comuniquese y Cumplase.
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D IVA N°07-2016-MPLC

NORMAS BASICAS DE SEGURIDAD EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION

OBIJETIVO.
1. Establecer normas de Seguridad en La Municipalidad Provincial de La Convencién, en

resguardo de la informacion, valores, muebles, enseres y locales que conforman su patrimonio.
2. Garantizar la seguridad del personal que labora en Municipalidad Provincial de la Convencion.

. FINALIDAD.

1. Evitar los riesgos de atague o atentados que podria sufrir las instalaciones y locales de la
Municipalidad Provincial de la Convencion.
2. Prevenir y contrarrestar los riesgos de casos de incendios y robos en locales de trabajo de la

Provincial de la Convencion.

1. ALCANCE.
La presente Directiva serd aplicada en todos los érganos de la Municipalidad Provincial de la
Convencion, por tanto los/que se hallan en el local de la sede central y otros.

V. VIGENCIA.

La presente Directiva entrard en vigencia a parti ‘aprobacion, sustituye a cualquier

Norma o Directiva anterior a la presente.
DISPOSICIONES ¢ ALES:

1. Manejo de la Documentacion clasificada durante el trabajo:
o La ducumentacién.'CLASIFICADA, debe ser formulada y manejada exclusivamente, por el

personal autorizado.

. Los dOCumento$ YSECRETOS”, “RESERVADOS” y “CONFIDENCIALES”, desde su etapa de

redaccién, gozaran del debido grado de proteccién y la mas estricta restriccidn en su
difusién.
. La documentacién clasificada permanecerd en La Municipalidad Provincial de la
Convencién, evitando sacarla de consulta.
2. AL ABANDONAR LA OFICINA:
e  Elpersonal verificard que no quede ningun documento sobre el escritorio.

. El personal comprobaré que los cajones y demas compartimentos de los escritorios,

archivadores, etc. queden bajo llave.
. La ultima persona comprobara y tiene la obligacion de cerrar las llaves de agua de los

servicios de sanitarios, apagar las luces, verificar que los aparatos electricos, como
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maquinas sumadoras, computadoras, cocinas, etc. estén desconectadas y cerrar las
puertas con llave.
FUERA DEL LUGAR DEL TRABAIJO:
. La “informacion clasificada”, no se comentard con personas ajenas a su manejo.
. El personal esta obligado a guardar secreto de los asuntos que revisten tal caracter, ain
después de haber cesado del cargo.
3. USOY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS:

. Los escritorios deberan colocarse formando pasadizos que permitan una libre circulacion

hacia las puertas de salida.

. Las maquinas o computadoras y equipos electrénicos seran ubicados de tal manera que

sus cordones no crucenlos pasadizos de transito.

. Fuera de las horas de trabajo de oficina, todo equipo debe quedar desconectado, con el
cordon enrollado y cubierto con su funda.

¢  El manual de operacion de las diferentes maquinas y equipos, debe ser observado

estrictamente por el personal que lo manipula, las reparaciones se solicitan a la oficina de

abastecimientos y servicios auxiliares, en caso de utadoras el auxilio de la oficina de

informatica.

OBLIGACIONES DEL PORTERO Y GliJARDIf\N:
El guardian debe presentarse a su turno con t'a'-f‘"de'bm"a»an-tl'elpa‘ﬁién y verificar la conformidad del
caso y no abandonar su puelsto de trabajo.

. Durante las horas de trabajo rige lo establecido en el reglamento de control de asistencia

de personal de la municipalidad y se seguira utilizando el formulario de control diario de

movimiento de personal.

. Durante el dia, los guardianes cuidaran de que no ingrese el publico con paquetes, atados

u otros bultos sospechosos los mismos que de detectarse, quedaran en porteria y daran

= cuenta a la Direccion de Administracion.
. Los servidores que deseen ingresar a los locales municipales, en horas y dias no
laborables, se les asignara la autorizacion para ingresar a la oficina, fuera de horas y dias
no laborables, (el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos realizara el formato de

autorizacion), debiendo contar con las firmas respectivas y a la ves, anotaran el nombre

del servidor en el formulario de “control de ingreso y de salida del personal en horas vy

dias no laborables”.



(DAD P

Q".“'

f(,JI;r l

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL LA CONVENCION

SANTA ANA - LA CONVENCION - CUSCO

“ Quillabamba Ciudad del Eterno Yerano”

. De la disposicién anterior, estan exonerados de presentar la “autorizacién”, los Gerentes
o Jefes de Oficina y Funcionarios de mayor nivel, quienes Unicamente solo seran
anotados en el formulario de control de ingreso de salida.

. El personal de la Municipalidad, debe abstenerse de sacar paquetes o bultos y materiales
de escritorio y de impresion, salvo debida autorizacién para estos altimos, El personal de
guardiana, esta autorizado a revisar y requisarlo en caso de no contar con la autorizacion.

. En los cajones de escritorios y gavetas de armarios y/o archivadores solo se guardaran
documentos oficiales de trabajo.

EQUIPOS CONTRA INCENDIO:
La Direccion de Administracidn y Recursos Humanos, a través de sus jefaturas, solicitaran
peri6dicamente a la compafila de bomberos, se impartan charlas al personal de servicios sobre
control de siniestros.
4. CONTROL DE SEGURIDAD DE LOCALES
Obligaciones del servidor:

. Solicitar con anticipacion la autorizacion respectiva si se va a trabajar en horas o dias no

“ficina de Recursos Humanos, el formulario.

laborables, para el efecto se recabaré del

“Autorizacion para ingresar a la oficin  fuera del horario de trabajo y dias no laborables”.

e  Los empleados i;me porten materiales, utiles, paguete aletines, etc., estan obligados a

il

1 L Pt s "‘m
mostrar su contenido al portero, conjuntament

ie la'autorizacion respectiva.

. Esta prohibido que los empleados concurran a laborar a sus oficinas acompafiados de sus
hijos u otros familiares o amigos, salvo casos excepcionales y servicio oficial.

. En caso de incendio, el personal debe transitar por las escaleras por el lado derecho.

. En cualquier caso el personal debera preservar la calma necesaria recurriendo al auto
control.

. Un servidor designado, por la Direccion de Administracién debe constatar la carga de los
extinguidores de incendio, cada cierto tiempo seglin corresponda; asi como de brindar
instrucciones para su manejo.

. En caso de observar algin objeto sospechoso en las instalaciones de la Municipalidad, no
debe ser tocado, debiendo dar cuenta de inmediato a la Gerencia Municipal, quién debe
mantener un medio de comunicacién rapida y efectiva con Seguridad Ciudadana y la PNP.

. El personal conserje, debe estar atento al cuidado de los enceres de la dependencia a su

cargo, incluyendo documentacion.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

. En caso de atentados contra las instalaciones y locales de la Municipalidad, se debe
llamar inmediatamente a la Policia Nacional del Peru.

e  Relaciones Publicas deberd poner en lugares visibles los numeros telefénicos de
emergencia.

. En caso de incendios, debe llamarse inmediatamente a la compaiiia de bomberos, por
medio de porteria o por teléfono que se encuentre disponible,

. En caso de robo, debe presentarse denuncia a la Policia Nacional del Peru, previo
conocimiento de la Gerencia Municipal y la Direccién de Administracion.

V. DISPOSICIONES FINALES.

Todas las Gerencias, jefaturas y personal de los érganes conformantes de la Municipalidad,

estan obligados en la implementacion y seguimiento de lo normado en la presente, queda a

cargo de la Direccion d_é"Administracién y Recursos Humanos en lo pertinente.

. Los jefes de las dependencias q.ue funcionan fuera de la sede, seran responsables de

implementar o adecuar a sus respectivas sedes.

e En los locales asignados a la oficina equipo nico, talleres y otros de similar

tamafio y caracteristicas se podran c_lr"iar pe oyen en el servicio nocturno de

e

guardianes.




