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" Afio del Bicentenario, de la consofidacién de nuestra Independenciz,
yde la conmemoracion de {us fieroicas batallas de Junin y Ayacucho™

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 197-2024-GM/MPH

Huscho, 22 de mayo de 2024,

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA.

El Informe N° 3885-2023-OTDYAC/MPHH, de fecha 27 de octubre del 2023 el Informe N° 835-2023-SG/MPH, de fecha 28
de diciembre del 2023; el Proveido N° 5909-2023-GM/MPH, de fecha 28 de diciembre de 2023; el Informe N° 113-2024-
OGPPYMPH, de fecha 31 de enero del 2024; el Informe Legal N° 092-2024-OGAJ/MPH, de fecha 08 de febrero de 2024; y en
55 (cincuenta y cinco) folios fitiles;

I. CONSIDERANDO:

1. Que, mediante Informe Técnico N°002-2024-MPH/OTIC, de fecha 23 de febrero del 2024, suscrito por of Jefe de ln
Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones, estd haciendo llegar su Informe Técnico y el "Proyecto de
Directiva para el uso de Registro de Visitas en Linea en la Municipalidad Provincial de Huaurn", restructurado de
acuerdo a las observaciones sugeridas, ya que se encuentra deniro de los lineamientos del marco legal, 2 efectos de que
prosiga con su frdmite correspondiente.

2. Que, mediante Informe N° 029-2024-YLBN-OPEPYE/MPH, de fecha 08 de abril de 2024, In Especialista en Materia
de Planeamiento Estratégico (Funcién de Desarrollo Institucional) OPEP y E, remite a la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, indicando que el "PROYECTO DE DIRECTIVA PARA EL USO DE
REGISTRQ DE VISITAS EN LINEA EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA - HUACHO", no es
contrario a Ia base legal analizada; dicho informe guarda relacion con el INFORME N°0507-2024-OPEPYE/MPH.

3. Que, mediante Informe N° 0385-2024-OGPPY/MPH, de fecha 12 de abril de 2024, la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto e Inversiones, seiiala que el proyecto en mencidn no es conirario a ln base legal analizada y remite a esta
Oficina General de Asesoria Juridica, el referido proyecto para su opinidn respectivo de acuerdo a su naturaleza y
posteriormente prosiga con su trimite.

4. Que, mediante informe Legal N° 286-2024-OGAY/MPH, de fecha 16 de abril de 2024; el Jefe de la Oficina General de
Asesorin Juridica remite a la Gerencia Municipal su opinidn legal, indicando que resulta VIABLE EL PROYECTO DE
DIRECTIVA PARA EL USO DE REGISTRO DE VISITAS EN LINEA EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE HUAURA - HUACHO", de conformidad con los fundamentos expuestos; asi pues sostiene que corresponde a ln

econdmica y admtmstraﬁva en los asuntos de su competencin. D:cha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico vigente.

Que, el articulo 39° de la Ley Orginica de Municipalidades - Ley N.°27972 seiiala en lo referido n Normas Municipales:
“Los concejos municipales ejercen sus funciones de gobierno mediante In aprobacién de ordenanzas y acuerdos. Los
asuntos administrativos concernientes a su organizacion interna, los resuelven a través de resoluciones de concejo. El
alcalde ejerce las funciones efecutivas'de gobierno sefialadns en la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por

resoluciones de alcaldin resuelve los asuntos administrativos a su cargo. Las gevencias resuelven los aspectos
administratives a su cargo a través de resoluciones y directivas”,

7. Que, en ese orden de idens, segiin In Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de In Gestion del Estado, se declard al
estado peruano en proceso de modernizacitn en sus diferentes instancias, dependencins, entidades, organizaciones y
procedimientos con Ia finalidud de mejorar I gestion miblica y construir un estado democritico y descentralizado, con el
objetivo de eleanzar un Estado: a) Al servicio de I ciudadaniu, b) Con canales efectivos de participacion ciudadana, c)
Descentralizado y desconcentrado, d) Transparente en su gestion, e} Con servidores piiblicos calificados y adecuadamente
remunerados, f} Fiscalmente equilibrado.
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8.  Que, segiin el articulo 3° de la Ley 28024, Ley que regulala Gestion de interés en la Administracién Piiblica, precisa que,
Se entiende por gestion de intereses a la actividad mediante la cual personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras,
promueven de manera transparente sus puntos de vista en el proceso de decision piiblice, a fin de orientar dicha decisidn
en el sentido deseado por ellas. La gestion de intereses se leva a cabo mediante actos de gestidn. a} Los funcionarios
puiblicos se encuentran prohibidos de realizar actos de gestidn por intereses distintos a los institucionales o estatales.

9. Que, de igual forma, el articulo 6° de la norma acotada Ley 28024, expresa que, respecto de la fransparencia en la decisign
priblica, el proceso de decisién piiblica es transparente, por lo tanto, todas las actividades mencionadas en el articulo 4°
de la presente Ley serin accesibles al piblico de acuerdo a los términos y en la forma establecidos en la Ley N° 27806-Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Priblica.

10. Que, el Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, tiene por objeto establecer el marco de
gobenanza del gobierno digital para la adecuada gestion de la identidad digital, servicios digitales, arquitectura digital,
interoperabilidad, seguridad digital y datos, asi como el régimen juridico aplicable al uso fransversal de tecnologias
digitales en la digitalizacidn de procesos y prestacidn de servicios digitales por parte de las entidades de ln Admtinistracion
Piiblica en los tres niveles de gobierno.

11. Que, segiin el Decreto Supremo N° 120-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28024 -
Ley que regula ln gestion de intereses en la adminisiracion piblica, indica en el TITULQ 1V, disposiciones respecto al
registro de visitas en linea, agendas oficiales y de los reportes de gestiones de intereses, precisindose en el numeral 13.5
del articulo 13, que lns entidades piiblicas implementan médulos de registro de visitas en linea en el dreq de recepciion y
en cada punio de ingreso a In entidad.

12, (ue, el Decrefo Supremo N° 029-2021-PCM que aprueba el Reglamento del Decrefo Legislativo N° 1412, decrefo que
aprueba Ia Ley de Gobierno Digital, regula las actividades de gobernanzn y gestidn de las tecnologias digitales en las
entidades de la Administracion piiblica en materia de Gobierno digital, y establece el marco juridico aplicable al uso
transversal de tecnologias digitales en Ia digitalizacidn de procesas y prestacion de servicios digitales en los tres niveles
de gobierno y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos it uso de las tecnologias y medios electronicos en el
procedimiento administrativo.

{(Que, mediante Resolucion de Secretarin de Integridud Piblica N° 001-2022-PCM/SIP, s¢ aprueba la Directiva N 001-
2022-PCM-SIP "Lingamientos para asegurar la integridad y transparencia en las gestiones de intereses y otras
actividades a través del Registro de Visitas'en Lines y Registro de Agendas Oficinles, cuyo objetivo es esiablecer
lineamientos para asegurar la integridad y transparencia en las gestiones de intereses y otras actividades a fravés del
Registro de Visitas en Linea y Registro de Agendas Oficiales, y donde se encuentran comprendidos dentro de los alcances
de los presentes lineamientos, bajo el término genérico de entidad, todas las entidades de la Administracion Piblica a quer
se refieren los numerales 1 al 7 del Articulo I del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de In Ley N° 27444,
aprobado por Decreto Supremo N® 004-2019-JUS, incluidas las empresas comprendidas en Ia actividad empresarial del
Estado.

. Asimismo, dentro de sus Disposiciones Complementarins Finales, en su inciso 6.5} Interoperabilidad, sefiala que: "E
Registro de Visitas en Linea y el Registro de Agendas Oficiales se encuentran plenamente articuladas con el Portal de
Transparencia Estdndar de la entidad y In Plataforma Nacionel de Interoperabilidad, conforme a los lineamientos emitidos
por le secretaria de Gobierno y Transformacicon Digital de la Presidencia del Consefo de Ministros."

15. Adicienalmente, mediante Resolucidn N° 004-2023-PCM/SIP se modifica la Directivn N° 001-2022-PCM/SIP, u fin de
establecer disposiciones generales para asegurar el uso adecuado del Registro de Visitas en Linea a nivel institucional,
por consiguiente, generar una trazabilidad confiable respecto a las personas o ciudadanos que ingresan y salen de L entidad
por los motivos: reunidn de trabajo, provision de servicios, gestion de intereses, entre otros,
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16. Que, segiin inciso 25) del articulo 96° de Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial
de Huaura, aprobado mediante Ordenanza Municipal N°016-2021/MPH, sefiala que es funcién de la Oficina di
Tecnologia de Ia Informacion y Comunicaciones: "formular, proponer y dirigir el desarrollo y aplicacidn de las politicas
normas, procedimientos y pricticas que aseguren el uso adecuado de los recursos informdticos de la municipalidad”.

17. Ahora, del andlisis legal realizado por la Oficina General de Asesoria Juridica, con Informe Legal N.° 286-2024-OGAY/
MPH de fecha 16 de abril de 2024, se puede desprender los siguiente:

“Para el presente caso, podemos indicar que las directivas tienen por finalidad precisar politicas y determinar
procedimtientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes, asimismo son
documentos normatives o lineamientos técnicos normativos, que se formulan en atencidn a las necesidades de los
diferentes rganos de la Municipalidad provincial de Huaura y tiene por objeto establecer procedimientos especificos
de cardcter operativo y/o administrativo, asi como acciones internas que deben realizarse en cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes.

En ese seniido, se fiene que Oficina de Tecnologia de In Informacion y Comunicaciones, a través del INFORME
TECNICO N°002-2024-MPH/OTIC, ha remitido el 'PROYECTO DE DIRECTIVA PARA EL USO DE
REGISTRO DE VISITAS EN LINEA EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA", con el objetivo
tener un control del ingreso y desplazamiento de personas en las instalaciones de In Municipatidad Provincial de
Huaurs, siendo su finalidad Iz Transparencia en Ia Gesticn Priblica.

Consecuentemente, bajo los alcances de las normativas antes citada, en el marco de la implementacidn del registro de
visilas a funcionarios en nuesira entidad, es necesario contar con los dispositivos legales pertinentes para el uso
adecuado del Sistema de Registro de Visitas en Linen, por lo que, el presente *"PROYECTO DE DIRECTIVA PARA
EL USO DE REGISTRO DE VISITAS EN LINEA EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA-
HUACHO", resulta dentro de ln base legal, determinindose que Ia mismg ha sido elaborada de acuerdo u la Directiva
N* 001-2022-PCMY/SIP " Lineamientos para asegurar la integridad y transparencia en las gestiones de infereses ¥
otras actividades a través del Registro de Visitas en Linea y Registro de Agendas Oficiales, aprobada por Resolucidn
N° 001-2022-PCM/SIP y modificada por Resolucion N® 004-2023-PCM/SIP, asimismo se cuenta con la opinidn
Javorable de la Oficina General de Planeamiento Presupuesto Inversiones, que advierte la VIABILIDAD.”

v | Que, mediante Resolucién de Alcaldin N* 0341-2023/MPH, de fecha 16 de agosto de 2023 el Alcalde de I Municipalidad
Provincial de Huaura, segiin su Articulo Primero estd delegando al Gerente Municipal todas las atribuciones
administrations de competencia de la Alcaldin, salvo aquellas sefialadas expresamente como indelegables por Ley, entre
ellas tenemos: Inciso f) Aprobar planes y DIRECTIVAS INTERNAS de competencia de la Alcaldin, sobre los Sistemas
administrativos y de gestion piiblica, asi como modificarles y/o dejarlas sin efecto las mismas

. Que, del mismo modo, cabe citar el principio de segregacion de funciones, por el cual los servidores y funcionarios
piiblicos responden por la funcion que ejercen, debiéndose delimitar la responsabilidad del Titalar de la entidad y Gerente
Municipal, en la verificacidn que ef expediente cuenta con el sustento técnico conforme a Ley, asimismo en virtud al
principio de confianza el cual opera en el marco del principio de distribucion de funciones y atribuciones (obligaciones),
fundamentado en I actuacion de un servidor o funcionario iblico conforme al deber estipulado por las normas, confiando
@ su vez, en gue ofros servidores actuaran reglamentariamente, operando asi la presuncicn de que todo servidor actia
bajo el cabal cumplimiento de sus funciones.

SE RESUELVE:

ARTICULG PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N°® 004-2024-MPH, denominada: “USO DE REGISTRO DE
VISITAS EN LINEA EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA ~ HUACHO”, la misma que formn parte
del presente acto resolutivo.
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ARTICULO SEGUNDO: DERIVAR el presente acto resolutivo y todo lo actuado a la Oficina de Trimite Documentario y
Archivo Central de estn entidad edil a fin que proceda poner en conocimiento a las unidades organicas correspondientes para
el estricto cumplimiento de la presente.

ARTICULO TERCERO: REMITIR copia de la Directivn adjunta al presenie aclo resolutivo a la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto e Inversiones; a fin que supervise y verifique su correcto cumplimiento, de conformidad con sus
funciones y/o atribuciones.

ARTICUILO CUARTO: DISPONER que la oficina de Tecnologia de la Informacidn y Comunicaciones publique la presente
Resolucidn y sus anexos en la pdgina Web Institucional.

ARTICULO QUINTO: ENCARGUESE a la Oficina de Trdmite Documentario y Archivo Central, la entregn efectiva y
oportuna de la presenie resolucidn a las partes interesadas y dreas administrativas pertinentes, bajo responsabilidad de
conformidad con lo previsto en el articulo 20° y siguientes del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUIMPLASE.

e

AR
M. CARL%?{E

GROKEYES ROMAN
E MUNICIPAL,

TRANSCRITA
OGPPEI
Archive
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USO DE REGISTRO DE VISITAS EN LINEA EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA -

HUACHO

OBEJTIVO

Establecer las actividades para el control del ingreso y desplazamiento de personas en
las instalaciones de la Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho, para reducir los
riesgos de ingresos no autorizados.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio
para todo el personal que presta servicios en la Municipalidad Provincial de Huaura -
Huacho, independientemente del vinculo laboral o contractual al que se encuentren
sujetos, asi también se incluye a las personas externas que acuden a las sedes de
Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho.

Los visitantes, que representen a una entidad publica o privada, que lleguen hasta
nuestra direccion, deberan registrar su ingreso con la persona responsable del registro,
portando su Documento Nacional de identidad (DNI1) y comunicando el area que visitars;
una vez ingresado en el sistema, los visitantes podran ingresar y realizar tramites de
manera habitual.

En tal sentido se invoca a tales representantes de entidades pdblicas o privadas, que
requiera hacer alglin tramite o visitar nuestra institucién debera portar su Documento
Nacional de Identidad (DNI) y cumplir con el respectivo protocolo de visita.

BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Pert — 1993

3.2. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

3.3. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

3.4. Ley N° 27815- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

3.5. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.6. Ley N° 27806-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

3.7. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806-Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, aprobado mediante D.S. N° 021-2019- JUS.

3.8. lLey N° 27408, Ley que establece la atencion preferente a las mujeres
embarazadas, las nifias, nifios, los adultos mayores, personas con discapacidad, en
lugares de atencidn al ptblico; modificada por la Ley N® 28683.

3.9. Ley N° 27815-Ley el Codigo de Etica de la Funcién Pablica.

3.10. Decreto Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3.11. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos en el procedimiento administrativo.

3.12. Ley N° 28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracién publica
y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 120- 2019PCM.
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3.13. Resolucién Directoral N° 11-2021-JUS/DGTAIPD, que aprueba el “Lineamiento
para la Implementacién y Actualizacién del Portal de Transparencia Estandar en
las entidades de la Administracién Pablica.

3.14. Resolucion de Secretaria de integridad Publica N° 001-2022-PCM/SIP, que aprueba
la Directiva N* 001-2022-PCM-SIP - “Lineamientos para asegurar la integridad y
transparencia en las gestiones de intereses y otras actividades a través del Registro
de Visitas en Linea y Regisiro de Agendas Oficiales”.

3.15. Decreto Supremo N° 180-2022-PCM-que aprueba la Estrategia de Integridad del
Poder Ejecutivo al 2022 para la prevencién de actos de corrupcién.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias
y conexas, de ser el caso.

V. DISPOSICIONES GENERALES
, 4.1. Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho debera gestionar las acciones de
seguridad y control de la entrada y la salida de todas las personas y bienes que
ingresen a las sedes de la Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho.
Sedes de la Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho
El ingreso y salida de las sedes de Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho
se realizara en funcién a accesos.

Direccién de todas las sedes de Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho

DIRECCION Uso
Lado Calle Colon:

. Ingreso de todo el personal de los diferentes drganos y unidades orgénicas qué prestan
servicios dentro de las instalaciones.

*  Ingreso de personas externas de la Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho.

i Lade Calle San Romin {sclo cuando no esté disponible el ingreso en la Calle Colon}:

SEDE PRINCIPAL CALLE COLON 150 . Ingreso de todo el personal de los diferentes drganos y unidades organicas qué prestan
servicios dentro de las instalaciones.
- Ingreso de personas externas de la Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho.

Lado Av. 28 de Julio:
= Ingreso Vehicular

|
T

| CALLE MARISCAL CASTILLA | * ingreso de todo el personal de los diferentes érganos y unidades orgdnicas que prestan

‘ CASA DE LA CULTURA, | 185 servicios dentro de las instalacicnes.
- | * Ingreso de personas externas de la Municipalidad Provincial de Huaura — Huache.
CALLE NICOLAS DE * Ingreso de todo el personal de los diferentes érganos y unidades organicas qué prestan |

|
ANTIGUOC PALACIO 1 I PIEROLA 354 servicios dentro de las instalaciones.

B - * Ingreso de personas externas de la Municipalidad Provincial de Huaura— Huacho, Al
CALLE GUILLERMO L Ingrt?s_o de todo el pers‘onaf de- los diferentes Grganos y unidades organicas qué prestan
servicios dentro de las instalaciones. |
VELASQUEZ 194 o .
* Ingreso de personas externas de la Municipalidad Provincial de Huaura ~ Hracho. ]

UNIDAD DE GESTION AVENIDA 28 DE JULIO 956~ | ° Ingreso de todo el personal de los diferentes érganos y unidades organicas gué prestan

ANTIGUO PALACIO 2

DFE RESIDUOS 068 servicios dentro de las instalaciones.
__ SOLIDOS * Ingreso de personas externas de la Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho. |
SEDE MALECON AV. PEDRD LUNA ARRIETA | lngr?s.o de todo et pers'unal de- los diferentes 6rganos y unidades organicas qué prestan
ROCCA I $/N servicios dentro de las instalaciones.

¢ __ingreso de personas externas de la Municipalidad Provincial de Huaura —Huacho.

4.3. En las sedes Casa de la Cultura, Antiguo Palacio 1, Antiguo Palacio 2, Unidad de
Gestion de Residuos Solidos y Malecén Rocca el Médulo de Registro de Visitas
estara ubicado en la garita de seguridad de recepcidn, y la operacién del sistema
estard a cargo del personal que se designe para tal fin.
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En la sede Principal, el Médulo de Registro de Visitas estara ubicado en la garita
de seguridad interna de recepcion, y la operacién del sistema estara a cargo del
personal que se designe para tal fin.
Se atendera en dias habiles de lunes a viernes a partir de las 08:00 hasta las 16:45
horas; fuera de este horario establecido y cuandoe las circunstancias lo requieran,
se debera registrar al personal externo en el Médulo de Registro de Visitas en
Linea.
Se considerard personas externas a fa Municipalidad Provincial de Huaura —
Huacho a los siguientes usuarios:
a. Administrados
b. Visitantes
c. Mensajeros
d. Proveedores
Todas las personas externas que ingresen y se desplacen en las instalaciones de
las sedes de la Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho, deberdn cumplir con
las disposiciones de Ja presente Directiva, facilitando la verificacién entregando un
documento de identificacion (DNI, brevete, carné de colegio profesional, carné de
pensionista, pasaporte, carné de extranjeria, entre otros, que muestre su
fotografia), e informando el motivo de |a visita al personal de seguridad y vigilancia
u operador del Médulo de Registro de Visitas en Linea, para que se verifigue,
autorice y registre su identificacién. Y debe portar obligatoriamente durante la
visita, en lugar visible el Pase de Visita y/o similar segin corresponda.
El personal de la Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho, de acuerdo con el
alcance definido en el numeral 2 de la presente Directiva, deberd portar
obligatoriamente en lugar visible, el PASE, durante su ingreso y permanencia en
las instalaciones.
El horario de atencién en las sedes de |la Municipalidad Provincial de Huaura —
Huacho, para el Modulo, asi como de la Mesa de Partes y/o Tramite Documentario,
serd de lunes a viernes desde las 08:00 hasta las 16:45 horas. Excepcionalmente
los sabados se atendera las ventanillas de Orientacion al Contribuyente y Caja
desde 08:00 hasta las 13:00 horas.
El personal que opere el Mdédulo de Registro de Visitas en Linea, ubicado en las
diferentes sedes, deben cumplir obligatoriamente con el protocolo de atencidn, el
mismo que serd otorgado por la Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho y
orientard el ingreso de las personas que acuden a Jas instalaciones de |a
Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho.
Esta terminantemente prohibido el ingreso de personas en las siguientes
condiciones:

s Con visibles sintomas de embriaguez o con signos de haber consumido
drogas.
Tramitadores o informantes.
Portando armas o cuailquier material explosivo.
Menores sin la compafiia de sus padres o tutores.
Personas indocumentadas.
Mendigos, vendedores ambulantes.
Proveedores no autorizados.
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4.12. la recepcién de documentos, paguetes, dadivas y otros de caricter personal se
encuentran prohibidas.
4.13. De la revisién de bolsos, paquetes y/o equipos
Toda persona gque ingrese o se retire de las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huaura - Huacho, con bolsos o paquetes, deberd mostrar el
contenido de los mismos al personal que brinda el servicio de seguridad y
vigilancia ubicado en el Médulo de Registro de Visitas, y en caso de equipos de
uso particular, estos deberan ser declarados a dicho personal, para su registro en
el Cuaderno de Ocurrencias; por otro lado, si el desplazamiento de los equipos es
de propiedad de la Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho, estos deberan
ser identificados, revisados y registrados, asi como, contar previamente con el
Formato de Desplazamiento (Segun la Directiva de desplazamiento de bienes).
4.14. Del ingreso de proveedores con mercaderia para el almacén

¢ Elingreso de los proveedores con mercaderia o materiales en la sede Principal,
se realizard por el Lado Av. 28 de Julio y se dirigird al almacén, en los dias y
horarios establecidos por Ja Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho,
procediendo conforme a las normas internas. De igual forma, para el ingreso y

| salida de materiales o0 mercaderias, esta se debera realizar de lunes a viernes
de 09:00 a 13:00 horas y en la tarde de 15:00 a 16:45 horas.

e Elingreso de los proveedores con mercaderia o materiales en las sedes de Casa
de la Cultura, Antiguo Palacio 1, Antiguo Palacio 2, Unidad de Gestién de
Residuos Sélidos y Malecén Rocca, se realizard por la Puerta de Ingreso
establecida en dichas Unidades Operativas, y se dirigird al almacén, en los dias
y horarios establecidos por Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho,
procediendo conforme a las normas internas. De igual forma, para el ingreso y
salida de materiales o mercaderias, esta se realizara de lunes a viernes en el
horario establecido para tal fin.

4.15. Del empleo de Pase de Visita
El Pase de Visita es empleada exclusivamente para el personal externo que
ingresa a las instalaciones de cualquier sede.
Tode el personal externo que ingresan a las instalaciones de las sedes de la
Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho, deberan transitar tinicamente por
dreas comunes, oficina y/o piso autorizado, portando e! Pase de Visita en un
lugar visible.
El personal operador del Mddulo del Registro de Visitas, informara al personal
externo el correcto uso del Pase de visita en cada sede; si el personal externo
extravia dicho bien, debera reponer el costo de las tarjetas de proximidad,
haciendo el pago en la Caja de Tesorerfa de la Oficina de Tesoreria, adjuntando
una Declaracion Jurada simple.

4.16. Del Mdédulo de Regisiro de Visitas en Linea
El Médulo de Registro de Visitas, se encuentra instalado un equipo de computo
con el aplicativo Sistema de Registro de Visitas en Linea, el cual es utilizado por
el personal de seguridad v vigilancia privada seglin corresponda, en la que
necesariamente se debe registrar la siguiente informacién de! personal externo
que ingresa a las instalaciones y, debera consignar lo siguiente:

a. Fecha de la visita.
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b. Identificacién de la persona que realiza la visita (nombres, apellidos y
documento de identidad)

¢. Tipo de persona:
v Persona natural
v" Persona juridica (cuando pertenezca o representa a una persona

publica o privada).

d. Motivo de la visita:
¥"  Reunion de trabajo (opcional: sumilla de la reunion)
¥"  Provisidn de servicios y bienes
¥"  Gestién de intereses
¥ Otros motivos (acto publico/protocolar, motivo académico y visita

personal).

e. ldentificacién del funcionario o servidor visitado o que brinda la
atencion (nombres y apellidos).

f. Cargo que ocupa el funcionario o servidor dentro de la entidad, y oficina
a la que pertenece.

g. Lugar en donde se desarrolla la visita (sala, oficina, auditorio o similar,
especificando la sede)

h. Hora de ingreso y salida.

i. Numero de Tarjeta de Visita.

Adicionalmente se consigna la siguiente informacion:

j. Detalle de otra informacidn relevanie que se considere necesario
transparentar.

V.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1.DEL PERSONAL DE SEGURIDAD
La Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho, designara de acuerdo con el rol de
servicio que corresponda al encargado de utilizar el Méduio de Registro de Visitas
en Linea, asignandole las siguientes actividades:

5.1.1.

512

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

Coordinar con el funcionario y/o servidor de la Municipalidad Provincial de
Huaura - Huacho, responsable de atender la visita, para recibir la respectiva
autorizacion y proceder con el ingreso de! visitante.

Registrar los datos de identificacién del visitante en el Mddulo de Registro
de Visitas en Linea, completando la informacién requerida por el aplicativo
conforme al numeral 4.16.

Recibir el documento de identificacion del visitante sefialado en el numeral
4.8 de |a presente Directiva y entregarle el Pase de Visita, seglin corresponda
e informandole su correcto empleo.

Al término de la visita, el personal encargado del Mddulo de Registro de
Visita procede a recibir del visitante el Pase de Visita, y devuelve el
documento de identificacion del visitante.

Seguidamente se procede a registrar la hora de salida del visitante en el
Mdadulo de Registro de Visitas.

En caso de que la autorizacion de ingreso del personal externo comprenda
varias oficinas de una misma sede, deberan registrar en el Sistema de
Registro de Visitas en, el nombre de los funcionarios quienes realizaran la
atencion, en cada una de las oficinas a visitar,
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Para ello, el personal de seguridad y vigilancia encargados de utilizar el
Mddulo de Registro de Visitas en Linea, verificardn las autorizaciones
correspondientes comunicdndose telefénicamente con los funcionarios que
atenderan la visita y entregara el Pase de Visita de la oficina.

5.1.7. En caso de que el funcionario o servidor no se encuentre presente cuando
es requerido por el personal externo, se deberd realizar las coordinaciones
con el Secretario o Asistente Administrativo de la Unidad Organica, a fin de
brindar la atencidn al personal externo.

5.1.8. Las personas externas que acudan a las sedes de la Municipalidad Provincial
de Huaura - Huacho después del horario de atencién, deberan acercarse al
Mddulo de Registro de Visitas en la puerta de ingreso para coordinar su
atencion; de ser autorizado se procedera al registro en el Sistema de
Registro de Visitas en Linea del puesto de recepcién de la sede de la
Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho correspondiente.

I 5.1.9. Sialgun personal externo que no porta su Pase de Visita y no se registra ante

el personal de seguridad y vigilancia privada, intenta ingresar a las oficinas,
se adoptaran las siguientes acciones:

a. El personal de seguridad y vigilancia privada en su zona de
responsabilidad que detecta la irregularidad procederad a impedir el
ingreso del personal externo hasta que se regularice su registro en el
Modulo de Registro de Visitas en Linea.

b. Encaso el personal externo no desea realizar la visita y quiera retirarse.
Se solicitara su DN y serd registrado en el sistema en observaciones
como “Persona Sospechosa”. Si no cuenta con DNI, se le registrara su
huella digital en el cuaderno de ocurrencia.

5.2.DE LAS PERSONAS EXTERNAS

5.2.1. Todas las personas externas de la Municipalidad Provincial de Huaura -
Huacho que requieran ingresar a las diferentes sedes, deberidn acercarse al
Médulo de Registro de Visitas, portando su documento de identificacion y
solicitando la autorizacion de ingreso. Previa aprobacién, canjea el
documento de identificacion por el respective Pase de Visita, segin
corresponda.

5.2.2. Concluida la atencién dei personal externo en Municipalidad Provincial de
Huaura - Huacho, éste acude al Médulo de Registro de Visitas de [a sede
correspondiente, para solicitar la devolucién de su documento de
identificacidon, previa entrega del Pase de Visita, respectiva.

5.2.3. El perscnal externo de Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho que ha
sufrido pérdida o robo de los documentos de identificacién, deberan
presentar la denuncia policial o la constancia emitida por RENIEC gue
acredite el inicio del tramite de duplicado del documento nacional de
identificacién para su ingreso.

= 5.3.DEL CONTROL DEL MODULO DE REGISTRO DE VISITAS EN LINEA
5.3.1. Elfuncionario o servidor responsable de cada dependencia, se encargara de
la coordinacién y autorizacién del ingreso de las personas externas a sus
respectivas oficinas de la Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho.
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Cada dependencia, es denominado también el punto de control del Médulo
de Registro de Visitas en Linea, quien verificara el registro del visitante que
acude al area a la que pertenece, o también, si el visitante no se presento al
area que solicitd en el Mddulo del Registro de Visitas.

El funcionario o servidor de la Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho
que efectiie una reunién, deberd facilitar al encargado de su respectiva
dependencia el nombre completo, DNI y nimero telefénico de contacto de
los participantes en la reunién.

£l encargado de cada dependencia, que verifique gue una visita no fue
registrada en el Mddulo de Registro de Visitas, procederd a realizar el
registro respectivo en el Sistema.

5.4. AUTORIZACION DE INGRESO Y CONTROL DE VEHICULOS EXTERNOS

5.4.1.

5.4.2.

El funcionario o servidor de la Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho
que reciba visita externa, solicitard a la Municipalidad Provincial de Huaura
- Huacho la autorizacién de ingreso de la visita con vehiculo.

La Municipalidad Provincial de Huaura - Huache evalda Ja solicitud de acceso
de acuerdo con la disponibilidad de estacionamientos y otros factores
pertinentes; comunicando al personal de seguridad interna, si se otorga o
se deniega el uso del estacionamiento.

El personal de seguridad interna, verifica, revisa y registra en su Cuaderno
de Ocurrencias la hora de ingreso de! vehiculo autorizado, placa del
vehiculo, identidad del personal externo, la hora de salida del vehiculo
previa verificacion.

5.5.DE LA AUTORIZACION DE INGRESO LOS FINES DE SEMANA Y DIAS NO LABORABLES

5.5.1.

55.2.

5.5.3.

5.5.4.

5.5.5.

5.5.6.

El funcionario o servidor de la Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho
que, por necesidad de servicio, requieran ingresar a las instalaciones los
sdbados, domingos y/o los dias no laborables, deberin contar previamente
con la autorizacion de su jefatura inmediato.

Se debera precisar la fechay hora en que se requiere el acceso y los nombres
y apellidos de fas personas que ingresaran. En caso del personal externo, se
deberd incluir el tipo y nimero del documento de Identificacion vy la
empresa o institucién de procedencia, de corresponder.

La autorizacién debe ser enviada a mas tardar el dia habil anterior a la fecha
de acceso, hasta las 16:45 horas.

La autorizacion de ingreso de los proveedores fuera del horario de Oficina,
serd otorgada Unicamente por la Oficina General de Administracién y
Finanzas.

El personal de la seguridad interna, realiza la coordinacién via telefénica con
las acciones consiguientes. Luego de recibir la autorizacion, procede al
registro en el Médulo de Registro de Visitas en Linea.

£l personal de seguridad interna, durante el desarrollo de las actividades de
los proveedores en las instalaciones de las sedes de la Municipalidad
Provincial de Huaura - Huacho, supervisara las actividades que realicen,
registrando e informando las incidencias constatadas.

5.6.DEL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MODULO DE REGISTRO DE VISITAS
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5.6.1. La Oficina de Tecnologias de lz Informacion y Comunicaciones, es
responsable de la parte técnica para el mantenimiento y actualizacion del
Médulo de Registro de Visitas en Linea, en coordinacién con la Direccién de
Gobierno Digital de la Presidencia de! Conseja de Ministros, vinculado 2 la
informacién de personal de la Municipalidad Provincial de Huaura - Huacho,
cargos y oficinas a las cuales pertenecen, y registros almacenados.

5.6.2. Es responsabilidad de la Oficina de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones, gestionar el equipamiento necesario para asegurar elbuen
funcionamiento del Mdédulo de Registro de Visitas en Linea.

5.6.3. Los responsables de cada érgano, cuando constate el cambio o modificacion
del personal de su respectiva drea, deberan comunicar esta modificacién,
para su actualizacion.

5.6.4. Es responsabilidad de la Oficina de Gestion del Talento Humano, comunicar
a seguridad interna, sobre las altas y bajas del personal de la Municipalidad
Provincial de Huaura - Huacho, que prestan servicios en las instalaciones de
las distintas sedes, para el control de ingreso y salida de las instalaciones.

.7.las disposiciones contenidas en la presente Directiva serdn evaluadas
permanentemente por Gerencia Municipal, a fin de optimizar las acciones de control
para el acceso y seguridad de las sedes de la Municipalidad Provincial de Huaura —
Huacho.

5.8.Los aspectos no contemplados en la presente Directiva serdn resueltos, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

SUPERVISION Y CONTROL
La Supervision de la presente directiva estara a cargo de la Gerencia de Control de la
Ciudad, a través de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Vil. VIGENCIA
La presente directiva entra en vigencia luego de ser aprobada y publicada en la pagina

web de la municipalidad https://www.gob.pefinstitucion/munihuaura/ .

Vil ANEXOS
Anexo N° 01: Glosario de Términos.
Anexo N° 02: Pase de Visita.
Anexo N° 03: Flujograma Ingreso y Desplazamiento de Personas Externas.
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ANEXO N° 01
GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRADOR: Persona natural o juridica, titular de derechos frente a la
Administracién Publica que, en la relacién juridica, en principio, es sujeto pasivo o
destinatario de |a actuacién administrativa.

FOTOCHECK: Carné que identifica al personal.

GESTION DE INTERESES: Actividad mediante la cual personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, promueven de manera transparente sus puntos de vista en el
proceso de decisidén publica a fin de orientar dicha decisién en el sentido deseado por
ellas.

MENSAJERO: Persona que traslada la correspondencia fisica de la entidad a la que
representa. Esta correspondencia puede ser: cartas, paquetes, documentos y otros
objetos identificados y autorizados.

MODULO DE REGISTRO DE VISITAS: Espacio fisico situado en cada puerta de las diferentes
sedes, en el cual se realiza el control de ingreso de todo el personal y personal externo
(administrados, visitas, proveedores y mensajeros); depende de la Ingenieria vy
Mantenimiento.

MOTIVO DE LA VISITA: Especificacién general y categorizada sobre la razén por la que una
persona natural o juridica, del sector publico o privado, visita o se reline con un
funcionario. Estos motivos pueden ser; Reunion de trabajo, provisidon de servicios o
gestién de intereses.

OPERADOR DEL REGISTRO DE VISITAS EN LINEA: Persona encargada de registrar los datos
de identificacién det personal externo, hora de ingreso y hora de salida en las instalaciones
de la entidad.

PASE DE VISITA: Carnet que sirve para identificar al personal externo durante su
permanencia y desplazamiento en las instalaciones, que consta de una tarjeta enmicada
para uso en las sedes de la entidad.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios en
general, consultorfa externa en general, consultoria y/o ejecuta obras.

REGISTRO DE VISITAS EN LINEA: Plataforma en donde se registra y publica informacion,
en tiempo real, de las visitas que reciben los funcionarios, asi como los actos de gestion
de intereses que atienden los funcionarios con capacidad de decisién pablica, con el fin
de fomentar la integridad y transparencia de su actuacién en el cumplimiento de sus
funciones.

VISITA POR PROVISION DE SERVICIOS: Visita que realizan las personas naturales o
juridicas del sector privado, que mantienen relacién contractual con la entidad para la
provisién de bienes o servicios y que no representan actos de gestion de intereses.
VISITA POR REUNION DE TRABAJO: Visita de personas naturales o juridicas, publicas o
privadas, que tienen por objetivo desarrollar o abordar temas de naturaleza institucional
¥ que no representan actos de gestién de intereses.

VISITANTE: Persona que acuden a las instalaciones, para requerir informacion, hacer
seguimiento a expedientes, autenticar y/o certificar firmas, participar de un evento,
reunidn o acceder a algtin servicio gque presta en la Municipalidad Provincial de Huaura —
Huacho.

10
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ANEXO N° 02
PASE DE VISITA

DESCRIPCION:

" \EN EL ANVERSO
" a. Tarjetas de proximidad en PVC, de acceso a las sedes de la Municipalidad Provincial de
:: Huaura — Huacho de corresponder.
'~ b. Identificacion:
¢ Membrete de Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho
* Numero de Visitante
» Parte superior indica: “Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho”
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EN EL REVERSO

a. Tarjetas de proximidad HID en PVC.

b. Identificacién:

= Inscripcién en letras negras: “Este pase autoriza al portador a desplazarse en las

instalaciones de la Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho”
¢ Inscripcién con letras rojas: “Si encuentras este pase entregar a la Municipalidad

Provincial de Huaura - Huacho”

e

Este pase autoriza al portador a
desplazarse en las instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huaura -

Huacho

Si encuentras este pase entregar a la
Municipalidad Provincial de Huaura -
Huacho

12
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PASE DE VISITA

DESCRIPCION:

~ EN EL ANVERSO
" a. Papel con mica, tipo Fotocheck.
b. Identificacidn:
¢ Membrete de Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho
« Nimero de Visitante
s Parte superior indica: "Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho”

s MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

7/ HUAURA

-
-
-
-
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EN EL REVERSO

a. Papel con mica, tipo Fotocheck.

b. Identificacidn:

* Inscripcion en letras negras: “Este pase autoriza al portador a desplazarse en las
instalaciones de la Municipalidad Provincial de Huaura — Huacho”

* Inscripcién con letras rojas: “Si encuentras este pase entregar a la Municipalidad
Provincial de Huaura - Huacho”

l @Huackeo

Este pase autoriza al portador a
desplazarse en las instalaciones de la
Meunicipalidad Provincial de Huaura -

Huacho

Si encuentras este pase entregar a Ia
Municipalidad Provincial de Huaura -
Huacho
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“Ang del Bicentenario, de fu consolidacidn de nuestra ndependencia,

y de fa conmemoracion de [as heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Directiva N* 004-2024-MFPEH

“USO DE REGISTRO DE VISITAS EN LINEA EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA
HUACHO”

ANEXO N° 03
FLUJIOGRAMA DE INGRESO Y DESPLAZAMIENTO DE LAS PERSONAS EXTERNAS
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