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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N.° 260 - 2021-MDP/GM

Pimentel, 28 de octubre del 2021

VISTA: el informe N° 423-2021-MDP/GPP de fecha 27 de setiembre del 2021 emitido por la Gerencia de Planificacién
v Presupuesto, informe legal N° 670-2021-MDP/GAJ de fecha 13 de octubre del 2021 emitido por la Gerencia de
Asesorfa Jurfdica, y el proveido s/n de fecha 27 de octubre del 2021 emitido por el Gerente Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificada por la Ley N° 30305 en
concordancia con el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley 27972, las
municipalidades son érganos de Gobierno Local que emanan de la voluntad popular con autonomfa, politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competencia dicha autonomfa radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
actos administrativos y de administracién con sujecién al ordenamiento juridico.

Que, el sub numeral 1.1, del inciso 1) del articulo IV del Titulo Preliminar del TUO de la Ley del Procedimiento
dministrativo General, aprobado por el D.S. N° 004-2019-JUS, en adelante el Texto Unico Ordenado —Ley
Procedimiento Administrativo General, contempla al principio de legalidad, por el cual las autoridades deben actuar con
respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los
fines para los que les fueron conferidas.

Que, la ley orgénica de municipalidades en su articulo 26° establece que la administracién municipal adopta
una estructura gerencial sustentdndose en principios de programacién, direccién, ejecucién, supervisién, control
oncurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economfa, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia,
participacién y seguridad ciudadana y por los contenidos en la ley del procedimiento administrativo general,

Que, la ley orgénica de municipalidades en los que respecta al ordenamiento juridico municipal en su articulo
38° establece que, el ordenamiento juridico de las municipalidades esté constituido por las normas emitidas por los
érganos de gobierno y administracién municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las normas y
disposiciones municipales se rigen por los principios de exclusividad, territorialidad, legalidad y simplificacién
administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del derecho administrativo (...) En este contexto
se tiene que el tercer del pérrafo del articulo 39° de la citada norma establece que las gerencias resuelven los aspectos
administrativos a su cago a través de resoluciones y directivas.

Que, mediante informe N° 423-2021-MDP/GPP de fecha 27 de setiembre del 2021la Gerente de
Planificacién y Presupuesto remite la propuesta de “Directiva para el control del ingreso y desplazamiento de personas
en la municipalidad distrital de Pimentel y sus diversos locales para entrevistarse con las autoridades y funcionarios”,
y para lo cual ha realizado su andlisis técnico conforme lo establece el articulo 79° del reglamento de organizacién y
funciones (ROF) de la entidad, que prescribe: la Gerencia de Planificacién y Presupuesto es el érgano de asesoramiento
de la municipalidad, de cardcter técnico normativo, encargado de administrar los sistemas, procesos y acciones de
planeamiento, presupuesto, programacién multianual de inversiones, modernizacién y cooperacién técnica, conforme a
los dispositivos legales que emita los entes rectores y demds normativas competentes; asimismo, dentro de las
funciones de esta Gerencia, tenemos: k) evaluar las propuestas de modificacién de los instrumentos de gestién, en
coordinacién con los diferentes 6rganos y unidades orgénicas de la municipalidad, |) emitir opinién técnica sobre
propuestas de los 6rganos y unidades orgénicas relacionados a la formulacién o modificacién de los procedimientos
administrativos, directivas, reglamentos y otros documentos de caracter técnico, de acuerdo a la normatividad vigente.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE'PIMENTEL
Primer Balneario Turistico del Norte
CREADO SEGUN LEY N° 4155

?’ONSS GONZALES

BICENTENARIO
PERU 2021

Que, mediante informe legal N° 670-2021-MDP/GAJ de fecha 13 de octubre del 2021 el Gerente de Asesorfa
Jurfdica sefiala que las directivas tienen por finalidad precisar polfticas y determinar procedimientos o acciones que
deben realizar en cumplimiento de disposiciones legales y vigentes, en consecuencia, son documentos que establecen
aspectos técnicos y operativos en materias especificas y sirven para determinar los procedimientos que deben seguirse
para la realizacién de actividades administrativas, concluyendo en su viabilidad para su aprobacién

Que, estando a las consideraciones expuestas y en merito resoluciénén de alcaldia N° 153-2020-MDP/A de
fecha 23 de julio del 2020 y su modificatoria resolucién de alcaldia N° 255-202-MDP/A de fecha 31 de diciembre del
2021, la misma que delega las facultades administrativas y resolutivas propias de despacho de alcaldia al Gerente
Municipal, en estricta observancia articulo 20° inciso 20) de la Ley 27972 - “Ley Orgénica de Municipalidades”.

SE RESUELVE: J

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva para el control del ingreso y desplazamiento de personas en
la Municipalidad Distrital de Pimentel y sus diversos locales para entrevistarse con las autoridades y funcionarios”, que
como anexo obra en la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. — ENCARGAR a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto realizar las acciones
administrativas correspondientes dirigidas a la implementacién de la directiva aprobada en el articulo primero de la
presente resolucién.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFIQUESE a todas la Gerencias, Subgerencias y unidades orgénicas con la
esente directiva y dispéngase su publicacién en el portal institucional de la entidad..

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA PARA EL CONTROL DEL INGRESO Y
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PIMENTEL Y SUS DIVERSOS LOCALES PARA

ENTREVISTARSE CON LAS AUTORIDADES Y
FUNCIONARIOS

Septiembre 2021
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DIRECTIVA PARA EL CONTROL DEL INGRESO Y DESPLAZAMIENTO DE PERSONAS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL Y SUS DIVERSOS LOCALES PARA ENTREVISTARSE CON LAS

AUTORIDADES Y FUNCIONARIOS

OBIJETIVO

La presente directiva tiene como objetivo establecer los procedimientos para el control del
ingreso y desplazamiento de personas en la municipalidad distrital de Pimentel y sus diversos
locales para entrevistarse con las autoridades y funcionarios, a fin de reducir los riesgos que
puedan afectarlos.

FINALIDAD

Resguardar la seguridad interna y la integridad fisica de todas las personas que se
encuentren dentro de las instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pimentel y sus
diversos locales.

ALCANCE

Las medidas establecidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio
para todo el personal que presta servicios en la Municipalidad Distrital de Pimentel y
sus diversos locales, independientemente del vinculo laboral o contractual al que se
encuentren sujetos; asi también se incluye a las personas externas que acuden a la
entidad.

BASE LEGAL
La presente Directiva tiene como referencia las siguientes normas

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

Ley N° 28024, Ley que regula la gestién de intereses en la administracion publica y su
Reglamento Decreto Supremo N° 120-2019-PCM.

Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y Decreto Supremo N° 005-2012-
TR, que aprueba el Reglamento'de la Ley N® 29783.

Decreto Ley N° 25778, Autorizan a los Ministerios y Organismos Publicos para que
contraten servicios de seguridad.

Decreto Supremo N° 091-2011-PCM, que crea el Centro y Portal "Mejor Atencion al
Ciudadano".

Ordenanza Municipal N°021-2019-MDP/A, Ordenanza que aprueba la modificacién de
la Estructura Orgénica y del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Distrital de Pimentel.

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

Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales en
materia de gestién de recursos humanos en el sector publico ante la emergencia
sanitaria ocasionada por el COVID19.

Resolucién de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2019/PCM/SGP que aprueba la
Norma Técnica para la Gestién de la Calidad de Servicios en el Sector Publico.
Resolucién Ministerial N° 035-2017-PCM, que aprueba la Directiva “Lineamientos para
la implementacién del Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la
Administracion Publica”.
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\VES DISPOSICIONES GENERALES
S.1. El personal que brinda los servicios de Seguridad y Vigilancia, dentro de las instalaciones de
la municipalidad distrital de Pimentel y sus diversos locales, es responsable de las acciones
de seguridad y control de la entrada y la salida de todas las personas que ingresen a la
entidad, previo Registro de Visitas.

5.2. El personal de seguridad y vigilancia, de los diversos locales de la Municipalidad Distrital de
Pimentel, deben cumplir obligatoriamente con el protocolo de atencidn, el mismo que serd
otorgado por la Unidad de Gestion Documentaria y archivo; y; posteriormente orientard el
ingreso de las personas que acuden a la institucion.

5.3. Esta terminantemente prohibido el ingreso de personas en las siguientes condiciones:

e Personas con sintomas de embriaguez.

e Personas portando materiales explosivos o que atenten con la vida del personal
que labore en dicha institucion.

e Menores de edad sin la compafiia de sus padres o tutores. J

e Personas indocumentadas.

e Personas que presenten sintomas relacionados al virus COVID19, conforme con el
protocolo sanitario establecido.

e Proveedores no autorizados.

e Visitas de indole personal.

5.4. El ingreso y salida de todas las personas sera por la Puerta Principal.

5.5. En el Palacio Municipal, el Médulo de registro de visitas, debe estar ubicado en el primer
piso del edificio, y la operacién del Sistema de Registro de Visitas en Linea estd a cargo de
la Unidad de Gestién Documental y archivo, quien atenderd en dias habiles de lunes a
viernes a partir de las 08:00am hasta las 1:00pm.

5.6. Para la presente Directiva se considera personas externas a la MDP los siguientes:
eAdministrados
eVisitantes
eMensajeros
eProveedores

5.7. Todas las personas externas que ingresen y se desplacen en las instalaciones de la
institucién, deben cumplir las disposiciones de la presente Directiva, facilitando entregar
algin documento de identificacién (DNI, brevete, carné de colegio profesional, carné de
pensionista, pasaporte, carné de extranjerfa, entre otros, en lacual muestre su fotografia),
e informando el motivo de la visita al personal de seguridad y vigilancia u operador del
sistema de Registro de Visitas en Linea, para que se verifique, autorice y registre su
identificacién. Y portar obligatoriamente en lugar visible el Pase de Visita, segun
corresponda.

5.8. El personal del Municipalidad Distrital de Pimentel, deberd portar obligatoriamente en
lugar visible, el Fotocheck, durante su ingreso y permanencia en las instalaciones de la
entidad.

5.9. El horario de atencién en la Municipalidad para la Atencién a la Ciudadam’a, asi como de la
Mesa de Partes, es de lunes a viernes desde las 08:00am hasta la 1:00pm.
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5.10.REVISION DE BOLSOS, PAQUETES Y/O EQUIPOS:
Toda persona que ingrese o se retire de las instalaciones del MDP, con bolsos o paquetes,
deberd mostrar el contenido de los mismos al personal que brinda el servicio de seguridad
y vigilancia ubicado en el Mddulo de Registro de Visitas, y en caso de equipos de uso
particular, estos deberdn ser declarados a dicho personal, para su registro en el Cuaderno.

5.11.DEL EMPLEO DEL PASE DE VISITA

El Pase de Visita, es empleada exclusivamente para el personal externo que ingresa a
la Municipalidad Distrital de Pimentel y sus diversos locales.

Todo el personal externo que ingresan a las instalaciones de la Municipalidad Distrital
de Pimentel, debera transitar Gnicamente por oficinas y/o pisos autorizados, portando
el pase de visita en un lugar visible.

El personal de Seguridad y Vigilancia u el/la perteneciente a la Unidad de Gestidn
Documental y archivo, informara al personal externo el correcto uso de la Tarjeta de
visita en la MDP y sus diversos locales.

5.12.SISTEMA DE REGISTRO DE VISITAS EN LINEA:

En el Médulo de Registro de Visitas, se encuentra instalado un equipo de cémputocon

el aplicativo Sistema de Registro de Visitas en Linea, el cual es utilizado por la persona

perteneciente a la Unidad de Gestién Documental y archivo o por el personal de

seguridad y vigilancia seguin corresponda, en la que necesariamente se debe registrar

la siguiente informacion del personal externo que ingresa a la MDP sus diversos
locales:

Fecha de la visita (automatico).
Hora de ingreso de la visita (automatico).
Tipo y nimero de Documento de Identificacidn del visitante.
Nombre y apellidos del visitante.
Persona natural o juridica que representa el visitante.
Nombre del funcionario o servidor publico a quien visita (elegir).
Cargo y oficina que pertenece el funcionario o servidor visitado (automatico).
Lugar donde se desarrolla la visita (elegir).
Motivo de la visita (elegir).
e Reunién de trabajo

{9 o= Gy SUELES SO RIS

e  Provision de servicios y bienes
e  Gestion deintereses
e  Otros, especificar

10. Numero de Pase de a Visita.
alal Hora de salida de la visita.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. ENCARGADO DEL REGISTRO EN EL SISTEMA DE REGISTRO DE VISITAS EN LINEA DE LA MDP

La Unidad de Gestion Documental y archivo designard mediante documento a la persona que
se encargara de utilizar el Sistema de Registro de Visitas en Linea, con las responsabilidades
que amerite el cumplimiento del Decreto Supremo N° 120-2019-PCM reglamento de la Ley N°
28024, que regula la gestion de intereses en la administracién publica, asignandole las
siguientes actividades:

6.1.1.  Coordinar con el funcionario o servidor publico del érgano, quien va atender la

visita para recibir la autorizacidn y proceder con el ingreso del visitante.

6.1.2.  Registrar los datos de identificacion del visitante en el Sistema de Registro de

Visitas en Linea, completando la informacién requerida por el aplicativo
conforme al numeral 5.11 de la presente Directiva.

6.1.3. Recibir el documento de identificacidn del visitante sefialado en el numeral 5.13

o}
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corresponda e informandole su correcto empleo.

6.1.4. Al término de la visita, el personal de seguridad y vigilancia o 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.

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

6.1.6. En caso que la autorizacidn de ingreso del personal externo comprenda varias
oficinas de la misma sede, deberdn registrar en el Sistema de Registro de
Visitas en Linea el nombre de los/las funcionarios/as o servidores quienes
realizardn la atencidn, en cada uno de las oficinas a visitar. Para ello, elpersonal
de seguridad y vigilancia o el encargado de utilizar el Sistema de Registro de
Visitas en Linea verificaran lasautorizaciones correspondientes comunicandose
telefénicamente con los/las funcionarios/as o servidores/as que atenderan la
visita y entregara el pase de Visita.

6.1.7. En caso de que el funcionario/a o servidor/a civil no se encuentre presente
cuando es requerido por el personal externo, se deberd realizar las
coordinaciones con el/la secretario/a o asistente administrativo del érgano,
unidad organica, al que pertenece el/la servidor ha solicitado/a, a fin de brindar
la atencidn al personal externo.

6.2. DEL PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN EL MODULO DE REGISTRO DE VISITA

El personal de seguridad y vigilancia que presta servicios en las instalaciones de la MDP y sus
diversos locales conforme se encuentra establecido en su Contrato vigente, realizardn las
siguientes actividades:

6.2.1.  Cuando se encuentre prestando servicios en el Médulo de Registro de Visita de
las instalaciones de la MDP y cuando las circunstancias lo permitan, realizaranlas
actividades sefialadas el numeral 6.1 y subsiguientes de la presente Directiva.

6.2.2. Las personas externas que acudan a la MDP después del horariode atencidn,
deberan acercarse al Mddulo de Registro de Visitas en la puertade ingreso
para coordinar su atencién; de ser autorizado, se procederad a registrar en
el Sistema de Registro de Visitas en Linea, del puesto de recepcidn
correspondiente.

6.2.3.  Sialgln personal externo que no porta su Pase de Visita y nose registra ante el
personal de seguridad y vigilancia privada, intenta ingresar a las oficinas del
MDP, se adoptardn las siguientes acciones:

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

e En caso el personal externo no desea realizar la visita y quiera retirarse.
Se le solicitard su DNI y serd registrado en el sistema en observaciones
como “Persona Sospechosa”. Si no cuenta con DNI, se le registrard su
huella digital en el cuaderno de ocurrencia.

6.3. DE LAS PERSONAS EXTERNAS

6.3.1 Todas las personas externas que requieran ingresar a de la MDP deben acercarse
al Mdédulo de Registro de Visitas, portando su documento de identificacién y
solicitando la autorizacidn de ingreso. Previa aprobacién, canjea el documento
de identificacion por el respectivo Pase de Visita, segun corresponda.

6.3.2 Concluida la atencidn del personal externo, éste acude al Mddulo de Registro
de Visitas de la sede correspondiente, para solicitar la devolucién de su
documento de identificacion, previa entrega del Pase de Visita, respectiva.

6.3.3 El personal externo que ha sufrido pérdida o robo de los documentos de

identificacion, deberdn presentar la denuncia policial o la constancia emitida
por RENIEC que acredite el inicio del tramite de duplicado del documento
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6.4. DEL CONTROL DEL SISTEMA DE REGISTRO DE VISITAS EN LINEA.

6.4.1. El/La secretario/a o asistente administrativo/a de cada érgano, unidad orgénica, se encarga
de la coordinacidn y autorizacion del ingreso de las personas externas a sus respectivas
oficinas del MDP.

6.4.2. El/La secretario/a o asistente administrativo/a de cada drgano, unidad organica, es
denominado también el punto de control del Sistema de Registro de Visitas en Linea, quien
verificara en el Sistema, si esta registrado el visitante que acude al area a la que pertenece,
o también, si el visitante no se presentd al drea que solicitdé en el Mddulo del Registro de

' Visitas.

6.4.3.  El/La servidor/a civil que efectué una reunidn, debe facilitar a él/la secretario/a o
asistente de su respectiva unidad organica, el nombre completo, DNI y numero
telefdnico de contacto de los participantes en la reunion.

6.4.4. El/La secretario/a o asistente administrativo/a de cada 6rgano, unidad organica,
que verifique que una visita no fue registrada en el Sistema de Registro de
Visitas en Linea, procederad a realizar el registro respectivo en el Sistema;
asimismo, debe informar en el dia, mediante correo electrdnico.

6.5. DE LA AUTORIZACION DE INGRESO LOS FINES DE SEMANA Y DiAS NO LABORALES

6.5.1. El personal de la MDP y las personas externas al MDP, que, por necesidad de
servicio, requieran ingresar a las instalaciones de la MDP los dias sébados,
domingos y/o los dias no laborables, deberdn contar con la autorizacidn de
Alcaldia o Gerencia Municipal a través de documento comunicando decisién a
la Subgerencia de Recursos Humanos

6.5.2. El documento debe precisar la fecha y hora en que se requiere elacceso y los
nombres y apellidos de las personas que ingresaran. En caso del personal externo,
se debera incluir el tipo y nimero del documento de Identificacion y la empresa o
institucién de procedencia, de corresponder.

6.5.3. El documento debe ser enviado a mas tardar el dia habil anterior a la fecha de
acceso, hastala 1:30 horas.

6.5.4. La autorizacion de ingreso de los proveedores fuera del horario de Oficina, sera
autorizada Uunicamente por la Subgerencia de Abastecimiento y servicios
generales de la MDP.

6.6. DEL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MODULO DE REGISTRO DE VISITAS

6.6.1. La Unidad de Tecnologia de la Informacidn, es la unidad organica responsable de la
parte técnica para el mantenimiento y actualizacidn del Sistema de Registro de
Visitas en Linea, vinculando la informacion de personal de la MDP, cargos y oficinas a
las cuales pertenecen, yregistros almacenados.

6.6.2. Es responsabilidad de la Unidad de Tecnologia de la Informacién gestionar el
equipamiento necesario para asegurar el buen funcionamiento del Sistema de
Registro de Visitas en Linea. _

6.6.3. Los/as secretarios/as o asistentes administrativas de cada d6rgano, unidad
orgdnica, de la MDP, cuando constate el cambio o modificacién del nimero de
anexo telefénico asignado al personal MDP de su respectiva area, deberd
comunicar esta modificacion mediante documento a la Unidad de Gestién
Documental y archivo, parasu actualizacidn en el Directorio Telefdnico.

6.6.4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos y la Subgerencia
de Abastecimiento y servicios generales comunicar al Gerente de seguridad
ciudadana, sobre las altas y bajas del personal de la MDP que prestan servicios
de seguridad vy vigilancia en la MDP y sus diversos locales, para el control de
ingreso y salida de las instalaciones.
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VII. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

7.1. Las disposiciones contenidas en la presente Directiva serdn evaluadas
permanentemente por la Gerencia de Administracién y Finanzas, Subgerencia de
Abastecimiento y servicios generales, Unidad de Gestién Documental y Archivo y Unidad de
Tecnologia de la informacidn, a fin de optimizar las acciones de control para el acceso y
seguridad de la MDP y sus diversos locales.

VIII. DISPOSICION TRANSITORIA

8.1. Conforme con lo establecido en el articulo 10 del Decreto Supremo N° 116-2020- PCM,
que establece las medidas que debe observar la ciudadania en la Nueva Convivencia
Social y prorroga el Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que
afectan la vida de la Nacién a consecuencia del COVID-19, las entidades del Sector
Publico de cualquier nivel de gobierno desarrollan sus actividadesde manera gradual, para
lo cual adoptardn las medidas pertinentes para el desarrollode las mismas y la atencién a
la ciudadania, salvaguardando las restricciones sanitariasy el distanciamiento social. En
ese sentido, en tanto se mantenga el Estado de Emergencia dispuesto mediante
Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, y sus disposiciones ampliatorias, el horario de
atencién de la mesa de partes presencial de la MDP y sus diversos locales, asi como de la
Plataforma de Atencién a la Ciudadania, es delunes a viernes desde las 8:00am hasta la
1:00pm. '

IX. DISPOSICIONES FINALES.

PRIMERO. - La Gerencia de Administracién y Finanzas, en coordinacién con la Unidad de
Tecnologia de la Informacidn, Subgerencia de Recursos Humanos y la Unidad de Gestidn
Documental y Archivo, son responsables de la difusién y cumplimiento de la presente Directiva.

X. ANEXOS.
e ANEXO N°01: GLOSARIO DE TERMINOS
e ANEXO N°02: PASE DE VISITA
e ANEXO N° 03 - FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA INGRESO Y DESPLAZAMIENTO DE
LAS PERSONAS EXTERNAS A LA MDP Y SUS DIVERSOS LOCALES
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ANEXO N° 01
GLOSARIO DE TERMINOS

e ADMINISTRADO: Persona natural o juridica, titular de derechos frente a la Administracidn
Publica, que, en la relacién juridica, en principio, es sujeto pasivo o destinatario de la actuacion
administrativa.

e FOTOCHECK: Carné que identifica al personal del MINAM.

e MODULO DE REGISTRO DE VISITAS: Espacio fisico situado en la puerta de la MDP, en el cual se
realiza el control de ingreso de todo el personal de la MDP y personal externo (administrados,
visitas, proveedores, etc.)

e MOTIVO DE LA VISITA: Especificacion general y categorizada sobre la razén por la que una
persona natural o juridica, del sector publico o privado, visita o se retne con un funcionario o
servidor publico. Estos motivos pueden ser: Reunidn de trabajo, provision de servicios o gestion
de intereses.

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

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

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

e SISTEMA DE REGISTRO DE VISITAS EN LINEA: Plataforma en donde se registra y publica
informacidn, en tiempo real, de las visitas que reciben los funcionarios y servidores del Estado,
asi como los actos de gestion de intereses que atienden los funcionarios con capacidad de
decision publica, con el fin de fomentar la integridad y transparencia de su actuacion en el
cumplimiento de sus funciones. Esta informacion es publica.

e 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 y que
no representan actos de gestién de intereses.

e VISITANTE: Persona que acuden a la MDP para requerir informacién, hacer seguimiento a
expedientes, autenticar y/o certificar firmas, participar de un evento, reunidn o acceder a algin
servicio que presta el MDP,
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ANEXO N°02

PASE DE VISITA

EN EL ANVERSO

a.

Datos identificatorios:

J MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL Y SUS DIVERSOS LOCALES PARA ENTREVISTARSE

- Membrete de la MDP, Numero de Visitante, Usuario, Siglas de la Oficina, NUmero de

Piso, Hora de ingreso y salida, V.B de Oficina

- Parte inferior indica: “Uso obligatorio en un lugar visible”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL
PASE DE VISITANTE
N° 001-2021
HORADEINGRESOQ s .. oeiv oo e ans nnesanss

HORA DE SALIDAS . .. 5 scvssrsapssssasssssassassss

USO OBLIGATORIO EN UN LUGAR VISIBLE

¢ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL
PASE DE VISITANTE
N° 001-2021
O EICIN A ot o sasmarasess

RIS O N s e o easares

V.B OFICINA

USO OBLIGATORIO EN UN LUGAR VISIBLE

EN EL REVERSO: Inscripcidn en letras negras: “Este pase autoriza al portador a transitar dentro de las
instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pimentel Unicamente en el piso u oficina sefialado”

Este pase autoriza al portador a transitar dentro de
las instalaciones de la Municipalidad Distrital de
Pimentel dnicamente en el piso u oficina sefialado

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL

Este pase autoriza al portador a transitar dentro de
las instalaciones de la Municipalidad Distrital de
Pimentel inicamente en el piso u oficina sefialado

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PIMENTEL
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ANEXO N°03

INGRESO Y DESPLAZAMIENTO DE LAS PERSONAS EXTERNAS A LA MDP Y SUS DIVERSOS LOCALES
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