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“ANO INTERNACIONAL DE LA LUZ Y LAS TECNOLOGIAS BASADAS EN LA LUZ”
~ "2007 - 2016 DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVAY DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA 27972 DEL 26-05-2003
LEY 8230 DEL 03-04-1936

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL

N° 00 1 3 -2015-GM/MPMN

Moquegua, 04 AGO 2015

VISTOS:

. e El Informe N°  033-2015-JMMB-SPPPR/GPP/GM/MPMN,  Informe ~ N°  385-2015-

SPPPR/GPP/GM/MPMN, Informe NS, 1179-2015-GPP/IGM/MPMN, Proveido N° 2281-GM/MPMN de fecha 08-07-2015,
remife™Directiva “NORMAS-PARA EL CONTROL DE VISITAS Y PUBLICO EN GENERAL A LAS INSTALACIONES
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO", y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert modificado por la Ley de
_ Reforma Constitucional N° 28607, concordante con los articulos | y Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades, la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, es el organo de Gobierno promotor del
desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, que
goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia; siendo el Alcalde su
representante legal y maxima autoridad administrativa; -

Que, el articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, establece que: "Las
gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a fravés de resoluciones y directivas";

Que, mediante el Informe N° 1179-2015-GPPIGM/MPMN, el Gerente de Planeamiento y
Presupuesto, remite a la Directiva “NORMAS PARA EL CONTROL DE VISITAS Y PUBLICO EN GENERAL A LAS
INSTALACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO”, la misma que ha sido revisada por
el Area de Racionalizacion y por la Sub Gerencia de Personal y Bienestar Social; v o

Que, la Directiva “NORMAS PARA EL CONTROL DE VISITAS Y PUBLICO EN GENERAL A LAS
INSTALACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO”, tiene como objetivo establecer
normas, mecanismos y medidas de seguridad que permitan el control de ingreso, permanencia y salida de visitas y
publico en general en el palacio municipal y locales, donde funcionen las distintas dependencias de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto y con la finalidad de brindar un servicio eficiente de vigilancia en las diferentes sedes de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, garantizar la seguridad fisica de las personas que laboran en la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, asi como la infraestructura, equipos y en general de todo patrimonio que
exista en nuestra institucion, permitiendo el desplazamiento ordenado y controlado del usuario visitante y publico en
general que frecuenta dia a dia las diferentes sedes de la Municipalidad y prevenir la comision de delitos;

Por las consideraciones expuestas, de conformidad con la Ley N° 27972, “Ley Orgénica de
Municipalidades’, Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Pablico”, Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que
aprueba el Organigrama Estructural y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico, Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa, Resolucion de Alcaldia N° 0379-
2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto,
Resolucion de Aléaldia N° 0771-2009-A/MPMN, que aprueba el horario de trabajo para funcionarigs, empleados y
servidores de la M‘,unicipalidad Provincial de Mariscal Nieto y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley-N° 27972
"Ley Orgéanica de N/lunicipalidades" y Resolucién de Alcaldia N° 0397-2015-A/MPMN y visaciones correspondientes;
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“ANO INTERNACIONAL DE LA LUZ Y LAS TECNOLOGIAS BASADAS EN LA LUZ”
. 2007 - 2016 DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA 27972 DEL 26-05-2003
LEY 8230 DEL 03-04-1936
SE RESUELVE:
) ARTICULO 1°- APROBAR la Directiva “NORMAS PARA EL CONTROL DE VISITAS Y
PUBLICO EN GENERAL A LAS INSTALACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO”,
con Codigo N° 001-2015-SPBS/GA/MPMN, la misma que consta de X Titulos y dos (02) Anexos y en seis (06) folios forma

parte integrante de la presente Resolucion.
ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO toda norma que se oponga a la presente Resolucion.

ARTICULO 3°- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Personal y Bienestar Social y al Gerente de
Administracion, que sean los responsables directos de verificar in situ que el personal de vigilancia cumpla con lo

dispuesto en la presente directiva.
ARTICULO 4°- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Personal y Bienestar Social, ser responsable

de la difusion y del cumplimiento de las normas establecidas en la presente directiva.
ARTICULO 5°- ENCARGAR a los funcionarios de mayor jerarquia en las diferentes sedes de la

Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, ser los responsables de verificar el cumplimiento de la presente directiva en

su sede.
ARTICULO 6°.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Sub
Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion, cautelar y archivar la presente Directiva y demas

actuados. _
ARTICULO 7°- ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General la notificacion y distribucion de la

presente resolucion a las areas involucradas.
ARTICULO 8°- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica, la
publicacion de fa presente Resolucion en el portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto -
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“NORMAS PARA EL CONTROL DE VISITAS Y PUBLICO EN GENERAL A
LAS INSTALACIONES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

MARISCAL NIETO "
‘ Aprobada por '
Cédigo 001 -2015-SPBS/GA/MPMN Resolucion de Gerencia Municipal
-2015-GM/MPMN

Municipalidad
Provincial

Mariscal Nieto
MOQUEGUA , : AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

Elaborado pot
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UNIDADES ORGANICAS CONFORMANTES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
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. OBJETIVO:

Establecer normas, mecanismos y medidas de seguridad que permita el control de ingreso,
permanencia y salida de visitas y pablico en general en el palacio municipal y locales, donde
funcionen las distintas dependencias de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

FINALIDAD

> Brindar un servicio eficiente de vigilancia en las diferentes sedes de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto.

> Garantizar la seguridad fisica de las personas que laboran en la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, asi como la infraestructura, equipos y en general de todo el patrimonio que
exista en nuestra institucion, permitiendo el desplazamiento ordenado y controlado del
usuario visitante y publico en general que frecuenta dia a dia las diferentes sedes de la
Municipalidad :

> Prevenir la comision de delitos '

Il. BASE LEGAL

< Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

% Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

& Ordenanza Municipal N°017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

& Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico, y su reglamento

& Decreto Supremo N°005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa

& Resolucion de Alcaldia N° 0379-2009-A/MPMN, que aprueba e Manual de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

& Resolucion de Alcaldia N° 0771-2009-A/MPMN, que aprueba el horario de trabajo para

funcionarios, empleados y servidores de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

IV. ALCANCE :
Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion al personal de
vigilancia a cargo de la Gerencia de Administracion y Subgerencia de Personal y
Bienestar Social, independientemente del régimen laboral con la entidad



V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1.- Cualquier ciudadano podra ingresar a 10s diferentes locales de la Municipalidad observando
las normas establecidas Y mostrando su documento de identidad personal (DNI y/o
pasaporte), ademas de sefialar el area 0 unidad organica a la que se dirige

5.2..Como medida de seguridad y precaucion, en caso de suscitarse marchas, movilizaciones,
protestas de envergadura, efc., quedara restringido el ingreso ylo salida del visitante 0
piblico usuario a las instalaciones de la Municipalidad, hasta que la misma se regularice.

53.-La Subgerencia de Personal y Bienestar Social, garantizara que €l personal de vigilancia
esté al tanto de las normas de control definidas en la presente directiva para su aplicacion.

54.-La Subgerencia de Personal y Bienestar Sqcial, es la encargada y responsable de dirigir,
supervisar y cautelar |a seguridad en el palacio municipal.

55. En las sedes perifericas de la municipalidad, recaera la direccion, supervision y cautela de
la seguridad en el funcionario de mayor jerarquia

5.6.-DEL HORARIO DE VISITA DEL USUARIO Y PUBLICO Y GENERAL
El ingreso del usuario y piblico en general a las diferentes instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto sera de Lunes a Viernes de 7:30 am a 16:00 horas

5.7.- DEL INGRESO Y SALIDA DEL USUARIO Y PUBLICO EN GENERAL
1. El ingreso y salida del usuario y publico en general, en el Palacio Municipal, sera
anicamente por la puerta principal de la calle Ancash N° 275
2. En las diferentes sedes de la Municipalidad el ingreso y salida de los usuarios y publico
en general sera por la puerta principal ylo por la que haya autorizado el funcionario de
mayor jerarquia de la sede
3. Cualquier ciudadano que tenga problemas de identificacion y que no cumpla las
normas ylo disposiciones establecidas, no podra ingresar por ningln motivo a la
municipalidad bajo responsabilidad del personal de vigilancia
4. Queda prohibido el ingreso @ las diferentes areas de la municipalidad, el usuario y
plblico en general que s€ encuentre en las siguientes condiciones:
» Personas en estado etilico
» Mendigos
> Vendedores de comida, revistas, periodicos, golosinas, etc
» Menores de edad sin 12 compaiiia de sus padres
 Personas con alteraciones mentales y con sintomas de haber ingerido drogas 0
alcohol .
» Lamunicipalidad se reserva el derecho de admision, con excepciones

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1.- DE LA IDENTIFICACION, REGISTRO Y PERMANENCIA DEL USUARIO Y PUBLICO EN

GENERAL

1. Durante el horario de atencion, el visitante y publico en general, el ingreso a las
instalaciones de Ia municipalidad sera previa identificacion personal, con su DNl o
pasaporte

2 Durante la jomada de trabajo, el vigilante cuidara de que el publico no ingrese
paquetes, los cuales deberan quedar en porteria bajo custodia.

3. Elpersonal de vigilancia realizara el registro respectivo de maletines, carteras, bolso Y
otros objetos de dudosa procedencia




4.

5.

6.

7.

8.

9.

El usuario y plblico en general se dirigird al personal de vigilancia debiendo
manifestar el motivo de su presencia

El personal de vigilancia excepcionalmente debera confirmar via llamada telefonica
la veracidad de la citacion de ser el caso.

Si es afirmativo se procedera a recabar el documento de identidad, a cambio recibira
una credencial de VISITANTE, el cual le autoriza a trasladarse a la zona requerida;
asimismo se procederd a su registro en el libro de visitas, anotando nombres y
apellidos completos, N° de DNI o pasaporte; oficina a la que se dirige, motivo de la
visita, hora de ingreso, hora de salida y quien cita o autoriza su ingreso.

Si el personal de vigilancia detecta alguna anomalia o algo incorrecto se dara cuenta
de inmediato a la subgerencia de Personal y Bienestar Social, a fin de tomar las
medidas pertinentes, debiendo registrar en el parte de vigilancia, lo sucedido.

Si el ingreso es negado se le explicara muy amablemente al visitante, los motivos por
el cual no es posible su ingreso.

Una vez culminada la permanencia del visitante o publico en general en las
instalaciones de la municipalidad, este devolvera la credencial procediendo a devolver
su documento de identidad personal.

El personal de vigilancia, sera capacitado en los temas

> Trato al publico

> Identificacion de personas

> Revisidn de paquetes, maletines, bolsos etc.

6.2- DEL USO OBLIGATORIO DE LA CREDENCIAL PARA EL USUARIO Y PUBLICO EN

GENERAL

1. El usuario y publico en general, previa identificacion y registro en el libro de visitas,
debera portar obligatoriamente durante su permanencia, la credencial otorgada en un
lugar visible y de manera correcta.

2. El personal de vigilancia esta facultado a exigir y controlar su uso

3. El uso de la credencial es Unica y exclusivamente para desplazarse en las areas o piso
que ha sido autorizado al ingreso

4. La credencial que porte el visitante y publico en general debe contener el niimero de

piso al que esta autorizado su ingreso.

_ e =11 6.3, DEL INGRESO DE USUARIOS Y/O PUBLICOS EN GENERAL FUERA DEL HORARIO DE

AN g
e

& TRABAJO

1.

2.

EL ingreso y/o publico en general fuera del horario podré darse previa autorizacion del
funcionario, que el personal de vigilancia corroborara a través de una llamada telefonica
y emitira la papeleta de AUTORIZACION DE INGRESO FUERA DEL HORARIO DE
TRABAJO (Anexo 01), recabara el documento de identidad, entregara la credencial de
visitante y al término de su permanencia el visitante devolvera la Boleta de Autorizacion
de Ingreso, debidamente firmada, para el informe y archivo correspondiente. El ingreso
de personas ajenas a la Entidad debera ser registrado en el Formulario REGISTRO DE
VISITAS Y PUBLICO EN GENERAL (Anexo 02) y para ello debera solicitar el
documento de identidad respectivo, asi como el motivo de la visita. A cambio entregara
una tarjeta que identifica al portador como visitante.
El ingreso de personas ajenas a la institucion sera dentro del horario de atencion ya
establecido y considerando el siguiente procedimiento.
a) El visitante indica al vigilante, a requerimiento de éste, el motivo de su visita y
sefiala con quien desea entrevistarse, identificandose con su documento de
identidad respectivo, el cual entrega a cambio de una tarjeta de visitante.



b) Ingresa el visitante mientras el vigilante se comunica con el interesado, el cual
autoriza el ingreso del visitante o sefiala que ira a su encuentro

c) Segin ello el visitante aguarda o ingresa a las oficinas de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto, portando su tarjeta de visitante

d) El vigilante debera registrar en el Formulario Registro de Visitas y Publico en
General (Anexo 02), el ingreso de personas ajenas a la Municipalidad Provincial
de Mariscal Nieto, llenando todos los rubros que alli se indican. ’

e) Para efectos de reuniones de coordinacion( con personal de otras instituciones), no
se contempla un horario especifico, sin embargo, la oficina que propicia fa reunién
deberé remitir a la subgerencia de Personal y Bienestar Social y vigilancia la
relacion de Personas que asistiran a la reunion para que su ingreso sea sin mayor
tramite, indicando ademas la hora y lugar de reunion

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y/O FINALES

1.

En caso de que el personal de vigilancia que no cumpla con sus obligaciones y
responsabilidades, el subgerente de personal y bienestar social informara en el dia a la

- Gerencia de Administracion para las acciones pertinentes.

La Subgerencia de Personal queda autorizada a emitir disposiciones complementarias que
sean necesarias para la mejor aplicacion de la presente directiva, dentro de las normas
legales vigentes.

La emision de los formatos Papeleta “Autorizacion de Ingreso Fuera del Horario de
Atencion y la de Registro de Visitas y Pablico en General, se haran en hojas recicladas

Las disposiciones contenidas en la presente seran implementadas progresivamente de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la entidad

La Subgerencia de Personal y Bienestar Social y el Gerente de Administracion , seran los
responsables directos de verificar in situ que el personal de vigilancia cumpla con lo
dispuesto en la presente directiva

La Subgerencia de Personal y Bienestar Social, es responsable de la difusion y del
cumplimiento de las normas establecidas en la presente directiva

Los funcionarios de mayor jerarquia en las diferentes sedes de la Municipalidad, serén
responsables de verificar el cumplimiento de la directiva en su sede

La Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica, es responsable de su publicacion
en la pagina web de la Municipalidad

El personal de la Municipalidad es responsable de dar las facilidades del caso al personal
de vigilancia para el cumplimiento de lo establecido en la presente directiva

IX. ANEXOS:
Anexo 01: Papeleta "Autorizacion de Ingreso Fuera del Horario de Atencién
Anexo 02: Registro de visitas y pablico en general

Moquegua Julio del 2015



- ANEXO 01

AUTORIZACION DE INGRESO FUERA

DEL HORARIO DE ATENCION AL Fecha...l....|....
PUBLICO
Nombres y Documento de Identidad
Apellidos del | .........ccoevvvviveeeen, N s
visitante ) ‘ ,
..................................... Area que autoriza el ingreso
Motivodela | ..o
VISIEA | e
Nombres y Apellidos | ...
de la persona que autoriza el ingreso
Hora de ingreso........c.cocovouvueeirveeninnnn, .. | Horade salida............. revereen .

.........................

...............

Firma y sello del area que visito

o2
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ANEXO 02

REGISTRO DE VISITAS Y PUBLICO EN GENERAL

o3 . ——
AREA /DEPENDENCIA — -
NOMBRE GUARDIAN:..........coveeomeerieeeeseeeeresseosesessssrssesessesesssessseeses s seses s e eseees oo eee s TURNO........ormrereenas
ITEM APELLLIDOS Y NOMBRES DNI OFICINA Y/O SERVIDOR MOTIVO HORA HORA FIRMA
QUE VISITA INGRESO SALIDA
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