Ne. <.70..-2016-MIMP

Lima, 97 L. 1M6
CONSIDERANDO:

Que, el numeral 62.3 del articulo 62 de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, establece que toda entidad" es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente
cumplimiento de su misién y objetivos;

Que, el literal b) del numeral 23.1 del articulo 23 de la Ley
N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo, establece que.constituye funcion general
de los Ministerios aprobar las disposiciones normativas que les correspondan;

Que, el literal g) del articulo 8 del Reglamento de
Orgamzacnon y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables,
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP y modificatorias, establece que es
funcion de la Ministra de la Mujer y Poblaciones Vulnerables aprobar los documentos
de gestién que correspondan;

Que, mediante Memorando N° 177-2016-MIMP/OGPP, la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto hizo suya la Nota N° 088-2016-
MIMP/OGPP-OMI y el Informe N° 007-2016-MIMP/OGPP-OMI-WBDB de la Oficina de
Modernizacién Institucional, mediante los cuales se emite opinién técnica favorable al
proyecto de Directiva General “Lineamientos para el Control de Ingreso y
Desplazamiento de Visitas en el Local Institucional del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables — MIMP”, formulado por la Oficina de Tramite Documentario y
Atencion al Ciudadano;

Que, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
hizo suya la Nota N° 133-2016-MIMP/OGPP-OMI de la Oficina de Modernizacion
Institucional, mediante la cual sefiala que la Oficina de Tramite Documentario y
Atencién al Ciudadano emite opinidén técnica favorable al proyecto de Directiva
General a que refiere el considerando anterior;

Que, en tal sentido resulta pertinente emitir el acto
mediante el cual se apruebe la propuesta de Directiva General en mencion;

Con las visaciones de la Secretaria General, de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina General de Administracion y de
la Oficina General Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 291588,

"\ Ley Organica del Poder Ejecutivo, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
./ _Administrativo General, el Decreto Legislativo N° 1098, Decreto Legislativo que
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aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables y su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado por Decreto
Supremo N° 003-2012-MIMP y modificatorias;

SE RESUELVE:

MIMP, “Lineamientos para el Control de Ingreso y Desplazamiento de Ciudadanas y
Ciudadanos en el Local Institucional del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP”, que como Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucidn.

Articulo 2.- Disponer que la presente Resoluciéon y su
Anexo sean publicados en el portal institucional del Ministerio de la Mujer vy

) ~ Poblaciones Vulnerables — MIMP (www.mimp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Marcela Huaita Alegre
Ministra de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
MIMP
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DIRECTIVA GENERAL N°  OJG -2016-MiMP

LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL DE INGRESO Y DESPLAZAMIENTO DE
CIUDADANAS Y CIUDADANOS EN EL LOCAL INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO
DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES - MIMP

Formulada por: Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano
I. OBJETIVO

Establecer lineamientos para el control de ingreso y desplazamiento de
proveedoras/es y ciudadanas/os en la sede principal del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables - MIMP.

II. FINALIDAD

Estandarizar criterios para mejorar el registro y control del ingreso, permanencia y
salida de proveedoras/es y ciudadanas/os en la sede principal del Ministerio de la
Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP.

Ill. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.2 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 atencidén al publico; modificada por la Ley N°
28683.

3.3 Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio
de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

3.4 Decreto Supremo N° 091-2011-PCM, que crea el Centro y Portal “Mejor
Atencién al Ciudadano”.

3.5 Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, aprueba Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables y sus
modificatorias.

3.6 Resolucién Ministerial N° 180-2013-MIMP, aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables — MIMP.

3.7 Resolucién Ministerial N° 186-2015-PCM, aprueba el Manual para Mejorar la
Atencion a la Ciudadania en las Entidades de la Administracién Publica.

3.8 Resolucién Ministerial N° 186-2015-MIMP, aprueba el “Plan Anticorrupcion
2015-2016 del Sector Mujer y Poblaciones Vulnerables”.

3.9 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2015-PCM-SGP, aprueba
los “Lineamientos para el proceso de implementacion progresiva del Manual
para mejorar la atencién a la ciudadania en las entidades de la Administracién
Publica.

IV. ALCANCE

La presente Directiva General es de aplicaciéon para el personal de los diferentes
regimenes laborales y todo el personal que preste servicios dentro de las
instalaciones de la Sede Central del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables — MIMP.
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V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Definiciones

Boleta de Ingreso: Formato que registra los datos del ciudadano/a, nombres
y apellidos, nimero de DNI, nimero de carnet de extranjeria, a quien visita
(autoriza el ingreso), piso, hora de ingreso y hora de salida, al culminar la
atencion debe contar con el sello o firma de la persona visitada.

Ciudadanas o Ciudadanos: Son las personas que acuden al MIMP para
requerir informacion, hacer seguimiento a expedientes, presentar documentos,
autenticar y/o certificar firmas, participar de un evento, reunién o acceder a
algun servicio del MIMP, etc.

Horario de Atencion Oficial: Es el horario de atencién al publico, que
comprende desde las 8:00 am hasta las 16:00 pm. El Centro de Emergencia
Muijer, la Direccién de Investigacién Tutelar y demdas areas de prestacién de
servicios directo no se encuentran sujetos al horario oficial.

Modulo de Control de Visitas: Es un espacio fisico situado en la puerta N° 1
del MIMP, en el cual se realiza el control de ingreso de proveedoras/es y
ciudadanas/os.

Pase de Visitante: Es el carné que sirve para identificar al/la visitante durante
su desplazamiento en el MIMP. La entrega se da al ingreso y su devolucion al
culminar la visita.

Proveedores: Es la persona natural o juridica que vende o arrienda bienes,
presta servicios en general, consultoria en general, consultoria de obra o
ejecuta obras.

Sistema de Registro de Visitas: Es el software que permite registrar,
administrar y controlar el ingreso, permanencia y salida de proveedores/as,
ciudadanas/os que acuden al MIMP. '

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Mecanica operativa
6.1.1 El ingreso al MIMP se realizara en funcién a los siguientes accesos:

a. Puerta N° 1: Jr. Camana 616 — proveedoras/es y ciudadanas/os

b. Puerta N° 2: Rampa peatonal; Jr. Camana 624 — Ingreso de todo el
personal de los diferentes regimenes laborales, practicantes y de
aquel que preste servicios dentro de las instalaciones de la Sede
Central del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP.

c. Puerta N° 3: Rampa vehicular; Av. Emancipacién S/N - ingreso
vehicular.
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6.1.2 El personal de vigilancia de la puerta N° 1 orientara el ingreso de las
personas que acuden al MIMP, a fin de que puedan llegar al Médulo de
Control de Visitas. Todas las personas que acuden al MIMP deberan
portar algun documento de identificacion (DNI, brevete, carné de colegio
profesional, libreta militar, carné de pensionista, pasaporte o carné de
extranjeria — de corresponder, etc.). En caso de pérdida o robo de
documentos, deberan presentar la denuncia policial o alguna constancia
que acredite el inicio del trdmite de duplicado.

6.1.3 El personal de vigilancia y el personal encargado de atender a las
personas que ingresen al MIMP, advertirdn sobre la prohibicion de
grabar, filmar o realizar actividad analoga, salvo autorizacién expresa de
la Oficina de Comunicacion.

6.1.4 Todas las personas que ingresen al MIMP deberan transitar Gnicamente
por el piso autorizado, las/os proveedoras/es y las/os ciudadanas/os
deben colocar su pase en un lugar visible y la boleta de ingreso debera
contar con el sello y el visto bueno de atencién. La Oficina de
Abastecimiento y Servicios (OAS) debera realizar las diligencias
necesarias a fin que el personal de vigilancia tome las medidas del caso
para acatar lo descrito en la presente disposicion.

6.1.5 Las visitas y recepcion de documentos de caracter personal se
encuentran prohibidas.

6.1.6 El personal de seguridad asighado a cada piso verificara a través de la
Boleta de Ingreso, el horario de entrada y salida de las/os ciudadanas/os,
asi como que sus pases se encuentren en un lugar visible y su color
corresponda al piso a visitar.

6.2 Del horario de atencion

6.2.1 El horario de atencion oficial del MIMP es de lunes a viernes de 8:00 a
16:00 horas.

6.2.2 Las/os ciudadanas/os que acuden a la Sede Central del MIMP por los
servicios que brinda, después del horario oficial de atencion, deberan
anunciarse y registrarse en el puesto de vigilancia de la Puerta N° 2, para
el control y registro de su ingreso.

6.2.3 Los Organos y Unidades Organicas del MIMP que cuenten con servicios
de atencidn directo a las/os ciudadanas/os, deberan tener en cuenta que
su horario de atencidn es ininterrumpido, debiendo prever que durante el
refrigerio haya continuidad en la atencién.

6.3 De las visitas autorizadas.

6.3.1 El procedimiento para el registro en el Sistema de Registro de Visitas se
encontrara a cargo del personal del Médulo de Control de Visitas de la
Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano, en adelante
OTDAC, quienes ingresaran los datos de la/el ciudadana/o. El Sistema
permitirda la elaboracion de reportes o estadisticas de visitas
periddicamente.



MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLAGIONES |
VULNERARBEES
ES COPIA F) - “I0s

Al

6.3.2 Las/os ciudadanas/os que cuentan con autorizacién de ingreso seran
atendidas dentro del horario oficial, debiendo ingresar y salir por la Puerta
Ne 1,

6.3.3 En caso que el ingreso autorizado comprenda varios pisos del edificio
principal, el personal del Médulo de Control de Visitas de la OTDAC,
debera registrar en el Sistema de Registro de Visitas, |a totalidad de pisos
y personal a cargo de la atencion. Para este caso, se le entregara el Pase
de Visitante del piso mas alto y el personal de seguridad verificara por los
anexos telefénicos del Moédulo de Control de Visitas, las autorizaciones
correspondientes. Por ninglin motivo el personal de seguridad hara bajar
a la ciudadana/o, si se encuentra autorizada/o a ingresar al piso en la
Boleta de Ingreso. '

6.3.4 Para el ingreso de las/os ciudadanas/os con autorizacién de ingreso,
cada Organo o Unidad Organica remitira a la OTDAC, mediante correo
electrénico, el listado de ciudadanas/os, con los siguientes datos:; nombre
del evento, piso, nombres, apellidos y nimero de DNI de los/las
asistentes.

6.3.5 El personal de seguridad ubicado en los diferentes pisos del edificio,
verificara que toda persona se encuentre identificada con el Pase de
Visitante y la Boleta de Ingreso, a fin de permitir y registrar el horario de
entrada y posterior salida. De no encontrarse identificada, el personal de
seguridad comunicara su derivacion al Médulo de Control Visitas.

6.3.6 En caso la/el ciudadana/o o la/el proveedora/or cuente con movilidad, el
ingreso se realizara por la Puerta N° 3, de acuerdo a la disponibilidad de
los estacionamientos. El personal de seguridad verificara y registrara en
el cuaderno de registro la placa del vehiculo, la identidad de la/el
ciudadanalo, la/el proveedora/or y la hora de ingreso y salida.

6.3.7 Concluida la atencion, la/el ciudadanal/o regresara al primer piso y se
apersonara al Médulo de Control de Visitas para solicitar la devolucién de
su documento de identidad, previa devolucion del Pase de Visitante y la
Boleta de Ingreso con el registro de ingreso y salida del 4rea visitada. Si
la salida fuera posterior al horario oficial de atencion, debera solicitar la
devolucion de su DNI en la Puerta N° 2, a cargo del personal de
seguridad.

6.4 De las / los usuarios externos.

8.4.1 Si la/el ciudadana/o indica que presentara un documento a la Mesa de
Partes del MIMP, ingresara directamente recogiendo el ticket de atencion
de la ticktera que se encuentra en el hall institucional, para ser llamado
por el sistema de administracién de colas.

6.4.2 Si la/el ciudadana/o indica que requiere realizar el seguimiento a un
expediente presentado en Mesa de Partes, el personal del Médulo de
Control de Visitas, realizara la busqueda en el Sistema de Tramite
Documentario e informara el estado de su expediente.



6.4.3 Cuando la/el ciudadana/o solicite entrevistarse o haya sido citado por
algun personal de una Unidad Organica u Organo, que este tramitando
su expediente, el personal del Mddulo de Control de Visitas se
comunicara telefénicamente para solicitar la autorizacién de ingreso.

El personal del Médulo de Control de Visitas registrara en el Sistema de
Registro de Visitas, solo si fuera autorizado por el servidor/a, asesor/a o
funcionario/a; entregandose la Boleta de Ingreso y Pase de Visitante
respectivo de acuerdo al piso y color.

6.5 De los proveedores

6.5.1 La autorizacién del ingreso de proveedores sera otorgado por la Oficina
de Abastecimiento y Servicios del MIMP, en adelante OAS. Para estos
efectos, se ingresara el nombre de la empresa, nombres, apellidos y DNI
del/a proveedor/a en el Sistema de Registro de Visitas.

6.5.2 El personal de seguridad del piso verificara la hora de ingreso y salida
del/a proveedor/a, que cuente con la Boleta de Ingreso, el color de Pase
de Visitante correspondiente al piso y que esté colocado en un lugar
visible, para su identificacion como visitante.

6.5.3 El/la proveedor/a una vez atendido por la OAS, se apersonara al Médulo
de Control de Visitas, para la devolucién de su documento de idéntidad y
recabar la Boleta de Ingreso debidamente sellada y/o firmada.

6.6 De los proveedores con mercaderia para el Almacén Central

6.6.1 El ingreso de proveedores con mercaderia para el Almacén Central se
realizara por la Puerta N° 3 - Rampa Vehicular, en los dias y horario
oficial.

6.6.2 La autorizacidén del ingreso de proveedores/as con mercaderia para el
Almacén Central, esta a cargo del personal autorizado de la OAS,
quienes comunicaran al personal de seguridad el nombre de la empresa
de ser el caso, nombre y apellido del/a proveedor/a, DNI, placa de
vehiculo, tipo de mercaderia, a fin que el personal de seguridad cuente
con informacién necesaria para verificar el ingreso y salida del
proveedor/a.

6.6.3 El personal de seguridad del piso del Almacén Central procedera de
inmediato a registrar en el cuaderno de registro la hora de entrada y

salida. El/la proveedor/a una vez atendido/a por el Almacén Central se
retirara recabando la documentacién que haya dejado al personal de
seguridad de la Puerta N° 3 - Rampa Vehicular.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1 Es responsabilidad de la OAS o quien haga sus veces hacer las diligencias
pertinentes a fin de controlar la entrada y salida de todas las personas que
ingresen al MIMP, a través de la Empresa de Seguridad.



7.2 Es responsabilidad de la OAS o quien haga sus veces establecer el nimero
adecuado del personal que prestara seguridad y resguardara los accesos de
ingreso y salida de la institucion y de cada piso.

7.3 Es responsabilidad de la Oficina General de Recursos Humanos y la OAS,
comunicar a la Empresa de Seguridad sobre las altas y bajas de personal de
los diferentes regimenes laborales, practicantes y todo el personal que preste
servicios dentro de las instalaciones de la Sede Central del Ministerio de la
Mujer y Poblaciones Vulnerables, para el control del ingreso por la Puerta N° 2
- Rampa Peatonal — Jr. Camana 624.

7.4 Es responsabilidad de la Oficina de Tecnologias de la Informacién, brindar la
infraestructura técnica necesaria para asegurar la continuidad de los servicios,
asi como la programacién y mantenimiento del Sistema de Registro de Visitas
y del Sistema de Administracién de Colas, ambos de administracién de la
Oficina de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano de la Secretaria
General.

7.5 Es responsabilidad de la Oficina de Tramite Documentario y Atencién al
Ciudadano a través del Médulo de Control de Visitas, atender, coordinar y
registrar a las personas que acudan al MIMP, en el Sistema de Registro de
Visitas y Sistema de Administracién de Colas.

7.6 Es responsabilidad del/a Director/a o Director/a General de cada Unidad
- Organica u Organo, designar a las personas responsables para autorizar los
ingresos de las/os ciudadanas/os a los pisos superiores del edificio del MIMP.

VIll. ANEXOS
ANEXO 1: Pase de Visitante
ANEXO 2: Sistema de Registro de Visitas / Boleta de Ingreso.




ANEXO 1

PASE DE VISITANTE

MIMP —

Ministario de la Mujor y
Poblaciones Vulnerables

V|5|tante

piso 1




ANEXO 2

SISTEMA DE REGISTRO DE VISITAS /
BOLETA DE INGRESO

Boleta de Ingreso N° 677545

BALDEON PURIZAGA BARBARA
46106807

Vishante:
DNI:

Instituclon: SAN MIGUEL Fuma y Sello de I Obcing

Piso
Vista a; CEM 1

| Del drea:

ve

11/11/201503:16:56 pm | Hora salida:




