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GOBIERNO REGIONAL APURIMAC
PRESIDENCIA REGIONAL

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 3 44 -2010-GR.APURIMACI/PR.

Abancay,
VISTO- 0 4 JUN. 2010

El OFICIO N° 354--2010-GRAP/02.01/SC, de fecha 18 de mayo de 2010 emitido por la
2 secretarlo de. coordmamon y documentos que se anexan Y,

u&

CONSIDERAN DO

m|SIOn del Gobierno. Reglonal orgamzar y conducir la gestlon publica de acuerdo a sus
competenc;las excluswas compartidas y delegadas en marco® “de las politicas nacionales y
sectonales para contribuir al desarrollo |ntegral y sostenible de la reglon

i e ¥
Z

Que, con Ia fmahdad de garantlzar el adecuado y eficiente~ desarrollo de las funciones del
Goblerno Regional de Apurimac-es convemente establecer dnsposmones con e+fin‘de controlar
y normar |a atencién de los v13|tantes que concurren a la sede reglonal estableciendo para ello
obligaciones y responsablhdades en tal sentido se hace’ necesario:aprobar resolutivamente la
\ “DIRECTIVA DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION Y CONTROL DE VISITANTES EN
| LOCAL INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC” lo que permltlra una
atencién prlontarla y eﬂcnente al mudadano

En uso de las atnbumones conferidas por Ley N° 27867 sus modlﬂcatoruas Leyes 27902 28013
Organica de Gobjernos Reglonales y Credenmal del Jurado Nacxonal de E|ec010nes de fecha
21 de diciembre deI 2006 p——— ;

"-’.&e:».'.,«;v

ARTICULO PRIMERO APROBAR, la DIRECTIVA DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION
Y CONTROL DE VISITANTES EN LOCAL INSTITUCIONAL DEL; GOBIERNO REGIONAL DE
1. ,;\ APURIMAC la misma que forma parte de la presente resolucion.

A /
:',ARTICULO SEGUNDO DISPONER que la Sub Dlrecmon de Desarrollo Institucional
A /’publlque el contenldo .de la presente resolucion y directiva en la pagina Web del Gobierno

ARTICULO TERCERO TRANSCRIBIR, la presente resolucion a la Gerencia General y
sistemas administrativos que corresponda del Gobierno Regional de Apurimac, para su
conocimiento y fines de Ley consiguientes.

\ RE/ RESE Y COMUNIQUESE

DAVID ABRAHAM SALAZAR MOROTEK
PRESIDENTE REGIONAL )
GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC




GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA"
“Afio del Fomento de la Lectura en la Region Apurimac”

DIRECTIVA v 0 3
PROCEDIMIENTO PARA ATENCION Y CONTROL DE VISITANTES EN EL LOCAL
INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

Abancay,

‘atencion y control de los

al de Apurimac

II FINA%I}IDAD

¥

ar el procedimiento par

s
E

Regul

: gloné“l:esf%g is modificatorias
la Informacion Publica

“establece la atencidn

6n al publico. >
Ley NO 27658, Ley de Modernizacién de la Ge
- Manual de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Apurimac - MOF

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Apurimac — ROF

IV ALCANCE

Lo establecido en la presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para los funcionarios
y servidores del G.R APURIMAC, personal de sequridad y todas las personas que presten
alguin tipo de servicio, asi como las visitas autorizadas, proveedores y usuarios externos.
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA”
“Afio del Fomento de la Lectura en la Regiéon Apurimac”

V DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Glosario de Términos:

o Visitante: Persona ajena a la Entidad que ingresa a las instalaciones del

GR.APURIMAC para fines especificos.
o Visitas autorizadas: son aquellas personas que estan previamente autorizadas por
lgszﬂ‘j ynarios, directivos o servidores del GR.APURIMAC para ingresar a la sede

s personas deberan estar registradas en el Sistema de Control de
: 2 jos=funcionari delspersonal que estos han

Ingreso !
designado
Visitas-no-

ére que permite registrar
del GR. APURIMAC de las

Pase de as
donde esta u

scrito, teléfono, fax o de
0 otorgara citas relacionadas
n con la dependencia

5.3

“sol
oordinaci

4

solicit

P

is concertadas y de ser

e

5.5 Los visitantes seran atendidos en la Oficina de Tramite Documentario ubicada en el
primer piso de la Institucién, por €l personal del Tramite Documentario, previa
coordinacion  telefénica con la oficina solicitada se autorizara el ingreso
correspondiente. Asimismo, s€ brindaréd atenciéon preferente € inmediata a los
visitantes discapacitados, gestantes y adultos mayores.

5.6 Al ingresar y durante su permanencia en el local institucional del Gobierno Regional de
Apurimac las visitas y usuarios deben portar su pase de ingreso (SOLAPERA) en lugar

Teléfonos: (083) 321022/ 322688 / Fax: (083) 321174
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

“DESZENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA"
“Afio del Fomento de la Lectura en la Region Apurimac”

344

visible, y deberan transitar Unicamente por el piso autorizado, en caso que requieran
visitar varias oficinas deberad consignarlo al momento de solicitar su Constancia de
Visita. :

ngida las visitas por asuntos personales, cobranzas de tipo personal
ancieras, casas comerciales, personas naturales); asimismo, se prohibe
{ sabilidad del personal de vigilancia.
lassala desespera de la Oficina de

5.8 le de los procesos de
ramite Documentario las
. de sobres, registro de
simismo proporcionara a

entrega de materiales por la

gadjudicaciones 5%
%@irectivas necesaria

proveedores y_of
personal-de-vigila
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59 Todo paquete o‘*“;“g%aletx 1

_servidores, sera revisado,

3 3
5 i

salida de los visitantes,

@-amﬁ?é Documentario en el control de
permitiendo la entrada de las personas
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6.1.2 Registrara los equipos personales de los visitantes (camaras, filmadoras,
etc.), los mismos que no podran ingresar al local institucional sin previa
autorizacién. Asimismo, maletines, mochilas, bolsas y otros enseres deberan
quedarse en custodia del vigilante.

6.1.3 Solicitara a la salida del visitante, la devolucién del Pase o ticket habilitado,
de ser el caso la constancia de visita para luego devolver su documento de
identidad.

Jr. Puno N° 107 Teléfonos: (083) 321022 /322688 / Fax: (083) 321174
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

“DES:ENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA”
“Afio del Fomento de la Lectura en la Regién Apurimac”

6.1.4 Una vez terminado el horario de atencién, el personal de seguridad se
encargara de devolver los documentos de identificacién previa recepcion y
verificacion de las constancias de visita que estén debidamente selladas y
firmadas, asf como la recuperacion de las SOLAPERAS.

6.1.5 .Coordinara via telefénica el ingreso de visitantes fuera del horario normal
_trabajo con el funcionario y/o gerencia correspondiente quien se
snsabilizara de dicho ingreso.

solicitara al visitante que
NI, licencia de conducir,
dencial o cualquier otro
sta la salida del visitante

Ciudadano en la Oficina
| sistema anunciara al
rsona que lo atendera. Si
e ser el caso el nombre
unciara con la persona
su atencion.

al visitante el pase 0
TE y el formato de
on prioritaria.

JUDADANO registrara en
: e constancia de visita el
nento d \ntidad. motivo de la visita, hora,
stema y_él e se encuentra la oficina
stan dift la Siguiente manera:
JO: & 7 OLOR AMARILLO

GUNDO PISO OLOR, VE
- TERCER PISO : “COLOR AZUL
- CUARTO PISO : COLOR NARANJA
- PRESIDENCIA : COLOR ROJO

6.2.5 En los casos que el visitante requiera informacion referida al estado de
expedientes y/o solicitudes de ingreso, realicen tramites (consultas, dejar o
recoger documentos, solicitar citas, revisar expedientes) se atendera en la
Oficina de Trémite documentario (SIGE).
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GOBIERNO REGIONAiJ.ii)aE APURIMAC

“DESJENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA”
“Afio del Fomento de la Lectura en la Regién Apurimac”

cobro en la ventanilla de caja, se

6.2.6 A los visitantes que efectlien algin pago o
ue sera devuelto al momento de

les entregara un ticket de pase, el mismo q
su salida.

6.2.7 El personal del servicio de atencién al ciudadano archivara la constancia de
atencion al ciudadano como medida de seguridad y sustento del ingreso,

cién y salida de visitas en el dia.

te debera previamente pedir
nde a la Oficina visitada,

dos o mas funcionarios -
ta en el Sistema con la
a da visita sera firmada
o de observaciones la
ard el formato una vez

eran responsables del
anteriores

a los proveedores de
a e la Sub Direccion de
ue autorice su ingreso directo; luego se le
ia de Visita en el modulo de atencion.

aten para lo
por las personas a

gesi establecerd un horario «-
cién detingreso seréd realizado

torizadas.

rese con vehiculo lo realizara por la puerta del
| de seguridad solicitara nombre, DNI del
este registro se hara manualmente y lo

6.4.3 En caso que el proveedor ing
Jr. Huancavelica, el persona
proveedor y los datos del vehiculo,
conservaréa para informacion.

del personal de las empresas

6.4.4 En dias no habiles, solo se permitiré el ingreso
| Area de Almacén de la Sub

que hayan sido registradas previamente por €
Direccidn de Abastecimiento'y Margesi
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

“DEgENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA"
“Afio del Fomento de la Lecturaen la Regién Apurimac”

6.5 Asistentes a eventos internos del G.R.APURIMAC

6.5.1 La Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional entregara al personal
del servicio atencién al ciudadano el Cronograma de Actividades de los
Auditorios del G.R. Apurimac, en forma semanal.

El responsable de la organizacion de eventos o actos publicos que se lleven
abo en las instalaciones del G.R.APURIMAC, registrara previamente en el
‘ los participantes y la autorizacion de ingreso directo a los

’ o ;acto pUblico. Cuando por

iente a los participantes,
?Personal de Seguridad,

6.5.2

normal de trabajo, el
isita y el nombre de la
r4 via teléfono con la

ﬁg‘gjnaré los datos de la

orrespondiente.

‘%ﬁdisposicién de trabajo
os sabados, domingos Yy

)0 ﬁia y colegiada a la
dicales, representaciones
‘de~la=sc 05, que. ndidos por la Presidencia
del Gobierno Regional de Apurimac, se designaré una comision de
funcionarios relacionados con el tema materia de reclamo.

=

que solicitan

6.7.2 El Director de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
coordinara con la Alta Direccion el ingreso de las delegaciones y el nimero
de personas que se autorizara, los que deberan identificarse previamente

con sus respectivos documentos de identidad.

Teléfonos: (083) 321022 /322688 / Fax: (083) 321174
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA”
“Afio del Fomento de la Lectura en la Regién Apurimac”

6.7.3 El Director de Comunicaciones € Imagen Institucional comunicara a la
Presidencia Regional o a la Gerencia General sobre la solicitud de los

manifestantes a fin que éste autorice su ingreso.

6.7.4 Coordinara con el personal de seguridad el nimero de personas autorizadas

_a ingresar, debiendo quedarse en custodia los documentos de
316 tificacién, grabadoras, celulares 'y otros. Asimismo se le entregara una
sta, de visitante.

' Alta Direccion sobre el
ndiciones de comodidad
de manifestantes O

pafiados por el Director de
ando que se le entregue

@
Al

de implementacion y
Documentario y Archivo
la presente Directiva.

las sanciones segun la
je Trabajo.

Los anexos Gue'se ap };eban;;gp
1. CONSTANCIA DE VISITAS.
2. FLUJOGRAMA
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FLUJOGRAMA DE VISITANTES AL GOBIERNO REGIONAL DE 3 44
APURIMAC

FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR
RECIBE AL VISITANTE

ATENCION AL CIUDADANO
TRAMITE DOCUMENTARIO

UNIDADES ORGANICAS VISITANTE

( INICIO

VISA EN EL SISTEMA

SI VISITANTE ESTA \
AUTORIZADO Y VALIDA
EL ACCESO

SOLICITA SU INGRESO

REGISTRO DE VISITANTES
QUE INGRESAN AL GR.APURIMAC
EN SISTEMA DE VISITAS
VALIDANDO LA PRIORIDAD
DEL INGRESO

SE ENCUENTRA EN
EL LISTADO?

PERSONAS
AUTORIZADAS

SE COMUNICA TELEFONICAM.

CON PERSONA QUE ATENDERA
| sI
‘ AUTORIZA .
! INGRESO ?
| s1
i

SOLICITA DOCUMENTO
DE IDENTIDAD

NO

ATENDERA EN
RECEPCION ?

VALIDA EN EL SISTEMA LA
OPCION o€ ARENC

RECIBE EL PASE Y CONSTANCIA

I
i
DE VISITA !
= !
1
| EXPONE MOTIVO
: NO PUEDE SER
| g H - ATENDIDO \
SE REUNE CON i
FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR i
1
|
| | FIN
1
!
1
i

g

FIRMA Y SELLA CONSTANCIA
DE VISITANTE

DEVUELVE EL PASE Y CONSTANCIA
DE VISITA AL SERVICIO DE
ATENCION AL CIUDADANO
TRAMITE DOCUMENTARIO o

REGISTRA HORA DE
SALIDA EN EL SISTEMA

DEVUELVE DOCUMENTO
DE IDENTIFICACION Y
RECIBE EL PASE Y
CONSTANCIA DE VISITA

vy b



ey

CONSTANCIA DE visiTa
<_m_.~.>2._..m.. i
ENTIDAD:

IOW> DEINGRESO

DNI Ne

SOLICITO ENTREVISTA CON: : . ,,
DEPENDENGIA: i PISO: B E B B
MOTIVO: : _ |

FIRMAY SELLO DEL FUNCIONARIO, SERVIDOR, RESPONSABLE
UNIDAD ORGANICA
\

- FIRMAY SELLO pgL FUNCIONARIO, SERVIDOR, RESPONSABLE
y UNIDAD ORGANICA

i

GOBIERNO REGIONAL

- .|




