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Resolucion de Secretaria Ejecutiva

N° /O  -2019-MTC/34.01

Lima,
VISTOS: Ma 2.8 JUN. 2019

Los Memorandos N° 743-2019-MTC/34.01.03 y N° 738-2019-MTC/34.01.03, y el
Informe N° 010-2019-MTC/34.01.03.04 de la Oficina de Administracion; el Informe
N° 108-2018-MTC/PEJP 2019.01.02 de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion; y el Informe N° 264-2019-MTC/34.01.01 de la Oficina de Asesoria
Juridica del Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos
Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos Parapanamericanos; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Suprema N° 006-2015-MINEDU de fecha 22 de febrero
de 2015, modificada con la Resolucion Suprema N° 003-2017-MTC de fecha 28 de
febrero de 2017, se declara de interés nacional la organizacion de los XVIII Juegos
Panamericanos del 2019, a realizarse en Lima, entre el 26 de julio y el 11 de agosto de
2019; y se formaliza la creacién del grupo de trabajo denominado “Comité Organizador
de los XVIII Juegos Panamericanos y Sextos Juegos Parapanamericanos del 2019
(COPAL - PERU)”;

Que, con Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU de fecha 22 de febrero de 2015,
y sus modificatorias, se crea el Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los
XVIII Juegos Panamericanos del 2019, en adelante el Proyecto Especial, con el objeto de
programar y ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de los XVIII Juegos
Panamericanos y de los Sextos Juegos Parapanamericanos del 2019, principalmente los
proyectos de inversion publica en infraestructura deportiva, en el marco del
correspondiente Plan Maestro de los Juegos Panamericanos y Parapanamericanos y los
compromisos asumidos por COPAL-PERU;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1335 se modificoé la entidad a cargo del
Proyecto Especial disponiendo su adscripcion al Ministerio de Transportes vy
Comunicaciones y estableciendo otras disposiciones respecto de la infraestructura,
equipamiento y las operaciones para los citados Juegos;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 320-2019-MTC/01 se aprobo el Manual
de Operaciones del Proyecto Especial, en el marco de la norma de su creacion y del Plan
Maestro de los Juegos;

Que, conforme al articulo 15 del citado Manual de Operaciones, la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion es el érgano responsable de conducir y
coordinar los procesos de presupuesto, planeamiento y modernizaciéon de la gestion
publica;



Que, adicionalmente, los literales a) y k) del articulo 16 del referido Manual de
Operaciones, establecen que es funcién de la citada Oficina asesorar a la Direccion
Ejecutiva y demas unidades funcionales del Proyecto Especial en los procesos y
estrategias relacionados con los sistemas administrativos a su cargo; y conducir la
implementacion del proceso de modernizacién de la gestion del Proyecto Especial, de
acuerdo con las normas y lineamientos dispuestos por el MTC y el ente rector;

Que, mediante Informe N° 010-2019-MTC/34.01.03.04, la Oficina de
Administracion sustenta la necesidad de aprobar la Directiva denominada “Lineamientos
sobre el registro de visitas en las instalaciones del Proyecto Especial para la Preparacion
y Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos
Parapanamericanos”, propuesta con el objetivo de establecer las normas de gestion
dirigidas al registro de visitas, garantizando el principio de publicidad y fomentando una
cultura de transparencia en la gestion, cuya implementacion contribuird al cumplimiento
de los objetivos del Proyecto Especial;

Que, con Resolucién Directoral Ejecutiva N° 009-2018-MTC/PEJP-2019 se
aprob6 la Directiva N° 001-2018-MTC/PEJP-2019.01, “Directiva para la formulacién,
modificacion y aprobacién de directivas en el Proyecto Especial para la preparacion y
desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos 2019 vy Sextos Juegos
Parapanamericanos”;

Que, conforme con lo establecido en el numeral 7.2.4 de la citada Directiva, la
Secretaria Ejecutiva es la instancia competente para aprobar los proyectos de directiva
formulados por los 6rganos que conforman los sistemas administrativos;

Que, mediante Informe N° 264-2019-MTC/34.01.01, la Oficina de Asesoria
Juridica emite opiniéon legal favorable respecto de la aprobacion del proyecto de directiva,
sefialando que en tanto ha sido propuesto por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacién del Proyecto Especial, corresponde que el nivel de aprobacion se efectue
a través de una Resolucion de Secretaria Ejecutiva;

De conformidad con el Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU y modificatorias,
y en uso de las atribuciones establecidas en el Manual de Operaciones del Proyecto
Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y
Sextos Juegos Parapanamericanos, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 320-
2019-MTC/01;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 044-2019-MTC/34.01: “Lineamientos sobre el
registro de visitas en las instalaciones del Proyecto Especial para la Preparacion y
Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos
Parapanamericanos” y sus anexos, los mismos que forman parte integrante de la
presente Resolucion.
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Articulo 2.- Encargar a la Oficina de Administracién la coordinacion y supervision
de las disposiciones contenidas en la Directiva aprobada mediante el Articulo 1; asi como
disponer su publicacion en el Portal Institucional del Proyecto Especial para la preparacion
y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos
Parapanamericanos (www.lima2019.pe) y su difusion a las Direcciones y Oficinas del
Proyecto Especial mediante comunicacion electrénica.

Articulo 3.- La presente Resolucién entra en vigencia el mismo dia de su
publicacién en el Portal Institucional.

Registrese y comuniquese.

ROYECTO ESPECIAL PARA LA
EPARACION Y QESARROLLO DE LO;

XVIINUEGOS MERICANOS DEf

AMALULMORENO VIZCARDO
Secretana Ejecutiva



DIRECTIVA N° /7 -2019-MTC/34.01

Revision
LINEAMIENTOS SOBRE EL REGISTRO DE VISITAS EN LAS Version
INSTALACIONES DEL PROYECTO ESPECIAL PARA LA PREPARACION Y 01
DESARROLLO DE LOS XVIII JUEGOS PANAMERICANOS DEL 2019 Y
SEXTOS JUEGOS PARAPANAMERICANOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Oficina de Administracion Oficina de Planeamiento, Secretaria Ejecutiva
Presupuesto y Modernizacién
Oficina de Asesoria Juridica

1.  OBJETIVO

Establecer las normas de gestién dirigidas al registro de visitas, garantizando el
principio de publicidad y fomentando una cultura de transparencia en la gestion del
Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos
Panamericanos del 2019 (en adelante el Proyecto Especial).

2.  FINALIDAD

Generar medidas de transparencia respecto a ias visitas que se reaiizan en ias
sedes del Proyecto Especial, a fin de asegurar su eficiencia, probidad vy
transparencia.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio para todo el personal que labora y/o presta servicios en el Proyecto
Especial contratado bajo cualquier régimen laboral o vinculo contractual.

RESPONSABILIDAD

4.1 Los titulares de las Unidades Funcionales y su personal contratado bajo
cualquier régimen laboral o vinculo contractual en el Proyecto Especial son
responsables del cumplimiento de la presente directiva.

4.2 La Oficina de Administracion es la responsable del seguimiento y ejecucion
de lo dispuesto en la presente directiva.

5. BASE LEGAL

5.1. Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

5.2. Ley N° 28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracion
publica y normas modificatorias.

5.3. Decreto Legislativo N° 1335, Decreto Legislativo que modifica la entidad a
cargo del desarrollo de la infraestructura, equipamiento y las operaciones para
los XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos
Parapanamericanos.

5.4. Decreto Supremo N° 099-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 28024 que regula la Gestion de Intereses en la Administracion Publica.

5.5. Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de .
Integridad y Lucha contra la Corrupcién.




8.7.

5.8.

9.9.

5.10.

Decreto Supremo N° 042-2018-PCM, que establece medidas para fortalecer
la Integridad Publica y Lucha contra la Corrupcion.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444,
Resoluciéon Ministerial N° 186-2015-PCM, que aprueba el “Manual para
Mejorar la Atencién a la Ciudadania en las Entidades de la Administracién
Publica”.

Resolucion Ministerial N°® 035-2017-PCM, que aprueba la Directiva
“Lineamientos para la implementacion del Portal de Transparencia Estandar
en las Entidades de la Administracion Publica”.

Resolucion Ministerial N° 320-2019-MTC/01, que aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los
XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos Parapanamericanos.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

7.1

La persona encargada de la funcién de atencién al ciudadano de la Oficina de
Administracion del Proyecto Especial (en adelante el personal de
recepcion), tiene a su cargo la administracion del Sistema del Registro de
Visitas, quien sera la responsable de la informacidén consignada en el mismo.

El Registro de Visitas debera consignar informacion sobre el nombre de la(s)
persona(s) que realiza(n) la visita, su identificacién, persona natural o juridica
a la que pertenece o representa, persona del Proyecto Especial a quien visita,
cargo que este ocupa, motivo de la visita y hora de ingreso y salida.

Todo visitante que solicite ingresar al Proyecto Especial, debe portar su
documento de identidad (Documento Nacional de Identidad, Pasaporte o
Carné de Extranjeria).

Al ingresar y durante su permanencia en el Proyecto Especial, los visitantes
deben portar su pase de ingreso en un lugar visible.

En caso la visita comprenda personal de diferentes oficinas, las mismas
deberan constar en el Sistema del Registro de Visitas.

Se encuentra prohibida las reuniones del personal (cualquiera sea su régimen
laboral o vinculo contractual) con potenciales proveedores que se encuentren
dentro de un procedimiento de selecciéon convocado por el Proyecto Especial.
Lo sefialado se extiende a reuniones fuera de sus instalaciones.

Se exceptua de lo sefialado, aquellos procedimientos regidos por norma
internacional de adquisiciones que permiten reuniones en determinadas
etapas de los citados procedimientos.

Se encuentra prohibido el uso de los ambientes del Proyecto Especial para
reuniones cuyo objeto no verse sobre temas relacionados a los fines del
Proyecto Especial.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De las solicitudes de visitas
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7.11

7.4.2

7.1.3

La solicitud para visitas se efectia mediante carta dirigida al/a la Jefe/a,
Director/a o persona del Proyecto Especial a quien deseen visitar, con por lo
menos dos (02) dias de anticipacion, a través de mesa partes o al correo
electrénico visitas@lima2019.pe, con la siguiente informacién:

a) Identificacion del solicitante, persona natural o juridica a la que pertenece
o representa, su numero de documento de identidad o RUC, de
corresponder, direccion, correo electronico y nimero telefénico.

b) El nombre de la persona a quien visita, cargo que este ocupa.

c) Senfalar el motivo de la visita de manera clara y precisa.

d) Sefalar la relacién de personas que participaran de la visita, de
corresponder, debidamente identificados.

El correo electronico visitas@lima2019.pe es administrado por el personal de
recepcion del Proyecto Especial.

Recibida la solicitud por escrito o via correo electronico, esta sera derivada
al/a la Jefe/a, Director/a o la persona del Proyecto Especial a quien solicitan
la visita, en el dia, para su evaluacion y de ser el caso, aprobacion.

En caso la solicitud de visitas, se realice via correo electronico, el personal de
recepcién debera remitirlo al destinario con copia a la persona designada por
el/la Jefe/a o Director/a de la citada oficina, a fin que le informe sobre las
solicitudes de visitas recibidas por el personal a su cargo.

El/la Jefe/a, Director/a o persona del Proyecto Especial, analizara la solicitud,
y se pronunciara sobre lo solicitado, brindandose respuesta al solicitante, a
través del correo electrénico visitas@lima2019.pe. De no contar con correo
electrénico, brindara respuesta por escrito al solicitante.

Si la visita es aceptada, el personal de recepcion procedera al registro
correspondiente.

La persona del Proyecto Especial con quien se llevara a cabo la visita, sera la .
responsable de gestionar la reserva de la sala a través del sistema respectivo,
y de requerir asistencia adicional debera comunicarse con servicios generales
o soporte técnico.

Si durante la visita se evidencia la necesidad de la participacién de personal
de otra oficina, se pondra de conocimiento al involucrado, y se coordinara su
asistencia. Dicha acciéon se encuentra a cargo de la persona a quien le
solicitaron la visita inicialmente.

Del horario de atencidn y registro de visitas

Elingreso de las visitas podra efectuarse desde las 8.30 horas hasta las 17.30
horas. Cualquier ingreso fuera de dicho horario sera considerado excepcional
y debera ser atendido y registrado por el personal de seguridad, previa
coordinacién con el personal de recepcion.

Las visitas se podran realizar en las sedes del Proyecto Especial como:
e Sede Videna, sito en Av. San Luis s/n, cuadra 11, cruce con Av. Del Aire
(puerta 6), distrito de San Luis.
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7.31
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7.3.2

7.4

7.4.1

7.4.2

7.4.3

e Sede Derby, sito en Av. El Derby N° 250, piso 8, distrito de Santiago de
Surco.

De la verificacion de las visitas

El personal de recepcion verificara que el visitante tenga una cita previamente
aprobada en el Sistema del Registro de Visitas. De estar aprobada, procedera
a brindar las facilidades al visitante.

Para aquellos casos, en que la(s) persona(s) se presenta(en) indicando que
tiene(n) una reunién o similar con alguna persona del Proyecto Especial, y el
personal de recepcion verifique que no se encuentra(n) en el Sistema del
Registro de Visitas, se comunicara con la persona con quien solicitan la
reunién, entrevista o similar, y en caso se acepte la misma, procedera a
registrarla en el citado Registro.

Una vez verificado que el visitante, se encuentra en el Sistema del Registro
de Visitas, el personal de recepcion entregara al visitante un comprobante del
ingreso de visita, segun formato del Anexo 2.

De la finalizacion de las visitas

Al retirarse la visita, la persona visitada debera hacer constar su visto bueno
en el comprobante del ingreso de visita, asi como la hora de finalizacién de la
misma.

Al retirarse, el visitante hara la devolucion del pase de visita y el comprobante
del ingreso de visita, entregandosele a cambio su documento de identidad.

El personal de recepcion, registrara en el Sistema de Registro de Visitas, la
hora efectiva de salida de la visita de las instalaciones del Proyecto Especial.

De los equipos electrénicos:

En caso el visitante cuente con celular, camara o cualquier otro medio de
grabacién o captura de imagenes, debera entregarlo al personal de recepcion,
quien entregara a cambio una tarjeta de custodia de equipos. Lo sefialado se
exceptua siempre que la persona a quien visita permita el ingreso de los
mismos.

Finalizada la reunion, la visita entregara la tarjeta de custodia de equipos al
personal de recepcidn, quien a cambio de ello, devolvera el equipo respectivo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

\
Los aspectos operativos que se deriven de la aplicacion de la presente Directiva
que no se encuentren contemplados en la misma, seran resueltos por la Oficina de
Administracién, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

ANEXOS:
Anexo 1: Glosario de Términos
Anexo 2: Comprobante del ingreso de la visita

Anexo 3: Flujograma sobre procedimiento de ingreso y salida de visitas
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ANEXO 1
GLOSARIO DE TERMINOS

Comprobante del ingreso de la visita

Formato que registra los datos del visitante, de la persona del Proyecto Especial
a quien visita, motivo de la visita, hora de ingreso y hora de salida, entre otra
informacion.

Personal de recepcién

Es la persona de la Oficina de Administraciéon encargada de administrar y registrar
las visitas en el Sistema del Registro de Visitas, antes del ingreso de las mismas
a las instalaciones del Proyecto Especial.

Sistema del Registro de Visitas

Es el aplicativo que permite registrar, administrar y controlar el ingreso,
permanencia y salida de visitantes que acuden al Proyecto Especial.

Visita

Es la reunién, entrevista u otro, que sostiene una persona que labora o presta
servicios en el Proyecto Especial, bajo cualquier régimen laboral o vinculo
contractual, con una persona natural ajena al citado Proyecto o representante de
una persona juridica.

Visitante
Son las personas que acuden al Proyecto Especial para requerir informacion,

participar de reuniones, entrevistas, entre otros. Su ingreso debe ser registrado en
el Sistema del Registro de Visitas.
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ANEXO 2

COMPROBANTE DEL INGRESO DE LA VISITA

N° Sede:
Fecha Piso:
DATOS DEL VISITANTE:

Nombre:

N° Documento de Identificacion

Persona Natural | | Persona Juridica | |

Empresa/Entidad/Otro:

DATOS DE LA PERSONA A QUIEN VISITA EN EL PROYECTO ESPECIAL:
Nombre del Funcionario/Personal

Cargo
Oficina
Motivo de la visita

2\ |Hora de ingreso: Hora de salida:

FUNCIONARIO/PERSONAL VISITADO
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ANEXO 3

FLUJOGRAMA SOBRE PROCEDIMIENTO DE

INGRESO Y SALIDA DE VISITAS
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