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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para la administracién de los edificios y locales, a fin de
asegurar el correcto funcionamiento del Congreso de la Republica.

2. FINALIDAD

Optimizar la gestion del mantenimiento, limpieza y calidad de los servicios que se
realizan en los edificios y locales del Congreso de la Republica.

3. ALCANCE

Las disposiciones sefialadas en la presente directiva son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio del Departamento de Servicios Generales, del Area de
Administracion de Edificios, y de todos los o6rganos y unidades organicas
involucrados en los procedimientos descritos.

4. BASE LEGAL

4.1 Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario del
Congreso de la Republica.

4.2 Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.
4.3 Ley 32069, Ley General de Contrataciones Publicas.

4.4 Decreto Supremo 009-2025-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley 32069,
Ley General de Contrataciones Publicas.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 La Direccién General de Administracion (en adelante, DGA) es responsable de
dirigir y supervisar la implementacion de los servicios generales,
infraestructura y mantenimiento requeridos por la institucion.

5.2 EIl Departamento de Servicios Generales (en adelante, DSG) es responsable
de gestionar los procesos y actividades relacionados con el mantenimiento de
los bienes muebles patrimoniales e inmuebles y la conservacion del patrimonio
cultural, asi como de otros servicios.

Asimismo, supervisa las especificaciones técnicas, términos de referencia y
otros documentos, para los procesos de adquisicion y contratacion de bienes
e inmuebles, servicios y consultorias segun corresponda.

5.3 El Area de Administracién de Edificios (en adelante, AAE) es responsable de
ejecutar y supervisar las actividades relacionadas al mantenimiento menor, a
través del Grupo Funcional de Talleres y Mantenimiento Menor (en adelante,
AEE-GFTMM), asi como la limpieza de las instalaciones de los edificios y
locales del Congreso de la Republica; y, elaborar y proponer las
especificaciones técnicas, términos de referencia y otros documentos, para los
procesos de adquisicion y contratacién de bienes servicios y consultorias en
el marco de su competencia.

5.4 El Departamento de Abastecimiento (en adelante, DA) es responsable de
administrar y gestionar el uso de los bienes muebles patrimoniales e inmuebles

PRIMERA VERSION Pagina 3 de 19



, PERU

TETT II'U'H T
CONGRESO

REPUBLICA

Directiva “Administracion de edificios y locales del Congreso de la Republica”

5.5

5.6

5.7

5.8

de la institucién, asi como mantener actualizado el margesi de estos. En caso
de que estos bienes sean reconocidos como patrimonio cultural de la Nacion,
de propiedad o en uso del Congreso de la Republica, debe coordinar con la
Oficina de Proteccion del Patrimonio Cultural del Congreso de la Republica.

El Area de Administracién de Bienes (en adelante, AAB) es responsable de
realizar las coordinaciones con el AAE sobre los cambios y asignaciones de
oficinas y/o ambientes, asi como proveer los recursos para la adquisicion e
instalacion de las placas numerativas.

La Oficina de Seguridad (en adelante, OS) es responsable de gestionar los
procesos y actividades de seguridad interna del Congreso de la Republica, asi
como apoyar al registro y control del ingreso y salida de bienes muebles
patrimoniales o de terceros.

La Oficina de Gestidén del Riesgo de Desastres (en adelante, OGRD) es
responsable de gestionar los procesos y actividades vinculados a la gestion
del riesgo de desastres; asi como la continuidad operativa en el Congreso de
la Republica.

La Oficina de Proteccion del Patrimonio Cultural del Congreso (en adelante,
OPPC) es responsable de elaborar el informe técnico previo a la ejecucién del
mantenimiento preventivo o correctivo de una SOT generada por un area de
un edificio considerado patrimonio cultural, recomendando que se adopten las
medidas que garanticen la preservacion de los bienes muebles considerados
patrimonio cultural, asi como monitorear la ejecucidn del mantenimiento
preventivo o correctivo, de acuerdo con sus competencias y conforme a la
normativa vigente.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

71

ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

El administrador del edificio supervisa y organiza al personal auxiliar de
limpieza que tiene a su cargo, responsable del orden y limpieza de los
ambientes de los edificios y locales del Congreso de la Republica.

EQUIPOS DE TRABAJO

El AAE establece una estructura interna de trabajo, mediante la conformacion
de equipos de trabajo, de acuerdo con su especialidad técnica y oficio, segun
la “Relacion de equipos de trabajo y horarios” (Anexo 01), con el fin de brindar
una atencién adecuada y oportuna a los usuarios, asegurando la continuidad
de los servicios en el desarrollo de las actividades institucionales.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

PROVISIONAMIENTO Y USO DE INSUMOS, MATERIALES Y
EQUIPAMIENTO PARA LA LIMPIEZA

El AAE, a través del administrador del edificio, realiza lo siguiente:
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7.2

711

7.1.2

71.3

7.1.4

71.5

7.1.6

Determina y cuantifica la necesidad anual de materiales, insumos y
equipamiento para la limpieza de acuerdo con areas, ambientes e
infraestructura del edificio bajo su administracion.

Elabora el “Cuadro de necesidades de bienes y servicios” (Anexo 02) y
solicita los materiales, insumos y equipos de limpieza a través del SIGA-
CONGRESO.

Propone el equipamiento de ropa de faena, accesorios de seguridad
para la proteccion en trabajos de riesgo, materiales e implementos; asi
como infraestructura de servicios (vestuarios, duchas, casilleros,
comedor, etc.), que faciliten las labores encomendadas.

Mantiene un espacio adecuado para el depédsito temporal de los
materiales e insumos de limpieza, asegurando las condiciones de
seguridad y conservacion.

Controla el ingreso, salida y vigencia, acopio, custodia, distribucion y
reposicion de los materiales, insumos y equipos industriales de
limpieza, a fin de solicitar la reparacion o mantenimiento oportuno
cuando corresponda.

Reporta al AAE la estadistica mensual del consumo de los materiales e
insumos de limpieza.

LIMPIEZA DE OFICINAS Y AREAS LIBRES

El AAE, a través del administrador del edificio, realiza lo siguiente:

7.21

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

Planifica, coordina, programa y supervisa las labores de los servidores
a su cargo, asignando turnos (incluidos los domingos y feriados), para
la limpieza de las oficinas de los 6rganos y unidades organicas,
servicios higiénicos, salas, auditorios y areas comunes para garantizar
la calidad de la prestacion del servicio.

Instruye al personal de limpieza el uso de insumos, materiales y equipos
a utilizar, dependiendo del area de intervencion en la que se lleve a
cabo la limpieza.

Supervisa el uso adecuado de la ropa de faena, accesorios de
seguridad, equipo de proteccién personal-EPP, cuando sea necesario.

Propone la capacitacién y entrenamiento de los servidores a su cargo,
afines a la funciéon o tarea que ejecutan, a solicitud del Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal.

Informa sobre el desempefo en buenas practicas de los servidores a
su cargo y solicita la dotacion necesaria de servidores para el
cumplimiento de sus labores.

Promueve e impulsa el uso responsable de los materiales, insumos y
equipos industriales de limpieza; asimismo prioriza los pedidos de
productos ecolégicos y medidas que contribuyan al cuidado del medio
ambiente.
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7.3

7.4

LAVADO Y/O PLANCHADO DE CORTINAS, MANTELERIA Y OTROS

El AAE, a través del administrador del edificio, realiza lo siguiente:

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

Elabora el informe de la necesidad del servicio para la contrataciéon y el
tramite correspondiente.

Emite la orden de salida, para el retiro de las prendas para el
cumplimiento del servicio.

Revisa la guia de remision del servicio que el contratista brinda por el
lavado y/o planchado de cortinas, manteleria, banderas, y otros, a la
entrega de los bienes, como herramienta de control para emitir la
conformidad del servicio.

Verifica la calidad, las condiciones de la prestacion del servicio y el
plazo con estricto cumplimiento de lo solicitado.

Remite al AAE el informe para la conformidad, adjuntando los
documentos siguientes:

e Guia de Remision, de salida y de ingreso.

e Acta de Recepcién y conformidad.

GESTION DE LOS PASADIZOS, IDENTIFICACION DE OFICINAS Y
SENALIZACION

El AAE, a través del administrador del edificio, realiza lo siguiente:

7.41
7.4.2
7.4.3

7.4.4

7.4.5

7.4.6

7.4.7

Asegura el libre transito por los pasadizos.
Inspecciona los pasadizos para que no se utilicen como depdsitos.

Mantiene los depdsitos temporales de bienes muebles patrimoniales en
desuso, debidamente ordenados y clasificados, con las condiciones de
seguridad para evitar siniestros.

Ejecuta, segun disposicion de la superioridad, los cambios y
asignaciones de oficinas y/o ambientes, en coordinacién con el AAB,
para el cambio respectivo en el SIGA-CONGRESO.

Genera el requerimiento en el SIGA-CONGRESO para que el DA, a
través del AAB, provea los recursos para la adquisicién e instalacion de
las placas numerativas de las oficinas u otros casos:

e La identificacion fisica de las oficinas (nombres), previa solicitud del
usuario.

e Laidentificacidon de los bienes muebles patrimoniales para el control
del AAB.

Solicita a la OGRD la sefializacion de emergencia en los ambientes del
edificio bajo su administracion.

En coordinacion con la OGRD, colocan los carteles de sefalizacion de
emergencia donde corresponda en el edificio bajo su administracion.
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7.5

7.6

7.7

REGISTRO Y CONTROL DEL INGRESO Y SALIDA DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES Y DE TERCEROS

El AAE, a través del administrador del edificio, realiza lo siguiente:

7.5.1 Previa solicitud del usuario, genera en el SIGA-CONGRESO la “Hoja
de movilizacién de los bienes muebles patrimoniales” (Anexo 03) para
realizar el movimiento (traslado fisico) de los bienes muebles
patrimoniales, entregando una copia a la OS para el control y archivo
correspondiente; a excepcién de la flota vehicular administrada por el
Area de Transportes de Servicios y de los equipos tecnolégicos
administrados por el Area de Soporte y Servicios Informaticos, de
acuerdo con la normativa interna vigente.

7.5.2 Recibe la comunicacion de la OS sobre los ingresos y retiros de bienes
de terceros, generando el formato “Orden de salida y/o ingreso” (Anexo
04) y entregando una copia a la OS para el control y archivo
correspondiente.

DISTRIBUCION Y CONTROL DE BIDONES CON AGUA

El DA remite la copia del contrato de abastecimiento de los bidones con agua
y las especificaciones técnicas finales al DSG, quien a su vez remite dicha
informacion al AAE, a fin de que el administrador del edificio correspondiente
realice la supervision.

Asimismo, el AAE, a través del administrador del edificio, realiza lo siguiente:

7.6.1 Distribuye los bidones de agua a las oficinas, segun requerimiento de
los usuarios, manteniendo el stock adecuado en un ambiente que
asegure Optimas condiciones de salubridad, almacenamiento y
conservacion.

7.6.2 Utiliza el formato “Control diario de bidones de agua” (Anexo 05) para
el control de su distribucion.

7.6.3 Genera los requerimientos y actas correspondientes y los remite al
AAE.

7.6.4 Elabora un cuadro mensual de entrega de bidones por dia y por
dependencia para la estadistica y control del suministro, el mismo que
es remitido mediante un informe al AAE, adjuntando el “Acta de
conformidad de servicio” (Anexo 06).

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE DIARIOS Y REVISTAS

El DA remite la copia del contrato de distribucion de diarios y revistas y las
especificaciones técnicas finales al DSG, quien a su vez remite dicha
informacién al AAE, a fin de que el administrador del edificio correspondiente
realice la supervision.

Asimismo, el AAE, a través del administrador del edificio, realiza lo siguiente:

7.7.1 Revisa los contratos de provision de diarios y revistas suscritos por el
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7.7.2

7.7.3

7.7.4

7.7.5

Congreso de Republica y la disposicion vigente que aprueba la
asignaciéon para cada dependencia, asimismo, establece los controles
diarios de recepcion por cada proveedor.

Atiende los requerimientos del edificio correspondiente a su
dependencia y en ningun caso el proveedor puede atender
requerimientos directos de los usuarios.

Recibe del proveedor los diarios y revistas de lunes a viernes, utilizando
el formato “Cargo de entrega de diarios y revistas” (Anexo 07).

En el caso de los dias no laborables, la entrega se efectua al servidor
responsable de la OS del edificio, quien suscribe dicho formato y remite
los ejemplares el primer dia habil siguiente al administrador del edificio,
para su distribucién correspondiente.

Informa mensualmente al jefe del AAE sobre la distribucion de diarios y
revistas, con reportes por dependencia, actas de conformidad y
estadisticas.

7.8 CONTROL DE LLAVES DUPLICADAS DE AMBIENTES COMUNES

El administrador del edificio y el servidor responsable de la OS del edificio,
conservan en su poder las copias de las llaves de areas comunes y de las
areas consideradas como criticas, a fin de actuar oportunamente en caso de
emergencia y/o contingencia, tomando las precauciones que sean necesarias
para prever su disponibilidad en horas laborales y no laborales.

Se consideran como areas criticas las siguientes:

e Cuartos de maquina de ascensores

e Cuartos de red eléctrica

e Pozos sépticos

e Cuartos de bombas

e Puertas de evacuacion

7.9 DISTRIBUCION Y/O PUBLICACION DE NOTIFICACIONES

7.91

7.9.2

7.9.3

Los drganos y unidades organicas del Congreso de la Republica que
requieran la publicacién de comunicados, volantes, afiches y otros
documentos fisicos en los periddicos murales, deben solicitar por
escrito al DSG la autorizacién correspondiente.

El DSG aprueba la solicitud y la deriva al AAE, quien a su vez dispone
al administrador del edificio a que realice la publicacién autorizada en
los periddicos murales del Congreso de la Republica, bajo su
administracion.

El administrador del edificio coordina con el supervisor de la OS para
que la colocacion de banners, paneles, periddicos murales, etc., sean
en lugares visibles y autorizados para dicho fin, en tanto la
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infraestructura lo permita (periddicos murales, vitrinas o paneles
habilitados), quedando prohibida Ila colocacion de afiches vy
comunicados que sean pegados directamente en las paredes, puertas,
ventanas, etc.

7.10 FUMIGACION, DESRATIZACION Y DESINFECCION

El DA remite la copia del contrato de abastecimiento de la fumigacion,
desratizacion y desinfeccion; y las especificaciones técnicas finales al DSG,
quien a su vez remite dicha informacion al AAE, a fin de que el administrador
del edificio correspondiente realice la supervisién del servicio.

Asimismo, el AAE, a través del administrador del edificio, realiza lo siguiente:

7.10.1 Recaba del contratista al término del servicio, informacion que debe
cumplir con la normativa vigente:

Certificado de Saneamiento Ambiental.
Ficha Técnica de Evaluacion y Descripcidn de Actividades.
Ficha de Monitoreo y Control de Plagas.

Otros, segun los términos de referencia.

7.10.2 Verifica la ejecucion de la prestacion del servicio y supervisa el
cumplimiento de las obligaciones contractuales del contratista.

7.10.3 Remite al AAE el informe adjuntando los documentos:

Certificado de Saneamiento Ambiental.

Ficha Técnica de Evaluacion y Descripcion de Actividades.
Ficha de Monitoreo y Control de Plagas.

Acta de conformidad de servicio.

Otros, segun los términos de referencia

7.10.4 El AAE consolida y envia el “Acta de conformidad de servicio” (Anexo
06) para que continue el tramite ante el DSG.

7.11 ACOPIO DE LOS RESIDUOS SOLIDOS

El administrador del edificio dispone y controla diariamente, el acopio de los
residuos producidos durante la limpieza de los edificios, en el marco de la
normativa vigente.

7.12 MANTENIMIENTO MENOR: PREVENTIVO Y CORRECTIVO

El AEE-GFTMM, realiza las siguientes acciones:

7.12.1 Recibe las solicitudes de oOrdenes de trabajo (en adelante, SOT)
presentadas por el usuario, a través del SIGA-CONGRESO.

Asimismo, emite la informacion de las SOT para la formulacion del

PRIMERA VERSION
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presupuesto anual, en el rubro de su competencia.

7.12.2 En caso la SOT sea generado por un area ubicada en un edificio
considerado patrimonio cultural, previo a la ejecucién del
mantenimiento preventivo o correctivo, solicita a la OPPC el informe
técnico correspondiente.

7.12.3 Programa el mantenimiento menor de las instalaciones de los edificios
y de los bienes muebles patrimoniales del Congreso de la Republica,
con la participacion y apoyo de sus servidores con especialidad técnica
y de oficio, conforme al numeral 6.2 de la presente directiva.

7.12.4 Organiza, conduce, controla y supervisa la ejecucion de las actividades
y trabajos de mantenimiento menor de instalaciones eléctricas,
sanitarios, equipos de aire acondicionado, servicios higiénicos y otros,
en los despachos, oficinas, auditorios y salas de reunion.

7.12.5 Organiza, supervisa y controla el mantenimiento en servicios
especiales, para dar solucion a posibles situaciones de emergencia
durante el desarrollo de las sesiones del Pleno del Congreso de la
Republica y en otras oportunidades que se disponga.

7.12.6 Emite informes y estadisticas sobre las actividades de mantenimiento
menor preventivo y correctivo realizadas, segun la periodicidad
establecida en el “Plan Operativo Institucional”.

8. DISPOSICIONES FINALES

8.1 Las acciones no contempladas en la presente directiva son resueltas por la
DGA previa opinion técnica de los érganos y unidades organicas intervinientes.

8.2 Las acciones por desarrollar en el Complejo Deportivo se realizan en el marco
de la normativa vigente.

9. VIGENCIA
La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién.

10. ANEXOS

N.° DE ANEXO DETALLE

ANEXO 01 RELACION DE EQUIPOS DE TRABAJO Y HORARIOS

ANEXO 02 |CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS

ANEXO 03 |HOJA DE MOVILIZACION DE LOS BIENES PATRIMONIALES

ANEXO 04 |ORDEN DE SALIDA Y/O INGRESO

ANEXO 05 |CONTROL DIARIO DE BIDONES DE AGUA

ANEXO 06 |ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

ANEXO 07 |CARGO DE ENTREGA DE DIARIOS Y REVISTAS
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ANEXO 01

RELACION DE EQUIPOS DE TRABAJO Y HORARIOS

EQUIPO DE TALLERES HORARIO DE HORARIO DE ATENCION
TRABAJO ATENCION ESPECIAL
REGULAR
ELECTRICIDAD | Electricidad De 9am a 5 pm Hasta las 9pm los dias
Refrigeracion dellunes a Iabqrales y los dias citados a
viernes sesion del pleno hasta que
finalice.
Sabados de 9am a 1pm en el
Palacio Legislativo y a partir
de la 1pm el servidor de turno
permanece en estado de
alerta.
Domingos y feriados el
servidor de turno permanece
en estado de alerta
GASFITERIA Gasfiteria De 9am a 5 pm Hasta las 9pm los dias
Albafiileria de_Iunes a Iabqfales y los dias citados a
viernes sesion del pleno hasta que
finalice.
Sabados de 9am a 1pm en el
Palacio Legislativo y a partir
de la 1pm el servidor de
turno permanece en estado
de alerta.
Domingos y feriados el
servidor de turno permanece
en estado de alerta
CARPINTERIA | Carpinteria De 9am a 5 pm Situaciones de emergencia
Tapiceria dellunes a
viernes
Restauracién
CERRAJERIA Cerrajeria De 9am a 5 pm Situaciones de emergencia
Soldadura de'lunes a
viernes
PINTURA Pintura De 9am a 5 pm Situaciones de emergencia
de lunes a
viernes
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ANEXO 02
CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS
SOLICITUD DE MODIFICACIONES DEL CUADRO DE NECESIDADES N° XXX-2025-
AREA USUARIA
FECHA : ANO 2025
EXCLUSION INCLUSION
N Fuente Meta Clasificador de Gasto Descripcion del item [ servicio Valor Valor
1
2
3
Dbservaciones:
Firma: Responsable del Area Usuaria
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ANEXO 03
HOJA DE MOVILIZACION DE LOS BIENES PATRIMONIALES

Congreso de la Republica
Movimiento # HMO00B82425

Motivo de Traslado :

Transferencia

Fecha 28-11-2024

Comentario :

HOJA DE MOVILIZACION DE BIENES PATRIMONIALES

Pag. 1 de 1
Fecha : 05-12-24 15:21

Edificio Origen:

LOCAL HOSPICIO RUIZ DAVILA

Unidad Organica: 219 - COMISION DE FISCALIZACION Y CONTRALORIA

Emp.Responsable : 78304 BURGOS OLIVEROS, JUAN BARTOLOME

Edificio de destino:  VICTOR RAUL HAYA DE LA TORRE

Unidad Organica: 201 - COMISION DE FISCALIZACION Y CONTRALORIA

78304 BURGOS OLIVEROS, JUAN BARTOLOME
5i el Destino es fuera de las instalaciones del Congreso indicar, Local Direccion Telef. .
. l‘;' Reg. . N'_ Emplea_ﬂo _
atrim. Descripcién Marca Modelo Serie Estado Usuario Observaciones
1] 113486 TECLADO USB HP KB-57211 BDMHEOCHHTKZL| OPERATIVO EN USO | BANDA MEDINA, OSCAR
2| 113978 PANTALLA LCD 197 HP vao ICQ43IBTHCW OPERATIVO EN USO | BANDA MEDINA, OSCAR
3| 14783 COMPUTADORA DE ESCRITORIO HP ELITE 800 GISFF |MXL4481HSY OPERATIVO EN USO | BANDA MEDINA, OSCAR
4
5
-]
7
8
2
10
"
12
13
14
15
16
7
18
19
20

Unidad Organica que entrega
Nombre del Responsable :

Pers.Autorizada para movilizar

Administrador Edif. de Origen

Seguridad Edif. de Origen
Nombre:

Seguridad Edif. de destino
MNombre:

(SALIDA)

(INGRESO)

Jefe Unidad Orgénica que recibe

MNombre:

PRIMERA VERSION
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ANEXO 04
ORDEN DE SALIDA Y/O INGRESO
e
% ;;:a-m;.k: :0 “Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
REFUBLICA “Afo de la Recuperacién y Consolidacion de la Economia Peruana”
ORDEN DE SALIDAY /O INGRESO N.° -202_
Lima, de de 202 .
Sefores:
Oficina de Seguridad
El portador de la presente:
Identificado con DNI:
Esta autorizado a retirar del Edificio lo siguiente:
DESCRIPCION UBICACION/COMENTARIO
Destino:
Motivo:
EDIFICIO
Portador Administracién
Seguridad Edif. de Origen Seguridad Edif. de Destino
Recibido
Plaza Bolivar, Av. Abancay s/n - Lima, Perd
WaW.congreso.gob.pe Central Telefonica: 311-7777
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ANEXO 05
CONTROL DIARIO DE BIDONES DE AGUA

DE
DE SERVICIOS ADMINISTRACION
h GEMERALES DE EDIFICIOS
EFUBLI
CONTROL DIARIO DE BIDONES DE AGUA 202__
EDIFICIO/LOCAL:
FECHA RESPONSABLE N® SELLO Y FIRMA CANT. SALDO
DE ENTREGA OFICINA OFICINA ENTREGADA STOCK
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ANEXO 06

ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

AREA USUARIA | | RAZON SOCIAL |
N* DE CONTRATO/ORDEN DE

SERVICIO N* DE ENTREGABLE
DOCUMENTO PRESENTADO MONTO DEL PRESENTE
POR EL CONTRATISTA PAGO

DATOS DEL INFORME DE
SUSTENTO

Por medio de |la presente se da conformidad de acuerdo a lo establecido en los lérminos de referencia, al servicio que
se detalla a continuacidn:

En &l caso que la contratacion del servicio considers |a elaboracion de entregables, eslos han sido elaborados y se

encueniran conforme a lo eslablecido en los Werminos de referencia y docurmentos que son parle del contrato.

SE REMITE ENTREGABLE: Original I:Iﬁuada en poder al area usuaria
EMTREGAELE DEL SERVICIO: Sin penalidad Con penalidad

OBSERVACIONES: (penalidad por mora, dias de retrasofolras penalidades,
senalar el supuesto)

LIMA,

MOMERE, CARGO ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE
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ANEXO 07

CARGO DE ENTREGA DE DIARIOS Y REVISTAS

DE _
DE SERVICIOS ADMINISTRACION
( “RES( GEMERALES DE EDIFICIOS
EPUBLIC
CARGO DE ENTREGA DE DIARIOS Y REVISTAS
EDIFICIOLOCAL:
DIARIO Y/O REVISTA: N OFICINA:
MES/ANO: del 20 DESPACHO CONG. / UUQQ:
Dia 1 Dia 2 Dia 3 Dia 4 Dias 5-6-T
Sab-Dom-Lun
Dia & Dia g Dia 10 Dia 11 Dias 12-13-14
S&b-Dom-Lun
Dia 15 Dia 16 Dia 17 Dia 18 Dias 19-20-21
Sab-Dom-Lun
Dia 22 Dia 23 Dia 24 Dia 25 Dias 26-27-28
Sab-Dom-Lun
Dia 29 Dia 30
OBSERVACIONES:

ADMINISTRADOR DE EDIFICIO
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ANEXO 08
GLOSARIO DE TERMINOS

Bienes Muebles: Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden ser
trasladados de un lugar a otro sin alterar su integridad, incluyendo los intangibles y
las existencias, independientemente de su uso.

Bienes Muebles Patrimoniales: Son aquellos bienes muebles que cumplen, de
manera concurrente, con las siguientes condiciones: se hayan obtenido para el uso
y cumplimiento de fines institucionales, sean pasibles de mantenimiento y/o
reparacion, y clasifiquen como activos fijos o bienes no depreciables, de acuerdo
con las normas del Sistema Nacional de Contabilidad.

Especificacion Técnica: Descripcion elaborada por el area usuaria sobre las
caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y de las condiciones
en que se ejecutara la prestacion. Puede incluir la descripcion de los procesos y
métodos de produccion de los mismos.

Mantenimiento: Comprende las actividades destinadas a garantizar el
funcionamiento de los bienes muebles patrimoniales, mantener sus condiciones
eficientes de operacion, preservar su uso y prolongar su vida util.

Mantenimiento Menor: El mantenimiento menor de la infraestructura y bienes es
responsabilidad del AAE-GFTMM y se refiere a trabajos de reparacién o
conservacion de instalaciones, mobiliario y equipos, que, por su naturaleza y
envergadura, pueden ser ejecutados dentro de la jornada semanal de trabajo del
personal del AEE-GFTMM.

Mantenimiento en Servicios Especiales: Es el trabajo de mantenimiento menor
que pudiera presentarse durante la realizacion del Pleno del Congreso o de otros
eventos organizados por el Congreso de la Republica, en sus instalaciones o fuera
de ellas, que signifique el empleo de personal y materiales del AEE-GFTMM, la
atencion debe ser de inmediato, en lo posible.

Orden de Salida: Es un documento autorizado que detalla los bienes muebles del
Congreso de la Republica que se trasladan temporal o permanentemente de un
ambiente o dependencia a otro, indicando motivo, responsable y destino, conforme
a los procedimientos establecidos.

Registro de bienes muebles: Los bienes muebles aptos para ser incorporados en
el patrimonio de la institucién son identificados y registrados en el Médulo de
Patrimonio del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) MEF.

SIGA-CONGRESO: Es un Sistema Integrado de Gestién Administrativa del
Congreso de la Republica, que contempla los mdédulos de programacion, ejecucion
y control de bienes, servicios y obras, conforme a los lineamientos del Sistema
Nacional de Abastecimiento.

Solicitudes de érdenes de trabajo (SOT): Son documentos mediante los cuales
los érganos y/o unidades organicas del Congreso de la Republica formalizan los
requerimientos de mantenimiento, reparacién o servicios especificos, detallando la
necesidad, ubicacion y responsable del ambiente o bien.

PRIMERA VERSION Pagina 18 de 19



, PERU

TETT lI'U'Jt T
CONGRESO

REPUBLICA

Directiva “Administracion de edificios y locales del Congreso de la Republica”

11.INDICE
Pagina
1. OBUETIVO .ot n e 3
2. FINALIDAD ...t en e, 3
3. ALCANGCE ...t en e, 3
A, BASE LEGAL ...ttt 3
5. RESPONSABILIDADES........c.coovvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e en e, 3
6. DISPOSICIONES GENERALES .......c.cvuiuieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 4
6.1 ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO ......ocuoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 4
6.2 EQUIPOS DE TRABAJO..........coeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 4
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS ..o, 4
7.1 PROVISIONAMIENTO Y USO DE INSUMOS, MATERIALES Y
EQUIPAMIENTO PARA LA LIMPIEZA ......cooivoeeeeeeeeeeeeeeeeeenenennns 4
7.2 LIMPIEZA DE OFICINAS Y AREAS LIBRES ........ccoiieeeeeeeeeeeeeeeenn. 5

7.3 LAVADO Y/O PLANCHADO DE CORTINAS, MANTELERIA Y OTROS ..6
7.4 GESTION DE LOS PASADIZOS, IDENTIFICACION DE OFICINAS Y

SENALIZACION ...ttt 6

7.5 REGISTRO Y CONTROL DEL INGRESO Y SALIDA DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIALES Y DE TERCEROS..........cccooiiiiiiii 7

7.6 DISTRIBUCION Y CONTROL DE BIDONES CON AGUA ....................... 7

7.7 RECEPCION Y DISTRIBUCION DE DIARIOS Y REVISTAS ................... 7

7.8 CONTROL DE LLAVES DUPLICADAS DE AMBIENTES COMUNES...... 8

7.9 DISTRIBUCION Y/O PUBLICACION DE NOTIFICACIONES................... 8
7.10 FUMIGACION, DESRATIZACION Y DESINFECCION ........c.ccceeuenee. 9
7.11 ACOPIO DE LOS RESIDUOS SOLIDOS..........coeveveveicreeeeeeeeeereveeae, 9
7.12 MANTENIMIENTO MENOR: PREVENTIVO Y CORRECTIVO .............. 9

8. DISPOSICIONES FINALES ......oooiiiiiiiie e 10
9. VIGENCIA . et 10
10, ANEXOS e 10
19, INDICE ..ottt 19

PRIMERA VERSION Pagina 19 de 19



Z’;wy/wa ar la c%m’/&'(z
é//mfdéa «/éy&w
RESOLUCION N° 064 -2025-2026-OM-CR

Lima, 10 de diciembre de 2025

VISTOS:

El Informe N° 1532-2025-DSG-DGA/CR del
Departamento de Servicios Generales; el Informe N° 235-2025-AM-OPPM-OM-CR del
Area de Modernizacion; el Memorando N° 2130-2025-OPPM-OM-CR de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion; y el Informe N° 315-2025-AAJ-OLCC-OM-
CR del Area de Asesoria Juridica de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso; y
demas antecedentes.

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder del
Estado, representativo de la nacion y cuenta con autonomia normativa, econémica,
administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 94 de la
Constitucién Politica del Pert y en el articulo 3 del Reglamento del Congreso que tiene
fuerza de ley,

Que, en el marco de la autonomia administrativa
que ostenta el Congreso de la Republica, resulta necesario aprobar, actualizar y/o
modificar los instrumentos normativos internos que permitan establecer un orden
administrativo en la gestién institucional

Que, mediante el Informe N° 1532-2025-DSG-
DGA/CR, el Departamento de Servicios Generales le remite a la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién, el sustento técnico de la propuesta de actualizacidon de la
Directiva N° 03-2015-DGA/CR “Procedimientos para la administracion de edificios”
aprobada mediante Resolucion N° 084-2014-2015-OM-CR de fecha 24 de julio de 2015;

Que, mediante el Informe N° 235-2025-AM-OPPM-
OM-CR el Area de Modernizacion le remite a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, el expediente técnico de la propuesta de formulacién de la Directiva N°
49-2025-AAE-DSG-DGA-CR "Administracion de Edificios y Locales del Congreso de la
Republica” — Primera Version, en el cual también se justifican las razones para la
derogacién de la Directiva N° 03-2015-DGA/CR “Procedimientos para la administracion
de edificios”;

Que, mediante el Memorando N° 2130-2025-OPPM-
OM-CR, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion remite a la Oficina
Legal y Constitucional del Congreso, la version final de la propuesta de Directiva N° 49-
2025-AAE-DSG-DGA-CR “Administracién de Edificios y Locales del Congreso de la
Republica” — Primera Version, a fin de que se elabore el informe de viabilidad legal
correspondiente y la resolucién respectiva para su aprobacion, previa verificacion de los
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requisitos exigidos para tal efecto, asimismo, se indica que la aprobacion de esta directiva
implica la actualizacion de Directiva N° 03-2015-DGA/CR “Procedimientos para la
administracion de edificios” y por lo tanto su derogacion;

Que, en ese sentido el Area de Asesoria Juridica de
la Oficina Legal y Constitucional del Congreso, a través del informe de vistos, sefiala que
la version final del proyecto de directiva cumple con los procedimientos y requisitos
establecidos en la Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR sobre “Elaboracion de
Documentos Normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica” —
Segunda Version, asimismo, se indica que también se cumple con el debido sustento
para la derogacion de la Directiva N° 03-2015-DGA/CR “Procedimientos para la
administracion de edificios”;

Que, es competencia del Oficial Mayor Ia
aprobacion, actualizacion y/o modificacién de los documentos normativos internos de
gestién;

De conformidad con lo establecido en el articulo 40
del Reglamento del Congreso de la Republica y con los numerales 7.2.5.5y 7.2.4.4 de la
Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR - Segunda Version, con las opiniones
favorables de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, y del Area de
Asesoria Juridica de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso; y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR la Directiva N° 49-
2025-AAE-DSG-DGA-CR “Administracion de Edificios y Locales del Congreso de la
Republica” — Primera Version.

Articulo Sequndo. - DEROGAR la Directiva N° 03-
2015-DGA/CR “Procedimientos para la administracion de edificios”, aprobada mediante
Resolucion N° 084-2014-2015-OM-CR de fecha 24 de julio de 2015.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

<
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