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PROCEDIMIENTO PARA LAS VISITAS GUIADAS AL
MUSEO DEL CONGRESO Y DE LA INQUISICION

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos necesarios para la atencion del plblico en general y
de los invitados del Congreso de la Replblica en particular, que visitan las
instalaciones del Museo del Congreso y de la Inquisicion.

2. FINALIDAD

Brindar al publico asistente en general, asi como a los invitados del Congreso de la
RepUblica, en forma gratuita, el servicio de visita guiada a las instalaciones del
Museo del Congreso y de la Inquisicién, segiin el respectivo Guidn Museografico,
resaltando la importancia del Patrimonio Cultural a su cargo.

3. ALCANCE

El presente Procedimiento Técnico Administrativo (PTA) es de aplicacion directa de
la Oficina de Participacién, Proyeccion y Enlace con el Ciudadano, el Museo del
Congreso y de la Inquisicion, la Oficina de Prevencion y Seguridad, en coordinacién
con la Policia Nacional del Per(i {PNP} asignada a la Divisién de Seguridad Integral
del Congreso de la Republica (DIVSICON) y por la Administracién del Edificio del
Museo, en el ambito de su competencia.

El érgano competente para verificar la aplicacidon y cumplimiento de las normas del
PTA, respecto a las visitas guiadas a su cargo, es el Museo del Congreso y de la
Inquisicién.

4. MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente Procedimiento Técnico Administrativo (PTA) puede ser modificado y
actualizado por efectos de la evaluacién periodica de su aplicacién, en concordancia
con lo dispuesto en la Directiva N* 01-2011-DGA/CR "Procedimientos para la
Elaboracién y Actualizacion de Documentos Normativos de Gestion-Directivas-
Procedimientos”, para lo cual fa Oficina de Participacion, Proyeccién y Enlace con el
Ciudadano presentan sus propuestas de modificacion en coordinacion con la Oficina
de Procesos y Estandares de la Direccion General de Administracion.

5. GENERALIDADES
5.1. Visitas guiadas al Museo del Congreso y de la Inquisicién

La Oficina de Participacion, Proyeccién y Enlace con el Ciudadano tiene
establecido un recorrido para el visitante, bajo los lineamientos descritos en el
presente PTA, a traves de la Jefatura del Museo.

5.2. Responsabilidad y coordinaciones

Con la finalidad de brindar un servicio de alta calidad, se efectian las siguientes
coordinaciones:

¢ Con la Oficina de Prevencion y Seguridad
Coordinar con el Supervisor de la Oficina de Prevencion y Seguridad para
llevar el control y registro estadistico de visitantes, asi como en la
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preservacion de la integridad de los visitantes, los trabajadores, el patrimonio
cultural y las instalaciones del Museo.

e Con el Grupo Funcional de Ingenieria y Mantenimiento del Area de
Servicios Generales
Garantizar la provision de energia eléctrica en los ambientes a visitar, asi
como de agua y desagile en los servicios higiénicos y el estado de
conservacion de la infraestructura en general.

e Con la Administracion del Edificio
Cautelar que las salas de exhibicion, las oficinas, los servicios higiénicos y
demas ambientes estén en dptimas condiciones antes del inicio de las
actividades cotidianas, y que permanezcan en similares condiciones hasta el
fin de ellas.

5.3. Horario de atencién

; .. . Horario de
Tipo de Visita Dias Atencion
s Invitados del Congreso | De Iunes a domingo,
de la Repablica. incluyendo los feriados . a.
+ Delegaciones Excepciones: 28 de julio, Ee: 9500%8?1
programadas. 24, 25 y 31 de diciembre, - U p.m.
» Publico en general. y 1 de enero.
» Invitados del Congreso R -
cyp 28 de julio.
dFT‘ _Ia Bepubllca y del « Ceremonia de | Segun disposicion
Ministerio de T ision del  Mando | oficial
Relaciones Exteriores Srasmlsmn € ando )
{Protocolo del Estado) upremo
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5.4. Registro de reservaciones

El Jefe del Museo del Congreso y de la Inquisicién organiza el registro de las
reservaciones que el publico realiza, el cual es independiente a los registros de
la Oficina de Prevencién y Seguridad. La persona encargada de las
reservaciones y su registro es el responsable de Guias. Las reservaciones se
pueden realizar por teléfono, por correo electrénico o personalmente.

6. ESPECIFICACIONES

6.1. Recepciodn, verificacion y control de visitantes

a) El ingreso de instituciones y publico en general se efectia por la puerta
principal del Museo.

b) El personal de la Oficina de Prevencion y Seguridad registra al publico
asistente en los horarios establecidos asi como fuera de la jornada habitual si
asi lo dispusiese la Alta Direccién del Congreso.

¢) El personal de la DIVSICON-PNP brinda seguridad en los ambientes externos
al Museo, evitando aglomeracion y perturbacion del orden piblico. En caso de
existir alguna irregularidad en la identidad o comportamiento del visitante, la
DIVSICON-PNP intervendra para la toma de las acciones de su competencia.

d) Los visitantes deben ingresar sin portar paquetes. Si al momento de llegar al
local tuviesen estos, deben dejarlos en la recepcion del Museo bajo custodia
del personal de la Oficina de Prevencion y Seguridad.

e) Los coordinadores de guias se encargan de [a organizacién del publico
asistente en grupos, para facilitar su atencion y elaboran las estadisticas
diarias de los visitantes.

f) Cada grupo de visitantes no debe exceder de 50 personas.

6.2, Circuito de visita guiada en el Museo

a) Los coordinadores de guias se encargan de organizar a los visitantes segun
orden de liegada {(publico en general) o, en el caso de las delegaciones que
han reservado su atencion, a la hora de la misma.

b} Los visitantes ingresan con el guia de turno.

c) Los guias deben de brindar el servicio de visita guiada, en conformidad con el
Guidén Museogréafico, velando en todo momento por la buena imagen del
Congreso de la Republica y la conservacion del patrimonio cuitural y las
instalaciones del Museo.

d) El recorrido incluye la totalidad de las salas de exhibicion, salvo disposicion
en contrario debido a razenes de fuerza mayor.

e) En caso de cualquier eventualidad (como sismos, incendios, atentados, etc.),
el guia debe dirigir la evacuaciéon del grupo, velando por la integridad fisica de
los asistentes, de los trabajadores del Congreso y del patrimonio de la
institucién.

f} Nilos guias, ni ningln otro servidor del Museo, pueden pedir ni recibir ningun
tipo de propina, pago, ohsequio o bonificacion del pablico.

a) Los guias deben confrolar la conducta de los visitantes. En caso de detectar
alguna conducta sospechosa entre los asistentes, que impligue riesgos para
el puoblico, los trabajadores, el patrimonio cultural del Museo o las
instalaciones, los guias deben de informar inmediatamente, bajo su
responsabilidad, al personal de la Oficina de Prevencion y Seguridad.

h) Los guias cuentan con el apoye del personal de la Oficina de Prevencion v
Seguridad, quienes se encargan de la custodia del patrimonio cultural v las
instalaciones y demas bienes de la institucion. Ademas, controlan que los
visitantes no se desplacen por areas no autorizadas.
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i) Durante el recorrido esta permitido tomar fotografias y/o efectuar fiimaciones.

i) Excepcionalmente, la visita al Museo puede extenderse a otras areas por
disposicion del Oficial Mayor, del Jefe de la Oficina de Participacion,
Proyeccion y Enlace con el Ciudadano y del Jefe del Museo.

k) El guia brinda el servicio de visita guiada en castellano y en idiomas
extranjeros, segun sea el ¢aso.

6.3. Horario de atencién al publico y duracion de la visita guiada

a) Los visitantes ingresan al Museo a partir de las 9.00 a.m. hasta las 5:00 p.m.
b) La duracidn aproximada de cada recorrido es de 50 minutos.

6.4. Restricciones de ingreso

El dia 28 de julio, en que se conmemora la declaracién de la independencia del
Perd y el Presidente de la Republica, en cumplimiento del mandato
constitucional, asiste al Palacio Legislativo a dar lectura de su Mensaje ante la
Representacion Nacional, no habra atencién al publico salvo disposicién en
contrario de la Alta Direccidn det Congreso.

En las ocasiones en que el Congreso de la Republica o el Ministerio de
Relaciones Exteriores programen alguna actividad oficial en el Museo, como
sucede durante las ceremonias de Trasmision del Mando Supremo, se seguiran
las pautas que el Congreso disponga para la atencion de los invitados oficiales y
sus acompafiantes.

No se permitira el ingreso al Museo de personas en estado etilico.

En los casos de manifestaciones se seguiran las pautas que disponga la Oficina
de Prevencion y Seguridad del Congreso de la Reptiblica,

6.5. Reportes y Estadisticas de visitas al Museo

El Museo del Congreso y de Ia Inquisicion remite mensualmente a la Oficina de
Participacién, Proyeccion y Enlace con el Ciudadano y publica en el sitio web del
Museo Jas estadisticas de visitantes.

7. BASE LEGAL

Reglamento del Congreso de la Reptblica.

Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Congreso de la Republica.
Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario.
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