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|. PRESENTACION

| presente documento ha sido elaborado con la finalidad de informar a los sefiores congresistas

de la Republica sobre la organizacion general del Congreso de la Republica, asi como la

base de los diversos aspectos administrativos que contribuyen al desempefio de la funcién
parlamentaria, tales como el régimen remunerativo y pensionario, la asistencia médica, la asignacion
de personal de asesoria y apoyo, asi como las facilidades logisticas, entre otras.

De cada uno de estos aspectos, este documento tiene una breve descripcion sobre las condiciones
y procedimientos que deben ser empleados.

La informacion presentada esté actualizada al mes de mayo de 2021.

Il. INTRODUCCION

De acuerdo con el Reglamento del Congreso de la Republica, en la organizacién de este Poder del
Estado se distingue la Organizaciéon Parlamentaria y el Servicio Parlamentario.

La Organizacion Parlamentaria es el ambito de organizacién y trabajo de los congresistas de la
Republica y cuenta con los siguientes 6rganos: (i) El Pleno del Congreso, (ii) El Consejo Directivo, (iii)
La Mesa Directiva, (iv) La Presidencia, (v) Las Comisiones y (vii) La Junta de Portavoces.

El Servicio Parlamentario es el ambito de los 6rganos de asesoria y apoyo administrativo del
Congreso de la Republica, que cuenta con autonomia funcional y de gestién para el desarrollo y
ejecucion de actividades, servicios y productos institucionales confiables, homogéneos, oportunosy
eficaces,enunmarcodeimparcialidady neutralidad politica. Brinda ala Organizacion Parlamentaria
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apoyo, asesoramiento, servicio y soporte para el cumplimiento de sus funciones y objetivos y
administra los recursos humanos, econémicos, financieros, fisicos y tecnolégicos del Congreso de
la Republica, de acuerdo con los dispositivos legales que regulan los sistemas administrativos y
las politicas y lineamientos que hayan establecido el Pleno del Congreso, el Consejo Directivo, la
Mesa Directiva y la Presidencia.

La alta direccion del Servicio Parlamentario esta conformada por:

. La Oficialia Mayor, como méaximo érgano del Servicio Parlamentario. Le corresponde la
direccién, supervisién y control, directos o por delegacién, de todas las actividades del Servicio
Parlamentario dedicadas a preparar, asistir, apoyar y facilitar las tareas organicas y funcionales de
los congresistas de la Republica.

- La Direccion General Parlamentaria es un 6rgano dependiente de la Oficialia Mayor,
encargada de brindar apoyo técnico y asesoramiento especializado en la labor de los 6rganos de
la Organizacion Parlamentaria respecto a los procedimientos y funciones que la Constitucion
Politica del Peru y el Reglamento del Congreso de la Republica reconocen al Parlamento.

- La Direccion General de Administracion es un 6rgano dependiente de la Oficialia Mayor,
encargada de la administracion de los recursos humanos, materiales, econémicos, financieros y
tecnoldgicos, asi como la supervision de la ejecucion o aplicacién de los sistemas administrativos
a cargo de las unidades organicas del Congreso de la Repubilica.

El Congreso de la Republica cuenta con la Oficina de Auditoria Interna como 6rgano especializado
que realiza el control sobre la contabilidad del Congreso, la aplicacién de los recursos financieros,
presupuestales, patrimoniales, tecnoldgicos y administrativos, asi como la gestion de las
dependencias que conforman el Servicio Parlamentario.
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lIl. PRINGIPALES ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RELACIONADOS AL DESEMPENO DE LA
FUNCION PARLAMENTARIA

3.1 Remuneraciones y gratificaciones de los congresistas de la Republica

Importe de la
remuneracion

Importe de la
gratificacion

Otros beneficios

Forma de pago

Régimen tributario
y pensionario

S/ 15 600.00 mensuales (12 por aio).

S/ 15 600.00. Se otorga en los meses de julio y diciembre (2 por afio).

El congresista de la Republica tiene derecho a una compensacién por tiempo de
servicios que es calculada atendiendo a su remuneracion.

Abono en cuenta de ahorros a través de transferencia bancaria.

Las remuneraciones se encuentran (i) Afectas al Impuesto a la Renta en calidad
de rentas de quinta categoria y (ii) Sujetas a las aportaciones que corresponden al
régimen pensionario al que esté incorporado el congresista de la Republica.

3.2 Asignacion por Desempeiio de la Funcién Congresal

Importe

Finalidad

Oportunidad
de pago

Forma de pago

Condiciones de la
asignacion

S/ 7 617.20 soles.

Facilitar el desempeno de las funciones del congresista de la Republica mediante la
asignacion econdmica que permita solventar gastos de alojamiento, alimentacién,
transporte, combustible, atencion a sus representados o delegados, entre otros.

El importe de la asignacion es pagado mensualmente (12 por afo) y dentro de los
primeros 5 dias habiles.

Abono en cuenta de ahorros a través de transferencia bancaria.

Esta afecta al Impuesto a la Renta en calidad de ingreso de quinta categoria.
No tiene cardcter remunerativo, no es pensionable ni homologable y no esta sujeta
a rendicion.
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3.3 Tratamiento del régimen de jubilacién de los congresistas de la Republica

Fondo de Pensiones
a cargo del Estado -
Decreto Ley 20530

Sistema Nacional de
Pensiones - Decreto
Ley 19990 (ONP)

Sistema Privado de
Pensiones a cargo
de la AFP
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Este régimen sera aplicable a los congresistas de la Republica que pertenecen a
el antes de asumir el cargo. En este caso, tienen derecho a acumular los nuevos
servicios paraobtenerunanueva pension de cesantia, que se calculadelasiguiente
manera (i) Hombres: 1/30 del promedio de las ultimas 12 remuneraciones por
cada afo de servicios, hasta 30 y (ii) Mujeres: 1/25 del promedio de las dltimas 12
remuneraciones por cada aio de servicios, hasta 25.

La pensiéon maxima en este régimen equivale a 2 UIT.

Deben solicitar su inscripcién o continuacién durante los 10 primeros dias de
asumir el cargo.

Para percibir pension de jubilacion deben contar con 20 afios de aportaciones y
65 anos de edad.

Los aportes hechos como congresista de la Republica sélo se suman a los
anteriores.

La pension maxima en este régimen es de S/ 893.00 (Decreto Supremo N.° 354-
2020-EF)

El congresista de la Republica debe informar al Departamento de Recursos
Humanos si estd afiliado a una AFP o si desea afiliarse a una.
Para percibir una pension de jubilacion bajo este régimen debe tener 65 anos.

3.4 Presentacion de Declaraciones Juradas

Declaracion
Jurada de
Ingresos, y
de Bienesy

Rentas

En mérito a lo estable-
cido en los articulos 40
y 41 de la Constitucion
Politica del Peru, el ar-
ticulo 8 del Reglamento
del Congreso de la Re-
publica, el articulo 4 de
la Ley 27482 y el articu-
lo 11 de su Reglamento
aprobado mediante el
Decreto Supremo N.°
080-2001-PCM, estan
obligados a presentar
declaraciones _Juradas
de Bienes y Rentas los
congresistas y sus ase-
sores; estas deberan ser
presentadas al inicio de
la gestion, durante el
ejercicio con una perio-
dicidad anual y al termi-
no (cese) de la gestion.

Congresistas de la Republica

Formulan su declaracién de manera virtual a través del Sistema
de Registro de Declaraciones Juradas en Linea de la Contraloria
General de la Republica, ingresando al enlace: https://apps1.
contraloria.gob.pe/ddjj/ y accediendo al sistema con el usuario
y la contrasefa que se le remite a su correo electrénico personal.
La declaracion jurada debera ser presentada al inicio de la gestion,
durante el ejercicio con una periodicidad anual y al término (cese)
de la gestion.

La presentacion de la declaracion jurada de inicio constituye
requisito previo e indispensable para el ejercicio del cargo.

Asesores de la Organizacion Parlamentaria

Deberan abrir la notificacion remitida a su correo electrénico
personal, que ha declarado en el “Formato de Recopilacién de
Informacion para el registro de DDJJ en Linea - Ley 27482, luego
hacer clic en ACTIVAR CUENTA, apuntar el usuario que le ha sido
asignado y crearle una contrasefa, luego ingrese al siguiente
link https://apps1.contraloria.gob.pe/ddjj/

La cuenta se activa 48 hrs, desde recibida la notificacion.

Para el personal que ya cuenta con usuario y contrasefa debe
ingresar al siguiente enlace https://apps1.contraloria.gob.pe/ddjj/
La Declaracion Jurada debe ser presentada en forma fisica al
Técnico encargado ubicado en el Grupo Funcional de Registro y
Control de Personal.

CARTILLA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA | CONGRESO DE LAREPUBLICA 2021-2026 9



Declaracion
Jurada para
la Gestion
de Conflicto
de Intereses

De acuerdo con lo es-
tablecido en el literal i),
del articulo 23 y en el
literal m), del articulo
30 del Reglamento del
Congreso de la Repu-
blica, modificados me-
diante la Resolucién Le-
gislativa del Congreso
N.o 005-2020-2021-CR,
se dispone el cumpli-
miento de la presenta-
ciéon de la Declaracion
Jurada para la Gestion
de Conflicto de Intere-
ses de los congresistas y
sus asesores.

La obligacion sefala-
da en la precitada nor-
mativa se encuentra
desarrollada en la Re-
solucion de Contraloria
N.c 181-2020-CG, que
aprueba la Directiva N.°
006-2020-CG/GPREDE.

Congresistas de la Republica

Mediante un correo electrénico personalizado, se le informa a cada
congresista que su registro en el Sistema de la Contraloria ya se
encuentra activo. El congresista realiza el registro de su Declaracién
Jurada para la Gestion de Conflicto de Intereses ingresando a la
Plataforma de la Contraloria, a través del siguiente enlace:
https://www.contraloria.gob.pe/wps/wcm/connect/CGRNew/as_
contraloria/Participacion_Ciudadana/declaracionesjuradasgci/
ingresadeclaracionesjuradasgci/

Dicha declaracion es suscrita en linea mediante firma digital y
el congresista recibira un correo de confirmacion, con lo cual se
finaliza el registro.

Asesores de la Organizacion Parlamentaria

Mediante un correo electronico personalizado, se le informa
a cada uno de los asesores que su registro en el Sistema de la
Contraloria ya se encuentra activo. El asesor deberd realizar el
registro de su Declaracion Jurada para la Gestion de Conflicto de
Intereses ingresando a la Plataforma de la Contraloria, a través del
siguiente enlace:
https://www.contraloria.gob.pe/wps/wcm/connect/CGRNew/as_
contraloria/Participacion_Ciudadana/declaracionesjuradasgci/
ingresadeclaracionesjuradasgci/

La Declaracion Jurada para la Gestion de Conflicto de Intereses
debe ser presentada en forma fisica a la Contraloria General de la
Republica, ubicada en Jr. Camilo Carrillo N.° 114, Jesus Maria, Lima.

3.5 Seguro Social de Salud - ESSALUD (registro y subsidios)

Inscripcion

Subsidios
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El titular que tenga 3
meses de aportes con-
secutivos 0 4 meses no
consecutivos,  dentro
de los ultimos 6 meses,
podrd registrar en ES-
SALUD a su cényuge
e hijos menores de 18
anos, o mayores con
discapacidad.

En caso de que el
aseguradoacumulemas
de 20 dias de descanso
médico, el pago de
remuneraciones se
realizard a través de
ESSALUD.

¢ Transcurridos 3 meses, el asegurado completa el formato
de registro y lo presenta al Area de Seguros del Congreso de
la Republica, adjuntando los documentos que acrediten el
vinculo familiar, para el trémite correspondiente.

e Cumplidos los 20 dias de descanso médico, se presentara ante
la Oficialia Mayor los descansos médicos con los documentos
de sustento correspondientes (recetas, exdmenes, entre otros).

* Sederiva la documentacion al Area de Seguros, para el tramite
correspondiente.

3.6 Poliza de Asistencia Médica Familiar

Descripcion Procedimiento

Inscripcion

Chequeos
médicos
anuales

Servicio
médico en
el Palacio
Legislativo

La atencion médica
ambulatoria y hospita-
laria comprende a los
Congresistas de la Re-
publica, en calidad de
titulares, sus cényuges,
hijos menores de 25
anos y padres inscritos.
La atencién esta sujeta
al pago del deducible,
de acuerdo con las con-
diciones contractuales.

Chequeo ejecutivo para
titulares y basico para
familiares, al 100% en la
red preventiva.

Atencién para titulares
al 100 %.

3.7 Péliza de Vida y Accidentes

Inscripcion
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Indemniza la muerte
del titular.

Las principales indem-
nizaciones son por (i)
Muerte natural, as-
cendente a USS 110
000.00 y (ii) Muerte
accidental o invalidez
permanente por acci-
dente, ascendente a
US$ 540 000.00.

Seran beneficiarios los
declarados por el titular.

* Para la inscripcién, el Congresista de la Republica completa la
solicitud de afiliacién, adjuntando la partida de matrimonio y
nacimiento, segun sea el caso; asi como copia legalizada del
documento de identidad y una fotografia de cada asegurado.

* La documentacién es presentada al Area de Seguros, la cual
procesa la afiliacion. El afiliado es incluido en la pdliza el primer
dia util del mes siguiente de presentada la solicitud.

El Congresista de la Republica solicita el chequeo dirigiendo un
correo electrénico a: seguros@congreso.gob.pe

La aseguradora emite la carta de presentacién solicitada por
el Area de Seguros del Congreso para luego ser entregada al
asegurado.

El Congresista de la Republica solicita telefénicamente su cita al
centro médico.

El Area de Seguros revisa y registra la atencion.

e El Servicio Médico del Congreso, ubicado en el Palacio
Legislativo, cuenta con un médico de turno para atender a los
sefores congresistas. En caso de emergencia para atencién se
comunica con el anexo 2012 / 7408.

e Para la inscripcién, el congresista de la Republica completa
la declaracién jurada de beneficiarios, legalizando su firma
ante notario publico; la misma que es entregada al Area de
Seguros para el tramite correspondiente.
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VIDA COTIDIANA A BORDO, ASI COMO LOS ACONTECIMIENTOS QUE PRECEDIERON AL COMBATE DE ANGAMOS.
FUENTE: ARCHIVO FOTOGRAFICO DEL CONGRESO.




3.8 Asignacion de recursos humanos a los despachos congresales - - B - _
* Laacreditacion de requisitos y presentacion de documentos es obligatoria y previa

el acceso al empleo y se efectiia ante el Departamento de Recursos Humanos.

La estructura de puestos ha sido establecida por la Mesa Directiva, segun el detalle

. ASESOR PRINCIPAL y ASESORII:
siguiente:

Titulo profesional universitario.
Estudios de especializacion. Se consideran como tales los estudios de
maestria, estudio técnico completo o dos diplomados. Los cursos y programas
de especializacién o postitulos con un minimo de cien horas lectivas seran
Estructura de Puestos de los despachos congresales considerados como un diplomado.

_ .. Experiencia laboral o profesional de 3 afos como minimo. La Experiencia

Régimen . Remuneracion . - . i .
Nivel Profesional se contabiliza a partir de la fecha de la obtencién del Grado o Titulo
Laboral bruta .
correspondiente.

Estructura de Puestos de los despachos congresales

Puesto

Asesor Principal 9 9,499 Excepcionalmente, dentro de la Organizacién Parlamentaria se permite el puesto
de esta categoria, que pueda ser ocupado por personal con grado de bachiller,
Asesor ll 8 7,789 Unicamente en aquellos casos que la experiencia laboral supere los 10 afos en el
Técnico 6 5,297 sector publico.
Descripcion Técnico Rl 7243 6 5,297 TECNICO:
. Formacién técnica culminada o universitaria incompleta. Se considera estudios
Auxiliar 2 2,598 . S ) .
no concluidos la acreditacién de al menos seis semestres académicos completos.
Asistente 2 2,598 Estudios complementarios en la materia.
; i Experiencia laboral afin al puesto a desempeiiar no menor de 2 afos.
Coordinador CAS No aplica 2,598
ASISTENTE y AUXILIAR:
* El personal de los despachos congresales (i) Es calificado como personal de Secundaria completa
confianzay (ii) Recibe anualmente doce (12) remuneraciones ordinarias. . .. Experiencia laboral: 2 aios como minimo.
Requisitos exigidos
* EnelcasodelpersonalsujetoalrégimendelDecretolegislativo728,adicionalmente para el acceso al ’ Ademas B cgmpllr losreqisitos senal.afios parael cargoy grupo qcu.paa'onal antes
empleo descritos, quien ingrese a prestar servicios al Congreso de la Repubilica (i) Debe ser

(i) Perciben dos (02) gratificaciones en los meses de julio y diciembre, (ii) Una (01)
bonificacién de escolaridad equivalente a una remuneracion mensual, (iii) Una
(01) bonificacion vacacional (siempre que se cumple la anualidad) equivalente a o : ; s A
una remuneracion mensual, (iv) Se le otorga una asignacién por racionamiento con la autorizacion para trabajar, de conformidad con la legislacion vigente. El

de S/.70 por dia efectivamente laborado y (v) Cuenta con seguro médico familiar personal extranjero no puede participar en sesiones vinculadas a asuntos que se
privado (EPS) traten de seguridad nacional u orden interno, (i) No tener condena firme por delito

doloso (jii) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de
la profesion, para contratar con el Estado o para desempenar la funcion publica,
(iv) No tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, matrimonio o convivencia legalmente reconocida con ninguin congresista
o jefe del Servicio Parlamentario, (v) No tener impedimento para reingresar a
laborar al Congreso de la Republica por haberse acogido al programa de Incentivos
por Retiro Voluntario-PIRV, (vi) No estar inscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM), (vii) No estar inscrito en el Registro de Deudores
de Reparaciones Civiles (REDERECI), (viii) Presentar los certificados de antecedentes
policiales y penales, por la Ley de Simplificacion Administrativa, la presentacion
de los certificados ya no es necesario. Existe la plataforma PIDE a cargo del
Grupo Funcional de Registro y Control de Personal a través de la cual se hacen las
verificaciones. (ix) Copia legalizada del titulo profesional universitario, constancias
de estudios de maestria, universitarios o estudios técnicos y los demds que se
requieran si son esenciales para el puesto y (x) Curriculum vitae documentado,
cumpliendo con los requisitos establecidos en el articulo 22 del Reglamento interno
de Trabajo, suscrito en cada pagina, asi como copia del documento de identidad y
(02) dos fotografias de frente a color, tamano carné o pasaporte.

Para estos fines de deberan presentar las declaraciones que la administracion del
Congreso de la Republica requiera.

ciudadano peruano. Los ciudadanos extranjeros pueden prestar servicios como
personal de confianza de la Organizacion Parlamentaria, siempre que cuenten
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_ o 3.11 Asignacion de pasajes nacionales a los congresistas de la Republica
e Para llevar a cabo los procesos internos en cumplimiento del cronograma de

pagos aprobado para el sector publico, en cumplimiento a la Directiva N.° 03-

2016-DGA “Procedimientos para la formulacién de las planillas de pago de re- .
muneraciones, bonificaciones, racionamiento, pensiones y otros’, el plazo maxi-

mo de recepcién de informacion referida a el alta, asi como las bajas, requeridas

para procesar las perspectivas planillas, a mas tardar el siete (7) de cada mes.

Se otorga a los congresistas de la Republica cuarenta y ocho (48) pasajes anuales
(ida y vuelta) via aérea a cualquier lugar del pais y en cualquier aerolinea tengan
0 no convenio con el Congreso, por Acuerdo Marco, salvo para los destinos que
no se encuentren en dicha plataforma, los cuales podrian atenderse a través de
procedimiento de seleccién clasico.

*  Asimismo, seguin Acuerdo de Mesa N.° 062-2013-2014/MESA-CR, que aprueban
medidas para mejorar la gestion administrativa, en el numeral 1, literal b) Recur-
sos Humanos, de aplicacion para la Organizacion Parlamentaria: 1. “El personal Descripcion
de confianza que ingresa a laboral al Congreso inicia su vinculo laboral a partir
de la fecha de la culminacién y entrega de la Hoja de Ruta al Departamento de
Recursos Humanos.

e Cuando el congresista de la Republica no utiliza los pasajes aéreos: (i) Se otorga
o se reembolsa el pasaje terrestre nacional, debiendo ser rendidos al 100% con
el respectivo comprobante de pago (boleto de viaje) o (ii) Se otorga, en lugar de
alguno o todos los pasajes aéreos, una asignacion equivalente para la adquisicion
de combustible, debiendo ser rendidos al 100% con los respectivos comprobantes

de pago.

* La Directiva N.° 02-2006-DGA/CR “Procedimientos para el registro fisico de las * Para el caso de los congresistas de la Republica que se movilizan en silla de ruedas
Altas y Bajas de Personal’, numeral 5.2.2. de la Organizacion Parlamentaria, es- y requieran hacer viajes en ejercicio de la funcién congresal, se adquirird un pasaje
tablece que: “dicho congresista puede en cualquier momento, disponer el cese adicional para su asistente.
del personal de confianza, no obstante, dicha modificacion no puede tener
efecto retroactivo si ya se ha realizado el abono de remuneraciones, prorrogan- * En caso se desee adquirir pasajes via aérea por convenios con LATAM AIRLINES
dose su efecto para el primer dia del mes siquiente. PERU S.A. o STAR UP SA (STAR PERU), los despachos congresales solicitaran la

reserva a los siguientes nimeros:

* El personal que sea contratado a través del régimen CAS, percibira su primera * LATAM: Al teléfono 213 8328, debiendo consignar el RUC: 20161749126 del
remuneracion el ultimo dia habil del mes de su contratacion debido a las apro- Congreso de la Republica
baciones que deben ser otorgadas por el Ministerio de Economia y Finanzas. « STAR UP SA: Al teléfono 705 9000

e En ambos casos, se debe precisar los nombres y apellidos del congresista, el
numero de documento de identidad, el destino, horario, asi como las fechas de

salida y de retorno.

3.9 Asignacion de personal de confianza para otros 6rganos parlamentarios * Luego de la reserva, el despacho congresal debe remitir una carta membretada a

LATAM AIRLINES PERU S.A o STAR UP S.A., segun corresponda, la cual debe estar

Asignacién de firmada y sellada por el congresista de la Republica.

personal de confianza * Para la emision del ticket, reenviar la carta al Call Center de LATAM a la siguiente
para los Grupos e Los Grupos Parlamentarios y las Comisiones cuentan con un moédulo de personal direccién: grp_cuentascorportativaspe@sac.latam.com. Y, en el caso de STAR UP
Parlamentarios, de confianza aprobado por la Mesa Directiva del Congreso de la Republica. SA a la direccién: karen.peixoto@starperu.com

Comisiones * Encaso de no utilizar el pasaje aéreo emitido por el convenio con LATAM, puede
Ordinarias, * Los Grupos de Trabajo conformados al interior de las Comisiones no cuentan Procedimiento volverse a utilizar en el siguiente viaje del congresista de la Republica, para lo
Comisiones Especiales con médulo de personal de confianza. cual debera solicitar el cambio de fecha o de hora directamente al Call Center
y Comisiones de LATAM. Si se realiza un cambio de ruta, el congresista de la Republica deberd
Investigadoras remitir una nueva carta precisando el nimero del ticket a cambiar. (LATAM y

STAR UP S.A).

* Los pasajes aéreos por Acuerdo Marco o por otra modalidad fuera del convenio,

son solicitados a la Oficialia Mayor para ser tramitados por el Departamento de

3.10 Asignacion de muebles y equipos para los despachos congresales Logistica con 5 dias de anticipacion a fin de encontrar disponibilidad de las tarifas
mas economicas.

* En caso no utilice el pasaje aéreo, debera informar por escrito el mismo dia de la

¢ Cadadespachocongresal cuentaconlossiguientes muebles:Escritorio gerencial, g A Y P T

escritorios con cajoneria, escritorio secretarial, médulos para computadoras,

sillones, silla secretarial giratoria, sillas para visitas, credenzas, archivadores, * Paracambios en el ticket emitido (horario, fecha, ruta) solicitara a la Oficialia Mayor,
Asignacion de mesas auxiliares para teléfono, pizarra acrilica, equipos de cémputo, aparatos indicando que los gastos adicionales seran asumidos por el congresista; podra
muebles y equipos telefonicos, televisor y otros. efectuar el pago por depdsito en efectivo en Caja del Departamento de Finanzas
o por descuento por planillas en el Departamento de Recursos Humanos.
* La entrega fisica de los muebles y equipos esta a cargo del Area de Control * Una vez terminado su viaje, el congresista debera informar a la Oficialia Mayor si el
Patrimonial. ticket aéreo entregado para su viaje ha sido utilizado en su totalidad.
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3.12 Apoyo logistico para la semana de representacion a la circunscripcion electoral de

procedencia

Importe Neto

Descripcion

Condiciones

Oportunidad de
pago

Facilidades
logisticas al personal
de confianza de

los despachos
congresales durante
la semana de
representacion

Forma de pago

S/2800,00

El apoyo logistico por semana de representacion se otorga para que el congresista
mantenga comunicaciéon con los ciudadanos y organizaciones sociales de
la circunscripcion electoral de su procedencia, con el objeto de conocer sus
preocupaciones y necesidades.

La semana de representacion tiene un lapso de cinco (05) dias laborales continuos
al mes.

Las fechas en que se llevara a cabo la semana de representacién son fijadas por la
Mesa Directiva o la Junta de Portavoces.

Al importe sefialado ya se le aplicé el descuento del impuesto a la renta de 5ta
categoria y no sujeto a rendicion de cuenta. No tiene caracter remunerativo.

En relacién con los pasajes, éstos son utilizados y descontados del total de 48 pasajes
que se le asigna al afo.

Se realizard a los 5 dias habiles antes del inicio de la semana de representacion.

* Pasajes aéreos o terrestres para dos trabajadores de confianza del despacho
congresal designados por el congresista; asi como la respectiva asignacion de
viaticos para dicho personal.

* El monto que se asigna al personal de confianza del despacho por concepto de
viaticos es de $/320,00 soles diarios.

* En un plazo no mayor de 10 dias habiles posteriores al término de la comision,
el comisionado esta obligado a presentar su rendicion al Departamento de
Finanzas, debidamente sustentada y foliada con los comprobantes de pago
(original) no menor al 70% del monto otorgado y el saldo resultante no mayor al
30% adjuntando la Declaracion Jurada firmada, de acuerdo al Anexo N.°5 “Cartilla
de Instruccién para rendicion de cuentas por comision de servicio dentro del
territorio nacional” de la Directiva N.° 07-2020-DGFA-CR".

* SilaComisidn de servicio se cancela, el plazo para devolver los viaticos es dentro
de las 48 horas después de recibido.

» Pasado dicho plazo, el Departamento de Finanzas, de acuerdo con la directiva esta
facultado a gestionar ante el Departamento de Recursos Humanos, el descuento
del importe asignado en su proxima remuneracién mensual.

Abono en cuenta de ahorros a través de transferencia bancaria.
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Para despachos
congresales

y/o Comisiones
Ordinarias, Especiales,
Investigadoras y
Multipartidarias

Para la realizacion
de Sesiones y/o
Audiencias Publicas
Descentralizadas en
el territorio nacional

Rendicion
de cuentasy
devolucion

3.13 Asignacion de recursos para el desarrollo de actividades y eventos

* Se otorga para las actividades realizadas por los despachos congresales y/o
Comisiones Ordinarias, Especiales, Investigadoras y Multipartidarias.

e Comprende la contrataciéon de servicios como coffee break, alquiler de toldos,
impresiones y otros para la realizacién de eventos. El importe que solicite se le
realizard via pago electrdnico, a ser cobrado con su DNI en el Banco de la Nacién
(previa comunicacién del Area de Tesoreria del Departamento de Finanzas).

* El monto total asignado por periodo anual de sesiones es de S/ 6 000.00 para los
eventos o actividades que realicen.

Para las Comisiones

e Asignacion de pasajes y viaticos al personal en apoyo a los eventos, de acuerdo
con el siguiente detalle:

- Para sesiones Descentralizadas de las Comisiones, la asignacion serd para tres
(03) servidores de la Comision.

- Para las Audiencias Publicas Descentralizadas de las Comisiones, la asignacion
sera para dos (02) servidores de la Comision.

e Sj éstas se realizan de manera simultdnea o en dias consecutivos, solo sera para
tres (03) servidores.

e Para las Sesiones y Audiencias Publicas Descentralizadas de las Comisiones
se podra contar con un (01) reportero y un (01) camardgrafo de la Oficina de
Comunicaciones, en caso exista disponibilidad. Debido a la actual coyuntura de
la pandemia por la COVID-19, se encuentran suspendidos los viajes del personal
de prensa del Congreso.

Para la Mesa de Mujeres Parlamentarias

e También se aplica por excepcién a la Mesa de Mujeres Parlamentarias Peruanas
cuando desarrolla Audiencias Publicas Descentralizadas, aplicando los mismos
criterios que para las Comisiones Ordinarias.

* Larendicion de cuentas se presenta al Departamento de Finanzas (previa revision
de los encargados de viaticos nacionales) debidamente sustentada: (i) No menor
al 70% con comprobantes de pago (originales) a nombre del Congreso de la
Republica (i) El saldo resultante no mayor al 30% con Declaracion jurada, siempre
gue no sea posible obtener comprobantes de pago.

* El plazo para la presentacion de rendicion de cuentas debe estar dentro de los
10 dias hébiles siguientes, contados desde el término de la comision de servicio

* Sjla comisidn es cancelada, el plazo para devolver los vidticos, el importe para la
compra de pasajes terrestres y/u otros recursos es dentro de las 48 horas después
de recibido. En el mismo plazo, se devolvera en efectivo al Area de Tesoreria del
Departamento de Finanzas el monto no utilizado.
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3.14 Asignacion de pasajes internacionales a los Congresistas de la Republica

Descripcion

Condiciones
generales sobre las
modificaciones o no
uso del pasaje aéreo

* Los pasajes aéreos internacionales se asignan por comision de servicio al
exterior, previo Acuerdo de la Mesa Directiva del Congreso de la Republica
que lo autorice.

* La compra es realizada por el Congreso de la Republica a través del
Departamento de Logistica, en coordinacién con el comisionado.

* De conformidad con la legislacion de la materia, los viajes se realizan en tarifa
de clase econdmica.

* Una vez emitido el ticket aéreo, cualquier modificaciéon (cambio de fecha,
hora, ruta, nombre) que genere un costo adicional serd asumida por el
congresista de la Republica.

e El ticket sélo puede ser anulado el mismo dia de su emisién, antes de las
17:00 horas.

* En caso no se utilice un boleto aéreo que permite recuperar parcialmente el
costo del pasaje aéreo, el comisionado es responsable de informar a la Direccion
General de Administracion, para el tramite correspondiente.

* Ladiferencia no reembolsada, asi como en los casos de anulacion o pérdida del
boleto aéreo, serd cubierta por el congresista via descuento por planilla o pago
directo en el Departamento de Finanzas.

3.15 Asignacion de viaticos para viajes al extranjero

Solicitud y
autorizacion

Conceptos
comprendidos

La solicitud se presenta ante la Oficialia Mayor, de acuerdo con los formatos
aprobados por la Directiva de Procedimientos para Viajes al Exterior y con una
anticipacion no menor a cinco (05) dias habiles.

La asignacion de viaticos a los congresistas de la Republica es autorizada por
acuerdo de la Mesa Directiva del Congreso de la Republica.

El Area de Tesoreria del Departamento de Finanzas entregara los viticos en délares
un dia antes del viaje.

Los viaticos cubren gastos de movilidad del/al aeropuerto, movilidad local,
hospedaje, alimentacién y comunicaciones.

Para recursos adicionales, como: inscripcion a actividades, gastos de representacion
(Cenas oficiales, obsequios y otros vinculados), otros; debera estar explicitamente
detallado en el Acuerdo de Mesa, que autoriza la comision de servicio.
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Escala de viaticos

Rendicion
de cuentasy
devolucion

Presentacion de
informe

Dependiendo de la zona geografica, los vidticos por dia son los siguientes:

ZONA GEOGRAFICA MONTO US$

Africa 480.00
América Central 315.00
América del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

La rendicién de cuentas del viaje deberd ser sustentado considerando lo siguiente:
(i) Hasta por lo menos el ochenta por ciento (80%) del monto entregado mediante
comprobantes de pago originales, expedidos en el lugar donde se llevé a cabo el
viaje y visados por el comisionado y (ii) Hasta por el veinte por ciento (20%) del
monto entregado, se puede sustentar con Declaracién Jurada.

Concluida la comision debera realizar lo siguiente:

- El plazo para la presentacién de rendicién de cuentas es de diez (10) dias
calendarios posteriores al retorno del viaje. En el mismo plazo, se devolvera en
efectivo el monto no utilizado, al Grupo Funcional de Caja del Area de Tesoreria
del Departamento de Finanzas.

- Dentro de las 48 horas siguientes como plazo maximo, debe confirmar al
Departamento de Logistica el uso total del boleto aéreo (ida y vuelta).

Cuando la comision se cancela, los vidticos deberdn ser devueltos (dentro de
las 24 horas de entregado), al Grupo Funcional de Caja del Area de Tesoreria del
Departamento de Finanzas.

Luego de realizado el viaje oficial, se esta obligado a dar cuenta de las actividades
realizadas mediante la presentacion de un informe, dentro de los 15 dias calendarios
posteriores al retorno del viaje:

- Los congresistas lo realizaran al Consejo Directivo.

- Los Parlamentarios Andinos lo presentaran a la Mesa Directiva.

CARTILLA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA | CONGRESO DE LA REPUBLICA 2021- 2026

23




pL}

3.16 Asignacion de equipos de computo y servicios de tecnologia de la informacion para los

despachos congresales

Descripcion de los
equipos

Descripcion de los
servicios

Descripcion de los
servicios

Los congresistas de la Republica tendran asignados los siguientes bienes
* Cinco (05) computadoras de escritorio para el personal de su despacho.

* Un (01) equipo multifuncional laser en red (imprime, copia y escanea).

Los servicios de tecnologias de la informacion que estaran a disposicion de los
congresistas de la Republica son los siguientes:

* Cuentas de acceso a la red de datos del Congreso de la Republica.

* Cuenta de acceso a la Plataforma de conferencia Microsoft Teams (para ingresar a
las sesiones virtuales del Pleno y Comisiones).

* Acceso ainternet, intranet y al portal del Congreso de la Republica.

* Servicio de asesoria y soporte técnico a través de una Mesa de Ayuda (Helpdesk)
llamando al anexo 6200.

* Sistema de consulta de leyes como SPJ, asighado por el Area de Biblioteca.
e Sistema de consulta a RENIEC, de acuerdo con el convenio vigente.

* Asignacion de una (01) cuenta de correo electrénico para el congresista y sus
trabajadores.

* Servicio de conferencia, asistencia y votaciéon electronica en el hemiciclo de
sesiones plenarias del Congreso de la Republica.

e Sistema de asistencia y votacién mediante aplicativo mdvil para las sesiones
virtuales del Pleno.

Ademads, los congresistas de la Republica contaran con las siguientes aplicaciones
informaticas para el desempeno de sus funciones:

* Sitio web congresal, a través del cual el congresista de la Republica informa a la
ciudadania sobre la labor parlamentaria realizada. Permite la difusiéon de notas de
prensa, galerias fotogréficas, eventos y documentos parlamentarios (mociones,
pedidos de informacion, proyectos de ley y leyes promulgadas).

* Sistemade gestion de tramite documentario, mediante el cual se facilita la gestion
documental a través de la digitalizacion y el registro en un sistema informéatico
de toda la documentacién que ingresa y genera el despacho congresal.

e Sistema Integrado de Gestiébn Administrativa (SIGA), mediante el cual el
congresista de la Republica solicita bienes y servicios para el cumplimiento de
sus funciones.

A través de la intranet institucional, los congresistas de la Republica podran difundir
al interior del Congreso de la Republica boletines, saludos por fechas especiales, asi
como la programacién de eventos organizados por el despacho congresal y que se
considera conveniente comunicarlo a la Institucion.
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Descripcion de los
servicios

Consideraciones
para el acceso a los
servicios

En forma general, a través de la intranet institucional:

Se difunde comunicados y eventos del Congreso de la Republica, directorio
telefonico, informacion del Servicio Parlamentario, como expedientes virtuales
de los proyectos de ley, agendas y actas del Pleno y comisiones, autégrafas
de ley, transcripcion de las sesiones de comisiones, asi como documentos de
gestion, directivas, procedimientos técnicos administrativos, entre otros.

Se accede al Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), a los formatos
de acceso a los diversos servicios ofrecidos, al sistema de requerimientos de
atencion a usuarios, TV en linea y sintesis informativa de TV, sitios web de los
congresistas de la Republica y las comisiones del Congreso, entre otros.

Para solicitar el acceso a las herramientas informéticas debe completarse los
formatos que se encuentran disponibles en la Intranet o a través de la Mesa de
Ayuda (Helpdesk), anexo 6200.

El personal del despacho congresal debe estar registrado previamente en el
Departamento de Recursos Humanos para que acceda a los servicios.

3.17 Plataforma Tecnoldgica para las Sesiones Plenarias y Sistema de Tramite Documentario

Plataforma

Tecnoldgica

Plataforma Digital
para la realizacion
de sesiones
Virtuales del Pleno.

Sistema de Votacion

Descripcion Procedimiento

* Para ingresar a las sesiones virtuales el congresista

electrénica en el Hemiciclo deberd iniciar el software Microsoft Teams e

y aplicativo movil para el
registro de asistencia y
votacion de forma remota.

ingresar el usuario y contrasefa asignados por el
Departamento de Tecnologias de la Informacion.

* El congresista deberd activar su micréfono y la
cdmara de su computadora o equipo movil para
comunicarse durante las sesiones virtuales.

* Para la toma de asistencia al inicio y durante las
sesiones virtuales, el congresista deberd iniciar el
aplicativo instalado en el equipo celular que se la
asigna, y registrar su huella dactilar, de no registrar
su asistencia no podra emitir su voto.

Durante las votaciones, en el aplicativo movil del
celular se mostrara una alerta indicando que se
encuentra en votacion y el congresista procederd a
emitir su intencién de voto, para lo cual se muestran
tres opciones: SI, NO y ABSTENCION.
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Sistema de Gestion e Todo documento que se emita o reciba entre las . L , .
. , . . i * El congresista de la Republica es responsable por el uso de las lineas y equipos que
Documental. unidades organicas del Servicio Parlamentario )
) . . _ le sean asignados a su personay a su personal de confianza.
deberan ser tramitados por el Sistema de Tramite
Documentario (STD). * El congresista de la Republica podra establecer topes en los servicios de telefonia
o Para acceder al STD el usuario asignado deber ir al fija. Tratandose del servicio de telefonia moévil, podré elegir el plan que atienda sus
siguiente enlace: Responsabilidades necesidades de comunicacion.
Sistema de Tramite https://svr-appserver.congreso.net/congreso- * Se aplicaran descuentos a los congresistas de la Republica cuando el consumo del
Documentario digital/login servicio de telefonia fija y celular exceda el total asignado por ambos conceptos,
(STD) « Ingresar su usuario y contrasefa. con cargo a la Asignacién por Desemperio de la Funcién Congresal.
e Una vez en el sistema tendra dos opciones de « Igualmente, los pagos por reposicion de equipos, up grade y/o cambio de modelo
bandejas en el mend: Documentos Recibidos y seran asumidos por el congresista de la Republica con cargo a la Asignacion por el
Documentos Enviados. Desempefio de la Funcién Congresal.

o Existe un Registro Unico (RU) que permite buscar
y hacer el seguimiento a todos los documentos
dentro del sistema.
3.19 Asignacion de utiles para despachos congresales, comisiones y grupos parlamentarios

(de oficina, aseo y toner)

3.18 Servicios de telefonia fija y movil

Asignacion de utiles de oficina y de aseo por periodo anual de sesiones:
Para despachos congresales: hasta 1 UIT.

Para grupos parlamentarios: hasta 1.75 UIT.

Para comisiones: hasta 2 UIT.

Los congresistas de la Republica tendran asignados los siguientes bienes:
* Seis (6) equipos celulares.

* Un (01) equipo celular para el sistema de votacion electronica. Topes de consumo

* Dos (02) puntos de Television por Cable-CATV. Asignacion de tinta y toner por periodo anual de sesiones:
Para despachos congresales: hasta 2 UIT.

Para comisiones: hasta 3.5 UIT.

Para grupos parlamentarios: hasta 3.0 UIT.

« Servicio de telefonia fija y claves de acceso.
* Creacion actualizacién y eliminacion de claves de acceso al servicio de telefonia fija.

« Para estos servicios, los congresistas de la Republica tendran asignados los montos

siguientes: (i) S/ 30 000.00 para telefonia fija por periodo anual de sesiones Yy (ii)

USS 3 600.00 para telefonia moévil por periodo anual de sesiones. * El requerimiento debe ser generado por el personal de confianza, el cual
serd aprobado a través de la intranet (modulo SIGA) por el congresista de la

Republica, y suscrito por él.

Descripcion del
servicio

* Los congresistas de la Republica podran optar por el operador de telefonia movil
de su preferencia, para lo cual deberén visar el contrato en sefal de conformidad
sobre las condiciones establecidas con el operador. Procedimiento « Los bienes seran recabados por el personal de confianza que figure en el

« Elservicio de telefonia mévil estd compuesto por: (i) Elacceso a la red privada mévil, requerimiento autorizado por el congresista de la Republica.

(i) La transmision de datos e Internet Inalambrico (para los equipos telefénicos),
(iii) El alquiler de equipos moviles, (iv) El roaming internacional (solo para la
linea asignada al congresista de la Republica) y (v) El servicio de mantenimiento
correctivo y otros que por avances tecnoldégicos ofrecen los operadores moviles.

* En caso de solicitar la atencién de tinta o téner se debera devolver el repuesto
vacio a reemplazar.

Requerimiento de * Las dependencias de la Organizaciéon Parlamentaria podran solicitar su
* El Grupo Funcional de Comunicaciones y el Grupo Funcional de Telefonia fija, informacion de reporte de consumo acumulado y valorizado de los bienes que administra el
movil y Central Telefénica llevaran un control de los consumos originados por consumo Grupo Funcional de Almacén, a través de la Oficialia Mayor.
los servicios de telefonia fija y movil de todas las lineas asignadas al despacho
congresal; cuyo saldo disponible sera informado periédicamente al congresista
de la Republica.

Control del consumo
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3.20 Servicio de mensajeria para los despachos congresales, comisiones, parlamentos y
grupos parlamentarios

Monto maximo
por ano

Procedimiento

Despachos congresales: S/ 3 600.00 por despacho.
Comisiones ordinarias: S/ 2 400.00 por Comision.
Comisiones especiales: S/ 1 200.00 por Comision.
Comisiones investigadoras: S/ 900.00 por Comision.
Comisién de Etica: S/ 600.00

Parlamento Andino: S/ 3600.00 por despacho.
Grupos parlamentarios: S/ 360.00 por Grupo

¢ Ingresar el requerimiento a través de la Intranet (médulo SIGA).

* Presentar al Grupo Funcional de Mensajeria del Area de Transportes
y Comunicaciones, en duplicado, el formato “Solicitud de Envio de
Correspondencia’, debidamente llenado y con la firma y sello del congresista
de la Repubilica.

e En la columna observaciones del formato se debera precisar qué tipo de
documento se esta remitiendo.

3.21 Uso de auditorio, sala de reuniones y del Complejo Deportivo

Condiciones de uso

Coordinaciones

Los auditorios, salas de reuniones y el complejo deportivo podran ser utilizados
s6lo para eventos relacionados a las funciones del Congreso de la Republica,
previa solicitud del congresista de la Republica.

Los mencionados ambientes no pueden ser separados para terceros o para
el desarrollo de eventos que realicen instituciones distintas al Congreso de la
Republica.

En la coyuntura de la pandemia ocasionada por la COVID-19, se deben priorizar
la realizacién de las reuniones virtuales.

Las coordinaciones para el uso de los auditorios y salas de reuniones se llevaradn
a cabo con el Departamento de Comisiones a los anexos 7791 y 4651.

En el caso del Complejo Deportivo, las coordinaciones se llevarén a cabo con el
Administrador del Complejo.
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3.22 Préstamo de vehiculo

Condiciones del
préstamo

Responsabilidades

 El préstamo procede cuando el vehiculo de propiedad del congresista de
la Republica se encuentra en mantenimiento o reparaciéon y siempre que
haya disponibilidad de vehiculos de la flota de propiedad del Congreso de
la Republica.

* El préstamo comprende un (01) vehiculo hasta por quince (15) dias calendario
dentro de un periodo anual de sesiones. No incluye la asignacion de chofer.

e Como maximo el vehiculo deberd tener 50 kilometros de recorrido por
dia de préstamo. Es decir, sélo podra ser utilizado en el radio urbano del
departamento de Lima.

e Transcurrido los quince (15) dias del préstamo, el exceso serd descontado

de la Asignacién por Desempeio de la Funcién Congresal a razén de US$
15.00 diarios.

e La solicitud debe estar acompanada de una fotocopia de la licencia de
conducir.

* El combustible para el uso del vehiculo es asumido por el congresista de la
Republica.

 El vehiculo serd devuelto en las mismas condiciones en que se recibié
(combustible, limpieza y conservacion).

Las fallas mecanicas o de otra naturaleza que hayan sido ocasionadas durante
el periodo del préstamo serdn asumidos por el Congresista de la Republica.

* En caso de siniestro del vehiculo, el pago de la franquicia serd asumida por el
Congresista de la Republica.

Los vehiculos deberan ser conducidos por el Congresista o por el personal
de confianza del despacho congresal que cuente con licencia de conducir
vigente.
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3.23 Servicio de imprenta para los despachos congresales

Monto maximo por

periodo anual de
sesiones sin costo

Trabajos que
pueden
desarrollarse
con cargo a la
asignacion por
periodo anual
de sesiones para
el desarrollo

de eventos y
actividades

Procedimiento

Por despacho congresal se asignan (i) 1000 tarjetas personales para el
congresista de la Republica, (ii) 1000 esquelas, (iii) 1500 tarjetones y (iv) 12
blocks de 100 hojas en papel bond.

Tratdndose de las Comisiones Ordinarias, la Imprenta del Congreso de la
Republica estard a cargo de la impresion de la memoria al finalizar el periodo
anual de sesiones.

Anillados y encuadernaciones de carpetas de trabajo, normas legales y
periédicos.

Diagramacion y disefio gréfico digital.

Gigantografias.

Impresiones en tipografia.

Impresiones offset a todo color hasta un formato maximo de 33 x 50 cm.:
afiches, volantes, diplomas, tarjetas de invitacion, félderes, programas,
tripticos, libros, revistas, folletos, boletines y memorias.

El pedido de impresion debe ser presentado ante la Oficialia Mayor en
documento debidamente firmado por el congresista de la Republica.

El documento debe indicar el nimero de Solicitud de Orden de Trabajo - SOT
correspondiente en el SIGA.

3.24 Servicio de reproduccion de documentos para los despachos congresales

Monto maximo por
mes por despacho

congresal

Procedimiento

De contar con fotocopiadora: 1000 reproducciones.

De no contar con fotocopiadora: 3000 reproducciones.

La solicitud de reproduccion de documentos deberd estar suscrita por el
congresista de la Republica y haberse tramitado a través de la Intranet (SIGA).

Un nimero mayor de reproducciones deberd ser autorizado por la Oficialia
Mayor o la Mesa Directiva, segun corresponda.
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V. EDIFICIOS DEL

CONGRESO DE LA REPUBLICA

PALACIO LEGISLATIVO

Plaza Bolivar, Av. Abancay s/n
Administrador: José Corrales Arrieta
Telf.: 924989 495 - Anexos 2832y 7545

MUSEO DEL CONGRESO Y DE LA INQUISICION
Jr. Junin N° 548

Administrador: Emili Villegas Sanchez

Telf.: 936 333 509 - Anexo 5170

COMPLEJO LEGISLATIVO

Av. Abancay N° 251

Administrador: Nery Garcia Martinez
Telf.: 924179 128 - Anexo 5101

EDIFICIO VICTOR RAUL HAYA DE LA TORRE
(alle Simén Rodriguez s/n

Administrador: Elianne Beradn Lafosse

Telf.: 924 176 858 - Anexos 4760y 7506

EDIFICIO ROBERTO RAMIREZ DEL VILLAR
Jr. Junin N° 330

Administrador: Carlos Sanjinés Castillo

Telf.: 924 989 487 - Anexo 4005

EDIFICIO LUIS ALBERTO SANCHEZ
Jr. Huallaga N° 380

Administrador: Elsa Laguna Chacdn
Telf.: 924 989 470 - Anexo 6104
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EDIFICIO FERNANDO BELAUNDE TERRY
Jr. Huallaga N° 368

Administrador: Elsa Laguna Chacén

Telf.: 924 989 470 - Anexo 6104

EDIFICIO JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION
Jr. Azangaro N° 468

Administrador: Augusto Cérdova Arena

Telf.: 927 822 874 - Anexos 1119y 7609

EDIFICIO HOSPICIO RUIZ DAVILA
Jr. Ancash N° 569

Administrador: Emili Villegas Sanchez
Telf.: 924988 586 - Anexo 6606

EDIFICIO JUAN SANTOS ATAHUALPA
Av. Abancay esq. Jr. Ancash
Administrador: Carlos Sanjinés Castillo
Telf.: 924989 487 - Anexos 4560y 7544

CASA DE LAS TRECE MONEDAS

Jr. Ancash Ne 542

Administrador: Elianne Beratn Lafosse
Telf.: 924 176 858 - Anexos 4760y 7506

COMPLEJO DEPORTIVO

Av. Argentina N° 1864
Administrador: Emili Villegas Sanchez
Telf.: 936 333 509
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MEDALLA DE HONOR DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

LA MEDALLA DE HONOR DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA EN EL GRADO DE GRAN CRUZ ES LA MAS ALTA CONDECORACION DEL PARLAMENTO NA-
CIONAL. ES OVALADA CON TRES CIRCULOS CONCENTRICOS SUPERPUESTOS, EL MENOR DE LOS CUALES ES DE ORO MACIZO Y LLEVA EN EL CENTRO

UNA FIGURA FEMENINA QUE SIMBOLIZA LA CONSTITUCION. ALREDEDOR LLEVA UNA CIRCUNFERENCIA DE PLATA ENGASTADA CON 24 BRILLANTES.
FUENTE: ARCHIVO FOTOGRAFICO DEL CONGRESO.

Remuneraciones y
gratificaciones

Asignacion por
Desempenio de la
Funcién Congresal

Acceso al régimen de
jubilacion

Seguro Social de Salud:

ESSALUD (registro y
subsidios)

Péliza de asistencia
médica familiar

V. DISPOSICIONES APLICABLES

A continuacién, se presentan las disposiciones que son aplicables a cada uno de los aspectos que
han sido tratados en la seccién Il de esta cartilla.

e Inciso g) del articulo 22 del Reglamento del Congreso de la
Republica.
* Acuerdo N.° 006-2006-2007/MESA-CR.

e Inciso f) del articulo 22 del Reglamento del Congreso de la
Republica.
* Acuerdo N.° 068-2008-2009/MESA-CR.

e Articulo 21 del Reglamento del Congreso de la Republica.

* Decreto Ley 19990 que crea el Sistema Nacional de Pensiones de la
Seguridad Social.

e Decreto Ley 20530 que crea el Régimen de Pensiones vy
Compensaciones por Servicios Civiles prestados al Estado no
comprendidos en el Decreto Ley 19990.

* T.U.O. del Decreto Ley 25897, Ley de Creacion del Sistema Nacional
de Pensiones.

e Articulo 21 del Reglamento del Congreso de la Republica.

* Ley 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

e Articulo 21 del Reglamento del Congreso de la Republica.
¢ Directiva N.° 06-2016-DGA/CR “Procedimientos del Programa de
Seguros Generales del Congreso de la Republica”.

e Directiva N.° 04-2015-DGA/CR “Administracion del uso de los
servicios de los programas de salud contratados por el Congreso
de la Republica”.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

Poliza de viday
accidentes

Asignacion de recursos
humanos a los despachos
congresales

Desarrollo y Bienestar del
Personal

Asignacion de muebles
y equipos para los
despachos congresales

Asignacion de pasajes
internacionales a los
congresistas de la
Republica

Asignacién de pasajes
nacionales a los
congresistas de la
Republica

Apoyo Logistico
para la semana de
representacion

* Articulo 21 del Reglamento del Congreso de la Republica.

* Directiva N.° 06-2016-DGA/CR “Procedimientos del Programa de
Seguros Generales del Congreso de la Republica”.

* Directiva N.° 04-2015-DGA/CR “Administracion del uso de los
servicios de los programas de salud contratados por el Congreso
de la Republica”.

* Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica de
julio de 2016.

* Acuerdo undécimo del Convenio Colectivo de Trabajo 2016-2017.
e Acuerdo de Mesa N.° 014-2020-2021-MESA/CR

e Acuerdo N.°216-2015-2016/MESA-CR.

* Acuerdo N.°24-2015-2016/CONSEJO-CR.

* Acuerdo N.° 106-2015-2016/MESA-CR.

e Acuerdo N.c 080-2012-2013/MESA-CR.

* Acuerdo N.° 372-2002-2003/MESA-CR.

e Acuerdo N.° 010-95/MESA-CR.

e Directiva N.° 19-2005-DGA/CR
¢ Directiva N.°c 02-2016-DGA/CR

e Acuerdo N.°493-2002-2003/MESA-CR.
e Acuerdo N.° 565"A"-2002-2003/MESA-CR.
e Acuerdo N.° 266-2003-2004/MESA-CR.

* Directiva N.° 02-2018-DGA-CR “Procedimiento para el registro y
control patrimonial de bienes muebles”.

* Directiva N.° 06-2020-DGA-CR “Procedimientos para la adquisicién
de pasajes aéreos, otorgamiento de viaticos para la comisiéon de
servicio en el extranjero y rendicion de cuentas”.

e Acuerdo N.°2 059-2012-2013/MESA-CR.

e Directiva N.° 07-2020-DGA-CR “Procedimientos para la asignacién
de vidticos, pasajes aéreos o terrestres y/u otros recursos por
comision de servicio dentro del territorio nacional.”

* Directiva N.° 08-2020-DGA-CR “Procedimientos para adquisicion y
el control de pasajes aéreos nacionales para el desemperio de la
Funcién Congresal y del Parlamento Andino”

Inciso f) del articulo 23 del Reglamento del Congreso de la Republica.
e Acuerdo N.°018-2010-2011/MESA-CR

e Acuerdo N.°37-2017-2018/MESA-CR

e Acuerdo N.°038-2017-2018/MESA-CR

e Acuerdo N.° 055-2020-2021/MESA-CR

e Acuerdo N.°226-2012-2013/MESA-CR.
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3.13

3.14

3.15

Asignacion de viaticos
para viajes al extranjero

Asignacion de recursos
para el desarrollo de
actividades y eventos

Asignacién de equipos
de computo y servicios
de tecnologia de la
informacion para los
despachos congresales

Ley 28807, Ley que establece los viajes oficiales al exterior de
servidores y funcionarios publicos se realicen en clase econémica
Ley 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior
de servidores y funcionarios publicos, reglamento aprobado
por Decreto Supremo 047-2002-PCM, normas modificatorias y
complementarias.

Inciso g) del articulo 23 del Reglamento del Congreso de la
Republica.

Acuerdo de Mesa N.° 261-2012-2013-Escala Viaticos al exterior.
Directiva N.° 06-2020-DGA/CR “Procedimientos para la adquisicion

de pasajes aéreos, el otorgamiento de vidticos para la comision de
servicio en el extranjero, y la rendicion de cuenta.

Acuerdo N.° 031-2010-2011/MESA-CR
Acuerdo N.° 243-2011-2012/MESA-CR.
Acuerdo N.° 293-2011-2012/MESA-CR.
Acuerdo N.° 205-2011-2012/MESA-CR.
Acuerdo N.° 062-2013-2014/MESA-CR
Acuerdo N.° 160-2016-2017/MESA-CR
Directiva N.° 07-2020-DGA/CR “Procedimientos para la asignacion
de vidticos, pasajes aéreos o terrestres y/u otros recursos por

comision de servicio dentro del territorio nacional, y la rendicion
de cuentas”.

Acuerdo N.° 147-2014-2015/MESA-CR

Directiva N° 05-2015-DGA-CR "Normas para la publicacién de
informacién en el Portal y en la Intranet del Congreso de la
Republica.

Directiva N.° 02-2015-DGA/CR "Procedimientos para la difusion
electrénica de boletines, folletos, memorias de congresistas y de
Comisiones del Congreso de la Republica".

Directiva N.° 08-2013-DGA/CR "Politicas y Procedimientos para la
Administracion de las Listas de Distribucion de Correos Electrénicos
(Listas de Interés)".

Directiva N.° 06-2012-DGA/CR “Procedimiento para el registro y
control patrimonial de bienes muebles”.

Procedimiento Técnico Administrativo PTA N.° 01 - 2007
Procedimiento para la Gestién de Incidentes de Seguridad en
Claves Telefdnicas.

Procedimiento Técnico Administrativo PTA N.° 01-2009 “Soporte
técnico a usuarios de equipos y sistemas’.

Procedimiento Técnico Administrativo PTA N. 03-2016
“Procedimiento para solicitar Equipos, Accesorios de Computo y
Software”.

Procedimiento  Técnico  Administrativo ~ PTA  N°04-2009
“Procedimiento de control de facturacion, consumos y descuentos
de los servicios de comunicacién”.
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3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

Servicios de telefonia fija
y movil

Asignacion de utiles de
oficina, de aseo, tinta y
téner, para despachos
congresales, comisiones
ordinarias y grupos
parlamentarios

Servicio de mensajeria
para los despachos
congresales, comisiones,
parlamentos y grupos
parlamentarios

Servicios de entrega de
diarios y revistas, limpieza
del despacho congresal,
entrega de bidones de
agua

Uso de auditorio, sala de
reuniones y del complejo
deportivo

Préstamo de vehiculo

Servicio de imprenta
para los despachos
congresales

Servicio de reproduccion
de documentos para los
despachos congresales

Acuerdo N.° 003-2006-2007/MESA-CR.
Acuerdo N.° 006-2003-2004/MESA-CR.
Acuerdo N.° 171-2008-2009/MESA-CR.
Acuerdo N.° 076-2010-2011/MESA-CR.
Acuerdo N.° 274-2012-2013/MESA-CR.

Acuerdo N.° 266-2002-2004/MESA-CR.
Procedimientos Técnico Administrativo PTA N.° 01-2014-DL-DGA/
CR“Procedimiento de Almacén”.

Acuerdo N.° 572-2005-2006/MESA-CR.

Acuerdo N.° 078-2002-2003/MESA-CR.
Directiva N.° 03-2013-DGA/CR  “Procedimiento para la
administracion de edificios”

Directiva N.° 03-2015-DGA/CR  “Procedimiento para la
Administracion de Edificios”

Procedimiento Técnico Administrativo PTA N.© 02-2009
“Procedimiento para la supervision, administracion, seguridad y
uso del centro recreacional Fernando Ledn de Vivero”.

Procedimiento Técnico Administrativo PTA N.° 01-2010 “Asignacion
y uso de las salas a cargo del Departamento de Comisiones del
Congreso de la Republica”

Acuerdo N.° 072-2008-2009/MESA-CR.

Directiva N.° 05-2012-DGA/CR “Procedimiento para la asignacion,
uso y control de los vehiculos del Congreso de la Republica”.

Acuerdo N.° 173-2008-2009/MESA-CR.
Acuerdo N.° 072-2003-2004/MESA-CR.

Acuerdo N.° 075-2003-2004/MESA-CR.

Directiva N.° 02-2011-DGP/CR “Normas para los Servicios de
Digitalizacion y Reproduccion de documentos en el Congreso de
la Republica”.
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Losacuerdosadoptados porla Mesa Directiva del Congreso de laRepublica podran ser consultados
en el portal institucional a través de la siguiente ruta de acceso: http://www.congreso.gob.pe/
acuerdosmesadirectiva/

El Reglamento Interno de Trabajo y las directivas internas del Congreso de la Republica podran
ser consultados en la intranet institucional a través de la siguiente ruta de acceso: http://intranet/
directivas.aspx

Las medidas adoptadas por el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo del Congreso de la
Republica, en lo concerniente al Plan para la Vigilancia, Prevencién y Control de COVID en
el Congreso de la Republica, podran ser consultados en la intranet institucional a través de la
siguiente ruta de acceso: http://www.congreso.gob.pe/Docs/medidas-covid19/files/plan-
vigilancia-29012021-revisado-04022021-01.pdf

Lk

p—t
——T-

CARTILLA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA | CONGRESO DE LA REPUBLICA 2021-2026 37



s e T (WA TR

SALA BOLOGNES!

AMBIENTE UBICADO EN EL PALACIO LEGISLATIVO EN HOMENAJE AL GRAN HEROE DE LA PERUANIDAD
DON FRANCISCO BOLOGNESI CERVANTES Y AL EJERCITO DEL PERU, EN RECONOCIMIENTO AL HONOR Y

PERMANENTE GRATITUD POR SU SERVICIO EN DEFENSA DE LA NACION.
FUENTE: ARCHIVO FOTOGRAFICO DEL CONGRESO.



CONGRESO

de la

REPUBLICA

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION



