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RESOLUCION N° 041 -2021-2022-OM-CR
Lima, 20 de enero de 2022
CONSIDERANDO:

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

Que, el Area de Procesos y Estandares ha
elaborado un proyecto de actualizacién de la Directiva N° 01-2016-DGA/CR
denominada “Procedimiento para el ingreso de visitantes autorizados a las
instalaciones del Congreso de la Republica”.

Que, es necesario formalizar la aprobacion de la
mencionada Directiva mediante una Resolucién de la Oficialia Mayor.

De conformidad con lo establecido en el articulo
40 del Reglamento del Congreso y en la Directiva de “Procedimientos para la
S0 PEL4 o> elaboracion y actualizacién de Instrumentos Normativos de Gestion — Directivas —
Procedimientos”™; y '

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva;
SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR como documento
interno de gestién administrativa la Directiva N° 001-2022-OM-CR denominada
“Procedimientos para el Ingreso de Visitantes Autorizados a las Instalaciones del
Congreso de la Republica”.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto la Directiva
N° 01-2016-DGAJ/CR, “Procedimientos para el ingreso de visitantes autorizados a las
instalaciones del Congreso de la Republica”, aprobada mediante Resolucion N° 052-
2015-2016-OM-CR y su modificatoria N° 001, aprobada por Resolucion N° 043-2016-
2017-OM/CR.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

HUGO ROVIRA ZAGAL"
Oficial Mayor
CONGRESO DE LA REPUBLICA



Directiva “Procedimientos para el ingreso de visitantes autorizados a las instalaciones del Congreso de la
Reptiblica™

DIRECTIVA N°007-2022-OM-CR

PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES AUTORIZADOS
A LAS INSTALACIONES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

. OBJETIVO

Establecer normas de gestion, que permita ejercer control sobre el proceso de ingreso
y salida a los locales del Congreso de la Republica, de personas ajenas a las labores
de la institucion (visitas eventuales, periddicas y temporales).

. FINALIDAD

Optimizar el nivel de prevencion, control y seguridad del Congreso de la Republica,
adoptando las medidas y protocolos necesarios para que el ingreso a sus
instalaciones (por personas ajenas a las labores institucionales), se realice en un
marco agil y seguro, que permita el control y la seguridad, ejerciendo su labor con
eficiencia y eficacia.

8. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio
de las unidades organicas que conforman el Servicio Parlamentario y la Organizacion
Parlamentaria del Congreso de la Republica, sus funcionarios y servidores segun
corresponda, quienes seran responsables de su estricto cumplimiento.

4. MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

La presente directiva puede ser modificada y actualizada como resultado de la
evaluacion periodica de su aplicacion, en concordancia con lo dispuesto en la Directiva
N° 01-2011-DGA-CR “Procedimientos para la Elaboracion y Actualizacion de
Instrumentos Normativos de Gestién — Directivas - Procedimientos” y su Modificatoria
N° 1, para lo cual la Oficina de Prevencién y Seguridad presentara la correspondiente
propuesta en coordinacion con el Area de Procesos y Estandares de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 No esta permitido el ingreso de vendedores, cobradores particulares y de
otras personas con motivos ajenos a las labores a desarrollarse en el
Congreso de la Republica (Articulo N° 145° del Reglamento Interno de
Trabajo).

5.2 La autorizacién para el ingreso a eventos, visitas guiadas, conferencias de
prensa y otras actividades organizadas en los ambientes de la Institucion, se
realizaran respetando el aforo de dichos ambientes; son canalizados a través
de los funcionarios de la Alta Direccion del Congreso de la Republica, y
podran ser solicitados segun corresponda, por los Congresistas, Directores
Generales, Jefes de Oficina, Jefes de Departamento, Jefes de Area y en
general por los Jefes de las diferentes unidades organicas del Congreso de la
Repubilica.
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Directiva “Procedimientos para el ingreso de visitantes autorizados a las instalaciones del Congresa de la
Republica”

5.3 Para ingresar a las diferentes sedes del Congreso de la Republica,
adicionalmente a lo establecido en la presente directiva, se tomara en cuenta
otras situaciones de especial connotacion de relevancia local, regional o
nacional, para tal efecto, se debera cumplir en forma estricta los protocolos
establecidos, caso contrario no se les permitira el ingreso.

Para fines de clasificacion, se consideran los siguientes tipos de visitas:
visitas eventuales, visitas periddicas y temporales:
De la autorizacion de visitas eventuales

a) El visitante eventual es aquella persona que ha coordinado previamente
una visita o la solicita en el momento a la persona que va a visitar y ha
obtenido la cita para determinado fin.

b) Las autorizaciones de ingreso de visitas eventuales a las instalaciones del
Congreso de la Republica son otorgadas via telefonica ante la
recepcionista en la Oficina de Prevencion y Seguridad existente en cada
sede, por los responsables de las siguientes unidades organicas:
Directores Generales, Jefes de Oficina, Jefes de Departamento y Jefes de
Area del Servicio Parlamentario en general.

Estos responsables podran designar, por escrito, a una persona adicional,

para que en su representacion efectué esta autorizacion.

Para emitir la autorizacién de ingreso de estas visitas en la Organizacion

Parlamentaria, se tendra en cuenta lo siguiente:

» La Presidencia, vicepresidencias, los despachos congresales y los
despachos de los Parlamentarios Andinos, podran autorizar €l ingreso
de visitantes directamente o a través de su Asesor Principal. También
podra designar por escrito, a una persona adicional, para que en su
representacion realice este tramite.

» Los Despachos de los Grupos Parlamentarios (Bancadas) otorgaran
autorizacién a través del Congresista o voceros de bancada o del
Asesor Coordinador de la bancada. Los Voceros podran designar, por
escrito, a una persona adicional para que en su representacion realice
este tramite.

> Los Despachos de las Comisiones Ordinarias o Extraordinarias

otorgaran autorizaciones a través del Presidente de la Comision o del
Secretario Técnico de la misma. El Presidente de la Comision podra
designar por escrito, a una persona adicional para que en su
representacion realice este tramite.

c) Estas autorizaciones seran otorgadas indicando en |la boleta de control de
ingreso impresa, el motivo de la visita (segun tabla estandar de motivos),
bajo responsabilidad del que autoriza, previa comunicacién a la Oficina de
Prevencion y Seguridad del local correspondiente.

La recepcionista entrega al visitante una boleta de control de ingreso

impresa con dichas anotaciones (Anexo 1), para la firma y sello de

autorizacién e indicacion de hora de salida del usuario, por parte del quien
lo autorizo.

d) Los funcionarios del Servicio Parlamentario, asi como los representantes
autorizados asumen la responsabilidad compartida con la Oficina de
Prevencion y Seguridad, de controlar que sus visitas eventuales ingresen a
la oficina que dio la autorizacion y que una vez concluida la misma,
abandonen la sede del Congreso de la Repliblica.

e) Los Asesores Principales de la Organizacion Parlamentaria y los
Secretarios Técnicos del Departamento de Comisiones del Servicio
Parlamentario, asi como los representantes designados para autorizar el

Area de Procesos y Estandares / Normas Internas del Servicio Farlamentario Pégina 2de 12



Directiva “Procedimientos para el ingreso de visitantes autorizados a las instalaciones del Congreso de la

5.5

5.6

ingreso de visitas, asumen las mismas responsabilidades sefialadas en el
parrafo anterior.

De la autorizacion de Visitas Periddicas

a) El visitante periodico es aquel que excepcionalmente y por estricta
necesidad del Servicio Parlamentario, debe frecuentar las instalaciones
como minimo durante tres dias consecutivos en el lapso de una semana o
seis dias consecutivos o no en el lapso de dos semanas (Ej. Servicios de
mantenimiento, reparacién, Obras y AFP (exclusivamente en temas de
conciliacion de planillas).

También involucra a un grupo de personas que realicen en un periodo de
tiempo, determinado servicio o ejecucion de obra en los diferentes locales
del Congreso de la Republica.

Estas autorizaciones seran restringidas y objeto de consulta y evaluacion
correspondiente por la Oficina de Prevencion y Seguridad. La autorizacion
sera otorgada por la Direccién General de Administracion.

b) EI Director, Jefe de Oficina o Departamento solicitante, notifica
formalmente a las empresas proveedoras, a las asociaciones
sociales/culturales, instituciones publicas/privadas, y en general, a todos
aquellos a quienes se deba autorizar el ingreso como visita periddica, que
no ingresaran a las instalaciones del Congreso de la Republica, las
personas que no presenten su DNI vigente; asimismo, informaran que toda
persona sera registrada en el Sistema de Requisitorias de la PNP
instaladas en las puertas de acceso del Congreso de la Republica,
debiendo asumir éstos, la responsabilidad de garantizar al personal
presentado.

c) Para las autorizaciones de visitas periddicas al Congreso de la Republica
durante las horas laborables, se seguira el procedimiento establecido en el
subparrafo (c) para las autorizaciones de visitas eventuales.

d) La vigencia de la autorizacion de Visitas Periddicas sera de acuerdo al
tiempo expresamente anotado y maximo por Un (1) mes, renovable.

De la autorizacion de visitas temporales

a) El visitante temporal es aquel que realiza las visitas diariamente por
periodos mayores a un mes y estan relacionadas a los contratos por
servicios, convenios, auditorias, etc.

b) El Jefe del Departamento de Recursos Humanos, autoriza la entrega del
“Pase especial de ingreso temporal”.

c) El Director General de Administracion autoriza las visitas temporales al
Congreso de la Republica durante las horas laborables.

La aprobacion final de las solicitudes esta a cargo del Director General de
Administracion, quien, en caso de existir alguna observacion, tendra la
potestad de observar las solicitudes.

Los visitantes podran ingresar sélo durante horas laborables del Congreso de
la Republica, salvo indicacién expresa en la autorizacion en el caso de obras
y/o mantenimiento de equipos.

Los trabajadores en general deberan colaborar con la identificacion de sus
visitas cuando el personal de la Oficina de Prevencion y Seguridad se lo
requiera, para el respectivo registro y control.
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Directiva “Procedimientos para el inqreso de visitantes autorizados a las instalaciones del Congreso de la
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5.8 El personal de la Oficina de Prevencion y Seguridad del Congreso de la
Republica estd encargado de verificar la autorizacion de ingreso, vigilar el
ingreso, realizar muestreos periddicos de desplazamiento al ejecutar las
rondas de control en el interior del edificio y vigilar la salida de las personas
indicadas.

5.9 El Jefe de la unidad organica generadora de la autorizacion de la visita
periddica, designara a un trabajador de su area, a fin de ejercer el control de
los trabajos requeridos, asi como de las actividades y desplazamiento de las
visitas periédicas dentro de las instalaciones del Congreso de la Republica.

5.10 El Jefe de la Oficina de Prevencion y Seguridad en relacion a la autorizacion
otorgada, informara de oficio, a los Jefes de las unidades organicas o
dependencias que hayan solicitado la autorizacion de ingreso de visitantes
eventuales o periodicos, a solicitud o cuando existan observaciones sobre el
comportamiento del visitante en relacién a la autorizacion otorgada.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Procedimiento para la autorizacion y control de ingreso/salida de visitas
eventuales.

6.1.1. Al presentarse un visitante a la puerta principal del Edificio del
Congreso de la Republica, el Auxiliar de Prevencion y Seguridad
debe solicitarle su documento de identidad como requisito
indispensable para el ingreso.

6.1.2. El visitante sera orientado hacia la ventanilla requisitoria de la PNP
para el control correspondiente, para posteriormente ser conducido a
la recepcion a fin de consultar la autorizacion de ingreso a la oficina
por visitar.

6.1.3. En caso de autorizarse el ingreso, previa verificacion en la ventanilla
de requisitoria, se le solicitara al visitante su documento de identidad:
DNI., Pasaporte o Carné de Extranjeria, se elabora una Boleta de
control de ingreso y salida (ver Anexo N° 1) y se le entregara un
pase, el mismo que debera colocarselo y portarlo en todo momento
durante su permanencia.

6.1.4. Los visitantes mujeres embarazadas, nifios/as, las personas adultas
mayores y con discapacidad, deben ser atendidos preferentemente,
de acuerdo a lo prescrito por la Ley N° 28683, a quienes se le
otorgara las facilidades de atencion en las ventanillas y su ingreso se
realizara por las areas establecidas.

6.1.5. En la boleta de control de entrada y salida de visitas se consignaran
obligatoriamente los siguientes campos:

n N° de Pase (Num.Pase)

= Edificio

. Fecha de Visita

] Hora de Entrada

= Apellidos

] Nombres

= Documento Nacional de Identidad
" Direccion

= Oficina a visitar

. Piso N°

= Persona que comunica la autorizacién (Autorizado por).
. Motivo de Atencion
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Directiva “Procedimientos para el ingreso de visitantes autorizados a las instalaciones del Congreso de la

Republica”

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

n Hora de salida del edificio (H. Salida)
" Sello, Firma y Post-firma de la persona que autoriza la visita.

La recepcionista de la Oficina de Prevencion y Seguridad informara
al visitante que una vez terminada su gestién en la oficina que
autorizd su ingreso, debera hacer firmar y sellar la boleta que se le
entregd, consignandose obligatoriamente el sello respectivo, asi
como los nombres, apellidos y firma de la persona visitada.

El visitante que al momento de solicitar la devolucion de su
documento de identificacidon en caseta de recepcién, no hubiera
hecho llenar y firmar debidamente la boleta, se le solicitara
regularizarlo en coordinacion con la oficina/dependencia visitada.

El personal de la Oficina de Prevencion y Seguridad registra en el
sistema, la hora de salida del edificio de la persona, archivando la
boleta de control de entrada y salida.

Queda terminantemente prohibido el ingreso de visitantes portando
armas de fuego, cortantes, punzocortantes que pongan en peligro la
seguridad del visitado; asimismo, esta prohibido el ingreso de
visitantes con pancartas, carteles volantes y/o propaganda politica
etc., asi como repartir dichos documentos en el interior de los locales
del Congreso de la Republica.

Queda terminantemente prohibido que los visitantes que ingresen a
las instalaciones del Congreso de la Republica, deambulen o
ingresen a otras sedes u oficinas donde no han sido autorizados.

El visitante que termina su gestion en los lugares autorizados debe
abandonar las instalaciones del Congreso de la Republica, al término
de la distancia 0 en un maximo de diez (10) minutos, contados a
partir de la firma y sello en la boleta de entrada y salida por el
responsable de la oficina visitada.

Los visitantes autorizados por los despachos congresales, que por
diferentes razones se trasladen a otra sede congresal, acompanados
de los Congresistas u otros autorizados, seguiran las instrucciones
de los responsables del despacho y éstos Ultimos informaran
oportunamente del traslado, a la Oficina de Prevencién y Seguridad,
para que se realicen las anotaciones correspondientes, bajo
responsabilidad.

Cuando los Congresistas ingresen con invitados a los locales
congresales, que cuentan con cocheras y acceso directo a los
ascensores, es obligacion de los responsables del despacho
congresal informar a la Oficina de Prevencion y Seguridad sobre el
ingresos de éstos, a fin de realizar el registro correspondiente, bajo
responsabilidad.

6.2. Procedimiento para la autorizacion y control de ingreso/salida de visitas
periodicas.

6.2.1.

6.2.2.

Las solicitudes de autorizaciéon segun corresponda, sea individual o
grupal (ver Anexo N° 2 y N° 3) deberan contar con la fotocopia del
documento de identidad: DNI., pasaporte o carnet de extranjeria
(tratandose de extranjeros), de la persona a autorizar como visitante
periédico.

Las solicitudes de autorizacién deberan ser suscritas por los Jefes de
las unidades organicas sefialadas en las Disposiciones Generales y
ser remitidas al Director General de Administracion, quien procedera
a otorgar o denegar la autorizacion.
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6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

Recibida la aprobacion de la DGA, el Director/Jefe de oficina
solicitante, remitirda copia del formato al Jefe de la Oficina de
Prevencion y Seguridad, quien a su vez, remitira copia del formato
visado a los Supervisores de Seguridad de los edificios involucrados,
para el control correspondiente.

El Jefe de la Oficina de Prevencion y Seguridad llevara el control por
cada local, de aquellas personas autorizadas como visitantes
periodicos a través del sistema de Registro y Control de visitantes.
Asimismo, priorizara el ingreso de las personas incluidas en la
relacion autorizada.

En su primer ingreso a las instalaciones del Congreso de la
Republica y solo en dicha oportunidad (segun vigencia autorizada en
el formato), el visitante presentara su DNI en la ventanilla de
requisitorias antes de presentarse a la ventanilla de recepcion a
recabar el pase de visitante; es responsabilidad del personal de la
Oficina de Prevencion y Seguridad, verificar que toda persona
incluida en la relacion aprobada cumpla con este control.

A partir del segundo ingreso (segun vigencia autorizada en el
formato), se le solicitara al visitante, la entrega de su documento de
identidad: DNI, pasaporte o carnet de extranjeria (tratdndose de
extranjeros), al presentarse en la ventanilla de recepcion y luego de
verificar que su nombre esté incluido en la relacion de visitantes
periodicos, se canjeara por un pase de visitante periddico
denominado “Servicios Varios (SV), no requiriendo pasar por la
ventanilla de requisitorias; el visitante se colocara el pase en lugar
visible y lo portara durante todo el tiempo de permanencia.

El visitante periédico al momento de retirarse entregara el pase de
ingreso y recibira el documento de identificacién entregado.

6.3. Procedimiento para la autorizacion y control del ingreso/salida de visitas
temporales por servicios especificos.

A través del Departamento de Recursos Humanos, el Grupo
Funcional de Registro y Control de Personal del Area de
Administracion de Personal, debe remitir el primer dia util de cada
mes al Jefe de la Oficina de Prevencion y Seguridad, un listado de
las personas que cuentan con pases temporales emitidos.

En su primer ingreso a las instalaciones del Congreso de la
Republica y solo en dicha oportunidad, el visitante presentara su DNI
en la ventanilla de requisitorias antes de ingresar. Es responsabilidad
del personal de la Oficina de Prevencion y Seguridad, verificar que
toda persona incluida en el listado remitido por el Departamento de
Recursos Humanos cumpla con este control.

Cada visitante temporal debera portar en lugar visible el “Pase
especial de ingreso temporal’, quedando prohibido que ingresen a
las instalaciones del Congreso de la Republica donde no han sido
autorizados.

Los pases temporales son de color verde, plastificados, consignan en
el anverso: la foto, nombre completo u oficina solicitante. Y al reverso
el nimero del DNI, fecha de emisidn, vigencia del pase, lleva la firma
y sello del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Los portadores de estos pases especiales no estan obligados a dejar
su Documento Nacional de Identidad al ingresar a las instalaciones
del Congreso de la Republica.
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6.4. Del control de la situacion de los visitantes.
Es responsabilidad de los supervisores de la Oficina de Prevencion y
Seguridad de las instalaciones de la Entidad, el control de visitas o el registro
de visitantes periodicos, segun corresponda; velando por el cumplimiento de
los motivos de la visita, horarios y areas autorizadas para el desplazamiento,
invitandolos a desalojar las instalaciones, en caso de incumplimiento o a
regularizar su situacion de visitante.

6.5. Del Control especial en zonas de acceso restringido.
El personal de seguridad esta facultado a solicitar la revision, en cualquier
momento, de las pertenencias de todo empleado o visitante que ingrese o se
retire de zonas en las que existan areas de acceso restringido por razones de
seguridad del Servicio Parlamentario

6.6. De la vigencia y regularizacion de los permisos.
Esta directiva entrara en vigencia al siguiente dia de ser aprobada, a partir de
su vigencia se debera regularizar la situacién de los visitantes periodicos
mediante la presentacién de solicitud por las dependencias autorizadas segun
el inciso 6.2.2, se utilizara el formato descrito en Anexo 3.

7. DISPOSICION FINAL

La presente directiva, deja sin efecto a la Directiva N° 01-2016-DGA/CR
“Procedimiento para el ingreso de visitantes autorizados a las instalaciones del
Congreso de la Republica”, aprobada por Resolucion N° 052-2015-2016-OM-CR y su
modificatoria N° 001, aprobada por Resolucion N° 043-2016-20170M-CR.

8. BASE LEGAL

o Manual de Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario.

o Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.

e Directiva N 01-2011-DGAJ/CR “Procedimientos para la elaboracién y actualizacion
de instrumentos normativos de gestion- Directivas - Procedimientos”.

o Ley N° 28683, ley que modifica la Ley N° 27408, ley que establece la atencion
preferente a las mujeres embarazadas, las nifias, nifios, los adultos mayores, en
lugares de atencion al publico.

9. ANEXOS

ANEXO N° 01 Boleta de Control de Ingreso/Salida de visitas.

ANEXO N° 02 Solicitud de autorizacion de visitas periodicas.

ANEXO N° 03 Solicitud de autorizacién de visitas periddicas (caso grupal).

ANEXO N° 04 Diagramas de actividades del proceso de ingresos de visitantes al
Congreso de la Republica.
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ANEXO N° 01

BOLETA DE CONTROL DE INGRESO/SALIDA DE VISITAS

Edificio:

Fecha de visita
Apellidos
Direccion
Oficina a visitar
Autorizado por
Num. de pase
H. de entrega
Motivo de visita

ANVERSO DEL PASE

Control de Visitas
Autorizaciones de Ingreso

Documento
Nombres

Piso

Fin de atencion
H. de salida

FIRMA Y SELLO
DEL VISITADO

REVERSO DEL PASE

“EL. CONGRESO DE LA REPUBLICA LE DA LA BIENVENIDA”

SIRVASE OBSERVAR LAS SIGUIENTES MEDIDAS DE SEGURIDAD

OO NS UBWN —~

OBSERVACIONES:

Conserve esta boleta para canjearla por su documento de identidad.
Esta boleta debe ser firmada por la persona visitada.

El pase que se entrega con esta boleta, debe portarse en el cuello.

Esta boleta le da derecho a ingresar solamente al lugar autorizado.
Esta prohibido el ingreso con armas de juego.

Esta prohibido cl ingreso con paquetes, bolsas, maletines, maletas, ctc.
En caso de evacuacion del lugar, siga las sefales de seguridad

. Mientras dure su visita debera acatar las indicaciones del personal dc scguridad.

“GRACIAS POR SU VISITA”
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ANEXO N° 02

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VISITAS PERIODICAS

AL: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE :

MOTIVO DE VISITA:

HORARIO DE LA VISITA DIAS/HORAS:

AECHAS DE VIGENCIA DE AUTORIZACION SOLICITADA:
'3 :IJ - . e e AIJ . Po— - DE 200

% DATOS DEL VISITANTE:

APELLIDOS Y NOMBRES:
EMPRESA

DOMICILIO PARTICULAR:
TELEFONO FAX  CELULAR
E- MAIL: - S —

DOCUMENTOS DE IDENTIDAD:

DNI LM " PASAPORTE

CARNET DE EXTRANJERIA

OBSERVACIONES (Jefe de UUOO que autoriza ingreso/ OPS)

Director / Jefe de Oficina Direccion General Oficina de Prevencién y
{(UUQO Solicitante) de Administracion Seguridad
(hasta ¢l 3er nivel Organizacional) { Aprobacion final) Recepeion y Control

Importante: Es obligatorio adjuntar fotocopia del documento de identidad.
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ANEXO N° 03

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VISITAS PERIODICAS
PARA EL CASO GRUPAL

AL: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:

APELLIDOS Y NOMBRES DE DIRECTOR/ JEFE DE OFICINA (hasta el 3er nivel organizacional)

OFICINA / LUGAR/ AREA A REALIZAR LOS TRABAJOS:

MOTIVO DE VISITA:

HORARIO DE LA VISITA DIAS/HORAS:

FECHAS DE VIGENCIA DE AUTORIZACION SOLICITADA:
DEL AL ~ DE20_

DATOS DE LA(S) PERSONA(S) A AUTORIZAR:

APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Director / Jefe de Oficina Direccion General Oficina de Prevencion y
(UUOO Solicitante) de Administracion Seguridad
{hasta el 3er nivel Orpanizacional) (Aprobacion final) Recepeion y Control

Importante: Adjuntar fotocopia del documento de identidad.
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PROCESOS DE INGRESO DE VISITANTES AL CONGRESO DE LA REPUBLICA

Wisitanle

.+« Sepresenta portando suDRI

Cocrdira tita o Se retira gel
e apersora i oy
local & ingresar
E il aRQ?
= 2 ~ agent
L 4 venfica estado . 5i e P,
= den o 4 retiere o
:! % aw v persora
gl
: |1 . — .
|2 Ejecuta actiones de acusico s
| 3 Derva a dupociciones delaFhP
| & ventaniilas de s
S | = oFs
-
-]
| -E Wenfica con dhoja firmada 7
b5 personal ge Incluye hola d Ve Pegistraen sl
k| l Z Cicina a visitar m:.tl:ﬂ clade ¢ sistemay
= | = Vi3 llamada \( devuelve DM
= 3 teietinica
] = -
~ H
g |z
E b Solicita al vistarte
2| % ..., Custogis el DNl el wsitante elpase yrop de
a z hastasu retino del local ~isita firmada
-] = ~t
B &
3
(V]
3
T
g Recipe s Al tralizar
; wistante y hrma y sella la
Tealiza gestion haja de visita
4 3 .
it :
g a e . Reglstrar hora de fin de reunidn
F R
-
i )
- i Incluye copiss de
I - | DRI de visitantes
i s Femite copis Desigra s ] I Ejecutar Coknine
- e ae Btonzansn ae » BCODNES
2 Fresenca : 20PS spenition l Butorizadas REHRCI) cherte
3 tarmatos para | .-
5 sutsnzandn
2
i
P Lt
% s 5 PN
= © . p Firma solicrtug
- £3 o S
= |5 E o
a
e it
£
o
-
E a Femite lista a
j Supendsores
- de Segundad
s -
Bk
% |§
E | €
.g‘ - oe visityantes
s |3 Sssiaaceiad)
o E
B bt i, " " — i S
E 4E3 primera -
L —Y wisita?
Se preserts en P Ertrepa Chly Erfregs pase
e lacal vertarulla de recibe pase de aswsiay
" desigrads recepoidn wisita penadics recaba tu DAD
H S—
=
= A
Arciones segon
JPresenta RQT

N
earmionto )’

Area de Procesos y Estandares / Normas Internas del Servicio Parlamentario

Pagina 11 de 12



Directiva “Procedimientos para el ingreso de visitantes autorizados a las instalaciones del Congreso de la
Republica”

10. INDICE

Pagina
e | [ Y I e 1
 FINALIDADR oo i s v s s s s 555 o5 5 s s s s v s 1

. MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES.........cco oo 1
. DISPOSICIONES GENERALES. ..o e e e 1
. BISPOSICIONES EBPECIFICAS v swsnmmmsessmmsmassarssmmsss 4
6.1 Procedimiento para la autorizacion y control de ingreso/salida de visitas
BVERIIAIEE s amms  aE AE Lo B  TA H 4
6.2 Procedimiento para la autorizacion y control de ingreso/salida de visitas
DEMIOICAS .« v s v rnee srnmomansnss punsen spenesasnses s hbna SEsAAL S EFHT TR oA PHRTER Ban TN 5
6.3 Procedimiento para la autorizacion y control de ingreso/salida de visitas
temporales por servicios especificos.........ccoeevieiiiiiiiiiiiiiciniee 6
6.4 Del control de la situacién de los visitantes...............ccoccoiieiiiei e 7
6.5 Del control especial en zonas de acceso restringido...........ocovveeeeeeos 7
6.6 De la vigencia y regularizacion de 10s permisos.................ocoiieieiaenns 7
L DISEOSICION FINAL....... coonormsssssanssnnnsnnsnssnnssssssd inae sy i s aunm st 7
i BASE LG o usuns v s s s SR OB SRS A R e 7
W BNERDIS .. oo prenssmerssssassmms s mns s s A U A A S T 7
s IRTBHETIE coesansunsossmeoisnsssessonsseoeos s s 58 S A B S A SRS R 12

Area de Procesos y Estandares / Normas Internas del Servicio Parlamentario Pdgina 12 de 12



