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Directiva “Proceso de induccion del personal que ingresa a laborar al Congreso de la Republica”

OBJETIVO

Regular el procedimiento de induccion de los servidores que se incorporan al
Congreso de la Republica.

FINALIDAD

Fortalecer el proceso de integracion de los nuevos servidores al Congreso de la
Republica, promoviendo su adaptacion e identificacién con la institucion, a través
del conocimiento de sus objetivos, cultura, politicas, valores, organizacién, normas,
funciones y entorno laboral.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para el Departamento de Recursos Humanos, los 6rganos y unidades
organicas que intervienen en el procedimiento de induccién, asi como para todo
servidor que ingrese a laborar al Congreso de la Republica.

BASE LEGAL

4.1. Reglamento del Congreso de la Republica.

4.2. Reglamento de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario del
Congreso de la Republica.

4.3. Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.

RESPONSABILIDADES

5.1. El Departamento de Recursos Humanos (en adelante DRH), es responsable
de aprobar el Programa de Induccién, a propuesta del Area de Desarrollo y
Bienestar de Personal, asi como de supervisar el desarrollo del procedimiento
de induccion para nuevos servidores ingresantes al Congreso de la
Republica.

5.2. El Area de Asesoria Laboral (en adelante AAL), es responsable de remitir la
relacién de los servidores ingresantes al Congreso de la Republica al Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal.

5.3. El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal (en adelante ADBP), es
responsable de la gestion integral del procedimiento de induccién de los
servidores ingresantes al Congreso de la Republica en todas las modalidades
de contratacion. Para tal efecto, realiza lo siguiente:

o Disefa, ejecuta y evalua el procedimiento de induccién del servidor
ingresante.

e Coordina con los jefes de los o6rganos y unidades organicas, la
actualizacién de la informacion a incorporar en dicho procedimiento.

¢ Comunica oportunamente al servidor ingresante y a sus jefes inmediatos
el inicio, desarrollo y culminacion de las sesiones de induccién.

e Supervisa el registro del personal que haya completado el procedimiento
de induccion.
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5.4.

5.5.

5.6.

6.1.

Brinda la asistencia técnica necesaria durante el desarrollo del
procedimiento.

Informa al DRH sobre la ejecucién y resultados del procedimiento de
induccion.

Las jefaturas de los 6rganos y unidades organicas relacionados con los temas
incluidos en la induccion son responsables de realizar lo siguiente:

Designa al personal a su cargo para la exposicién y/o elaboracion de los
materiales sobre los temas incluidos en el contenido de la induccion
presencial o virtual.

Comunica la designacion del expositor y/o encargado de la elaboracion de
materiales de induccién al ADBP con una semana de anticipacién de la
fecha programada para la realizacion de la induccién. En caso de que por
fuerza mayor se cambie de expositor, ello debe ser comunicado
obligatoriamente con veinticuatro (24) horas de anticipacion.

Aprueba y remite al ADBP el material y contenido correspondiente, el cual
debe ser lo mas didactico posible, de tal forma que permita el claro
entendimiento de los participantes.

Brinda facilidades para que el expositor y/o encargado de la elaboracion
de materiales de induccién cumpla con la responsabilidad asignada.

El servidor ingresante es responsable de participar y cumplir con las normas
establecidas en el procedimiento de induccion, sea virtual o presencial.

El jefe inmediato del servidor ingresante es responsable de verificar que este
participe en el procedimiento de induccion, asi como de realizar la induccion
especifica relacionada con las funciones y actividades de cada servidor
ingresante.

DISPOSICIONES GENERALES

Procedimiento de induccion

6.1.1. Es el conjunto de acciones organizadas y planificadas que tienen

como finalidad orientar, informar y facilitar la adaptaciéon del nuevo
servidor a la institucidon, su cultura, objetivos, politicas, valores,
organizacion, normas, funciones y entorno laboral.

Dicho procedimiento busca integrar al nuevo servidor al ambiente
laboral, asegurando un desempefio eficiente, motivado y alineado con
los objetivos de la entidad.

6.1.2. Tiene caracter obligatorio y su incumplimiento se sanciona de

conformidad con el Reglamento Interno de Trabajo.

6.1.3. Se realiza mensualmente durante el horario de trabajo; v,

excepcionalmente, fuera del mismo, en la modalidad presencial y/o
virtual, segun determine el ADBP.
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6.2. Fases

del procedimiento de induccion del servidor ingresante

La gestién del procedimiento de induccidn comprende tres (03) fases:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

Planificacion de la Induccion

a) Disenar la estructura tematica de la induccion, sea esta virtual o
presencial.

b) Se determina la modalidad de la induccién: virtual o presencial.

c) En caso de la induccion presencial, coordinar con los érganos y
unidades organicas la designacién de expositores.

d) Preparary revisar los materiales de la induccion.

e) Definir la oportunidad de la induccién.

Ejecucion de la Induccion

a) En el caso de la induccion presencial, llevar a cabo las sesiones
de la induccién en los tiempos determinados.

b) En el caso de la induccion virtual, establecer el plazo en el que
estara habilitada el ingreso a la plataforma en el que se
encuentran los modulos del procedimiento de induccién.

En ambos casos, se elabora y actualiza el registro de las
inducciones realizadas (Anexo 01).

Evaluacion de la Induccion

Evaluar el cumplimiento y efectividad del procedimiento de induccion.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Desarrollo del procedimiento de induccién del servidor ingresante

711

Fase 1: Planificacion de la Induccién
Esta a cargo del ADBP y es aprobada por el DRH.

7.1.1.1 Disefa la estructura tematica de la inducciéon y comprende los
temas siguientes:

a) Estructura organica del Congreso de la Republica.

b) Describe la organizacion y funciones del Servicio
Parlamentario y Organizacion Parlamentaria.

c) Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la
Republica.

d) Normas basicas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e) Procedimientos del DRH:
v' Del Grupo Funcional de Registro y Control de

Personal.

v Del Area de Seguros.
v" Del Grupo Funcional de Servicio Médico.
v Capacitaciones brindadas por el ADBP.

PRIMERA VERSION
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7.1.2

v" Normas basicas de Seguridad de la Informacion.
Informacion sobre la prevencibn 'y sanciones
relacionadas con el Hostigamiento Sexual.

Lineamientos Generales del Sistema de Control Interno.
Cddigo de conducta y ética de la funcion publica e
integridad institucional.

Ecoeficiencia.

Otros que el ADBP considere pertinente.

7.1.1.2 Determina si el procedimiento de induccién es presencial o
virtual.

7.1.1.3 Coordina con los 6érganos y unidades organicas la
designacion de expositores, en el caso que el procedimiento
de induccién sea presencial.

7.1.1.4 Prepara y revisa los materiales de la induccion:

a)

La preparacion de los materiales esta a cargo del
personal designado por las jefaturas de los érganos y
unidades organicas sobre los temas vinculados al
contenido de la induccion.

Las jefaturas de los érganos y unidades organicas a
cargo de los temas vinculados al contenido de la
induccién aprueban y remiten los materiales al ADBP en
la oportunidad que este senale.

El ADBP revisa que los materiales estén elaborados en
concordancia con el Manual de Uso de la Identidad Visual
de la institucién y los organiza para su entrega o difusion
al servidor ingresante.

Fase 2: Ejecuciéon de la Induccién

La ejecucion de la induccién esta a cargo del ADBP, en coordinacion
con las jefaturas de los 6rganos y unidades organicas vinculados a los
temas de la induccion y los expositores designados, considerando las
acciones siguientes:

7.1.2.1 Induccion presencial

a)

Remite un correo electronico de bienvenida a la cuenta
personal y/o institucional del servidor ingresante, con
copia al jefe inmediato superior, en el que se comunica la
obligacion de participar en la induccion. El correo
especifica el lugar, fecha y horario.

Entrega o difunde al personal ingresante que participa en
la induccién, los materiales correspondientes al
contenido de la induccidn.

Previo al inicio de esta, registra la asistencia de los
participantes.

El servidor ingresante debe desarrollar los cuestionarios
de evaluacion de conocimiento.

PRIMERA VERSION
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71.3

7.1.2.2 Induccion virtual

a) Remite un correo electronico de bienvenida a la cuenta
personal y/o institucional del servidor ingresante, con
copia al jefe inmediato superior, en el que comunica la
obligacion de participar en la induccion.

b) Remite por correo electronico el acceso a la plataforma
virtual para el desarrollo de los médulos, determinando el
plazo en el que esta habilitado; vy, lleva el registro de su
participacion.

El desarrollo del procedimiento de induccién realizado por el
servidor ingresante al Congreso de la Republica; asi como, el
registro de su participacion, son almacenados en una base de
datos a cargo del ADBP.

Fase 3: Evaluacion de la Induccion

Comprende la medicion y valoracion del nivel de aprendizaje obtenido
por el servidor ingresante, respecto del contenido tematico impartido
durante las sesiones de induccion. Asimismo, comprende la revisién
de los resultados de las acciones realizadas durante el procedimiento
de induccion.

Esta a cargo del ADBP y realiza lo siguiente:

7.1.3.1 La medicién y valoracion del nivel de aprendizaje al final del
procedimiento de induccion del servidor ingresante al
Congreso de la Republica, mediante un cuestionario sobre el
conocimiento adquirido que lo entrega o envia por correo
electrénico, el cual debe completarse en el plazo que
establezca el ADBP.

7.1.3.2 Las acciones durante el procedimiento de induccion del
servidor ingresante, la cual se desprende de la aplicacién de
la Encuesta de Satisfaccién — Procedimiento de Induccion.

7.2 Registro de la Induccién

7.2.1

7.2.2

El registro de las inducciones realizadas (Anexo 01) y la constancia de
participacién en el procedimiento de induccién del servidor ingresante,
es remitido por el ADBP al AAP, a fin de que sea incorporado al Legajo
Personal de cada servidor.

El ADBP informa al DRH en los casos de que el servidor no ha
cumplido el procedimiento de induccion.

8. DISPOSICION FINAL

Las situaciones no previstas en la presente directiva son resueltas por el DRH,
ejecutando las medidas complementarias que correspondan.
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CONGRESO
REPUBLICA
9. ANEXOS
N° DE ANEXO DETALLE
ANEXO 01 REGISTRO DE INDUCCIONES
FLUJOGRAMA - PROCEDIMIENTO DE
ANEXO 02 | INDUCCION DEL PERSONAL INGRESANTE AL
CONGRESO DE LA REPUBLICA.
PRIMERA VERSION
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CONGRESO

e la

REPUBLICA

-

ANEXO 01

REGISTRO DE INDUCCIONES

MR- T Area de Desarrollo y Bienestar del Personal
REPUBLICA

Induccion Institucional - -

Servicios que brinda el Departamento de Recursos Humanos

Deberes, Derechos y Prohibiciones del trabajador comprendidos en el
Reglamento Interno de Trabajo

Lineamientos Generales del Sistema de Control Interno

Normas Basicas dela Seguridad dela Informacion

Normas Basicas de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Congreso: Organizacion y Funciones

Congreso: Procedimiento Parlamentario

Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual
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ANEXO 02

_FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DEL PERSONAL QUE INGRESA A LABORAR
AL CONGRESO DE LA REPUBLICA

Area de Asesoria Laboral

| Gitima semana de
cada mes

Remitir relacion
de servidores
ingresantes al

Congreso

Departamento de Recursos
Humanos

Aprobar
realizacion de
induccion

Recibir informe,
evaluary
archivar

Disefiar
estructura de la
induccion

Coordinar la
designacion de
expositores

que ingresa a laborar al Congreso de la Repiblica

Area de desarrollo y Bienesta de Personal

del

‘ Audiovisual o fisico segin
=

modalidad

|

Preparary
revisar
materiales

R

H;N Con copia al jefe
Enviar correo .| inmediato de acverdo a
S ; ¢ ¥ g

Porponer
modalidad y
realizacion de
induccion

L

Modalidad puede ser
presencial o virtual

de
al nuevo
servidor
S
| Paralas sesionesvirtuales, se remite
| % G
~ .. losaccesosviacorreo electronico yse
Comunicar - | informa del plazo enel cual se podra
s
.+ | acceder
Goaie - |
de la induccion

(4;\ Recabar 3 Elaborar informe
. 2 Llenar registro S )
Entregar o cuestionarios e Indccion de induccion
difundir de satisfaccion realizada

(4]

—

de

Designar

expositores
para induccion

Organos o Unidades Organicas

Preparar
exposicion y
proponer
materiales

Brindar
facilidades de
participacion

Servidor Ingresante

Registrar su
asistenciaa la
sesion de
inducién

! 1

Llenar encuesta
de satisfaccion

Partcipar de la Prticipardela | | 3
sesion evaluacion .
e «cada expositor

Preparado por
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RESOLUCION N° 065 -2025-2026-OM-CR

Lima, 10 de diciembne de 2025

VISTOS:

El Informe N° 1120-2025-ADBP-DRH-DGA/CR del
Area de Desarrollo y Bienestar del Personal; El Informe N° 1670-2025-DRH-DGA/CR del
Departamento de Recursos Humanos; los Informes N° 217-2025-AM-OPPM-OM-CR y
N° 227-2025-AM-OPPM-OM-CR del Area de Modernizacion; los Memorandos N° 1986-
2025-OPPM-OM-CR y N° 2090-2025-OPPM-OM-CR de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion; y el Informe N° 317-2025-AAJ-OLCC-OM-CR del Area de
Asesoria Juridica de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso; y demas
antecedentes.

CONSIDERANDO:

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

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

* J. PALVAN 1":1 Que, mediante el Informe N° 1670-2025-DRH-
bfe (e) ;f/ DGAJCR de fecha 30 de octubre de 2025 el Departamento de Recursos Humanos le

X/ _ J‘,‘i‘\;’ remite a la Direccién General de Administracién, el Informe N° 1120-2025-ADBP-DRH-
"-n.'f;‘{s?_sgﬂ"i- DGA/CR del Area de Desarrollo y Bienestar del Personal que contiene la propuesta de

actualizacion de la Directiva N° 05-2022-DGA-CR “Proceso de induccién del personal
ingresante al Congreso de la Republica” aprobada mediante Resolucion N° 057-2021-
2022-OM/CR de fecha 06 de abril de 2022.

Que, mediante los Informes N° 217-2025-AM-
OPPM-OM-CR y N° 227-2025-AM-OPPM-OM-CR el Area de Modernizacion le remite a
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, el expediente técnico de la
propuesta de formulacién de Ila Directiva N° 48-2025-ADBP-DRH-DGA-CR
“Procedimiento de induccion del personal que ingresa a laborar al Congreso de la
Republica” — Primera Versién, en el cual también se justifican las razones para la
derogacién de la Directiva N° 05-2022-DGA-CR “Proceso de induccion del personal
ingresante al Congreso de la Republica”;



%/eyf‘efdci e la L%f/za’é%ca
@}f’amdf& .//Zyy@r

Que, mediante los Memorandos N° 1986-2025-
OPPM-OM-CR y N° 2090-2025-OPPM-OM-CR, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacion remite a la Oficina Legal y Constitucional del Congreso, la version final
de la propuesta de Directiva N° 48-2025-ADBP-DRH-DGA-CR “Procedimiento de
induccion del personal que ingresa a laborar al Congreso de la Republica” — Primera
Version, a fin de que se elabore el informe de viabilidad legal correspondiente y la
resolucion respectiva para su aprobacion, previa verificacion de los requisitos exigidos
para tal efecto, asimismo, se indica que la aprobacion de esta Directiva implica la
actualizacion de Directiva N° 05-2022-DGA-CR “Proceso de induccién del personal
ingresante al Congreso de la Republica” y por lo tanto su derogacién;

Que, en ese sentido el Area de Asesoria Juridica de
la Oficina Legal y Constitucional del Congreso, a través del informe de vistos, sefiala que
la version final del proyecto de directiva cumple con los procedimientos y requisitos
establecidos en la Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR sobre “Elaboracion de
Documentos Normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica” —
Segunda Version, asimismo, se indica que también se cumple con el debido sustento
para la derogacion de la Directiva N° 05-2022-DGA-CR “Proceso de induccion del
personal ingresante al Congreso de la Republica”;

Que, es competencia del Oficial Mayor la
aprobacion, actualizacion, o modificacion y/o derogacion de las directivas;

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

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.
SE RESUELVE:
Articulo Primero. - APROBAR la Directiva N° 48-

2025-ADBP-DRH-DGA-CR “Procedimiento de induccién del personal que ingresa a
laborar al Congreso de la Reptblica” — Primera Version.

Articulo Segundo. - DEROGAR la Directiva N° 05-
2022-DGA-CR “Proceso de induccién del personal ingresante al Congreso de la
Republica” " aprobada mediante Resolucion N° 057-2021-2022-OM/CR de fecha 06 de
abril de 2022.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.




