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RESOLUCION N®  57- 2021-2022-OM-CR

Lima, 06 de abril de 2022
CONSIDERANDO:

Que el Congreso de la Republica, es un Poder del
Estado con autonomia normativa, econdémica, 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, el Area de Procesos y Estandares de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto ha elaborado el proyecto de directiva “Proceso de Induccion
del Personal ingresante al Congreso de la Republica”.

Que, es necesario formalizar la aprobacion de Ila
mencionada directiva mediante una resolucién de la Oficiala Mayor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 40°
del Reglamento del Congreso y en la Directiva de “Procedimientos para la Elaboracion y
Actualizacion de Instrumentos Normativos de Gestién - Directivas- Procedimienlos”; y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.

SE RESUELVE:

£ Articulo Unico: APROBAR, como documento interno
Lb' —5nriez .| degestion administrativa, la Directiva N° 05-2022-OM-CR denominada “Proceso de Induccion
del Personal ingresante al Congreso de la Republica”.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

i

HUGO ROVIRA ZAGAL
Oficial Mayor
CONGRESO DE LAREPUBLICA



Directiva: Proceso de induccién del personal ingresante al Congreso de la Repuiblica

DIRECTIVA N°05-2022-DGA-CR

PROCESO DE INDUCCION DEL PERSONAL INGRESANTE AL CONGRESO DE
LA REPUBLICA
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gﬁfd%“go‘“{,‘!;,?,,:, Imsabm?’?stabiecer los lineamientos y responsabilidades para la realizacién del Proceso de
Induccion del personal ingresante al Congreso de la Republica, proporcionandoles
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obligaciones, valores institucionales y normas generales que rigen al Congreso de la
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Lograr una mejor adaptacion del personal ingresante al Congreso de la Repuablica a su
nuevo puesto, en concordancia con los requerimientos y metas de su unidad organica
para facilitar un clima de confianza, identificacion y que favorezca un sentido de
identidad con el Congreso de la Repdblica.

3. ALCANCE

Las normas y procedimientos establecidos en la presente directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio de todo el personal ingresante al Congreso de la Republica,
asi como del personal de las dreas que participan en el Proceso de Induccion del
personal ingresante al Congreso de la Repliblica.

ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES

La presente directiva puede ser modificada y actualizada como resultado de la
evaluacién periddica de su aplicacion, en concordancia con lo dispuesto en la Directiva
N° 01-2011-DGA/CR “Procedimientos para la Elaboracién y Actualizacion de
Instrumentos Normativos de Gestién — Directivas - Procedimientos”, para lo cual las
unidades orgdanicas vinculadas a los referidos procesos, presentan la correspondiente
propuesta, en coordinacién con el Area de Procesos y Estédndares de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Proceso de Induccion del personal ingresante al Congreso de la Republica.

5.1.1. La induccion comprende la socializacion y orientacién del personal
ingresante a un puesto en la institucién o que se reincorpora a laborar en
un puesto tras una ausencia de seis (6) meses o mas, en adelante
personal ingresante.

5.1.2. Se realiza durante el horario de trabajo y, excepcionalmente, fuera del
mismo, en la modalidad presencial y/o virtual, segin determine el Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal.

5.1.3. En el desarrollo del Proceso de Induccién del personal ingresante al
Congreso de la Republica se brinda informacion acerca del Congreso de
la Republica, tales como principios, organigrama, normas basicas de
seguridad y salud en el trabajo, lineamientos generales de control interno,
politicas de seguridad de la informacion, normas internas, deberes,
derechos y obligaciones comprendidos en el Reglamento Interno de
Trabajo, asi como la politica de bienestar del personal.
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Direcliva: Proceso de induccién del personal ingresante al Congreso de la Republica

5.1.4. El Proceso de Induccion del personal ingresante al Congreso de la
Republica es constante y permanente en funcién del ingreso o
reincorporacion del personal a la institucion, debiendo realizarse de forma
mensual.

CERTIFICO QUE: 5.2. Responsabilidades

El presente documento es copia fiel del
criginai que tengo a la vista, De cuyo

contenido no asumo responsabilideds 5 4 pepartamento de Recursos Humanas.

Lima, 09 JUN 2022 - Aprobar el Programa de Induccién del Congreso de la Repliblica, a

propuesta del Area de Desarrollo y Bienestar de Personal, el mismo
que comprende como minimo los temas sefalados en el numeral
6.2.1:1.

- Supervisar el 6ptimo desarrollo del Proceso de Induccién del personal
ingresante al Congreso de la Republica.

5.2.2. Area de Administracion de Personal.

- Remitir los primeros cinco (5) dias de cada mes la informacion sobre el
personal ingresante al Congreso de la Republica al Area de Desarrollo
y Bienestar del Personal, como nombres y apellidos, dependencia,
correo personal, numero de celular, entre otros.

5.2.3. Area de Desarrollo y Bienestar del Personal.

- Disenar, formular, ejecutar, y evaluar el Proceso de Induccién del
personal ingresante al Congreso de la Republica en todas sus
modalidades.

- Coordinar oportunamente con los jefes de las dependencias y/o
unidades organicas y los responsables que ellos designen para
exponer en la induccién programada, siempre y cuando esta sea de
forma presencial. En el caso que sea virtual, coordina con las
personas referidas, a fin de que hagan llegar informacion actualizada
a ser incluida en la induccion.

- Comunicar oportunamente al personal ingresante y a sus jefes
inmediatos sobre el inicio, desarrollo y culminacion de las sesiones de
induccion.

- Supervisar el registro de la informacion obtenida, a partir del Proceso
de Induccién del personal ingresante al Congreso de la Republica.

- Brindar asistencia técnica a los participantes en caso la capacitacion
sea virtual.

- Informar al Departamento de Recursos Humanos sobre el desarrollo
del Proceso de Induccién del personal ingresante al Congreso de la
Republica, debiendo elevar para tal efecto el informe del especialista
encargado del Proceso del Area de Desarrollo y Bienestar del
Personal.
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Direcliva: Proceso de induccidn del personal ingresante al Congreso de la Repiblica

5.2.4. Jefaturas de las dependencias y/o unidades organicas de los temas
vinculados al contenido de la induccion.
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Designar al personal a su cargo para la exposicion y/o elaboracion de
los materiales sobre los temas incluidos en el contenido de la
induccion presencial o virtual, respectivamente.

Comunicar la designacién del expositor y/o encargado de la
elaboracién de materiales de induccion al Area de Desarrollo y
Bienestar del Personal con una semana de anticipacion de la fecha
programada para la realizaciéon de la induccién. En caso que por
fuerza mayor se cambie de expositor, ello debe ser comunicado
obligatoriamente con veinticuatro (24) horas de anticipacion.

Aprobar y remitir al Area de Desarrollo y Bienestar del Personal el
material y contenido de su dependencia. El contenido debe ser lo mas
didactico posible, que permita el entendimiento de su contenido en los
participantes.

Brindar facilidades para que el expositor y/o encargado de la
elaboracién de materiales de induccion cumpla con la responsabilidad
asignada.

5.2.5. Personal designado como expositor y/o encargado de elaborar los
materiales de la induccion.

Elaborar y mantener actualizados los materiales y temas contenidos
en la induccion presencial y virtual, de acuerdo a sus competencias.
De realizar actualizaciones en los materiales a difundir, deben
informarlas al Area de Desarrollo y Bienestar de Personal previo al
inicio de las sesiones.

Participar como expositor con responsabilidad y puntualidad en la
induccién presencial asignada por su jefe inmediato.

5.2.6. Personal Ingresante.

Realizar puntualmente y en la fecha que le sea establecida, bajo
responsabilidad, el Proceso de Induccién del personal ingresante al
Congreso de la Republica, sea virtual o presencial.

Participar en la medicion de aprendizaje que se realiza dentro de la
Induccion.

Llenar la encuesta de satisfaccion del Proceso de Induccion del
personal ingresante al Congreso de la Republica oportunamente.

Cumplir las normas y/o pautas establecidas para el desarrollo de Ia
Induccién.

Comunicar a su jefe inmediato que participd y culminé el Proceso de
Induccién del personal ingresante al Congreso de la Republica.
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Directiva: Proceso de induccién del personal ingresante al Congreso de fa Republica

- Poner en practica la informacion y conocimientos recibidos durante el
Proceso de Induccién del personal ingresante al Congreso de la
Republica.

CERTIFICO QUE: 5.2.7. Jefatura inmediata del personal ingresante.

El presente documento es copia fiel del

gﬁi:ﬁh%”%ﬁf&'%@%@f - Supervisar que el personal a su cago participe en el Proceso de
Induccién del personal ingresantes al Congreso de la Republica y lo

Lima, 09 JUN 2022 . culmine durante el primer mes de su ingreso o, excepcionalmente,

dentro de los tres (3) meses posteriores a este.
Zvicide la Lama Bonatto - Brindar faciidades para que personal a su cargo participe
/ &;ZE&’:J&'EL?WU“ oportunamente en el Proceso de Induccion del personal ingresante al
/ Congreso de la Republica.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Ciclo del Proceso de Induccion del personal ingresante al Congreso de la
Republica.

La gestion del Proceso de Induccion comprende tres (03) fases:

a. Planificacion de la Induccion

- Disenar la estructura tematica de la Induccion.

- Preparar y revisar los materiales remitidos por los expositores que seran
difundidos en la induccidn.

- Definir la oportunidad de induccién.

b. Ejecucion de la Induccidn

- Llevar a cabo las sesiones de la Induccion en los tiempos determinados para

tal fin.
- Elaborar el registro de las inducciones realizadas.

c. Evaluacién de la Induccion

- Evaluar el cumplimiento y efectividad del proceso de induccion.

Desarrollo del Ciclo del Proceso de Induccion del Personal ingresante al
Congreso de la Republica.

6.2.1. Fase 1: Planificacion de la Induccién

6.2.1.1. Disefio de la estructura tematica de Ia Induccion

Esta a cargo del Area de Desarrollo y Bienestar del Personal y es
aprobada por el Departamento de Recursos Humanos.
Comprende como minimo los siguientes temas:

- Estructura organica del Congreso de la Republica:
» La organizacion, funciones y el Servicio Parlamentario
en el Congreso de la Republica.
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Direcliva: Proceso de induccién del personal ingresante al Congreso de la Republica

- Deberes y derechos del personal comprendido en el
Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.
- Normas basicas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CERTIFICO QUE: : - Servicios que brinda el Departamento de Recursos Humanos:
El presente dtocurgagtfa G:B?;P‘%gﬁgyeo » Procedimientos-tramites ante el Grupo Funcional de
gonﬁgg{d%ugoeggum responsabilidad. Registro y Control de Personal.
> Procedimientos-tramites ante el Area de Seguros.
Lima, 09 JUN 2022 > Procedimientos ante el Grupo Funcional de Servicio
Médico.
P » Capacitacion, Desarrollo y Bienestar del Personal.
‘Javier de 1a Lama Bonatto - Normas basicas de Seguridad de la Informacion.
/ CONGREBO o RERusuica - Prevencioén y Sancion del Hostigamiento Sexual.
- Lineamientos Generales del Sistema de Control Interno.

- Otros que el Area de Desarrollo y Bienestar del Personal
considere pertinente.

6.2.1.2. Preparacion y revision de los materiales remitidos por los
expositores que seran difundidos en la induccién

La preparacién de los materiales esta a cargo del personal
designado por las Jefaturas de las dependencias y/o unidades
organicas de los temas vinculados al contenido de la induccién.

Las Jefaturas de las dependencias y/o unidades organicas de los
temas vinculados al contenido de la induccién aprueban y remite
los materiales al Area de Desarrollo y Bienestar del Personal en la
oportunidad que esta sefiale.

El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal revisa que los
materiales estén acorde al Manual de uso de la identidad visual de
la institucion y los organiza para su entrega o difusion al personal
ingresante.

6.2.1.3. Oportunidad del Proceso de Induccion del personal
ingresante al Congreso de la Reptublica

La Induccion al personal ingresante se lleva a cabo de manera
mensual, de acuerdo a los plazos comunicados por el
Departamento de Recursos Humanos a traves del Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal.

6.2.2. Fase 2: Ejecucion de la Induccion

La ejecucion de la induccién recae en el Area de Desarrollo y Bienestar
del Personal, en coordinacién con las Jefaturas de las dependencias y/o
unidades organicas de los temas vinculados al contenido de Ia induccién,
los expositores designados, la Oficina de Tecnologias de la Informacion u
otros involucrados, considerando las siguientes acciones:

- Dispone la modalidad de ejecucién: Presencial o virtual, segin
sea pertinente.

- Remite un correo electronico de bienvenida a la cuenta
institucional y personal del servidor ingresante, en el que
comunica la realizacion de la induccidn (lugar, fecha, horario y
modalidad), considerando la informacion remitida por el Area de
Administracion de Personal.
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Directiva: Proceso de induccidn del personal ingresante al Congreso de 1a Repiblica
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Comunica al jefe inmediato del personal ingresante sobre el
inicio y desarrollo de las sesiones de induccion.

Entrega o difunde al personal ingresante que participa en la
induccion los materiales remitidos por el personal designado por
las Jefaturas de las dependencias y/o unidades organicas de los
temas vinculados al contenido de la induccién.

Si la induccion es presencial, previo al inicio de esta, registra la
asistencia de los participantes.

Si la induccién es virtual, remite los accesos respectivos al
correo institucional y personal del servidor ingresante, y lleva el
registro de su participacion.

El desarrollo de los Procesos de Induccion del personal
ingresante al Congreso de la Reptiblica realizados y el registro
de su participacién son almacenados en una base de datos a
cargo del Area de Desarrollo y Bienestar del Personal.

6.2.3. Fase 3: Evaluacion de la Induccion

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

La medicion y valoracion del nivel de aprendizaje la realiza el Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal al final del Proceso de Induccién del
personal ingresante al Congreso de la Republica, mediante un
cuestionario sobre el conocimiento adquirido que la entrega o envia por
medio electrénico al personal ingresante, el cual debe completarse en el
plazo que establezca el Area de Desarrollo y Bienestar del Personal.

Los resultados de las acciones realizadas durante del Proceso de
Induccién del personal ingresante al Congreso de la Republica, se
desprenden de la aplicacion de la Encuesta de Satisfaccion — Proceso de
Induccion (Anexo 01) a los participantes por Area de Desarrollo y
Bienestar del Personal. Los resultados sirven para la mejora continua del
proceso.

6.3. Registro de la Induccion

El registro de las inducciones realizadas (Anexo 02) y la constancia de
participacion en el Proceso de Induccion del personal ingresante al Congreso de
la Republica es remitido por el Area de Desarrollo y Bienestar del Personal al
Legajo Personal de cada servidor.

DISPOSICION FINAL

En todo lo no previsto en la presente directiva, se aplica lo dispuesto por el Area de
D_esarrollo y Bienestar de Personal y el Departamento de Recursos Humanos,
ejecutando las medidas complementarias que correspondan.

Area de Procesos y Esténdares / Normas Inlemas del Servicio Partamentario Pégina 6de 13



Directiva: Proceso de induccion del personal ingresanie al Congreso de la Republica

8 BASE LEGAL

e Reglamento del Congreso de la Republica.
e Reglamento Interno de Trabajo.
e Reglamento de Organizacion y Funciones del Congreso de [a Replublica.

9 ANEXOS

01 Encuesta de Satisfaccidn - Procesa de Induccion.
i 02 Registro de inducciones.

03 Flujograma del Proceso de Induccion del personal ingresante al Congreso de la
Republica.
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ENCUESTA DE SATISFACCION - PROCESO DE INDU /Oi CGNGR’EE&"‘J&REPUBL.M
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En el Area de Desarrollo y Bienestar de Personal, una de nuestras metas es mejorar
continuamente las acciones en favor del personal ingresante a la institucion. En
consecuencia, necesitamos su informacion. Al completar esta encuesta, con sinceridad y
cuidado, nos proporcionarda con sus respuestas la informacion que necesitamos para
maximizar el impacto de nuestros esfuerzos en el Proceso de Induccion del personal
ingresante al Congreso de la Republica.

Instrucciones:

oDELE) Marque con un circulo el nimero que en su concepto representa el calificativo adecuado,
oad “ | en una escala del 1 al 4, considerando al 1 como “muy bajo” y al 4 “muy aito”

Evalle el grado de organizacion del proceso de induccion:

1) El proceso de induccién se dio a conocer de manera clara, 1 2 3 4
el cronograma de actividades, los objetivos, el procedimiento
y resultados esperados del proceso de induccion en el primer dia.

2) Se aprecio una adecuada preparacion y organizacion del 1 2 3 4
proceso de induccién.

3) Se cumplio con los tiempos establecidos en el cronograma 1 2 3 4
de induccion.

4) Como considera las instalaciones, la iluminacién, los equipos 1 2 3 4

y el aseo donde se impartio el proceso de induccion.
De ser virtual, cdmo considera las aulas remotas donde se
dicta el proceso.

5) Se llevo a cabo todos los temas incluidos en el cronograma 1 2 3 4
de induccién.

B) Se inicid puntualmente el proceso de induccion (de ser presencial) 1 2 3 4

7) Se le dio a conacer la estructura organizacional, visién y mision 1 2 3 4
de la institucién.

8) Se demostré dominio de los temas que comprenden los topicos 1 2 3 4

9) Se dio a conocer las herramientas, recursos fisicos 1 2 3 4

y digitales para desarrollar el proceso de induccion.
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Directiva: Proceso de induceidn del personal ingresante al Congreso de la Repiblica

Il. Evalie el grado de comunicacion en el proceso:

1) Se mostré claridad para explicar y transmitir los 1 2 3 4
conceptos de los diversos temas.

2) Considera que la informacién entregada en el proceso de 1 2 3 4
induccion fue clara, pertinente y suficiente para la adaptacion
y conocimiento de la institucion.

3) Se usd un tono de voz adecuado y claro en el proceso. 1 2 3 4
(de ser presencial)

4) Se le promovio a que se involucrara en el proceso de induccion 1 2 3 4
tanto en el analisis como en las discusiones en torno a los temas
presentados. (de ser presencial)

5) Se incorporé actividades de aprendizaje para la 1 2 3 4
comprensién de los temas. (de ser presencial)

. Evalle la calidad del proceso:

1) Los medios tecnoldgicos utilizados para el proceso de induccion 1 2 3 4
le permitieron una mejor comprension de la informacion.

2) La utilizacion de los medios audiovisuales fue lo correcto 1 2 3 4

3) Tuvieron manejo de grupo (o de los participantes) 1 2 3 4

4) Utilizaron ejemplos para mejorar el aprendizaje y mantener el 1 2 3 4

Interés del participante.

5) Contestaron preguntas (aclara dudas) apropiadamente de los 1 2 3 4
participantes.

6) Motivaron a los asistentes (es decir, mostraron entusiasmo, 1 2 3 4
calidez y fomentaron la participacion, demostraron respeto, etc)

. Encuesta de Satisfaccion

Si tuviera que ponerle una nota a los expositores (del 1 al 20) usted pondria:

En general, el curso le ha parecido: Poco satisfactorio

CERTIFICO QUE:
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()
Satisfactorio ()
Muy satisfactorio ( )
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Directiva: Proceso de induccién del personal ingresante al Congreso de ia Republica

V. Aspectos Administrativos

Marque con un circulo su calificacion acerca de los siguientes aspectos administrativos
del curso, en una escala del 1 al 4, considerando al 1 como “muy bajo” y al 4 “muy

alto” :

1) Organizacién 1 2 3 4 CPOrQUE? ..
2) Horario/Dia 1 2 3 4 IPOTGUBTY ..cciiviviivismunsisssnivenmonsiss
3) Duracion 1 2 3 4 CPOrqUe? ..o
4) Equipos 1 2 3 o LPOF GUET cinssuivuimvesumvvonirss
5) Mobiliario 1 2 3 4 LPOY QUB T . ivissniasensinsies
6) Ambiente 1 2 3 4 Porqué?..........oceeeeee. e

VI. Comentarios Generales

En su concepto, ¢ Cuales han sido los aspectos positivos y negativos de este proceso
de induccion?

* Positivo:

* Negativo:

..................................................................................................................

[GRACIAS POR SU COLABORACION!

CERTIFICO QUE:

El presente documento es copia fiel del
original que tengo a la vista, De cuyo
contenido no asumo responsabilidad.

Lima, 09 JUN 2022
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Directiva: Proceso de induccién del personal ingresante al Congreso de la Repuiblica

ANEX0 02

Area de Desamolio yBienestardel Personal

— = CONGAIW)

_'l|r|,-|ucn? z P DN REGISTRO DEINDUCCIONES © =0

© UL DATOSGENERALES =0 o0 00

Apellidos y nombres

Puestoal quese Incorpora’™ ! Régimen faboral (276,728, CA5) 01
PR e —= —

Apellidoy nombre del Jefe -~

linmediato AR
- . K. DATOS DE LA INDUCCH

boras tatakes
ds |aducelén

Induecidn Institudonal
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Directiva: Proceso de induccidn del personal ingresante al Congreso de la Reptiblica

ANEXO 03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCION DEL PERSONAL INGRESANTE AL
CONGRESO DE LA REPUBLICA
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Directiva: Proceso de induccidn del personal ingresante al Congreso de la Reptiblica
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FE DE ERRATAS
RESOLUCION N° 057- 2021-2022-OM-CR

En el Articulo Primero de la parte resolutiva de la Resoluciéon N° 057-2021-2022-
OM-CR, de fecha 6 de abril de 2022, mediante la cual se aprobé como documento
interno de gestion administrativa, la Directiva denominada: “Proceso de Induccion
del Personal ingresante al Congreso de la Republica”.
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Articulo Primero.- Aprobar como documento interno de gestion
administrativa, la Directiva N° 05-2022-OM-CR, denominada “Proceso de
Induccion del Personal ingresante al Congreso de la Reptblica’.

DEBE DECIR:

Articulo Primero.- Aprobar como documento interno de gestion
) administrativa, la Directiva N° 05-2022-DGA-CR, denominada “Proceso de
Induccién del Personal ingresante al Congreso de la Republica”.
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