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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"AAo de la universalizacion de la salud”

Miraflores, 25 de Octubre del 2020
RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA N° 000186-2020-MIDIS/PNADP-DE

VISTOS:

El Informe N.° 209-2020-MIDIS/PNADP-URH del 14 de agosto de 2020 de la Unidad de
Recursos Humanos; el Memorando N.° 836-2020-MIDIS/PNADP-UPPM del 21 de agosto de 2020
de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; el Informe N.° 121-2020-
MIDIS/PNADP-UPPM-CMG del 21 de agosto de 2020 de la Coordinadora de Modernizacién de la
Gestion; y el Informe N.° 280-2020-MIDIS/PNADP-UAJ del 23 de octubre de 2020 de la Unidad de
Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N.° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N.° 062-2005-PCM vy el Decreto Supremo N.° 012-2012-MIDIS, se crea el Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social -
MIDIS, el cual tiene por finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en
condicién de pobreza, priorizando progresivamente su intervencion en los hogares rurales a nivel
nacional; el Programa facilita a los hogares, con su participacion y compromiso voluntario, el acceso
a los servicios de salud - nutricién y educacion, orientados a mejorar la salud y nutricion preventiva
materno-infantil y la escolaridad sin desercion;

Que, mediante Resolucion Ministerial N.° 278-2017-MIDIS, se aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, el cual
constituye el documento técnico normativo de gestion institucional, que determina la estructura
organica, describe sus funciones generales, las funciones especificas de las unidades que lo
integran, asi como la descripcién de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del Programa;

Que, en virtud de las normas antes sefialadas, la Direccion Ejecutiva es la maxima autoridad
ejecutiva y administrativa del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, y
dentro de sus funciones se encuentra la de emitir Resoluciones de Direccién Ejecutiva en asuntos
de su competencia;

Que, mediante Resolucién de Direccion Ejecutiva N.° 067-2017-MIDIS/PNADP-DE de fecha
17 de abril de 2017, se aprobo la modificacion del Procedimiento para la induccién de los servidores
civiles del Programa;

Que, el Manual de Operaciones dispone en su articulo 18 que “La Unidad de Recursos
" Jumanos es responsable de conducir los procesos del Sistema Administrativo de Gestion de
ziatRecursos Humanos y supervisar la correcta aplicacion de la normatividad vigente sobre la materia”;
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Subsistema de Gestidon del empleo que contiene procesos que han sido clasificados en dos grupos:
Gestion de la incorporacion y Administracion de Personas, encontrandose en el primero el proceso
de “Induccion”, que tiene la finalidad de poner en conocimiento a los servidores civiles, la informacién
relacionada al funcionamiento general del Estado, a su institucion, a sus normas internas, y
finalmente a su puesto;

Que, el numeral 5.3 de la Directiva N.° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas” dispone
que el ambito de accién de las Oficinas de Recursos Humanos comprende la gestién de siete (07)
subsistemas, en mérito a lo cual éstas tienen competencia en las materias que comprende el
subsistema de Gestion del empleo;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 265-2017-SERVIR-PE se aprobé la
Guia para la Gestién del Proceso de Induccién, como documento autoinstructivo que tiene por
finalidad establecer las pautas que las entidades publicas deben seguir para gestionar el proceso
de induccion de los/las servidores/as civiles que se incorporan o reincorporan a un puesto de la
Entidad, indistintamente del régimen laboral o grupo de servidores al que pertenezcan;

Que, con Informe N.° 209-2020-MIDIS/PNADP-URH del 14 de agosto de 2020, la Unidad
de Recursos Humanos remite a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion la
propuesta de actualizaciéon del Procedimiento de Induccién de los/las servidores/as del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “Juntos”;

Que, con Memorando N.° 836-2020-MIDIS/PNADP-UPPM del 21 de agosto de 2020, la
Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién hace suyo y remite el Informe N.° 121-2020-
MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de la Coordinadora de Modernizacion de la Gestion, indicando que la
propuesta de actualizacion del Procedimiento de Induccién de los/las servidores/as del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres Juntos es consistente con las funciones establecidas
en el Manual de Operaciones, se encuentra alineada al Macro proceso “Gestidon de personas”,
proceso “Incorporacién de personal”’, subproceso “Induccién de personal”’, emitiendo opinién
favorable para su aprobacion;

Que, con informe N.° 280-2020-MIDIS/PNADP-UAJ del 23 de octubre de 2020, la Unidad
de Asesoria Juridica emite opinion favorable para aprobar la actualizacion del Procedimiento de
Induccidn de los/las servidores/as del Programa Juntos, al encontrarse enmarcado en la normativa
vigente de SERVIR, las disposiciones establecidas en el Manual de Operaciones y en mérito a la
opinion técnica favorable emitida;

Con el visado de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, de la Unidad
de Recursos Humanos y de la Unidad de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N.° 032-2005-PCM, modificado
por el Decreto Supremo N.° 062-2005-PCM y por el Decreto Supremo N.° 012-2012-MIDIS; la
Resolucién Ministerial N.° 068-2020-MIDIS; la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento
General aprobado por Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM; y estando a lo establecido por el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”
aprobado por Resolucién Ministerial N.° 278-2017-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar, la actualizacion del “Procedimiento de Induccién de los/las
servidores/as del Programa Nacional de Apoyo Directo a los mas Pobres “Juntos”, y formatos que
lo acompafan, que en anexo forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion de Direccion Ejecutiva N.°© 067-2017-
MIDIS/PNADP-DE de fecha 17 de abril de 2017.

Articulo 3.- Encargar a la Unidad de Recursos Humanos del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, la implementacién y socializacién del documento aprobado en
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el articulo 1 de la presente Resolucién entre los integrantes del Programa, y que las Unidades del
Programa realicen las acciones necesarias para la aplicacién y cumplimiento del documento
aprobado.

Articulo 4.- Disponer que la Unidad de Comunicacion e Imagen publique la presente
Resolucién en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa Nacional
de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” (www.gob.pe/juntos), en el plazo de dos (02) dias
habiles contados desde su emision.

Registrese y comuniquese.
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PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS MAS
POBRES “JUNTOS”

Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social

PROCEDIMIENTO

INDUCCION DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DEL
PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO
A LOS MAS POBRES “JUNTOS”

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Consuelo Chavez Medina Juana Lourdes Bernal Alva Jéssica Nifio de Guzman
Coordinadora de Gestion de Jefa de la Unidad de Esaine

Personas Recursos Humanos Directora Ejecutiva
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1. OBJETIVO

Establecer las pautas a seguir para realizar el proceso de induccion de los/las
nuevos/as servidores/as civiles del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas
Pobres “JUNTOS”, para facilitar su adaptacion e integracion a la entidad y a su puesto
de trabajo, en el marco de los estandares de calidad, antisoborno, seguridad de la
informacién y otros que se encuentren vigentes.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién a todos los/las servidores/as que se
incorporan en el Programa y de los que participan en el desarrollo del proceso de
induccién en el marco de sus competencias y/o designacion de las Unidades
Territoriales y Sede Central del Programa JUNTOS.

3. BASE LEGAL

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N.° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N.° 29792, Ley de Creacion, Organizacién y Funciones del Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social.

Ley N.° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

Ley N.° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N.° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica .

Decreto Legislativo N.° 1057 “Regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios”.

Decreto Legislativo N.° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Supremo N.° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo N.°
062-2005-PCM vy el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS que crea el Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres — JUNTOS.

Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, modificado mediante Decreto Supremo
N.° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, Texto Unico ordenado de la Ley 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM Reglamento de la Ley del Codigo de Etica
de la Funcion Publica.

Resolucion Ministerial N.° 278-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres —
JUNTOS.
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3.15. Resolucién de Direccién Ejecutiva N.° 134-2016-MIDIS/PNADP-DE, que aprueba
la Directiva “Proceso de Gestion de Personas del Programa Nacional de Apoyo
Directo a Los Mas Pobres JUNTOS”.

3.16. Resolucién de Direccién Ejecutiva N.° 070-2020-MIDIS/PNADP-DE, que aprueba
el Reglamento Interno de Servidores Civiles del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”.

3.17. Resolucién de la Contraloria N.° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N.° 006-
2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades
del Estado”.

3.18. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la Gestion del Proceso de Induccion”.

3.19. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES

4.1. Facilitador/a de induccién especifica: Servidor/a designado/a por el/la Jefe/a de
la Unidad para el desarrollo de temas correspondientes a la induccion especifica.

4.2. Facilitador/a de induccion general: Servidor/a designado/a por el/la Jefe/a de la
Unidad para el desarrollo de temas correspondientes a la induccion general.

4.3. Induccién: Proceso que comprende la funcién de socializacién y orientacién de
el/la servidor/a civil que se incorpora a la entidad. Este proceso esta dividido en
dos (2) partes:

a. Induccién general: Proceso que comprende la presentacion al personal
que se incorpora en temas relativos a la Entidad, sus procesos,
competencias y valores organizacionales, bienestar social, Seguridad y
Salud en el Trabajo, asi como procesos administrativos y de soporte.
Incluye la induccion en el Sistema Integrado de Gestion.

b. Induccién especifica: Proceso de entrenamiento al servidor ingresante
en relaciébn a las actividades propias del cargo; proporcionandole la
informacidn necesaria para facilitar y garantizar su integracién y adaptacion
al puesto y funciones encomendadas.

4.4. Modalidades de induccion: Puede darse a través de las siguientes modalidades:

a. Presencial: Puede realizarse a modo de charla, taller, seminario u otro.

b. Semipresencial: Se combina la actividad presencial con el uso de medios
virtuales y/o materiales complementarios, que permitan el cumplimiento de
los objetivos de la induccion.

C. Virtual: Se emplea una plataforma y/o medios virtuales, que permitan
desarrollar los temas de la induccién.

4.5. Registro de inducciones: Producto esperado del proceso de induccién
representado a través de un documento o formato en el que se hace constar o se

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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evidencia la ejecucion de las actividades del proceso y la participacion de los/las
servidores/as civiles en la induccion general y en la induccion especifica.

4.6. Servidor/a ingresante: Persona que se incorpora o reincorpora a la entidad, bajo
cualquier régimen laboral, ya sea por concurso publico de mérito, contratacion de
empleados de confianza u otra modalidad.

4.7. CTT: Coordinador/a Técnico Territorial

4.8. CTZ: Coordinador/a Técnico Zonal

4.9. GL: Gestor/a Local

4.10. GI: Gestor/a de Informacion

4.11. JUT: Jefe/a de Unidad Territorial

4.12. TOAU: Técnico/a de Orientacion y Atencion al usuario

4.13. UTs: Unidades Territoriales

4.14. URH: Unidad de Recursos Humanos

4.15. SC: Sede central

4.16. VC: Videoconferencia

5. POLITICA ESPECIFICA

El Programa JUNTOS, se compromete a cumplir con los requisitos de disponibilidad,
confidencialidad e integridad de conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion (SGSI), durante el proceso de induccidon a los/las nuevos/as
servidores/as del Programa.

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Fuente
7.3 Toma de conciencia Norma ISO 9001:2015
7.3 Toma de conciencia y formacién Norma ISO 37001:2016
7.3 Concientizacion Norma ISO/IEC 27001:2013

Anexo A
A.7.2.2 Conciencia, educacion y capacitacion

sobre la seguridad de la informacion.
Guia para la Gestion del Proceso de Induccion Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N.° 265-2017-
SERVIR-PE
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7. PROCEDIMIENTO
N.© Descripcion de la Unidad Responsable Registro Plazo
) Actividad responsable (Cargo) asociado

Planificacién de la Induccion

1. | Programar la fecha de Programaci | Plazo
induccion general, la cual on y control | maximo:
sera de manera virtual y de
realizada segun lo sefalado inducciones | 30 dias
en los siguientes casos: (PNADP- habiles

URH-INP-F- | contados
Caso A: En SC Caso A: Caso A: 001) desde el
Para los/las servidores/as | URH Analista de primer dia
ingresantes de los puestos Seleccion de de labores
de la SC y los siguientes Personal en el
puestos de las UTs: JUT, puesto de
CTT, Administrador/a, trabajo
Asistente/a  Administrativo,
Asistente/a de  Archivo,
Comunicador/a, Gl, TOAU,
Chofer u otros puestos que
realicen sus labores en la
sede de la Unidad Territorial.
Caso B: En UT Caso B: Caso B:
Para los/las servidores/as | UT Administrador/a
ingresantes, de los puestos
de CTZ, GL, u otros puestos
que realicen sus labores en
campo.

2. | Programar la fecha de la Programaci | Plazo
inducciéon especifica, la 6n vy control | maximo:
cual sera realizada de de
manera presencial, o virtual inducciones | 15 dias
de ser el caso, y segun lo (PNADP- habiles
sefalado a continuacion: URH-INP-F- | contados

001) desde el
Caso A:EnSCy UT Caso A: Caso A: primer dia
Programar la fecha en|URH Analista de de labores
coordinacién con el/la Jefe/a Seleccién de en el
de la Unidad. Personal puesto de

trabajo

En el caso de las UTs, se
realiza la programacion de
la induccion especifica
desde SC alas UTs, de
acuerdo al Anexo 03 Temas

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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N.° Descripcion de la Unidad Responsable Registro Plazo
) Actividad responsable (Cargo) asociado
clave en la induccién Plazo
especifica de personal en maximo:
las UT.
15 dias
Caso B: En UT Caso B: Caso B: habiles
Programar la fecha en uT Administrador/a contados
coordinacién con el/la Jefe/a desde el
inmediato/a. primer dia
de labores
en el
puesto de
trabajo
3. | Realizar la invitacion a los Caso A: Caso A: Correo 02 dias
ingresantes, sefialando la URH Analista de electronico | habiles
fecha, hora, temas y sala Seleccion antes de
virtual en que se realizara la Personal Anexo 01: la fecha
induccioén general y Temas de la | programa
especifica, segun sea el Caso B: Caso B: Induccion da
caso. uT Administrador/a | General
Para la induccion Anexo 02:
especifica de Sede Central Consideraci
ala UT, o induccién ones para la
especifica en la propia SC Induccion
o UT se comunicara por especifica
correo electrénico los temas
a ser desarrollados’. Anexo 03:
Temas
clave en la
induccién
especifica
de personal
enlas UT
4. | Comunicar por correo Caso A: Caso A: Correo 02 dias
electrénico a los URH Analista de electrénico | habiles
facilitadores de la Seleccion antes de
induccién general, la fecha Personal la fecha
y hora de la actividad, con programa
copia a los/las Jefes/as de Caso B: Caso B: da
la Unidad. uT Administrador/a

Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
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N.° Descripcion de la Unidad Responsable Registro Plazo
) Actividad responsable (Cargo) asociado

5. | Comunicar a los URH Analista de Correo 02 dias
facilitadores de la SC sobre Seleccion de electronico | habiles
la induccién especifica Personal antes de
para los ingresantes a las la fecha
UT, sefalando la fecha y programa
hora de la actividad, y sala da
virtual de ser el caso, con
copia a los/las Jefes/as de
su Unidad.

Ejecucion de la Induccion

6. | Desarrollar los temas de Varias Facilitador/a de | Anexo 01: Segun
induccion general (SCy induccién Temas de la | programa
UT) que se encuentran en el general Induccion cion
Anexo 01: Temas de la General
Induccion General.

La induccion general se Segun
desarrollara mediante programa
plataforma virtual de la cién
entidad (VC) y se

complementara con el

material digital de la

plataforma de “Induccion

JUNTOS” ubicada en el

Intranet?.

7. | Remitir los registros de Segun
induccion especifica segun programa
sea el caso: cién
Caso A: Induccidén URH Analista de Correo
especifica desde SC a la Seleccion de electrénico
uT Personal
Remitir a los facilitadores/as Reglst'r(’) de
el registro de induccién mducc’lfc.)n
especifica que contiene los esﬁeAcS;:a
temas sefalados en el EJRH-INI;-F-

Anexo 033, segun los 010)
puestos de ingreso de los
servidores/as.

2 Modalidad de induccién semipresencial.

3 Anexo 03: Temas clave en la induccidn especifica de personal en las UT
Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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N.° Descripcion de la Unidad Responsable Registro Plazo
) Actividad responsable (Cargo) asociado
Caso B: Induccion Varias Facilitador/a de | Registro de
especifica realizada en la induccién induccién
SCy en la propia UT especifica especifica
Completar en el registro de EJPIQII—'IA\IIDNPF; =
induccion lo sefialado en el 010 T
Anexo 02: Consideraciones )
para la induccién especifica.

8. | Desarrollar la induccién | Varias Facilitador/a de | No aplica Segun
especifica en la SC y UT, induccion programa
segun sea el caso. especifica cién
Es de responsabilidad de la
Unidad el mantener
actualizados los contenidos
de los materiales empleados
en la induccion especifica.

Registro de la induccién

9. | Firmar la lista de asistencia No aplica
y registro de induccion,
segun sea el caso*:

Caso A:EnSCy UT Caso A: Servidor/a Caso A No aplica
Para la induccién general. | Todas las Lista de
unidades Asistencia
Registrar su asistencia en el de
formato virtual de asistencia Induccién
para induccién general, General
cuyo link sera remitido por (PNADP-
el/la Analista de Seleccién URH-INP-F-
de Personal o 002)
Administrador/a.

4 En caso el/la servidor/a no puede asistir por motivos justificados, se le comunicard la nueva fecha de

induccién general y especifica.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo &
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N.° Descripcion de la Unidad Responsable Registro Plazo
) Actividad responsable (Cargo) asociado
CasoB: EnSCy UT Caso B: Servidor/a Caso B:
Para la induccion Todas las Registro de
especifica unidades Facilitador/a de | induccion
la Induccién especifica
En SC y desde SC a UT Especifica (PNADP-
Firmar el registro de URH-INP-F-
induccion especifica, que 010)
es remitida por el/la Analista
de Seleccion de Personal
de acuerdo a la
programacion.
En UT
Firmar el registro de
induccion especifica, que
es remitida por el
Administrador/a de acuerdo
a la programacion.

10 | Firmar la lista de Asistencia | URH Analista de Lista de No aplica
de induccién general de Seleccion de Asistencia
sede central en sefal de Personal de
conformidad. Induccion

uT Administrador/a | General
(PNADP-
URH-INP-F-
002)

11. | Firmar el registro de Todas las Jefe/a de la Registro de | No aplica
induccion especifica en unidades Unidad induccién
sefal de conformidad. especifica

(PNADP-
URH-INP-F-
010)

12. | Remitir el listado de 05 dias
asistencia de induccion habiles de
general y el registro de efectuarse
induccién especifica. la
Caso A: En SC SC Jefe/a de la Correo Induccion
Remite el registro de Unidad o a Electronico
induccion especifica el /la quien designe
Analista de Seleccion de Registro de
Personal. induccién

especifica
(PNADP-
URH-INP-F-
010)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado por Programa Nacional de Apoyo =3
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente codigo de

verificacion: GNKHXJO
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N.° Descripcion de la Unidad Responsable Registro Plazo

) Actividad responsable (Cargo) asociado

Caso B. En UT uT Jefe/a de la Correo

Remite el registro de Unidad o quien | Electrénico

induccion especifica a designe

el/la Administrador/a, quien Lista de

a su vez adjunta la lista de Asistencia

induccioén general en la de

UT, para enviarlos a el/la induccion

Analista de Seleccion de general

Personal. (PNADP-
URH-INP-F-
002)
Registro de
induccién
especifica
(PNADP-
URH-INP-F-
010)

13. | Archivar la lista de URH Analista de Lista de No aplica
asistencia de induccién Seleccion de Asistencia
general. Personal de

Induccion
General
(PNADP-
URH-INP-F-
002)

14. | Remitir el registro de URH Analista de Legajo 05 dias
induccion especifica a Seleccion de Personal habiles de
el/la Analista de Personal recibida el
Administracion de Legajo registro de
para su archivo en el legajo induccién
de el/la servidor/a
ingresante.

15. | Registrar en el reporte de URH Analista de Registro No aplica
control las inducciones Seleccion de general de
generales y especificas Personal control de
realizadas a los/las inducciones
servidores/as civiles. (PNADP-

URH-INP-F-
001).

Evaluacion de la satisfaccion de la Inducciéon

16. | Completar la encuesta de Todas las Servidor/a Encuesta No aplica
satisfaccion de la induccion | unidades de
general. Satisfaccion

de la

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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N.° Descripcion de la Unidad Responsable Registro Plazo
) Actividad responsable (Cargo) asociado
Induccion
General
(PNADP-
URH-INP-F-
003)

17. | Completar la encuesta de Todas las Servidor/a Encuesta No aplica
satisfaccion de la induccién | unidades de
especifica. Satisfaccion

de la
Induccién
Especifica
(PNADP-
URH-INP-F-
004)

18. | Realizar la evaluacion de Todas las Jefe/a Inmediato | Evaluacion | A los 60
desempeno del/de la unidades de dias de
servidor/a dentro del desempeno | ingreso
periodo de prueba. del nuevo del/de la

servidor servidor/a.
(PNADP-

URH-INP-F-

005)

19. | Emitir un informe con el URH Coordinador/a Informe Semestral
analisis de los resultados de Gestion de
del proceso de induccion a Personas
el/la Jefe/a de la URH, para
identificar aspectos a
mejorar y generar una toma
de conciencia.

8. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Justificacion Textos Modificados Responsable

01 Elaboracion inicial del documento UA-URH

02 09/06/2016 Actualizacion Informe N° 229-2016 - UA-URH
MIDIS/PNADP-UA-
URH

03 15/08/2016 Actualizacion Informe N° 010-2016 - URH
MIDIS/PNADP-URH

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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Version Fecha Justificacion Textos Modificados Responsable
04 30/11/2016 Actualizacion Informe N° 112-2016 - URH
MIDIS/PNADP-URH
05 10/04/2017 Actualizacion Informe N° 035-2017 - URH
MIDIS/PNADP-URH
06 14/08/2020 Actualizacion Informe N° 209-2020 - URH
MIDIS/PNADP-URH
9. FORMATOS

e Lista de Asistencia de Induccion General (PNADP-URH-INP-F-002)

o Registro de Induccion Especifica (PNADP-URH-INP-F-010)

e Programacion y control de inducciones (PNADP-URH-INP-F-001)

o Encuesta de Satisfaccion de la Induccién General (PNADP-URH-INP-F-003)

¢ Encuesta de Satisfaccion de la Induccién Especifica (PNADP-URH-INP-F-004)

o Evaluacién de desempenio del servidor durante el periodo de prueba (PNADP-URH-
INP-F-005)

10. PROCESOS RELACIONADOS
Incorporacion de personal — Induccion de personal.

11. ANEXOS

e Matriz de requisitos de calidad — antisoborno — seguridad de la informacion

¢ Flujograma de informacién

e Anexo 01: Temas de la Induccién General

¢ Anexo 02: Consideraciones para la Inducciéon especifica

e Anexo 03: Temas clave en la induccién especifica de personal en las Unidades
Territoriales

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo it
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Matriz de Requisitos de Calidad — Antisoborno — Seguridad de la informacion

Nombre del Proceso:

Incorporacién de personal

Responsable del proceso:

Jefe/a de URH

Requisitos
Tipo Acciones a tomar en
: caso de
Subproceso gl 3 Frecuencia Responsable incumplimiento a los
P 3| §| & Control Criterio de Aceptacion P p .
2 8l s criterios de
°l & F aceptacion
(72}
a. Desarrollo al 100% de los temas
Verificacion del cumplimiento de induccién general en SC vy _ »
UTS. . Coordinador/a de Reprogramacion de la
. ., del desarrollo de las Segun ., . -

Ejecucion X |X|X tividades de induccié imient Gestion de induccion para los
actividades de II'] ) uccion b. Desarrollo al 100% de los temas requernimiento Personas temas faltantes.
general y especifica. de induccion especifica en la

uTe.
a. Puntaje obtenido igual o mayor a
Evaluacién de la satisfaccion 36 en la induccion general. Seqtn Coordinador/a de Identificar deficiencias
Evaluacion X | X | X| de lainduccioén recibida por . S ¢ . Gestion de en las inducciones y
| idor/ b. Puntaje obtenido igual o mayor a | requerimiento P establecer un plan de
€l nuevo servidoria. 21 en la induccion especifica. ersonas accion.

5 Segun lo indicado en el Anexo 01: Temas de la Induccién General.

6 Seglin lo indicado en el Anexo 03: Temas clave en la induccién especifica de personal en las Unidades Territoriales.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la &
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de

verificacion: GNKHXJO
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Flujograma de Informacién

Proceso Gestion de Personas / Subproceso de Incorporacion de Personal

Procedimiento para laInduccion de los/las servidores/as del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”

=

T 5

2 Programar la induccién Comunicar a los/las . . Difponer'ellarchiv?.cle Completar la

55 g | . facilitadores/as y .Adjun'.c?r listade lainduccion e.specmca Programacion y control

a o generaly especitica servidores/as induccién general en el legajo del . .

v O : de inducciones
s servidor/a

T 5 Inicio

s F

@ =

= E

g
<<

<

Legajo PNADP-URH-INP-F-001

Ejecutar la induccion

especifica

Facilitadores/as
induccién general y

@ Evaluacion de la Firmar o registrar
= satisfaccion de la asistencia a induccién
-8 Induccion general y especifica
E "’ D D
[
n

PNADP-URH-INP-F-003 PNADP-URH-INP-F-002

PNADP-URH-INP-F-004 PNADP-URH-INP-F-010
B

Firmar en sefial de Lo . Evaluar desempefio

p N Remitir registro de . pe
c conformidad de la . L P de el/laservidor/a
D . " " induccion especifica <
© induccién especifica a los 60 dias
N Fin
Q2
5]
i

PNADP-URH-INP-F-010 PNADP-URH-INP-F-005

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO CONTROLADA.
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Anexo 01: Temas de la Induccién General
a. Introduccién al Estado RESPONSABLE
Organizacion y estructura basica del Estado
Sistemas Administrativos del Estado (nombre del sistema, descripcion,
importancia, alcance y ente rector)
Politica de modernizacion del Estado, de la gestion publica y del servicio civil.
Etica de la funcion pabli Facilitador
ica de la funcion publica. designado por la
Conceptos basicos y generalidades del procedimiento administrativo general. UAJ
Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servidor civil.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Otros temas a considerar
b. Informacion General del Programa:
Historia del Programa
Zonas de intervencion Facilitador
Estructura organica designado por la
: . ., UPPM
Procesos de intervencion y operacion
Otros temas a considerar
c. Informacion de los Sistemas de Gestion:
Mision, Vision, Valores
Modelo Conceptual y Cadena de Valor
Sistema Integrado de Gestion orientado a resultados o
Facilitador
Politica y Objetivos Integrados designado por la
: UPPM
Riesgos y controles
Portal Juntos Podemos
Otros temas a considerar
d. Informacién de Gestion de Recursos Humanos:
Asistencia, Puntualidad y Permanencia
Procedimiento Administrativo Disciplinario
Bienestar Social y Seguridad y Salud en el Trabajo Facilitador
- : designado por la
Integridad y Lucha contra la corrupcion URH
Canales de Denuncia
Otros temas a considerar
e. Gestion Administrativa
Directiva de Pasajes y Viaticos Facilitador
- : designado por la
Sistema de Gestion Documental UA
Directiva de Acceso y uso de los Recursos y Servicios Informaticos en Red del Ifamhtador
designado por la
Programa Juntos
UTI
Otros temas a considerar

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA.
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Anexo 02: Consideraciones para la induccién especifica

CONSIDERACIONES Responsable

1. Presentacion de el/la servidor/a al equipo de trabajo.

2. Reconocimiento de las instalaciones del area,
asignacion del espacio fisico y entrega de herramientas
de trabajo (computadora, manuales, entre otros).

3. Explicacién de los objetivos del area, metas y las
principales relaciones de coordinacion en la entidad. Jefe/a de Unidad o

. _ _ facilitador/a que
4. Presentacion de la estructura funcional interna de la designe

unidad y de las principales funciones de los/las
servidores/as de la unidad.

5. Explicacién de las funciones, responsabilidades y el
desempefio esperado del puesto.

6. Explicacién de la ruta de comunicacion a seguir para la
presentacion de informes y productos.
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Anexo 03: Temas clave en la induccion especifica del personal en las Unidades Territoriales

SEDE CENTRAL uTt
CcT UPPM UA uci UTl uop ucc
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- S| g 5| 2| e S| g g o | B |l T
& c [¢] = . ] I+ = ° = -] s = - > 8 9
= © %) ° = - H @ 2 @ © 8 c c8l &8 o 2 5| E 2 &
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E1 8|2 |6 || 8| & |5 |2 8|8 |2|¢l28 |5 |s|2|c|-|12|28|2|83€|5/6&5|5/8¢E /528 3|¢
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i @ (2] < o c b= o ] %] = c 7] 1) > 8 ] < [ Q| =
S| = s | E | & “ | w| | 8 £ | 5 £l 2 % 3
© 2|8 | g | < s | & 8| § 2 ©
] o = Q
<
uT X X X X X X X X X X X X X X X
T X X X X X X X
Administrador/a X X X X X X X
Asistente
e . X X X X X X
Administrativo
Comunicador/a X X X X X
Gestor/a de X | X
Informacion
TOAU X X
Asistente
Archivo
Conductor X
CTZ
GL
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LISTA DE ASISTENCIA DE INDUCCION GENERAL

Fecha de Inicio

Total de Horas

Fecha de Término

N.° de Sesiones

N.° N.° DNI

Apellidos y Nombres

Cargo Unidad Organica

10

Numero de Servidores/as Programados

Numero de Servidores/as Asistentes

Observaciones:

Analista de Seleccion de Personal o Administrador/a:

(Apellidos y Nombres)

Firma

Fecha:
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Registro de induccién especifica
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REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA

NOMBRES Y APELLIDOS:

CARGO:
FECHA DE INICIO DE LA FECHA DE TERMINO DE LA
INDUCCION: INDUCCION:
un EN SEDE EN UNIDAD DE SEDE
MARCAR “X CENTRAL’ TERRITORIAL® CENTRAL A UT®
¢SE
RESPONSABLE DE LA INDUCCION | DESARROLLO Firma del Facilitador/a (Digital o
TEMAS EL TEMA? Fisica)
UNIDAD FACILITADOR/A sl NO

Observaciones:

Nombre Completo y Firma

Jefe/a de Unidad /JUT

Nombre completo y
Firma del/de la
Servidor/a

7 Temas segin Anexo 02: Consideraciones para la induccion especifica.
& Temas seglin Anexo 02: Consideraciones para la induccion especifica.

° Temas segin Anexo 03: Temas clave en la induccidn especifica de personal en las Unidades Territoriales.
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Programacion y control de inducciones

PNADP-URH-INP-F-001/Rev.1

PERU Ministerio de Desarrollo
" f e Inclusidn Social

PROGRAMACION Y CONTROL DE INDUCCIONES

INDUCCION ESPECIFICA

INDUCCION GENERAL

PROCESO DE GANADOR DE LA PROPIA UNIDAD DE SEDE CENTRAL A UT
CONVOCATORIA o‘;’éz\‘:z A PUESTO DEL Flzf;:é :cf x:::;z% OBSERVACION
N.° PROCESO FECHA ASISTENCIA FECHA REGISTRO FECHA REGISTRO
sl /NO sl /NO sl /NO

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO CONTROLADA.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sgd.juntos.gob.pe/verifical/inicio.do e ingresando el siguiente cédigo de

verificacion: GNKHXJO



| PERU Ministerio de Desarrollo
] e Inclusion Social

Encuesta de satisfaccion de la induccion general
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ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA INDUCCION GENERAL

Unidad:

Fecha:

INSTRUCCIONES

Marque con una "X" la casilla que mejor concuerde con su punto de vista de acuerdo con lo siguiente:

1 = TOTALMENTE EN DESACUERDO
2 = EN DESACUERDO
3 DE ACUERDO
4 = TOTALMENTE DE ACUERDO
CRITERIOS DE EVALUACION ESCALA DE CALIFICACION
DIMENSION INDICADORES 1 2 3 4

1.-Encuantoala
Planificacion

Fue oportuna la comunicacién sobre fecha y hora del proceso de induccién

Se dio a conocer el cronograma de las actividades del proceso de induccién

Se aprecié una adecuada preparacion y organizacion del proceso de Induccion.

2.-Encuantoala
ejecucion

Las explicaciones del facilitador /a son claras y comprensibles

El/la facilitador/a generé un ambiente de participacion.

El/la facilitador/a contesté adecuadamente las preguntas de los participantes.

Los medios tecnoldgicos utilizados para el proceso de induccion le permitieron una
mejor comprension de la informacion

3.-Encuantoala
Evaluacion

El/la facilitador/a dio a conocer los criterios de evaluacion

El tiempo establecido para la evaluacion fue apropiada

4 .- Satisfaccion del
Proceso

Siente que el proceso de induccién fue suficiente para conocer el funcionamiento de
la entidad.

En relacion con lo que aprendioé en el proceso de inducciéon como lo califica

En general como califica el proceso de induccién

TOTAL PUNTAJE

5.- ¢ Tiene algun
comentario o
sugerencia adicional
con respecto a la
capacitacion
recibida?

Muchas Gracias!

Unidad de Recursos Humanos - Programa JUNTOS
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ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA INDUCCION ESPECIFICA

Unidad:
Fecha:
INSTRUCCIONES
Marque con una "X" la casilla que mejor concuerde con su punto de vista de acuerdo con lo
siguiente:
1 = TOTALMENTE EN DESACUERDO
2 = EN DESACUERDO
3 = DE ACUERDO
4 = TOTALMENTE DE ACUERDO
A ESCALA DE
CRITERIOS DE EVALUACION CALIFICACION
DIMENSION INDICADORES 1 2 3 4
Fue clara la informacion que se le brindo respecto a su cargo
La indicacion de donde usted desarrollara sus funciones fue la
adecuada
1.- Satisfaccion de la Lad incién de como d I funci f rtinent
induccion al Puesto a descripcion de como desarrollar sus funciones fue pertinente
La indicacioén del horario que va a cumplir fue completa
Fue indicada la presentacion de las instalaciones de la
institucion.
2.- Materiales
(Responda solo en Entregaron los elementos necesarios para el desarrollo de sus
caso de haber recibido | funciones
materiales)
3.- Percepcién global Considera que fue completa la informacién que le brindaron de
su cargo
TOTAL PUNTAJE
4.- ;Tiene algun
comentario o
sugerencia adicional
con respecto a la
induccién especifica
recibida?
Muchas Gracias! Unidad de Recursos Humanos - Programa JUNTOS
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FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL SERVIDOR DURANTE EL

PERIODO DE PRUEBA

1. DATOS DEL
SERVIDOR/A

APELLIDOS Y NOMBRES: |

2. DATOS DEL EVALUADOR/A

APELLIDOS Y NOMBRES:

UNIDAD:

I. VERIFICACION DE COMPETENCIAS Y LOGROS

descri

iba el comportamiento del servidor/a civil evaluado.

INSTRUCCIONES: Lea atentamente cada uno de los items del rubro Calificacion y sefiale con una equis (X) la opcién que mejor

COMPETENCIAS

CALIFICACION
A B Cc D
Nunca LAGIIIES Frecuentemente | Siempre
veces

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO

Su actitud genera confianza en su entorno pues es honrado al
actuar.

TRABAJO EN EQUIPO

Conoce las tareas de sus comparieros lo cual le permite
integrarse en los equipos de trabajo.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMUNICACION EFECTIVA

Escucha con atencion e interés y realiza preguntas para

3 corroborar que ha comprendido.

4 Frente a algin malentendido se dirige a la persona involucrada
de manera asertiva, informando a su superior, de ser pertinente.

ORGANIZACION Y PLANIFICACION

5 Planifica su trabajo y cumple oportunamente con las tareas

encomendadas.
TRABAJO BAJO PRESION

6 Ante situaciones de presion muestra una actitud positiva y brinda
alternativas para atender los requerimientos.

ORIENTACION A RESULTADOS / MOTIVACION POR EL LOGRO

7 Ejecuta correctamente los procedimientos y sistemas
establecidos por el Programa para el desarrollo de sus funciones

8 Propone y/o implementa mejoras en las tareas que tiene a su
cargo.

9 Prevé y gestiona los recursos necesarios para realizar las tareas
que le han sido asignadas.

10 Se preocupa por que las tareas asignadas se realicen en los

tiempos programados.

Il. OPORTUNIDADES DE MEJORA

¢ Qué capacitacion recomienda usted para el/la servidor/a civil, a fin de reforzar sus habilidades?

COMENTARIOS:

Fecha:
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