Resolucion Jefatural

N°/4J 4 -2013-MIDIS/SGIOGA
Lima, 471 JUN 204
VISTO:

El informe N° 068-2013/MIDIS/SG/OGA/ORH de la Oficina de Recursos
Humanos del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29792, se cre6 el Ministerio de Desarrollo € Inclusion
Social, determinandose su ambito de competencias y funciones y estructura orgénica
basica; asimismo se creé el Sistema Nacional de Desarrollo e Inclusion Social (SINADIS)
como sistema funcional;

Que, mediante Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, se aprobd el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo de Inclusion Social;

Que, la Oficina de Recursos Humanos de acuerdo al literal g) del articulo
29 del Reglamento de Organizacién y Funciones del MIDIS, tiene como una de sus
funciones proponer, planificar y ejecutar los procesos de seleccion, induccion, evaluacion,
desplazamiento, promocién, ascenso y demas procesos técnicos de personal.

Que, la Oficina de Recursos Humanos, mediante Informe N° 068-
2013/MIDIS/SG/OGA/ORH, en el marco de sus funciones, propone los Lineamientos
para la Implementacion del Programa de Induccién de los trabajadores, con el objeto
de establecer las pautas que regulen la induccién dirigida a los trabajadores que
ingresan a prestar sus servicios en la Unidad Ejecutora: 001 Sede Central Ministerio
de Desarrollo e Inclusién Social, a fin de lograr su adaptacién, compromiso con la
institucion, facilitando un adecuada integracion al ambiente laboral,

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar los Lineamientos para la Implementacion del
Programa de Induccién de los trabajadores de la Unidad Ejecutora: 001 Sede Central del
Ministerio de Desarrolto e Inclusién Social - MIDIS,

Registrese y comuniquese.

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

—“TiARINA VILCA TASAYCO
Jufo de b Oficina Genersl de Administracion
WINSTERH) OE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
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Lineamientos para la Implementacion del Programa de Induccion de los
trabajadores de la Unidad Ejecutora: 001 Sede Central del Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social :

1. Objeto
Establecer las pautas que regulen el proceso de induccion dirigida a los trabajadores
de la Unidad Ejecutora: 001 Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusién
Sccial, a fin de lograr su adaptacién y compromiso con la institucion, facilitando una

adecuada integracion al ambiente iaboral.

2. Base Legal

e Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Publico

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

o Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Pablica

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

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

e Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, que aprueba el Reglamentc de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

s Resolucion Jefatural N° 037-2013-MIDIS/SG/OGA, que aprueba la Directiva N°
003-2013-MIDIS/SG/OGA, para la Contratacion y Permanencia del Personal
Contratado bajo el Régimen Especial de Contrato Administrative de Servicics -
CAS.

3. Alcance

Los presentes lineamientos son de aplicacién para todo el personal que se incorpore a
prestar servicios en la Unidad Ejecutora: 001 Sede Central del Ministerio de Desarrolio

e Inclusién Social.



4. Disposiciones Generales

4.1, Definicion: La induccion consiste en la orientacion general brindada a tas personas que
se integren a trabajar en el MIDIS, a fin de lograr su adaptacion e integracion al

ambiente de trabajo.

4.2.La Oficina de Recursos Humanos es la encargada de conducir el Programa de

induccion.

4.3. Se desarrollaran las siguientes actividades para la implementacion del programa:
e Preparacion del Programa
+ Difusion del Programa
s Programa de Induccitn
o Induccién General
o Induccion Especifica

+ Evaluacion

4.4.La Oficina de Recursos Humanos coordinara con las Unidades Organicas que

correspondan para la implementacion del Programa de Induccion.

4.5.La Oficina de Recursos Humanos es responsable de realizar el Programa de Induccidn

el primer lunes de cada mes a los trabajadores que ingresaron el mes anterior.

5. Actividades a Desarrollar

5.1. Preparacion del Programa
» Se coordinara con el responsable de los Procesos de Seleccion de Personal, a
fin de contar con la informacion de que cargos seran cubiertos.

+ Se establecera la hora y fecha para realizar et Programa de induccion.




5.2. Difusién del Programa

5.3.

Mediante correo electrénico se comunicara al trabajador fecha y hora del

Programa de Induccion.

Programa de Induccién

El representante de la Oficina de Recursos Humanos recibe a los nuevos

trabajadores y enfregara el material informativo y de difusién del programa.

Se entregara el siguiente material:

> Informacion Institucional

Mision
Vision
Valores
Principios

Organigrama

> Normativa de Interés

Directiva N° 003-2013-MIDIS/SG/OGA, para la Contrataciébn vy
Permanencia del Personal Coniratado bajo el Régimen Especial de
Contrato Administrativo de Servicios — CAS.

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

Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 011-2012-MIDIS.

Directiva N° 002-2013-MIDIS/SG/OGA sobre “Normas y Procedimientos
para la Sclicitud, Asignacién, Otorgamiento y Rendicién de Cuentas de
Viaticos, Pasajes y Otros Gastos en Comisién de Servicios”, aprobada
mediante Resolucion Jefatural N° 015-2013-MIDIS/SG/OGA.

Directiva N° 007-2012-MIDIS/SG, normas para el uso de internet y del
correo electrénico en el MIDIS.

Directiva N® 008-2012-MIDIS/SG, Lineamientos para la administracion
de software en el MIDIS.



5.3.1.

Induccién General

Palabra de Bienvenida a cargo de la Jefa de la Oficina General de
Administracion.

Presentacion del Video Institucional y del Organigrama Institucional.

Misién, visién del Ministerio de Desarrollo e Inclusidon Social a cargo de un
representante de uno de los Despachos Viceministeriales.

Normas de Etica de la Funcién Publica a cargo de uno de fos miembros del
Comité de Etica del MIDIS,

Contrato Administrativo de Servicios — CAS, derechos vy cbligaciones a
cargo de representante de la Oficina de Recursos Humanos.

Servicios de Salud y de Bienestar Social, a cargo de representante de la
Oficina de Recursos Humanos.

Pasajes y Viaticos a cargo de representante de la Oficina de Contabilidad y
Control Previo.

Caja Chica a cargo de representante de la Oficina de Tesoreria.

Normas para el uso de internet y del correo electrénico en el MIDIS y los
lineamientos para la administracion de software en el MIDIS, a cargo de un
representante de la Oficina General de Tecnologias de la Informacion.
Palabras de cierre a carge de representante de la Oficina de Recursos
Humanos.

Visita Organizacional

Induccion Especifica

El representante de la Oficina de Recursos Humanos conduce al nuevo
trabajador a la Oficina donde realizara sus labores.

Presentacion con sus compafieros del area

Informacién de las funciones de la unidad organica a la que se incorpora el
nueva trabajador, a cargo del jefe inmediato o del representante designado. .
Informacién técnica sobre las labores a realizar, a cargo del jefe inmediato

o del representante designado.



5.5. Evaluacién

Se realizard una encuesta a los trabajadores a los quince (15) dias de su

incorporacion, a fin de optimizar el Programa de Induccion.

6. Disposiciones Finales
6.1 La Oficina de Recursos Humanos podra llevar a cabo una retroalimentacion del
Programa de Induccién a los frabajadores que se encuentren trabajando en la
Unidad Ejecutora: 001 Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion
Social
6.2 En todo lo no previsto en los presentes lineamientos, sera resuelto por la Oficina

de Recursos Humanos.




