RESOLUCION PRESIDENCIAL N° 21 -2018-SERNANP

Lima,310CT 200

VISTO:

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N°
1013, Ley de Creacioén, Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente, se crea el Servicio
Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP, como un Organismo Publico
Técnico Especializado, con personeria juridica de derecho publico interno, constituyéndose en
pliego presupuestal, adscrito al Ministerio del Ambiente, considerandose ente rector del Sistema
Nacional de Areas Naturales Protegidas (SINANPE) y se constituyen en su autoridad técnico-
normativa;

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se aprueba el Reglamento General de
la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, en el cual se establece al proceso de inducciéon dentro del
subsistema de gestion del empleo del sistema administrativo de gestion de recursos humanos, el
cual tiene la finalidad de poner en conocimiento a los servidores civiles, la informacion relacionada
al funcionamiento general del Estado, a su institucion, a sus normas internas, y finalmente a su
puesto;

Que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada mediante

QQRSESO’?@\ Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, contempla dentro de sus ejes centrales al “Servicio civil

Z\ meritocratico”, el cual orienta a la profesionalizacion de la funcién publica en todos los niveles,

! ?7 (2 ©  buscando atraer a personas calificadas a los puestos clave de la administracion publica, y

priorizando la meritocracia en el acceso, promocion, evaluacién y permanencia a traves de un

4 ‘e“j’;':“ ewia /' sistema de gestion del capital humano del sector publico, acorde con las nuevas tendencias del
SEpnaNt empleo a nivel mundial;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, del 10 de
noviembre de 2014 se aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion
del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”;

Que, mediante Resolucion Presidencial N°193-2014-SERNANP de fecha 19 de agosto de
2014 se aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos a cargo de la Unidad Operativa Funcional
de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion del Servicio Nacional de Areas Naturales
Protegidas por el Estado-SERNANP;
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Que, mediante Resolucion Presidencial N° 264-2014-SERNANP del 27 de octubre de 2014
se reestructuran las Unidades Operativas Funcionales de la Oficina de Administracion del Servicio
Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP, la cual considera a la Unidad
Operativa Funcional de Recursos Humanos;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, publicada en
el Diario Oficial El Peruano el 15 de diciembre de 2017 se aprueba la “Guia para la gestion del
proceso de induccion”;

Que, mediante Resolucion Presidencial N° 43-2018-SERNANP del 07 de febrero de 2018
se aprueba la modificacion del Mapa de Procesos “GRH-Recursos Humanos” y se modifican los
procesos “GRH-01-02 Requerimiento CAS” y “GRH-01-03 Seleccion de Personal” por “GRH-01-02
Requerimiento y Seleccion de Personal”;

Que, mediante el documento del visto la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite
opinién técnica favorable para la aprobacion del nuevo proceso de nivel 2 “GRH-01-04 Induccién
General” el cual tiene como finalidad facilitar la integracion y adaptacion al entorno laboral y a la
cultura organizacional proporcionando por ello la informacién sobre las normas y politicas internas
entre otras instrucciones de conducta relacionadas con la entidad, recomendando la emision de la

2/ resolucion correspondiente;

Con las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de
Administracién, la Oficina de Asesoria Juridica y la Gerencia General;

En uso de las facultades conferidas en el inciso h), del articulo 11°, del Reglamento de
Organizacion y Funciones, del SERNANP; aprobado por Decreto Supremo N°006-2008-MINAM.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el proceso de nivel 2 “GRH-01-04 Induccién General” en el Mapa de
Procesos ORH- Gestion de Recursos Humanos.

Articulo 2.- Aprobar la modificacion del Mapa de Procesos “GRH-Recursos Humanos”, en
base a la aplicacion de la mejora continua, el cual se detalla en el Anexo N°1.

Articulo 3.- Publicar la presente Resolucion Presidencial, el Mapa de Procesos y Proceso
de nivel 02 que se anexa, en el portal web del Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por
el Estado-SERNANP: www.sernanp.gob.pe

Registrese y comuniquese,

b

.

AN pedro Gamboa Moquillaza
Jefe
Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas
por el Estado
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ANEXO N°1
MAPA DE PROCESOS

Codigo

Proceso 1

Cadigo

Proceso 2 Mejora

Continua

A Elaboracién y aprobacion
GRH-01-01 del PAP
Requerimiento y Seleccion
GRH-01| Gestién del Empleo | GRH-01-02 | 4 de persgna]
GRH-01-03 | Suscripcién de contratos
GRH-01-04 Induccién General
GRH-02-01 Gestion de Legajos
., GRH-02-02 Registro de Personal
GRH-02 Incorporacién y 5 i v Movillsad
mantenimiento GRH-02-03 | Permanencia y Movilida
de Personal
GRH-02-04 | Pago de Remuneracion
GRH-03-01 Aprobacion del PDP
& . GRH-03-02 | Capacitacion de Personal
" apacitacion y o s : ”
GRH-03 Asistencia Stoiai GRH-03-03 Diagnostico Social
GRH-03-04 | Desarrollo de Programas
GRH-03-05 Actividades Sociales
GRH-04 Evaluacion y GRH-04-01 Desvinculacion de

Desvinculacion

Personal
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OBJETIVO

Establecer el procedimiento aplicable para llevar a cabo el proceso de induccion
general en el SERNANP, el cual tiene como finalidad facilitar la integracion y
adaptacion al entorno laboral y a la cultura organizacional; y proporcionar
informacion sobre las normas y politicas internas, principios y valores éticos,
procedimientos y pautas de conducta relacionadas a la entidad.

BASE LEGAL

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1013, Ley de Creacion, Organizacion y Funciones
del Ministerio del Ambiente, que crea el Servicio Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP.

Decreto Supremo N° 006-2008-MINAM, que aprob6 el Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF del Servicio Nacional de Areas Naturales
protegidas por el Estado-SERNANP.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo
de Gestidon de Recursos Humanos en las Entidades publicas”

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°265-2017-SERVIR-PE, que
aprueba la “Guia para la Gestidn del Proceso de Induccién”.

Resoluciéon Presidencial N°193-2014-SERNANP, que aprueba el Manual
de Procesos y Procedimientos de la Unidad Operativa Funcional de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion del Servicio Nacional
de las Areas Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP.

Resolucion  Presidencial N°128-2016-SERNANP, que aprueba el
Reglamento N°001-2016-SERNANP-SG-OPA “Reglamento Interno en los
Servidores Civiles del SERNANP”.

Resolucion  Presidencial N°43-2018-SERNANP, que aprueba Ila
modificacion del Mapa de Procesos “GRH-Recursos Humanos” y modifica
los procesos “GRH-01-02 Requerimiento CAS” y “GRH-01-03 Seleccién de
personal” por “GRH-01-02 Requerimiento y Seleccion de personal’.

Resolucion de Gerer)cia General N° 020-2018-SERNANP-GG, que
aprueba el Codigo de Etica de la Funcion Publica del Servicio Nacional de
las Areas Naturales Protegidas por el Estado-SERNANP.
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V1.

VII.

ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion obligatoria por parte de todas las
dependencias del SERNANP y por la Unidad Operativa Funcional de Recursos
Humanos.

La induccién general se realiza en los siguientes casos:

o Cuando un servidor ingresa a un puesto del SERNANP, sea
que provenga del sector privado, de otra entidad o un puesto distinto
dentro del SERNANP.

o Cuando un servidor se reincorpora a un puesto de la entidad,
tras ausencia prolongada (de seis meses 0 mas, siempre que hayan
generado cambios que afecten el desarrollo de las funciones del puesto).

o Cuando un servidor requiere reinduccién segun los plazos
establecidos en el programa de induccién general.

RESPONSABILIDADES

4.1 La Oficina de Administracion a través de la UOF de Recursos Humanos es
responsable de:
¢ Implementar el proceso de induccion general.
e Elaborar, programar y ejecutar el programa de induccion general en
el SERNANP.
o Generar el registro de inducciones e incluirlos en el legajo de los
servidores.

4.2 La Gerencia General es responsable de respaldar el proceso de induccion
general del SERNANP.

PARTICIPANTES

Los participantes ejecutan diferentes actividades que contribuyen dentro del flujo
del proceso para la planificacién, ejecucion y evaluacion de la induccién general.

Los participantes del presente proceso son:

- Especialista de la UOF de Recursos Humanos
- Responsable de la UOF de Recursos Humanos
- Servidor/a responsable de desarrollar temas

- Servidor/a que recibe la induccion general

CONTROL DE ENTRADA

Para dar inicio al presente procedimiento se requiere contar con:
- Necesidad de aprobar o actualizar el programa de induccion general

CONTROL DE SALIDA
El procedimiento se considera culminado cuando se cuente con:

- Programa de induccién general ejecutado
- Registros archivados
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VIll. TABLA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION GENERAL
ID Bryafl3 L . .
Actividad Proveedor Entrada Descripcion de la Actividad Responsable Salida Cliente
1. Planificar lainduccién general
Determinar los temas de induccion, contenidos y presentaciones para
la induccion.
Se podran incluir los siguientes temas que se consideren relevantes:
Introduccién al estado:
Organizacion y estructura béasica del estado, sistemas administrativos,
politica de modernizacion del estado, ética en la funcion publica, entre
otros.
Necesidad de Introduccién al SERNANP It Especialista
i ntroduccién al y su cultura:
Diferentes aprobar o e Visidn. misién. valor bietiv /Responsable de la
1.1. dependencias del actualizar el sion, mision, valores, objetivos. UOE de Recursos
SERNANP programa de e  Organizacion, estructura y funciones del SERNANP Humanos
induccion general e  Principios y valores éticos en el SERNANP
e Reglas basicas para la gestion interna
e  Politicas y procedimientos misionales
e  Gestion de Recursos humanos en el SERNANP
e  Otros temas adicionales que se consideren necesarios.
Se podra dar énfasis en alguno de los temas de la induccién general
considerando el grupo de servidores al que se dirige (ejemplo: Directivos
publicos) u otros criterios.
Determinar las modalidades de induccién que se utilizaran en funcién de
los recursos y practicas institucionales. Puede darse a través de las o
siguientes modalidades: Especialista
12 e Presencial: Puede realizarse a modo charla, taller, seminario, etc. | /Responsable de la
e  Semipresencial: Se combina el uso de medios virtuales y/o UOFHifnzﬁg‘;rsos
materiales complementarios.
e Virtual: Se emplea plataforma y/o medios virtuales.
Establecer el tiempo y plazos de ejecucion de la induccion segun las Especialista
particularidades del SERNANP en sede central y las Areas Naturales P
) /Responsable de la
1.3. Protegidas. UOE de Recursos
Determinar la agrupacién de servidores civiles para la ejecucion de la Humanos
induccién.
Elaborar Informe de programa de inducciéon general el cual debe
contener minimamente la siguiente estructura o
e Temas, contenidos y presentaciones Especialista de la
1.4. UOF de Recursos

e  Modalidades
e  Tiempos y plazos de induccién que fueron definidos en las
actividades previas.

Humanos
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ID . . . .
Actividad Proveedor Entrada Descripcion de la Actividad Responsable Salida Cliente
e  Soportes metodolégicos
e  Presentaciones
e  Prueba de evaluacion
e  Guia de induccién general del SERNANP
Presentar Informe de programa de induccion general en un plazo Especialista de la Informe de Responsable de
o ; i ) la UOF de
15. méaximo de dos (02) semanas luego de identificada la necesidad de UOF de Recursos programa de RECUISOS
elaborar o actualizar dicho programa. Humanos induccién general
Humanos
Especialista de la Informe de . L . L, " Responsable de la Informe de Especialista de la
1.6. UOF de Recursos programa de Sewsar Y S.l,Jsc”b'r Informe de programa de induccion general en sefial UOF de Recursos programa de UOF de Recursos
. . e aprobacion. . "
Humanos induccién general Humanos induccién general Humanos
2. Ejecutar lainduccién general
Seleccionar y comunicar a los participantes mediante correo electrénico
Responsable de la Informe de lugar, fecha y horario de la induccién general. Especialista de la c L
I . : . . omunicacion a .
2.1 UOF de Recursos programa de Las comunicaciones deberan ser copiadas a los jefes directos. UOF de Recursos . Servidores/as
. . P . S . los servidores
Humanos induccion general | Se podra utilizar otros medios de comunicacion como Memorandums o Humanos
Cartas de invitacion.
Especialista de la . . - .
. Asistir puntualmente a la induccion general y cumplir con las normas .
2.2. UOFHde Recursos Servidores/as establecidas para su desarrollo. Servidores/as
umanos
Exponer los temas de la induccién general segun los temas, modalidades L
- Especialista de la
y cronograma establecido. UOF de Recursos
Se podra considerar el saludo y/o ponencia del Jefe del SERNANP, ;
2.3. . Humanos / Servidor/a
Gerente General o directivo. responsable de
Aplicar Evaluacién de entrada y Evaluacion de salida. Hacer firmar Lista desaF\)rroIIar temas
de Asistencia.
Especialista de la
Especialista de la Evaluaciones UOF de Recursos
24 UO?: de Recursos Evaluaciones / Desarrollar evaluaciones (Evaluacion de entrada y Evaluacién de Servidores/as realizadas / Lista Humanos /
o Lista de Asistencia | salida) y Firmar Lista de Asistencia. de Asistencia Servidor/a
Humanos
completa responsable de
desarrollar temas.
Evaluaciones Consolidar registros (evaluaciones y lista de asistencia). Especialista de la
3 : - UOF de Recursos
. realizadas / Lista | ¢Es ANP? ;
2.5. Servidores/as . . - Humanos / Servidor/a
de Asistencia Sl:lra 2.6.
completa NO:Ira2.7 responsable de
) o desarrollar temas
Digitalizar y remitir registros al Especialista de la UOF de Recursos Servidor/a Registros Especialista de la
2.6. Humanos, via correo electrénico responsable de digitalizados UOF de Recursos
' ) desarrollar temas 9 Humanos
Servidor/a Registros ’ ’ ) Especialista de la Responsable de
27, responsable de digitalizados / Ingorpor_ar las pruebas en el legajo del personal. Archivar lista de UOE de Recursos la UOE de
. asistencia. lra2.8y3.1.
desarrollar temas. Registros Humanos Recursos
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ID . L . .
Actividad Proveedor Entrada Descripcion de la Actividad Responsable Salida Cliente
Humanos
Registros Especialista de la Legaio
2.8. digitalizados / Ejecutar el proceso Gestion de Legajos. FIN UOF de Recursos 92
: actualizado
Registros Humanos

3. Evaluarlainduccién g

eneral

Verificar el cumplimiento del proceso de induccién mediante el nivel de

Especialista de la

3.1. ejecucion de las actividades programadas y el nivel participaciéon de los UOF de Recursos
servidores/as. Humanos
Recabar la informacion de las evaluaciones con la finalidad de identificar
. A . ” - . Responsable de
oportunidades de mejora en el proceso de induccién general. Especialista de la Oportunidades
; e . ; : la UOF de
3.2. ¢ldentificar oportunidades de mejora? UOF de Recursos de mejora
] . . Recursos
Sl: Ira 3.3. Humanos identificadas HUMANoS
NO: FIN
Disponer la aplicacion de acciones correctivas correspondientes las
cuales podran ser:
e  Actualizar el programa de induccion general.
£ ialista de | Oportunidades d e Incluir capacitaciones en el PDP. R ble de |
specialista de la portunidades de . ” - esponsable de la
3.3. UOF de Recursos mejora ¢ Adgguacmnes de g(les‘tlon-c'!el ren.dlmlento. ) UOF de Recursos
Humanos identificadas e  Solicitar mayor participacion y/o involucramiento a las Humanos
dependencias del SERNANP.
¢Requiere actualizar el programa de induccion general?
Sl Iral.l.
NO: FIN
| Indicadores
Nombre Férmula Nombre Férmula

Nivel de asistencia a la induccion general

(# Participantes programados

| # Participantes que
asistieron)

Nivel de aprobacién de la induccién general

(# Participantes
aprobados [/ #
total de
participantes)
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 La implementacion y desarrollo del proceso de induccion general debe
adoptar el lenguaje inclusivo tomando de referencia la “Guia para el uso
del lenguaje inclusivo. Si no me nombras no existo”, aprobada por
Resolucion Ministerial N°015-2015-MIMP del Ministerio de la Mujer y

Poblaciones Vulnerables.

X.  ANEXO

- Modelo Lista de Asistencia

- Flujograma del Proceso de Induccién General
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MODELO DE LISTA DE ASISTENCIA
PROGRAMA DE INDUCCION AL PERSONAL
FECHA: LUGAR: HORA:
N° Apellidos y Nombres Dependencia Firma
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION GENERAL

Induccién General

ponsable de

pecialista

la UOF de Recursos Humanos

Necesidad de
aprobar o
actualizar
programa

Planificar la induccién general

Determinar las
madalidades de
induccién

Determinar los
temas, contenidos
y presentaciones

H

Establecer el
tiempo y plazas

&

Ejecutar la induccién general

FIN

Evaluar la induccién general

)

induecion general
L

| |
u | |
wl Elaborar el Informe Presentar Informe || incorpaorar las |
o Selecconar Verificar el
= de Programa de de Programa de ! ¥ pruebas en el | cumplimiento del Recabar
3 5 i 8 i a
L3 g Induecién General Induccion General | comunicar a los legajo de | ’:U(ESD de informacién de las
LR ! participantes personal /Archivar | P A evaluaciones
s I i induccion Jtderfifica
£ 3 I lista de asistencia [+ i oportufidades
i) i = i -
¥ ! Gestion de 1 de mejara?
ii i Levaios | st
Plazo maxima I i
de | T
| |
T T
| |
3 | |
| | |
3| . . I |
E : Revisar y suscribir ! !
= 2 el Informe de !
E Informe de -, Programa de ! |
oW e A i i
5 programa de Incluccién General | = Lista de | Di 1 licacian d
HE inducién general i Evaluation de asistencia i isponer fa aplicacion de
Eﬁ i entraday | acciones correctivas
1 sallda i correspondientes
5 i
I i
| A |
| r ) |
] | Desarrollar 1
| Asistir |
3 | untualmente a la SC IRy |
7 | B firmar lista cle |
& i asistencia |
| ]
| ]

ialista de la UOF de Recursos Humanos /

Servidor/a responsable de desarrollar temas

)

Exponer los temag

Formato Lista
de asistencia

Evaluacidn

O
Consolidar %4
registros
ES ANP?

Servidor/a

de desarrollar temas

]
Digitalizar y remitir

registros




