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Lima, 10 de enero de 2019

VISTOS, el Memorandum N° 820-2018-MINCETUR/SG/OGPPD y el Informe N°
531-2018-MINCETUR/SG/OGPPD ambos emitidos por la Oficina General de
Planificacion, Presupuesto y Desarrollo, el Memorandum N° 2383-2018-
MINCETUR/SG/OGA emitido por la Oficina General de Administracion y el Informe
Técnico N° 002-2018-MINCETUR/SG/OGA-OP de la Oficina de Personal,;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023, se cre6 la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR, como Organismo Técnico Especializado, rector del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, con la finalidad de contribuir a la
mejora continua de la administracién del estado a través del fortalecimiento del Servicio
Civil;

Que, el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos comprende,

{ entre otros, al Subsistema de Gestion del Empleo, el mismo que contiene entre sus
54 procesos a la Gestion de la Incorporacidon y a la Administracion de Personas,
encontrandose dentro del primero de ellos, el proceso de induccidn;

Que, el articulo 184 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que el proceso de
induccién tiene por finalidad poner en conocimiento de los servidores civiles la
informacioén relacionada al funcionamiento general del Estado, a su institucion, a sus
normas internas, y finalmente a su puesto;

Que, mediante Resol'ucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE
de fecha 12 de diciembre de 2017, se aprobo la “Guia para la Gestion del Proceso de
Induccion™ '

Que, considerando lo indicado en los documentos del visto de la Oficina General
de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo, la Oficina General de Administracion y la
Oficina de Personal, es necesario aprobar una Directiva que establezca las normas que
regulen la gestion del proceso de induccién general y especifica tanto de los servidores
civiles del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo como de los practicantes (pre vy
profesionales) asi como de los secigristas;
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De conformidad con la Ley N°® 27790, Ley de Organizacién y Funciones del |
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo y sus modificatorias, su Reglamento !
aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR vy sus modificatorias, la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias asi como su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar la Directiva N° 001-2019-MINCETUR_~ "Directiva para
=Gestionar el Proceso de Induccién del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo”, que
*®n documento anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2.- Encargar a la Oficina General de Administracién la difusién y
3 ARTICULO 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién asi como de su
“"anexo en -el Portal Institucional del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo

(www.mincetur.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA PARA GESTIONAR EL PROCESO DE INDUCCION DEL
MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

DIRECTIVA N°p01-2019-MINCETUR

OBJETO

El objeto de la presente directiva es establecer las normas que regulen la gestion
del proceso de induccion general y especifica, de los/las nuevos/as servidores/as
civiles, practicantes profesionales, practicantes preprofesionales y secigristas del
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo — MINCETUR.

FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad facilitar la socializacion y orientacion a
los/las nuevos/as servidores/as civiles, practicantes profesionales, practicantes
preprofesionales y secigristas, que se incorporan o reincorporan al MINCETUR,
garantizando su proceso de integraciéon y adaptacién al entorno laboral y a su
cultura organizacional, proporcionando informacion sobre el funcionamiento del
Estado y de la Entidad, asi como, normas internas y procedimientos vinculados a
su labor.

BASE LEGAL

- Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Ley N° 26113, Normas relativas al Servicio Civil de Graduandos,
SECIGRA DERECHO, modificado por Ley N° 27687.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General
de la Ley N° 30057, y normas modificatorias.

- Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

- Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico.

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

- Resolucion Ministerial N° 015-2015-MIMP, que aprueba la "Guia para el uso
del lenguaje inclusivo. Si no me nombras no existo".

- Resolucién Ministerial N° 339-2013-MINCETUR, que aprueba la Directiva N°
006-2013-MINCETUR/DM, “Normas para la generacién y uso de
documentos oficiales en el Ministerio de Comercio exterior y Turismo”.

IV. ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las dependencias
del MINCETUR, los/llas nuevos/as servidores/as civiles, practicantes
profesionales, practicantes preprofesionales y secigristas, que se incorporan o
reincorporan al MINCETUR.

Ca. Uno Qeste 50, Urb. Corpac
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V. RESPONSABILIDADES
5.1. De la Oficina de Personal

e Implementar y ejecutar la induccién general.

» Brindar asistencia técnica a las dependencias para determinar los
temas de la induccion especifica y supervisar su ejecucion.

e Elaborar y aprobar el programa de induccién del MINCETUR.

e Gestionar el formato Registro de Inducciones e incluirlos en los
legajos o legajillos, segun corresponda, de los participantes que
recibieron la induccion.

5.2. Del Secretario/a General

» Respaldar los procesos de induccion realizados en el MINCETUR.

5.3. De las dependencias en las que se incorporan o reincorporan a
los/las servidores/as civiles, practicantes profesionales, practicantes
preprofesionales o secigristas.

“BS COPIAF NAL™ o Definir y desarrollar los temas de la induccién especifica en
coordinacion con la Oficina de Personal.
e Ejecutar la induccion especifica.

BREBELR GAR cli U‘{/}CRLAUA » Facilitar y fomentar la participacién de su personal en el proceso de
2 ‘\1\ ¥y i
e ml’mifﬂ“a TUR induccion.

No de Registror 0,4 F“h"’//z 7/, Gestionar la entrega de las herramientas necesarias para el
)
desarrollo de las funciones de su personal.

5.4. De los/las servidores/as civiles, practicantes profesionales,
practicantes preprofesionales o secigristas.

e Asistir puntualmente a las inducciones y cumplir con las normas
establecidas para su desarrollo.

e Participar y colaborar en las evaluaciones previas o postenores que
se desarrollen como parte de la induccién.

» Formular las recomendaciones a la Oficina de Personal para mejorar
la efectividad de los procesos de induccion.

VI. NORMAS GENERALES
6.1. Definiciones

Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva, se debe tener en
cuenta las siguientes definiciones:

a) Dependencia: Son los 6rganos y unidades organicas de las de la
entidad, en conformidad a lo dispuesto en el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del MINVETUR.

b) Facilitador de la Induccién: Es el/la servidor/a civil que actla
como orientador/a durante la ejecucion de la induccién general o
especifica. Facilita la interrelacion de los/las nuevos/as
servidores/as civiles, practicantes profesionales, practicantes

2 Ca. Ung Oeste 50, Urb. Corpac
www.mancetungob.pe | San isidro, Lima 27, Peru
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preprofesionales y secigristas, con su equipo de trabajo directo y
con las demas dependencias.

c) Funcionario Publico: Es un representante politico o cargo
publico representativo, que ejerce funciones de gobierno en la
organizacion del Estado. Dirige o interviene en la conduccion de la
entidad, asi como aprueba politicas y normas. Son funcionarios
ptiblicos aquellos que se encuentran comprendidos en el articulo
52 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

d) Induccién Especifica: Consiste en brindar informacion sobre el
puesto que ocupa el nuevo personal.

e) Induccién General: Referida a brindar informacion sobre el
Estado, la Entidad y sus normas internas.

f) Practicante preprofesional: Estudiante de un centro de
formacion profesional o técnico que se encuentra cursando sus
estudios, con el cual el MINCETUR ha suscrito un Convenio de
Practicas Preprofesional.

g) Practicante profesional: Egresado de un centro de formacion
profesional o técnico que no ostenta el titulo profesional, con el
cual el MINCETUR ha suscrito un Convenio de Practicas
Profesional.

h) Proceso de Induccién: Conjunto de actividades relacionadas
entre si, con el fin de fomentar la socializacién y orientacion a
los/las nuevos/as servidores/as civiles, practicantes profesionales,
practicantes preprofesionales y secigristas, que se incorporan o
reincorporan al MINETUR.

i) Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que
corresponden a una posicion dentro de una entidad, asi como los
requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas
de una posicion siempre que el perfil de éste sea el mismo.

j) Registro de Inducciones: Producto esperado del proceso de
induccién representado a través de un documento o formato en el
gue se hace constar o se evidencia la ejecucién de las actividades
del proceso y la participacion de los/las nuevos/as servidores/as
civiles, practicantes profesionales, practicantes preprofesionales y
secigristas, en la induccion general y en la induccion especifica.

k) Secigrista: Estudiante de derecho que forman parte del programa
SECIGRA DERECHO - Servicio Civil de Graduandos.

) Servidores civiles: Son los/las servidores/as del régimen de la
Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil organizados en los
siguientes grupos: funcionario publico, directivo publico, servidor
civil de carrera y servidor de actividades complementarias.
Comprende, también, a los/las servidores/as de ftodas las
entidades, independientemente de su nivel de gobierno, cuyos

Ca. Uno Qeste 50, Urb. Corpac
San Isidro, Lima 27, Peru
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derechos se regulan por los Decretos Legislativos N° 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico; N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral; a los de carreras especiales de acuerdo con las leyes
correspondientes, a los contratados bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057, asi como bajo la modalidad de contratacién
directa a que hace referencia el Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil.

6.2. Supuestos en los que procede efectuar el proceso de induccién

4§ ° A la incorporacion de un/a servidor/a civil a un puesto en el
pOCUMENTO A o(NALY MINCETUR, sea que provenga del sector privado, de otra entidad o
«ps COPIA FIELAD - de un puesto distinto dentro del MINCETUR.

e A la incorporacion de un/a practicante profesional, practicante

LS T A Preprofesional o secigrista al MINCETUR.
"GABRIE Wp”; e A la reincorporacién de un/a servidor/a civii a un puesto en el
NIHGETU «tha /00/ INCETUR, tras una ausencia prolongada (de seis meses 0 mas,
Ne de Registiod QQJFGC siempre que se hayan generado cambios que afecten el desarrollo

de las funciones del puesto).
6.3. Uso de lenguaje inclusivo

La induccién debe desarrollarse en un lenguaje inclusivo (eligiendo el uso
de nombres colectivos para hacer referencia tanto a las mujeres como a
los hombres, ademas del uso de los respectivos articulos al referirse
individualmente a cada uno de ellos).

VIl. NORMAS ESPECIFICAS
7.1. Planificacion de la Induccién
7.1.1. Determinacion de los temas de induccién

a) Induccioén General: En esta induccién se debe desarrollar como
minimo los siguientes temas:

Induccion al Estado

¢ Organizacion y estructura basica del Estado.

o Sistemas Administrativos del Estado.

e Politica de modernizacion del Estado, de la gestidén publica y
del servicio civil.

« FEtica de la funcion publica.

e Conceptos basicos y generalidades del procedimiento
administrativo general.

e Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servidor civil.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Induccion a la entidad y su cultura

e Visién, misidén, valores, objetivos, politicas y lineamientos
estratégicos del MINCETUR
¢ Organizacion y estructura del MINCETUR

a4 Ca. Uno Qeste 50, Urb Cérpac
www.minceturnyob.pe | San isidro, Lima 27, Perd
T:{511) 5136100
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e Funciones generales de las dependencias del MINCETUR

e Contexto politico institucional y principales normas del
MINCETUR

o Usos comunes en el MINCETUR (ldentificacion de las
principales autoridades, nombres y siglas de fos organos y
unidades organicas).

e Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta de la
gestion interna del MINCETUR (Directivas internas para la
elaboracién de documentos oficiales)

o Gestion de recursos humanos del MINCETUR.

e Politicas de seguridad de informacién

La Oficina de Personal puede incluir o hacer énfasis en temas que
considere relevantes a fin de alcanzar los objetivos del proceso de
induccion.

b) Induccién Especifica: En esta induccion se debe desarrollar
como minimo los siguientes temas:

e Presentacién de los/las nuevos/as servidores/as civiles,
practicantes profesionales, practicantes preprofesionales o
secigristas al equipo de trabajo.

e Reconocimiento de las instalaciones de la dependencia,
asignacién del espacio fisico y entrega de herramientas de
trabajo (computadora, manuales, etc.).

« Explicacion de los objetivos de la dependencia, metas y las
principales relaciones de coordinacién en el MINCETUR.

o Presentacion de la estructura funcional interna de la
dependencia y de las principales funciones de los servidores
que la integran.

o Explicaciéon de las funciones, responsabilidades y el
desempefio esperado del puesto.

e Explicacién de la ruta de comunicacién a seguir para la
presentacion de informes y productos.

Las dependencias, en coordinacién con la Oficina de Personal,
pueden incluir otros temas teniendo en consideracion, por ejemplo,
el puesto al que ingresan o al grupo gue pertenecen.

Determinacion de la modalidad de induccién

La Oficina de Personal define la modalidad del desarrollo de la
induccion, pudiendo ser realizada de manera presencial,
semipresencial o virtual, grupal o individual.

Definicién de tiempos y plazos

Tomando en consideracion los temas tratados en la induccion, la
Oficina de Personal es la responsable de definir el tiempo de su
ejecucion, debiendo iniciar el primer dia de labores y concluir, como
maximo, antes de culminar los tres (03) primeros meses desde la
incorporaciéon o reincorporacién de los/las nuevos/as servidores/as
civiles, practicantes profesionales, practicantes preprofesionales vy

854 24
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secigristas. La ejecucion de la induccién general y especifica no es
sucesiva, pudiendo ser ejecutadas paralelamente.

En el caso del grupo de funcionarios publicos, la Oficina de Personal
es la encargada de coordinar la oportunidad y modalidad para que
participen de la induccion.

7.1.4. Aprobacion del programa de Induccién

El programa de induccién debe ser aprobado por la Oficina de
Personal, el mismo que debe contener, como minimo, los temas,
modalidad, tiempos y plazos de la induccion. Asimismo, forma parte
de este programa los indicadores de cumplimiento y efectividad del
proceso de induccion, aplicados en la fase de evaluacion de la
induccion.

7.2. Ejecucion de la Induccién

La Oficina de Personal define un cronograma para la realizacién de la
induccién de acuerdo a los procesos de seleccién del MINCETUR.

.2.1. Ejecucion de la Inducciéon General

DOCUMENTO U0 . La Oficina de Personal es la responsable de comunicar la hora, fecha

y lugar a los/las participantes de la Induccién General. La
== comunicacion debe ser efectuada mediante los medios que estime
........................ conveniente, tanto al participante como a su jefe/a, a fin de que se

SARCIA VILLALTA . o , _ _
U,,&A&\R CTlnu\s,/;i\R brinde las facilidades necesarias para la asistencia.

MIINCETUR
Ne de Registra: p /, Fe‘“?/'/”/O///ﬂ La induccién general puede llevarse a cabo en una o en mas
sesiones, segun el cronograma establecido.

7.2.2. Ejecucion de la Inducciéon Especifica

Estd a cargo de la dependencia en las que se incorporan o
reincorporan los/las servidores/as civiles, practicantes profesionales,
practicantes preprofesionales o secigristas, para tal fin el/la jefe/a de
la dependencia es el responsable de:

e Asignar un “facilitador de la induccién”. El facilitador
designado debe ser preferentemente, un/una servidor/a de la
misma dependencia del incorporado o reincorporado. En el
caso de los directivos del MINCETUR, la asignacion del
facilitador/a es realizada por el Secretario/a General.

e Asegurar que el facilitador cumpla con su funciéon de
orientador.

o Ejecutar la induccion durante el horario del participante.

7.2.3. Registro de inducciones

La administracion de la asistencia a la induccién general esta a cargo
de la Oficina de Personal, la misma que debe estar registrada en el
formato: Lista de Asistencia a la Induccién General, seguin el Anexo
N° 1.

6 Ca Uno Oeste 50, Urb Corpac
www.auncelurgob.pe | San Isidro, Lima 27, Peru
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Al finalizar la Induccién, la Oficina de Personal debe anexar en el
legajo o legajilio de los participantes, segun corresponda, el formato
“Registro de Inducciones” (ver Anexo N° 2).

7.3. Evaluacién de la Induccion

La Oficina de Personal debe desarrollar el proceso de medicion,
valoracién y/o revision de los resultados de las acciones realizadas,
segin lo establecido en el programa de induccién, previamente
aprobado.

e Cumplimiento del proceso de induccion: Verificar la ejecucion de
cada una de las actividades programadas y la participacion de la
totalidad de los/las nuevos/as servidores/as civiles, practicantes
profesionales, practicantes preprofesionales y secigristas.

e Efectividad del proceso de induccion: Aplicacion de instrumentos
que permitan obtener informacién para identificar oportunidades
de mejora del proceso de induccion.

VIII. ANEXOS

Anexo N° 1: Lista de Asistencia a la Induccion General.

Anexo N° 2: Registro de Inducciones.

7 Ca Unao Qeste 50, Urb. Cdrpac
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ANEXO N° 1: LISTA DE ASISTENCIA A LA INDUCCION GENERAL

ASISTENCIA INDUCCION GENERAL

Fecha de Inicio. _Total de Horas _

Fecha de Término- " - -N° de sesiones -

Asmtencxa

A e Flrmary en caso.de falta mdxcar seguin ..’
 area B corresponda (Fd= Falta Justificada, F= Falta) -

Sesién 1 Fecha: Hora de lngreso

Ab:efll;idétsry qur)-b‘fes B

1"

12

13

14

15

16

17

18

19

20

S Numero de asustentes por. cada sesién

Observacmnes

Responsable de tomar la Asistencia:

(apellidos y nombres completos)

Fecha:

Ca Uno Oeste 59, Urb. Cdrpac
wwwrmnceturgeh.pe | San isidro, Lima 27, Pert
T {511) 5136100
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ANEXO N° 2: REGISTRO DE INDUCCIONES

DOCUMENTO 4
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REGISTRO DE INDUCCION

| 1.DATOSGENERALES

Apellidos y Nombres

Reg|men Laboral (276 728 CAS
"30057, Carrera Espemal)

Fecha de tngresolRemcorporacwn

Puesto de Jefe B

I, DATOS DE LA INDUCCION

Horas totales de

I L AT T T L e - Fecha de
1‘"‘?‘.9979"6?‘653', Fecha de Inicio Finalizacién induccién general
sng et R R s e . Eecha de Horas totales de
‘Induccién-Espécifica:. Fecha de Inicio coeE induccién
: " Finalizacion especifica
B oA IR L L ke s E 1 Marca (X) si Observaciones Generales - :~
i INDUCCION GENERAL - “serealizé. | _(Facilitador de la Induccion) . -

Introduccion al Estado

. Organizaci6n y estructura basica del Estado.

. Sistemas Administrativos del Estado.

. Politica de modernizacién del Estado, de la Gestién Publica y del Servicio Civil.

. Etica de la funcién publica.

. Conceptos basicos y generalidades del procedimiento administrativo general.

. Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servicio civil.

N A[W|IN] =

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Introduccién a la Entidad y su Cultura

1. Visién, misién, valores, objetivos, politicas, lineamientos estratégicos de la Entidad.

2. Organizacion y estructura de la Entidad.

3. Funciones generales de las areas de la Entidad.

4, Contexto politico institucional y principales normas de la Entidad del sector al que pertenece,
de corresponder.

5. Usos comunes en la Entidad (principales autoridades, nombres y siglas de las areas, etc.).

6. Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta los servidores de la entidad (Reglas
de redaccion de documentos oficiales, uso del lenguaje inclusivo, etc.).

7. Gestién de Recursos Humanos (Explicacion de los subsistemas y procesos de recursos
humanos que gestiona la Entidad, efc.).

8 Polltlcas de segurldad de !nformauon

: IV INDUCCION ESPECIFICA

Marca (X).sise
o realizd

. Observaciones:Generales: .7
‘(Facilitador de la Ihduceién) =

1. Presentamon del serwdor CIVI| al equnpo de trabajo

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

3, Explicacién de los objetivos del area, metas y las principales relaciones de coordinacién en
la Entidad.

4: Presentacion de la estructura funcional interna del area y de las principales funciones de los
servidores del area.

5. Explicacion de las funciones, responsabilidades y el desemperio esperado del puesto.

6. Explicacion de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacién de informes y

productos.

Firma del Colaborador

Firma y sello del Jefé de area

Ca. Uno Oeste 50, Urb. Corpac

wwwmanceturgob.pe | San sidro, Lima 27, Peru

T {513} 5136100






