Aprobar el Plan Anual de Induccién para
el periodo 2022

Rasoluciin Gefalival 3¢ fo. Oficina
Generaf 3¢ Recursos Jumanos

N° 001-2022-SUCAMEC

Lima, 31 de enero de 2022

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1127, se cre6 la Superintendencia Nacional de
Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil — SUCAMEC,
como Organismo Técnico Especializado adscrito al Ministerio del Interior, con personeria
juridica de derecho publico interno, con autonomia administrativa, funcional y econémica en
el ejercicio de sus funciones;

Que, conforme el literal b) del articulo 29 del Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y
Explosivos de Uso Civil —- SUCAMEC, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2013-IN
y modificado mediante Decreto Supremo N° 017-2013-IN, compete a la Oficina General de
Recursos Humanos, proponer las normas, directivas y lineamientos, en materia de recursos
humanos de la SUCAMEC;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 21-2018-SUCAMEC-GG, se aprobo
la “Directiva para el proceso de induccion en la Superintendencia Nacional de Control de
Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil”; y se encarg6 a la
Oficina General de Recursos Humanos, la ejecucion de las actividades administrativas que
correspondan a fin de darle cumplimiento.

Que, de acuerdo al numeral 5.1.1 de la “Directiva para el proceso de induccién en la
SUCAMEC”, aprobado por Resolucion de Gerencia General N° 21-2018-SUCAMEC-GG, la
Oficina General de Recursos Humanos, es el érgano encargado de elaborar y aprobar el Plan
Anual de Induccion.

De conformidad, con el Decreto Legislativo N° 1127, a través del cual, se cred la
Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y
Explosivos de Uso Civil - SUCAMEC, el Decreto Supremo N° 004-2013-IN, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Control de
Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil — SUCAMEC vy la
Resolucion de Gerencia General N° 21-2018-SUCAMEC-GG, que aprueba la “Directiva para
el proceso de induccion en la SUCAMEC”.
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Plan Anual de Induccion 2022, que, en anexo, forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente resolucion en el Portal del Intranet
de la Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y

Explosivos de Uso Civil - SUCAMEC.

Registrese y comuniquese.
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I.  INTRODUCCION

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
Induccidn tiene por finalidad poner en conocimiento de los/as servidores/as civiles la
informacion relacionada al funcionamiento general del Estado, a su institucion, a sus
normas internas y finalmente a su puesto.

Que, la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, aprobd la “Guia para la Gestion del Proceso de
Induccién”, la misma que tiene como finalidad establecer las pautas que las entidades
publicas deben seguir para gestionar el proceso de induccién de los/as servidores/as
que se incorporan o reincorporan a un puesto de la entidad, cuyo ambito de aplicaciéon
es para todas las entidades publicas.

Que, el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos comprende, entre
otros, al Subsistema de Gestion del Empleo, el mismo que contiene entre sus
procesos a la Gestion de la Incorporacion, encontrdndose al proceso de induccion
gue comprende la funcién de socializacion y orientacién de el/la servidor/a civil que
se incorpora a la Entidad.

Mediante la Resolucidon Resolucion de Gerencia General N° 21-2018-SUCAMEC, se
aprueba la Directiva N° 005-2018-SUCAMEC, “Directiva para el proceso de Induccion
en la Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas,
Municiones y Explosivos de Uso Civil”, en el articulo 6.1, se sefiala la necesidad de la
elaboracion del Plan Anual de Induccion (PAl), cuya aprobacion debera realizarse
mediante Resolucion Jefatural de la Oficina General de Recursos Humanos, y su
vigencia se mantendra hasta el final del afio fiscal.

El PAI es el documento que contiene los temas, modalidad, érganos participantes,
tiempos y plazo de la induccién, asimismo incluye los indicadores de rendimiento y
efectividad, que serviran para evaluar el proceso de induccion.

Finalmente, la implementacion del PAI en la entidad, contribuira en reducir los tiempos
de adaptacion de los/as servidores/as civiles e impulsara a la entidad, en el logro de
las metas y objetivos institucionales.

.  BASE LEGAL

a. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

b. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, y sus modificatorias

c. Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado, y sus
modificatorias.

d. Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su modificatoria.

e. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, y sus modificatorias.

f. Decreto Legislativo N° 1127, Decreto Legislativo que crea la Superintendencia
Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos
de Uso Civil - SUCAMEC.

g. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprob6 el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

h. Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y sus modificatorias.

i. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, y su modificatoria.
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j- Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de
Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil
— SUCAMEC, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2013-IN y su modificatoria.

k. “Guia para la Gestion del Proceso de Induccién”, aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE.

I.  “Directiva para el proceso de Induccion en la Superintendencia Nacional de
Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil”,
aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 21-2018-SUCAMEC, que
aprueba la Directiva N° 005-2018-SUCAMEC.

.  OBJETIVO

Establecer un Plan Anual de Actividades del Proceso de Induccion de la
SUCAMEC, acorde a lo establecido en la Directiva N° 005-2018-SUCAMEC
“Directiva para el proceso de Induccién en la Superintendencia Nacional de
Control de Servicios de Seguridad, Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil”,
para facilitar su implementacién en la entidad.

IV.  FINALIDAD

Facilitar la integracion y adaptacion de el/la servidor/a civil al entorno laboral y a
la cultura organizacional de la entidad, con la finalidad de asegurar una rapida
adaptacion a las funciones a realizar, para cumplir con los objetivos estratégicos
y metas institucionales de la SUCAMEC.

V. ALCANCE

Personal ingresante a la entidad, bajo los alcances del régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.

VI. RESPONSABILIDADES

La Oficina General de Recursos Humanos, es responsable de la elaboracién,
implementacién y seguimiento del Plan Anual de Induccién de la SUCAMEC.

VIl.  TIPOS DE INDUCCION
El proceso de induccidn, esta compuesto por los siguientes tipos:

= |nduccién General: Esta referida a brindar informaciéon sobre el Estado,
la entidad y sus normas internas.

= Induccion Especifica: Esta referida a brindar informacién sobre el puesto.
VIII. MODALIDAD DE INDUCCION

La Oficina General de Recursos Humanos, determinara en funcién de los recursos
y practicas de la entidad, las modalidades en las que se ejecutara la induccion,
general o especifica, de servidores/as civiles, las cuales pueden ser las siguientes:

= Presencial: Puede realizarse a modo de charla, taller, seminario, entre
otros.
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Semipresencial: Combina la actividad presencial con el uso de medios
visuales y/o materiales complementarios, que permitan el cumplimiento de

los objetivos de la induccién.

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

IX.  PLAN ANUAL DE INDUCCION

La estructura del Plan y sus responsables, seran los siguientes:

ESTRUCTURA DE LA INDUCCION GENERAL:

N© ETAPA RESPONSABLE
1 Bienvenida Oficina General de Recursos Humanos
2 | Acerca de la SUCAMEC Representante de Alta Direccion
Oficina de Comunicaciones e Imagen
3 | Imagen Institucional Institucional
4 | Organizaciony estructura | Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
de la SUCAMEC
= Gerencia de Servicios de Seguridad Privada
= Gerencia de Armas, Municiones y Articulos
Funciones principales de Conexos ,
5 cada Gerencia = Gerencia de Explosivos y Productos
Pirotécnicos de Uso Civil
= Gerencia de Control y Fiscalizacion
= Gerencia de Politicas
Politicas y lineamientos Oficina General de Tecnologia de la Informacién
6 informaticos y Comunicacion
Fortalecimiento ético y Oficina General de Fortalecimiento Etico y
" | lucha contra Ia corrupcion | Lucha contra la Corrupcion
Unidad Funcional No Orgéanica de Tramite
g | Calidad del servicio alas | Documentario, Atencion al Usuario y Acervo
personas Documentario
Oficina de Comunicaciones e Imagen
9 Imagen Institucional Institucional
10 | Normatividad legal vigente Oficina General de Asesoria Juridica

ESTRUCTURA DE LA INDUCCION ESPECIFICA:

NO

ETAPA

RESPONSABLE

Bienvenida

Jefe/a Inmediato/a

Presentacion de comparieros/as de

trabajo
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Entrega de equipos, utiles y lugar de

3 )
trabajo

4 Cuenta de correo y accesos a software a
ser utilizados

5 Entrega de Politicas, Lineamientos y

Directivas relacionadas al puesto

6 Metas y objetivos de la Oficina

7 Funciones del puesto

8 Resultados esperados

Presentacion de comparieros/as de otras
oficinas con quienes va a interactuar

Sistema de trdmite y ruta de informes a

10
presentar

X.  CRONOGRAMA

Las inducciones se realizaran de acuerdo a la cantidad de personal ingresante a
la entidad, teniendo como maximo la realizacion de una induccion en forma
mensual, en la que se capacitard a todo el personal, que haya ingresado durante
el mes.

XI.  ANEXOS

* PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL
* PROGRAMA DE INDUCCION ESPECIFICA
= [NDICADORES DE RENDIMIENTO Y EFECTIVIDAD
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ANEXOS

PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL

N© ETAPA RESPONSABLE TEMAS A TRATAR TIEMPO
OFICINA GENERAL
1 BIENVENIDA DE RECURSOS Palabras de Bienvenida 5 min
HUMANOS
Quo Vadis de la
SUCAMEC 15 min
, | INTRODUCCION A | REPRESENTANTE o flosofia Institucional
LA SUCAMEC DE ALTA DIRECCION SUCAMEC
Objetivos Estratégicos de
la SUCAMEC
OFICINA DE
3 IMAGEN COMUNICACIONES E Logros de la SUCAMEC 15 min
INSTITUCIONAL IMAGEN Proyeccion de video/PPT
INSTITUCIONAL
Estructura
Organizacional y
Funciones 30 min
. Modernizacion del
ORGANIZACION Y | OFICINA GENERAL Estado
4 ESTRUCTURA DE | DE PLANEAMIENTO Gestion por procesos
LA SUCAMEC Y PRESUPUESTO Indicadores de gestion
Presupuestos (PIA 2022,
PIM 2022)
Plan Estratégico
Institucional (PEI)
= GERENCIA DE
SEGURIDAD
PRIVADA
= GERENCIA DE
ARMAS,
MUNICIONES Y
FUNCIONES ARTICULOS Funciones generales de 2 horas
5 PRINCIPALES DE CONEXOS los érganos de linea de
LA SUCAMEC |* GERENCIADE la entidad
EXPLOSIVOS Y
ARTICULOS
PIROTECNICOS
= GERENCIA DE
CONTROL Y
FISCALIZACION
OFICINA GENERAL Gestion de Recursos
6 | REFERENTESAL | o ncos HUMANOS
PERSONAL HUMANOS Contrato CAS
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Fotocheck, horario de
trabajo y politicas de
vestimenta

Informacion para Legajo
de Personal

Control de asistencia y
permanencia en la
entidad

Plan de Bienestar Social
Plan de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Gestién del Rendimiento
Plan de Capacitacion —
PDP

Procedimientos
Administrativos
Disciplinarios — PAD
Programacion de
vacaciones

Reglamento Interno de
los Servidores Civiles —
RIS

Derechos, obligaciones
de los/as servidores/as
Derechos y obligaciones
de la entidad

Fechas y boletas de
pago

Desvinculacion
Liquidacion de
vacaciones truncas

= Entrega de cargo

1 hora

POLITICAS Y
7 LINEAMIENTOS
INFORMATICOS

OFICINA GENERAL
DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Sistemas informaticos de
la entidad

Politica de Seguridad de
la informacioén

20 min

FORTALECIMIENTO
ETICO Y LUCHA
CONTRA LA
CORRUPCION

OFICINA GENERAL
DE
FORTALECIMIENTO
ETICO Y LUCHA
CONTRA LA
CORRUPCION

Etica de el/la Servidor/a
Publico y medios para
formular denuncias por
presuntos actos de
corrupcién, Sistema de
Control Interno, Ley de
transparencia y de
acceso a la informacién
publica.

30 min

CALIDAD DEL
9 SERVICIO A LAS
PERSONAS

UNIDAD FUNCIONAL
NO ORGANICA DE
TRAMITE
DOCUMENTARIO,
ATENCION AL
USUARIO Y ACERVO
DOCUMENTARIO

Atencion a la ciudadania
Servicios y canales de
atencion.

Atencion de solicitudes
de acceso a la
informacion publica

20 min

10 NORMATIVIDAD
LEGAL VIGENTE

OFICINA GENERAL
DE ASESORIA
JURIDICA

Organizacioén y funciones

20 min
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PROGRAMA DE INDUCCION ESPECIFICA

TEMAS A RESPONSABLE
o
N ETAPA TRATAR TIEMPO

= Presentacion y
1 | BIENVENIDA palabras de 10 min
el/la Jefe/a

Inmediato/a.

PRESENTACIONDE  |* Presentacion |
2 | COMPANEROS DE de cada 10 min

integrante de
TRABAJO la oficina.

= Entrega de
equipos de
cémputo,
ENTREGA DE equipo de
3 | EQUIPOS, UTILES Y escritorio,
LUGAR DE TRABAJO anexo, celular
y ubicacién de
lugar de
trabajo.

=  Creacion de
CUENTA DE CORREO Y cuenta de

30 min

4 ACCESOS A correo y 20 min
SOFTWARE A SER accesos a los
UTILIZADOS aplicativos de
ENTREGA DE - IZr?trr]cteng%e JEFE/A
POLITICAS, documentos INMEDIATO/A
5 | LINEAMIENTOS Y de geﬁ_“oga
DIRECTIVAS ;‘;;te'ﬂ'za 0s 10 min
REALACIONADAS AL desempefio de
PUESTO sus funciones.
= Metas e
indicadores de
¢ | METAS Y OBJETIVOS la oficina y 20 min
DE LA OFICINA POI
vinculados con
el puesto
= Entrega de
.| FUNCIONES DEL Luensce'g‘;jﬁzr
30 min
PUESTO (Perfil de
Puesto)
= |ndicaciones
de el/la jefe/a 30 min
RESULTADOS inmediato/a
8 ESPERADOS referente a lo

gque espera de
el/la servidor/a
civil
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PRESENTACION DE = Presentacion
COMPANEROS DE de personal
9 | OTRAS OFICINAS CON gﬁ;ﬁ;se las 30 min
QUIEN VA relacionadas
INTERACTUAR al puesto
Explicacion del
SISTEMA DE TRAMITE sistema de
10 | Y RUTA DE INFORMES gg‘mﬁentaﬂo y 30 min
A PRESENTAR ruta de los
documentos.

INDICADORES DE RENDIMIENTO Y EFECTIVIDAD

NO

TIPO DE
INDICADOR

INDICADOR

1 RENDIMIENTO

Numero de servidores/as participantes - Numero de
servidores/as ingresantes

2 EFECTIVIDAD

NuUmero de servidores/as satisfechos/as - NiUmero
de servidores/as participantes

Firnado digitalmente por:
ROBLES COLOMA Carolina
Dornitila FALN 2055 1964840
Wiativo: Doy W B®

hard

Fecha: 31/01/2022 18:03:48-0500




		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T17:59:37-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard 2c0f5f3da6ebf67153271694bde4017b75fcdada
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T18:00:03-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard e9b1334ae70c7aa75a440f4a7c2e388abc203035
	En señal de conformidad


		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T18:00:16-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard a10f7b14429871fd0fec94c424bb099e39ef7d9a
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T18:00:30-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard 7d514ef185f492002c236c44c4479fc81b909d15
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T18:00:41-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard cf3bcc21bfd3e24addae7c8be0ffc39d98588d6b
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T18:00:51-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard d174e6beb0f7af2a83fb74b86508a4d30cb9b8a8
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T18:01:03-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard 4a0cd03644bf94520b22a5f1a20f042e5e23686f
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T18:03:21-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard c8f8c6a14ed8dacac02cc4e50cbc1e8fccdcbdd5
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T18:03:34-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard 22ff29346dc21800e7010e9383a2198442fb7cf2
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T18:03:49-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard 680e74fb301c99d3dbf04f2a316f6bc73c69c451
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T18:04:01-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard d2422b7ee4bfa65b7ad7244a02ca6cfb02dd751a
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e352e34
	2022-01-31T18:04:12-0500
	Carolina:DESKTOP-23TAFAT:192.168.1.51:80B65549B434:ReFirmaPDF1.5.4
	ROBLES COLOMA Carolina Domitila FAU 20551964940 hard c8c1f0573dcc7a615c420011b980dffcd4b000d6
	Doy V° B°




