
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

Resolución No064 -2019 - OSCE/SGE

Jesús M aria ,

1 7 OIC. 1019

VISTOS:

E l In fo rm e N ° D000238-2019 -0SCE -UREH de la Un idad de Recursos Hum anos;

e l M em orando N ° D000512-2019 -0SCE -OAD de la O fic ina de Adm in is trac ión ; e l In fo rm e

N ° D000033-2019 -0SCE -UOYM de la Un idad de O rgan izac ión y M odern izac ión de la

O fic ina de P laneam ien to y M odern izac ión ; e l M em orando N ° D000177 -2019 -0SCE -OPM

de la O fic ina de P laneam ien to y M odern izac ión ; y e l In fo rm e N ° D000430-2019 -0SCE -

OAJ de la O fic ina de Aseso ría Ju ríd ica ;

CONSIDERANDO:

Que, e l a rtícu lo 51 de l Tex to Ún ico O rdenado de la Ley N ° 30225 , Ley de

Con tra tac íones de l E s tado , ap robado por D ecre to Suprem o N ° 082-2019 -EF , es tab lece

que e l O rgan ism o Superv iso r de las Con tra tac íones de l E s tado - OSCE es un organ ism o

técn ico espec ia lizado adscrito a l M in is te rio de Econom ía y F inanzas, con pe rsone ría

ju ríd ica de derecho púb lico , que constituye p liego p resupuesta l y goza de au tonom ía

técn ica , func iona l, adm in is tra tiva , económ ica y financ ie ra ;

Q ue , e l a rtícu lo 184 de l R eg lam en to G enera l de la Ley de l Se rv ic io C iv il, ap robado

por D ecre to Suprem o N ° 040-2014 -PCM , estab lece que e l p roceso de inducc ión tiene po r

fina lidad poner en conoc im ien to de los se rv ido res c iv iles la in fo rm ac ión re lac ionada a l

func ionam ien to genera l de l E s tado , a su ins tituc ión , a sus no rm as in te rnas , y fina lm en te

a su puesto ; as im ism o , d ispone que la En tidad , a través de la O fic ina de Recursos

Hum anos o de qu ien haga sus veces, debe rá o rgan iza r las ac tiv idades de inducc ión pa ra

sus nuevos se rv ido res c iv iles , ind is tin tam en te de l g rupo a l que pertenezcan o m oda lidad

con trac tua l;

Q ue , m ed ian te Reso luc ión de P res idenc ia E jecu tiva N ° 265 -2017 -SERV IR -PE , se

ap robó la "G u ía pa ra la G estión de l P roceso de Inducc ión ", que estab lece las pau tas que

las en tidades púb licas deben segu ir pa ra gestiona r e l p roceso de inducc ión de los /las

se rv ido res /as c iv iles que se inco rpo ran o re inco rpo ran a un puesto de la En tidad ,

ind is tin tam en te de l rég im en labo ra l o g rupo de se rv ido res a l que pertenezcan ;

Q ue , ba jo e l m arco no rm a tivo an tes c itado , la U n idad de Recursos Hum anos de

la O fic ina de Adm in is trac ión e labo ró e l p royec to de "D irec tiva pa ra gestiona r e l p roceso

de inducc ión de l O rgan ism o Superv iso r de las Con tra tac iones de l E s tado - OSCE " , con

la fina lidad de estab lece r e l p roced im ien to pa ra gestiona r e l p roceso de inducc ión de

los /las se rv ido res /as c iv iles , los /las p rac tican tes p rep ro fes iona les y p ro fes iona les , y

los /las sec ig ris tas que se inco rpo ran o re inco rpo ran a l OSCE , a los cua les se les b rinda



inform ación sobre el entorno laboral, cultura organizacional, estructura básica del Estado,

norm as, políticas internas, procedim ientos y pautas de conducta relacionadas a la entidad

y específicam ente al puesto, adem ás de principios, deberes y prohibiciones éticas, a

efectos de prevenir actos de corrupción;

Q ue, m ediante Inform e N ° D 000033-2019-0SC E-U O YM , la U nidad de

O rganización y M odernización em itió opinión técnico favorable a la propuesta de la

"D irectiva para gestionar el proceso de inducción del O rganism o Supervisor de las

C ontrataciones del Estado - O SC E";

Q ue, la O ficina de Asesoria Juridica, a través del Inform e N ° D 000430-2019-

O SC E-O AJ, m anifiesta que la propuesta de D irectiva, se encuentra conform e con los

linearnientos establecidos en la D irectiva N ° 04-2018-0SC E/SG E "D irectiva para la

Elaboración, Actualización y Aprobación de D irectivas y R eglam entos Internos en el

O rganism o Supervisor de las C ontrataciones del Estado", aprobada por R esolución N °

107-2018-0SC E/SG E y de acuerdo al m arco legal vigente;

Q ue, en ese sentido, resulta necesario aprobar la "D irectiva para gestionar el

proceso de inducción del O rganism o Supervisor de las C ontrataciones del Estado -

O SC E";

Q ue, el articulo IV del Titulo Prelim inar del R eglam ento G eneral de la Ley del

Servicio C ivil, aprobado por D ecreto Suprem o N ° 040-2014-PC M señala que, para efectos

del Sistem a Adm inistrativo de G estión de R ecursos H um anos, se entiende com o titular

de la entidad a la m áxim a autoridad adm inistrativa de una entidad pública;

Q ue, de acuerdo con el articulo 12 del R eglam ento de O rganización y Funciones

del O rganism o Supervisor de las C ontrataciones del Estado - O SC E, aprobado por

D ecreto Suprem o N ° 076-2016-EF, la Secretaria G eneral es la rnáxim a autoridad

adm inistrativa del O rganism o Supervisor de las C ontrataciones del Estado - O SC E;

Q ue, en consecuencia, corresponde a la Secretaria G eneral aprobar la "D irectiva

para gestionar el proceso de inducción del O rganism o Supervisor de las C ontrataciones

del Estado - O SC E";

C on las visaciones del Jefe de la O ficina de Adm inistración, de la Jefa de la O ficina

de Planeam iento y M odernización, del Jefe de la O ficina de Asesoria Juridica, del Jefe

(s) de la U nidad de R ecursos H um anos, y de la Jefa de la U nidad de O rganización y

M odernización;

D e conform idad con lo dispuesto en el R eglam ento de O rganización y Funciones

del O rganism o Supervisor de las C ontrataciones del Estado - O SC E, aprobado por

D ecreto Suprem o N ° 076-2016-EF, Y la R esolución N ° 002-2019-0SC E/PR E que aprueba

la delegación de facultades para el año 2019;

SE RESUELVE:

Artículo 1.- Aprobar la D irectiva N °(Xltt-2019-0SC E/SG E "D irectiva para gestionar

el proceso de inducción del O rganism o Supervisor de las C ontrataciones del Estado -

O SC E", que en anexo form a parte integrante de la presente R esolución.



Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

Resolución N°O(,Y -2019 - OSeE/ SOE

Artículo 2 .- Rem itir cop ia de la presen te Reso luc ión y de su anexo a la

P res idenc ia E jecu tiva , a la Un idad de Recursos Humanos y a la O fic ina de P laneam ien to

y Modern izac ión de l O rgan ism o Superv iso r de las Contra tac iones de l Estado - OSCE ,

para los fines correspond ien tes.

Artículo 3.- D isponer la pub licac ión de la presen te Reso luc ión y su anexo , en e l

Porla l Ins tituc iona l de l O rgan ism o Superv iso r de las Contra tac iones de l Estado - OSCE

(www .gob .pe /osce).



Ministerio
de Economía y Finanzas

Organismo Supervisor de las
Contratacionesdel Estado

: • _' • ';.."'<" l •..,~_ .:-;-

Secretada General

,

Fecha de Emisión:No AplicaN" Resolución:No Aplica

DIRECTIVA PARA GESTIONAR EL PROCESODE INDUCCiÓN DEL ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS

CONTRATACIONES DEL ESTADO - OSCE

Número: N" Resolución: O~ -!< ~- Fecha de Emisión: f+1 ~Á PO\q
Reemplaza a:

Órgano /

Unidad Oficina de Administración / Unidad de Recursos Humanos

Administrador:

Elaborado por: UREH Revisado por: UOYM-OAJ Aprobado por:
Secretaria

General

1. FINALIDAD

Establecer el procedimiento para gestionar el proceso de inducción de los/las

servidores/as civiles, los/las practicantes preprofesionales y profesionales, y los/las

secigristas que se incorporan o reincorporan al Organismo Supervisor de las

Contrataciones del Estado - OSCE, a los cuales se les brinda información sobre el

entorno laboral, cultura organizacional, estructura básica del Estado, normas, políticas

internas, procedimientos y pautas de conducta relacionadas a la entidad y

especificamente al puesto, además de principios, deberes y prohibiciones éticas, a

efectos de prevenir actos de corrupción.

11. ALCANCE

Las disposiciones de la directiva son de aplicación y estricto cumplimiento de los/las

servidores/as civiles, los/las practicantes preprofesionales y profesionales, y los/las

secigristas que se incorporan o reincorporan al Organismo Supervisor de las

Contrataciones del Estado - OSCE.

111. BASE LEGAL

3.1 Ley N" 27815, Ley del Código de Ética de la Función Pública, y modificatorias.

3.2 Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil.

3.3 Decreto Ley N' 26113, Decreto Ley que aprueba normas relativas al Servicio Civil

de Graduandos SEClGRA DERECHO,Y modifícatorias.

3.4 Ley N" 27687, Ley que otorga carácter facultativo al SECIGRADERECHOy modifica

artículos del Decreto Ley N" 26113.

3.5 Decreto Legislativo N" 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

3.6 Decreto Legislativo N' 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial

de Contratación Administrativa de Servicios.

3.7 Decreto Legislativo N' 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial

que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Público.

3.8 Decreto Supremo N" 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el

Reglamento General de la Ley N' 30057, Ley del Servicio Civil.

3.9 Decreto Supremo N' 076-2016-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento

de Organización y Funciones del Organismo Supervisor de las Contrataciones del

Estado - OSCE.

3.10 Decreto Supremo N' 001-2018-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento

del Decreto Ley N" 26113, Ley del Servicio Civil de Graduandos SECIGRADERECHO.

Página 1 de 12
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3 .1 1 D ec re to S up rem o N " 083 -2 019 -PCM , D ec re to S up rem o que ap ru eba e l

R eg lam en to de l D e c re to Leg is la tiv o N " 1401 .

3 .1 2 R eso lu c ió n de P re s id en c ia E je cu tiva N " 265 -2 017 -S ER V IR -P E , q ue ap ru eba la "G u ía

pa ra la G es tió n de l P ro ce so de In du cc ió n ".

3 .1 3 R eso lu c ió n N " 101 -2 019 -0SC E /PR E , que ap ru eba e l "C ód ig o de É tica de l

O rg an ísm o S upe rv iso r d e la s C on tra ta c io n e s de l E s ta do ".

L a s re fe r id a s no rm as ín c lu yen su s re spe c tiva s d isp o s ic io n e s am p lia to r ia s , m od ific a to r ia s

y cone xa s , d e se r e l ca so .

IV . D E F IN IC IO N ES

P a ra lo s fin e s de la p re sen te d ire c tíva , se con s íd e ra n la s s ig u ie n te s de fín ic io n e s :

4 .1 Á re a : S on lo s ó rg ano s y /o la s un íd ade s o rg án ica s de una en tid a d , d e con fo rm id ad

con lo d isp ue s to en e l D e c re to S up rem o N " 043 -2 006 -PCM , que ap ru eba lo s

L in eam ie n to s pa ra la e la bo ra c ió n y ap ro ba c ió n de l R eg lam en to de O rgan iza c ió n y

F un c io ne s - R O F , po r p a rte d e la s en tid a de s de la adm in is tra c ió n púb lica .

4 .2 In du cc ió n gene ra l: E s tá re fe r id a a b rin d a r in fo rm ac ió n sob re e l E s ta do , la e n tid a d y

su s no rm as in te rn a s .

4 .3 In du cc ió n e spe c ífic a : E s tá re fe r id a a b rin d a r in fo rm ac ió n sob re e l p ue s to .

4.4

4.5

4.6

4.7

F unc io na rio p úb lico : E s e l re p re sen ta n te po lít ic o o ca rg o púb lico re p re sen ta tivo ,

q ue e je rce fu n c io ne s de gob ie rn o en la o rg an iza c ió n de l E s ta do . D ir ig e o in te rv ie n e

en la condu cc ió n de la en tid a d , a s í com o ap ru eba po lít ic a s y no rm as . S on

fu n c io na río s púb lico s aque llo s que se en cuen tra n com p rend id o s en e l a rtícu lo 5 2

de la Le y N ' 3 0057 , L e y de l S e rv ic io C iv il.

P ro ce so de in du cc ió n : C on ju n to de a c tiv id a de s re la c io n ada s en tre s í, q u e

com p renden la fu n c ió n de so c ia liz a c ió n y o rie n ta c ió n de lo s /la s se rv id o re s /a s

c iv ile s , p ra c tica n te s p re p ro fe s io n a le s y p ro fe s io n a le s , y se c ig r is ta s , q ue se

in co rp o ra n o se re in co rp o ra n a un pue s to en la en tid a d .

L a m oda lid a d de l p ro ce so de in du cc ió n puede se r: a l p re sen c ia l: se re a liz a a m odo

de cha rla , ta lle r, sem in a rio , e tc .; b ) sem ip re sen c ia l: se com b in a la a c tiv id a d

p re sen c ia l co n e l u so de m ed io s v ir tu a le s y /o m a te ria le s com p lem en ta r io s , q ue

pe rm ita n e l cum p lim ie n to de lo s ob je tiv o s de la in d u cc ió n ; y , c ) v ir tu a l: se em p le a

una p la ta fo rm a y /o m ed io s v ir tu a le s , q ue pe rm ita n de sa rro lla r lo s tem as de la

in d u cc ió n , y se en cuen tra d ir ig id a a lo s /la s se rv id o re s /a s c iv ile s d e p ro v in c ia s .

P ue s to : C on ju n to de fu n c io ne s y re spon sab ilid a de s que co rre sponden a una

po s ic ió n den tro de una en tid a d , a s i com o lo s re qu is ito s pa ra su ade cuado e je rc ic io .

E l p ue s to pod rá te ne r m ás de una po s ic ió n s iem p re que e l p e rfil d e é s te sea e l

m ism o .

R eg is tro d e in du cc io ne s : P ro du c to e spe ra do de l p ro ce so de in du cc ió n

re p re sen ta do a tra vé s de un do cum en to o fo rm a to en e l q ue se ha ce con s ta r o se

Directiva para gestionar el proceso de inducción del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSeE
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evidencia la ejecución de las actividades del proceso y la participación de los/las

servidores/as civiles, los/las practicantes preprofesionales y profesionales, y los/las

secigristas en la inducción general y en la inducción específica.

4.8 Servidores Civiles: Toda aquella persona que tiene vínculo iaboral con el Organismo

Supervisor de las Contrataciones del Estado.

4.9 Práctica preprofesional: Modalidad formativa que tiene por objetivo desarrollar

capacidades de los estudiantes de universidades, institutos de Educación Superior,

escuelas de Educación Superior y Centros de Educación Técnico Productiva, a partir

del úitimo o los dos últimos años de estudios, según corresponda, excepto en los

casos que el plan de estudios contemple un criterio distinto para la realización de

prácticas, caso en ei cual prevalecerá este último. Permite al estudiante aplicar sus

conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempeño en una situación

real de desarrollo de las actividades en el sector público, acorde con su programa

de estud ios.

4.10 Práctica profesional: Modalidad formativa que busca consolidar los aprendizajes

adquiridos por los egresados universitarios, de institutos de Educación Superior, de

escuelas de Educación Superior y de Centros de Educación Técnico Productiva, asi

como ejercitar su desempeño en una situación real de desarrollo de las actividades

en el sector público. Permite al egresado aplicar sus conocimientos, habilidades y

aptitudes mediante el desempeño en una situación real de desarrollo de las

actividades en el sector público, acorde con su programa de estudios.

4.11 Secigrista: Estudiante de Derecho que forma parte del Programa Servicio Civil de

Graduandos SECIGRA DERECHO y que realiza práctica preprofesional. Dicho

programa brinda al estudiante de las facultades y escuelas de Derecho del pais, la

oportunidad de conocer a través del ejercicio jurídico, el quehacer en la

administración pública y de justicia.

V. RESPONSABILIDADES

4.1 La Unidad de Recursos Humanos es responsable de:

4.1.1 Implementar el proceso de inducción y la ejecución de la inducción general.

4.1.2 Brindar asistencia técnica a los órganos y unidades orgánicas para la

determinación de los temas de la inducción específica, y supervisar su

ejecución.

4.1.3 Elaborar y aprobar el programa de inducción de la entidad.

4.1.4 Gestionar el registro de inducciones e incluir en los legajos de los/las

servidores/as, los/las practicantes preprofesionales y profesionales, y los/las

secigristas.

4.1.5 Evaluar periódicamente el proceso de inducción con la fínalidad de realizar los

ajustes necesarios que aseguren su mejor aplicación.

Directiva para gestionar el proceso de induCCión del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSeE
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4.2 Las jefaturas de las áreas en las que se incorporan los/las servidores/as civiles,

los/las practicantes preprofesionales y profesionales, y los/las secigristas son

responsables de:

4.2.1 Definir y desarrollar los temas de la inducción especifica en coordinación con

la Unidad de Recursos Humanos.

4.2.2 Asegurar la ejecución de la inducción especifica.

4.2.3 Facilitar y fomentar la participación de los/las servidores/as civiles, los/las

practicantes preprofesionales y profesionales, y los/las secigristas en el

proceso de inducción y gestionar la entrega de las herramientas necesarias

para ei desarrollo de sus funciones.

4.3 Los/las servidores/as civiles, los/las practicantes preprofesionales y profesionales, y

los/las secigristas que se incorporan o reincorporan a un puesto son responsables

de asistir puntualmente a las inducciones y de cumplir con las normas establecidas

para su desarrollo; adicionalmente, formulan las recomendaciones a la entidad con

el fin de mejorar la efectividad de los procesos de inducción.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Procesos de inducción en los siguientes casos:

6.1.1 Cuando un/una servidor/a civil, un/una practicante preprofesional y

profesional, o un/una secigrista ingresa a un puesto de la entidad, sea que

provenga del sector privado, de otra entidad o de un puesto distinto de la

misma entidad.

6.1.2 Cuando un servidor se reincorpora a un puesto de la entidad, tras una ausencia

prolongada de seis (6) meses o más, siempre que generen cambios que afecten

el desarrollo de las funciones del puesto.

6.2 La inducción general a cargo de la Unidad de Recursos Humanos, dirigida a los/las

servidores/as civiles, los/las practicantes preprofesionales y profesionales, y los/las

secigristas que se incorporan o reincorporan a la entidad, está referida a brindar

información sobre el Estado, la entidad y sus normas internas.

6.3 La inducción especifica a cargo del jefe inmediato o a quien este designe del área a

la cual se incorpora o reincorpora el/la servidor/a civil, el/la practicante

preprofesionalo profesional o el/la secigrista, está referida a brindar información

sobre el puesto, a efectos de facilitar su identificación con el trabajo a ejecutar.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 EL PROCESODE INDUCCiÓN

El proceso de inducción comprende tres fases:

D ire c tiv a p a ra g e s tio n a r e l p ro c e s o d e In d u c c ió n d e l O rg a n is m o S u p e rv is o r d e la s C o n tra ta c io n e s d e l E s ta d o - O S e E

P á g in a 4 d e 1 2
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7 .1 .1 F A S E 1 : P L A N IF IC A C iÓ N D E L A IN D U C C iÓ N

E s ta fa s e c o m p re n d e lo s s ig u ie n te s p a s o s :

• P a s o 1 : D e te rm in a c ió n d e lo s te m a s d e in d u c c ió n

S e d e te rm in a n lo s te m a s a d e s a r ro lla r d u ra n te la in d u c c ió n g e n e ra l y

e s p e c if ic a , a s i c o m o e l d e s a r ro llo d e lo s c o n te n id o s y p re s e n ta c io n e s p a ra la

in d u c c ió n .

• P a s o 2 : D e te rm in a c ió n d e la m o d a lid a d d e in d u c c ió n

L a U n id a d d e R e c u rs o s H um a n o s d e f in e la s m o d a lid a d e s d e in d u c c ió n q u e s e

u t i l iz a , e n fu n c ió n d e lo s re c u rs o s y p rá c t ic a s in s t itu c io n a le s , la s m ism a s q u e

s e d e s a r ro lla n d e m a n e ra p re s e n c ia l, s e m ip re s e n c ia l o v ir tu a l.

• P a s o 3 : D e f in ic ió n d e t ie m p o s y p la z o s

In d u c c ió n g e n e ra l

L a in d u c c ió n g e n e ra l e s tá a c a rg o d e la U n id a d d e R e c u rs o s H um a n o s .

C om p re n d e la b ie n v e n id a y e n tre g a d e l m a te r ia l in fo rm a t iv o , q u e in c lu y e

lo s c o n o c im ie n to s g e n e ra le s s o b re e l E s ta d o , la E n t id a d y la s n o rm a s

in te rn a s d e la in s t itu c ió n . S e re a liz a e n u n p la z o n o m a y o r a tre in ta (3 0 )

d ia s c a le n d a r io s d e s d e e l in g re s o d e l/d e la s e rv id o r /a c iv i l a l O S C E .

In d u c c ió n e s p e c í f ic a

C o r re s p o n d e a lo s ó rg a n o s o u n id a d e s o rg á n ic a s , e n la s q u e s e in c o rp o ra

o re in c o rp o ra e l/ la s e rv id o r /a c iv i l, e l/ la p ra c t ic a n te p re p ro fe s io n a l o

p ro fe s io n a l o e l/ la s e c ig r is ta , y e s tá re fe r id a a la in fo rm a c ió n s o b re e l

p u e s to o c a rg o a d e s e m p e ñ a r , s u m is ió n , la s fu n c io n e s a re a liz a r , s u

u b ic a c ió n y la s lin e a s d e je ra rq u ía y s u p e rv is ió n , d e ta l fo rm a q u e s e

fa c il i te y g a ra n t ic e la in te g ra c ió n y a d a p ta c ió n a la E n t id a d . E s tá a c a rg o

d e l s u p e r io r je rá rq u ic o in m e d ia to d e l/d e la s e rv id o r /a c iv i l in g re s a n te , y

s e re a liz a e l m ísm o d ía d e s u in c o rp o ra c ió n a l O S C E , a n te s d e in ic ia r s u s

a c t iv id a d e s la b o ra le s .

A m b a s s e re a liz a n d u ra n te e l h o ra r io d e la p re s ta c ió n d e lo s s e rv ic io s .

E n e l c a s o d e l g ru p o d e fu n c io n a r io s p ú b lic o s , e s re s p o n s a b il id a d d e la U n id a d

d e R e c u rs o s H um a n o s , c o o rd in a r la o p o r tu n id a d y m o d a lid a d p a ra q u e

p a r t ic ip e n e n la in d u c c ió n .

• P a s o 4 : A p ro b a c ió n d e l p ro g ra m a d e in d u c c íó n

L a U n id a d d e R e c u rs o s H um a n o s e la b o ra u n ú n ic o d o c u m e n to q u e c o n te n g a

lo s te m a s , m o d a lid a d , t ie m p o s y p la z o s d e la in d u c c ió n . A d ic io n a lm e n te

d e te rm in a lo s in d ic a d o re s d e c u m p lim ie n to y e fe c t iv id a d d e l p ro c e s o d e
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in d u c c ió n , q u e se rá n a p lic a d o s e n la fa se d e e va lu a c ió n d e la in d u c c ió n , a

tra vé s d e e n cu e s ta .

E l p ro g ra m a d e in d u c c ió n e s a p ro b a d o p o r la U n id a d d e R e cu rso s H u m a n o s .

7 .1 .2 F A S E 2 : E JE C U C iÓ N D E L A IN D U C C iÓ N

E s ta fa se co m p re n d e la e je cu c ió n d e la in d u c c ió n g e n e ra l y d e la in d u c c ió n

e sp e c if ic a , p a ra lo cu a l p re v ia m e n te se d e fin e u n c ro n o g ra m a p a ra su

re a liz a c ió n , o rg a n iz á n d o la s e n a rm o n ía co n lo s p ro ce so s d e se le c c ió n y d e

a cu e rd o a la d in á m ica d e ia e n tid a d ,

• P a so 1 : E je cu c ió n d e la in d u c c ió n g e n e ra l

L a in d u c c ió n g e n e ra l e s tá a ca rg o d e la U n id a d d e R e cu rso s H u m a n o s q u ie n

d e b e co m u n ic a r a lo s /la s se rv id o re s /a s c iv ile s , lo s /la s p ra c tic a n te s

p re p ro fe s io n a le s y p ro fe s io n a le s , y lo s /la s se c ig r is ta s , e l lu g a r, la fe ch a , e l

h o ra r io d e la in d u c c ió n g e n e ra l. L a co m u n ic a c ió n se e fe c tu a p o r lo s m e d io s

q u e e lija la U n id a d d e R e cu rso s H u m a n o s .

L a U n id a d d e R e cu rso s H u m a n o s e la b o ra e l m o d e lo d e d o cu m e n to p a ra la

in d u c c ió n g e n e ra l, s e g ú n d o cu m e n to a d ju n to , (A n e xo N " 1 )

• P a so 2 : E je cu c ió n d e la in d u c c ió n e sp e c íf ic a

L a in d u c c ió n e sp e c if ic a co rre sp o n d e a la s á re a s e n la s q u e se in co rp o ra n

lo s /la s se rv id o re s /a s , lo s /la s p ra c tic a n te s p re p ro fe s io n a le s o p ro fe s io n a le s o

lo s /la s se c íg is tra s , p a ra cu yo e fe c to d e b e n d e te rm in a r y d e sa rro lla r lo s te m a s

q u e co rre sp o n d a n te n ie n d o e n cu e n ta e l p u e s to a l q u e in g re sa , a s í c o m o e l

g ru p o d e se rv id o re s a l q u e p e rte n e z ca , c o n la a s is te n c ia té cn ic a d e la U n id a d

d e R e cu rso s H u m a n o s .

N " C o n te n id o d e la e je cu c ió n d e la in d u c c ió n e sp e c íf ic a

lo
P re se n ta c ió n d e e l/ la s e rv id o r/a , e l/ la p ra c tic a n te p re p ro fe s io n a l o

p ro fe s io n a l o e l/ la s e c ig r is ta a l e q u ip o d e tra b a jo ,

2.
E xp lic a c ió n d e lo s o b je tiv o s d e l á re a , m e ta s y la s p r in c ip a le s re la c io n e s

d e co o rd in a c ió n e n la e n tid a d ,

3.
P re se n ta c ió n d e la e s tru c tu ra fu n c io n a l in te rn a d e l á re a y d e la s

p r in c ip a le s fu n c io n e s d e lo s se rv id o re s d e l á re a ,

4 ,
E xp lic a c ió n d e la s funciones, re sp o n sa b ilid a d e s y e l d e se m p e ñ o

e sp e ra d o d e l p u e s to ,

5 ,
E xp lic a c ió n d e la ru ta d e co m u n ic a c ió n a se g u ir p a ra la p re se n ta c ió n d e

in fo rm e s y p ro d u c to s ,

6 ,
R e co n o c im ie n to d e la s in s ta la c io n e s d e l á re a , a s ig n a c ió n d e l e sp a c io

fis ic o y e n tre g a d e h e rra m ie n ta s d e tra b a jo ,

Directiva para gestionar el proceso de inducción del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSeE
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• P a so 3 : R e g is tro d e in d u c c io n e s

F in a liz a d a la in d u c c ió n g e n e ra l y e sp e c íf ic a , la U n id a d d e R e cu rs o s H um an o s

e n tre g a u n re g is tro d e in d u c c ió n a ca d a se rv id o r /a c iv il, p ra c tic a n te

p re p ro fe s io n a l o p ro fe s io n a l o s e c ig r is ta p a rt ic ip a n te , e l m ism o q u e e s

lle n a d o y d e vu e lto p a ra la in c o rp o ra c ió n e n su le g a jo , s e g ú n d o cum e n to

a d ju n to . (A n e xo N " 2 Y 3 )

7 .1 .3 F A S E 3 : E V A LU A C iÓ N D E LA IN D U C C iÓ N

E n e s ta fa s e , s e e fe c tú a u n p ro c e so d e m e d ic ió n , v a lo ra c ió n o re v is ió n d e lo s

re s u lta d o s d e la s a c c io n e s re a liz a d a s co n s id e ra n d o lo s ig u ie n te :

• C um p lim ie n to d e l p ro c e so d e in d u c c ió n : S e ve r if ic a la e je c u c ió n d e ca d a u n a

d e la s a c tiv id a d e s p ro g ram a d a s , a s i c om o la p a rt ic ip a c ió n d e la to ta lid a d d e

lo s /la s s e rv id o re s /a s c iv ile s , lo s /la s p ra c tic a n te s p re p ro fe s io n a le s y

p ro fe s io n a le s , y lo s /la s s e c ig r is ta s in c o rp o ra d o s o re in c o rp o ra d o s ; lo c u a l

p e rm ite re a liz a r a ju s te s o co rre c c io n e s e n e l c u rs o d e su im p lem e n ta c ió n .

• E fe c tiv id a d d e l p ro c e so d e in d u c c ió n : L a U n id a d d e R e cu rs o s H um an o s ,

re c a b a in fo rm a c ió n q u e fa c ilite la s e va lu a c io n e s d e la s a c c io n e s

im p lem e n ta d a s . P a ra e llo s e u tiliz a n e n cu e s ta s d e sa tis fa c c ió n a lo s /la s

s e rv id o re s /a s c iv ile s , lo s /la s p ra c tic a n te s p re p ro fe s io n a le s y p ro fe s io n a le s , y

lo s / la s s e c ig r is ta s in c o rp o ra d o s o re in c o rp o ra d o s so b re la in d u c c ió n g e n e ra l

y e sp e c íf ic a , a s í c om o e va lu a c io n e s so b re lo s tem a s a b o rd a d o s e n la s

m ism a s , s e g ú n d o cum e n to a d ju n to . (A n e xo N " 4 )

L a in fo rm a c ió n o b te n id a p e rm ite id e n tif ic a r o p o rtu n id a d e s d e m e jo ra d e l

p ro c e so d e in d u c c ió n , a fin d e a p lic a r la s a c c io n e s co rre c tiv a s q u e

co rre s p o n d a n .

V III . D IS P O S IC IO N E S C O M P LEM EN TA R IA S F IN A LE S

8 .1 L a d ire c tiv a e s a p lic a b le a to d o s lo s ó rg a n o s y u n id a d e s o rg á n ic a s d e la e n tid a d ,

q u ie n e s so n re s p o n sa b le s d e su cum p lim ie n to .

8 .2 L a U n id a d d e R e cu rs o s H um an o s e s la re s p o n sa b le d e d ifu n d ir lo s a lc a n ce s d e la

d ire c tiv a e n tre lo s /la s s e rv id o re s /a s c iv ile s , lo s /la s p ra c tic a n te s p re p ro fe s io n a le s y

p ro fe s io n a le s , y lo s / la s s e c ig r is ta s d e la e n tid a d .

IX . A N E XO S

• A n e xo N " 1 : D o cum e n to p a ra la e je c u c ió n d e la in d u c c ió n g e n e ra l.

• A n e xo N " 2 : R e g is tro d e in d u c c ió n g e n e ra l.

• A n e xo N " 3 : R e g is tro d e in d u c c ió n e sp e c íf ic a

• A n e xo N " 4 : E n cu e s ta d e e va lu a c ió n d e la in d u c c ió n .

D ire c tiv a p a ra g e s tio n a r e l p ro c e s o d e in d u c c ió n d e l O rg a n is m o S u p e rv is o r d I; ' la s C on tra ta c io n es d e l E s ta d o - O S C E
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Fecha

Presencial

Modalidad
Semi

presencial

Virtual

Hora Duración Temas Responsable

INTRODUCCiÓN AL ESTADO

15m 1. Organización y Estructura del Estado

15m 2. Sistemas Administrativos del Estado

1Sm 3.
Política de Modernización del Estado, de la Gestión Pública

y del Servicio Civil

1Sm 4. Ética de la Función Públíca

1Sm S.
Conceptos Básicos y Generalidades del Procedimiento

Administrativo General
Órgano o unidad

Derechos, Obligaciones e Incompatibilidades de la Función
15m 6,

Pública
orgánica que se

1Sm 7. ley de Transparencia y Acceso a la Información Públíca
determine en la

15m 8, Sistema de Control Interno
programación de

INTRODUCCiÓN A LA ENTIDAD Y SU CULTURA ORGANIZACIONAL
la inducción

9,
El Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado-

OSCE

o Marco legal

1Sm o Funciones

o Organización yestructura

o Visión,
...

valores, objetivos, políticasmlSlon, y

lineamientos estratégicos

10m Receso

10. Gestión Interna de la Entidad

o Funciones generales de los órganos de línea,

asesoramiento y de apoyo

o Gestión de documentos

20m
Contexto político institucional y principales normas

o

(2
internas

",'" ~
Usos comunes (principales autoridades, nombres y

< , o

~ " siglas de los órganos y unidades orgánicas, etc.) Unidad de~ l>

ose ' ;/
Reglas básicas a conocer (reglas de redacción de Recursos Humanos

o- documentos oficiales, uso de lenguaje inclusivo, etc.)

Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles - RIS
~ 11. del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado~."r~ 35m

- OSCE
~(~~ 12. Seguridad y Salud en el Trabajo:!. ' c;

f(!~~':' 15m 13. Gestión de Recursos Humanos

15m 14. Políticas de Seguridad de la Información

SOSHú,¡

~

ff' '~~. /
il

; ~ fl.ll~ml"lft~

,o}" Q( '1~
• v <!;

'\ (l([fAe e
<:"¡) ::.

'" O
-~ ~ \~ :': ~ ;;;

'I~ ., ...0 0') ~ ~ C ' .t.
Directiva para gesl "~> ' roceso de indu~ lI),(rtJ...w nísm o ~~~~ de" '5 Contrataciones del Estado OSCE

°t'"c,f.
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A N EXO N ' 2

R EG IS TRO DE IN DUCC iÓ N G ENER A L

l. D A TO S G ENER A LES

A pe llid o s y

N om b re s

P ues to a l q ue se

in co rp o ra o

re in co rp o ra

S e rv id o r/a c iv il o

p ra c tica n te

p re p ro fe s io na l o

p ra c tica n te p ro fe s io na l o

se c ig r is ta

Ó rgano o U n id ad

O rgán ica

A pe llid o s y

N om b re s de l Je fe

inm ed ia to

F e cha de In g re so

C a rgo de l

Je fe

inm ed ia to

11 .D A TO S D E LA IN D UCC iÓ N

Fecha de
In du cc ió n G ene ra l

inicio

111 .IN D UCC iÓ N G ENER A L

Fecha de

fin a liz a c ió n

M a rca (X ) s i

se re a lizó

H o ra s

to ta le s de

in du cc ió n

gene ra l

O bse rva c io ne s G ene ra le s

(F a c ilita d o r d e la in du cc ió n )

IN TRO DUCC iÓ N A L ES TADO

1. O rgan iza c ió n y E s tru c tu ra de l E s ta do

2 . S is tem as A dm in is tra tivo s de l E s ta do

8 . S is tem a de C on tro l In te rn o

IN TRO DUCC iÓ N A LA EN T ID AD Y SU CU LTUR A O RG AN I2AC IO N A L

9 . O rgan ism o S upe rv iso r d e la s C on tra ta c io ne s de l E s ta do -

O SC E

7 . L e y de T ran spa re n c ia y A cce so a la In fo rm ac ió n P úb lica

10. G es tió n In te rn a de la E n tid a d

11. R eg lam en to In te rn o de lo s /ia s S e rv id o re s /a s C iv ile s - R IS

de l O rgan ism o S upe rv iso r d e la s C on tra ta c io ne s de l E s ta do -

O SC E /.- .

'

iA ~. ~ icade M ode rn iza c ió n de l E s ta do , d e la G es tió n P úb lica

,},. 1'11>\ e l S e rv Ic Io C Iv il

~d~hca de la F un c ió n P úb lica

o se ¡;¡;T D e re cho s , O b lig a c io ne s e In com pa tib ilid a de s de la F un c ió n

P úb lica

6 . C on cep to s B ás ico s y G ene ra lid a de s de l P ro ced im ie n to

A dm in is tra tivo G ene ra l

~ (\\ 3c.dlt J' ~ /j'~&1""~";i\.
(;; ~ \? ]1
"= ' ~ .c;.. 1)
~ \}. ~ 0, i
'% \.~ O~,..~~'

D ire c tiva ~~ '7 e l p ro ce so de In dum on ' d e l O rgan ism o S upe rv iso r d e la s C on tra ta c io ne s de l E s ta do - O SC E
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1 2 . S e g u r id a d y S a lu d e n e l T ra b a jo

1 3 . G e s tió n d e R e cu rs o s H um a n o s

1 4 . P o lí t ic a s d e S e g u r id a d d e la In fo rm a c ió n

F irm a d e e l/ la

s e rv id o r /a c iv il o

p ra c t ic a n te

p re p ro fe s io n a l o

p ra c t ic a n te

p ro fe s io n a l o

s e c ig r is ta

Directiva para gestionar el proceso de inducción del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE
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O rg a n is m o S u p e rv is o r d e la s

C o n t r a ta c io n e s d e l E s ta d o S e c re ta r IaG e n e ra l

A N E X O N " 3

R E G IS T R O D E IN D U C C iÓ N E S P E C íF IC A

1 . D A T O S G E N E R A L E S

A p e l l id o s y

N o m b re s

S e rv id o r /a c iv i l o

P u e s to a l q u e s e p ra c t ic a n te

in c o rp o ra o p re p ro fe s io n a l o

re in c o rp o ra p ra c t ic a n te p ro fe s io n a l o

s e c ig r is ta

Ó rg a n o o U n id a d
F e c h a d e In g re s o

O rg á n ic a

A p e l l id o s y C a rg o d e l

N o m b re s d e l J e fe J e fe

in m e d ia to in m e d ia to

1 1 .D A T O S D E L A IN D U C C iÓ N

H o ra s

In d u c c ió n F e c h a d e F e c h a d e to ta le s d e

E s p e c í f ic a inicio f in a l iz a c ió n in d u c c ió n

e s p e c í f ic a

1 1 1 .IN D U C C iÓ N E S P E C fF IC A
M a rc a (X ) s i O b s e r v a c io n e s G e n e ra le s

s e re a l iz ó (F a c i l i ta d o r d e la in d u c c ió n )

1. P re s e n ta c ió n d e e l/ la s e r v id o r /a , e l / la p ra c t ic a n te

p re p ro fe s io n a lo p ro fe s io n a l o e l/ la s e c ig r is ta a l e q u ip o d e

t r a b a jo

- 2 . E x p l ic a c ió n d e lo s o b je t iv o s d e l ó rg a n o O u n id a d o rg á n ic a ,
"\ ¡..\<.¡11 (¡::-.

~ s y la s p r in c ip a le s re la c io n e s d e c o o rd in a c ió n e n la~ ~ ~

(~ ~ ¡ ;n t id a d

~

3 . P re s e n ta c ió n d e la e s t r u c tu ra fu n c io n a l in te rn a d e l ó rg a n o

o u n id a d o rg á n ic a y d e la s p r in c ip a le s fu n c io n e s d e lo s

s e r v id o re s d e l ó rg a n o o u n id a d o rg á n ic a

4 . E x p l ic a c ió n d e la s fu n c io n e s , r e s p o n s a b i l id a d e s y e l

r fJ J ~
d e s e m p e ñ o e s p e ra d o d e l p u e s to

..,
5 . E x p l ic a c ió n d e la ru ta d e c o m u n ic a c ió n a s e g u ir p a ra la( ,. 'lJ p re s e n ta c ió n d e in fo rm e s y p ro d u c to s

0"=5 6 . R e c o n o c im ie n to d e la s in s ta la c io n e s d e l á re a , a s ig n a c ió n

d e l e s p a c io f ís ic o y e n t r e g a d e h e r ra m ie n ta s d e t r a b a jo

" 1 ~
F irm a d e e l/ la I

s e r v id o r /a c iv i l o
e e

p ra c t ic a n te F irm a y s e l lo d e l J e fe d e l¡; :::.

'1 > ~ ~ p re p ro fe s io n a l o Ó rg a n o o U n id a d~3ce'
p ra c t ic a n te O rg á n ic a

p ro fe s io n a l o

s e c ig r is ta

- ~\t e,*'~ ' ;~ & ;~",05 HU~ ~ ~ ~p

~ . "
- ~ '~ ." '..1

( ¡ ;~ ,L
-1:

~ l i ~J~ e ~I. . .., ~ : ¡ , • , '~ . ,

" -

,~ ~/ e\?;/. . " '.
Q " ! t .~ D ire c t iv a p a r e l p ro c e s o d e in d U C C Ió n d e l O rg a n is m o S u p e rv is o r d e la s C o n t r a ta c io n e s d e l E s ta d o O S C E
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ANEXO N" 4

ENCUESTA DE EVALUAC iÓN DE LA INDUCC iÓN

Fecha de la inducción: I

Por favor lea las instrucciones y marque la respuesta con una (x) en la a lternativa de su elección, según la sigu iente

escala:

4= Tota l acuerdo 3= De acuerdo 2= En desacuerdo 1= Tota l desacuerdo

cE

N" D imensión Ind icador Respuesta

a. Los objetivos de la inducción se cumplieron 1 2 3 4

b. Los contenidos de la inducción están de acuerdo
Objetivos y contenidos de la 1 2 3 4

lo
inducción

con lo esperado

c. Considera que el contenido de la inducción es de

su utilidad
1 2 3 4

a. Los materia les entregados contienen

información re lacionado con los contenidos 1 2 3 4

2.
Materia les (so lo en caso de haber

brindados
recib ido)

b. materia les profundizarLos perm iten el

contenido de la inducción
1 2 3 4

a. Los equipos audiovisuales utilizados

3. Recursos audiovisuales contribuyeron a una mejor presentación de la 1 2 3 4

in formación compartida

a. Las explicaciones de los facilitadores han sido

claras y comprensib les
1 2 3 4

b. Los facilitadores generaron un ambiente de

partic ipación
1 2 3 4

4. Facilitadores
c. Los facilitadores absolv ieron adecuadamente las

preguntas de los partic ipantes
1 2 3 4

d.
Los facilitadores evidenciaron dom in io del tema 1 2 3 4

5. Duración a. La duración de la inducción fue apropiada 1 2 3 4

Ambiente de desarro llo de la
a. Las condiciones ambienta les (ilum inación,

6.
inducción

espacio) favorecieron al proceso de inducción 1 2 3 4

a. La inducción cubrió sus expectativas y
7. Percepción global 1 2 3 4

necesidades

Respuesta:

¿T iene algún comentario o

8. sugerencia adic ional respecto a la

capacitación recib ida?
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