Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

Resolucién N°064 -2019 - OSCE/ SGE

Jesus Maria,

17 DIC. 2019
VISTOS:

El Informe N° D000238-2019-OSCE-UREH de la Unidad de Recursos Humanos;
el Memorando N° D000512-2019-OSCE-OAD de la Oficina de Administracién; el Informe
N° D000033-2019-OSCE-UOYM de la Unidad de Organizacion y Modernizacion de la
Oficina de Planeamiento y Modernizacion; el Memorando N° D000177-2019-OSCE-OPM
de la Oficina de Planeamiento y Modernizacioén; y el Informe N° D000430-2019-OSCE-
OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 082-2019-EF, establece
que el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE es un organismo
técnico especializado adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas, con personeria
juridica de derecho publico, que constituye pliego presupuestal y goza de autonomia
tecnica, funcional, administrativa, econémica y financiera;

Que, el articulo 184 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que el proceso de induccién tiene por

P finalidad poner en conocimiento de los servidores civiles la informacioén relacionada al
”; 2\ funcionamiento general del Estado, a su institucién, a sus normas internas, y finalmente
|5’ ;ﬁj a su puesto; asimismo, dispone que la Entidad, a través de la Oficina de Recursos
oscks/  Humanos o de quien haga sus veces, debera organizar las actividades de induccién para

sus nuevos servidores civiles, indistintamente del grupo al que pertenezcan o modalidad
contractual;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, se
aprobo la “Guia para la Gestion del Proceso de Induccién”, que establece las pautas que
las entidades publicas deben seguir para gestionar el proceso de inducciéon de los/las
servidores/as civiles que se incorporan o reincorporan a un puesto de la Entidad,
indistintamente del régimen laboral o grupo de servidores al que pertenezcan;

Que, bajo el marco normativo antes citado, la Unidad de Recursos Humanos de

la Oficina de Administracion elaboré el proyecto de “Directiva para gestionar el proceso

AT de induccién del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE” , con
/% 1 % lafinalidad de establecer el procedimiento para gestionar el proceso de induccion de
@, :/ losl/las servidores/as civiles, los/las practicantes preprofesionales y profesionales, vy

’ j‘,f" los/las secigristas que se incorporan o reincorporan al OSCE, a los cuales se les brinda




informacion sobre el entorno laboral, cultura organizacional, estructura basica del Estado,
normas, politicas internas, procedimientos y pautas de conducta relacionadas a la entidad
y especificamente al puesto, ademas de principios, deberes y prohibiciones éticas, a
efectos de prevenir actos de corrupcion;

Que, mediante Informe N° D000033-2019-OSCE-UOYM, la Unidad de
Organizacién y Modernizacion emitié opinion técnico favorable a la propuesta de la
“Directiva para gestionar el proceso de induccion del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado — OSCE";

Que, la Oficina de Asesoria Juridica, a través del Informe N° D000430-2019-
OSCE-OAJ, manifiesta que la propuesta de Directiva, se encuentra conforme con los
lineamientos establecidos en la Directiva N° 04-2018-OSCE/SGE “Directiva para la
Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion de Directivas y Reglamentos Internos en el
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado”, aprobada por Resolucién N°
107-2018-OSCE/SGE y de acuerdo al marco legal vigente;

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar la “Directiva para gestionar el
proceso de induccién del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado —
OSCE";

Que, el articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM sefiala que, para efectos
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende como titular
de la entidad a la maxima autoridad administrativa de una entidad publica;

Que, de acuerdo con el articulo 12 del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE, aprobado por
Decreto Supremo N° 076-2016-EF, la Secretaria General es la maxima autoridad
administrativa del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE;

Que, en consecuencia, corresponde a la Secretaria General aprobar la “Directiva
para gestionar el proceso de induccién del Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado — OSCE’;

Con las visaciones del Jefe de la Oficina de Administracion, de la Jefa de la Oficina
de Planeamiento y Modernizacion, del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, del Jefe
(s) de la Unidad de Recursos Humanos, y de la Jefa de la Unidad de Organizacion y
Modernizacion;

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE, aprobado por
Decreto Supremo N° 076-2016-EF, y la Resolucion N° 002-2019-OSCE/PRE que aprueba
la delegacién de facultades para el afio 2019;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar la Directiva N°004-2019-OSCE/SGE “Directiva para gestionar

el proceso de induccion del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado -
OSCE’", que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.



Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

Resolucién N°Q6H -2019 - OSCE/SGE

Articulo 2.- Remitir copia de la presente Resolucién y de su anexo a la
Presidencia Ejecutiva, a la Unidad de Recursos Humanos y a la Oficina de Planeamiento

y Modernizacién del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE,
para los fines correspondientes.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién y su anexo, en el

Portal Institucional del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE
(www.gob.pe/osce).
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DIRECTIVA PARA GESTIONAR EL PROCESO DE INDUCCION DEL ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS
CONTRATACIONES DEL ESTADO — OSCE
000 — P
Nudmero: %%%E S{GE N° Resolucion: O%éc‘é 50‘6“:6 Fecha de Emision: F}-? ! i /QO\C[
Reemplaza a: No Aplica N° Resolucion: No Aplica | Fecha de Emisidn:
Organo /
Unidad Oficina de Administracion / Unidad de Recursos Humanos
Administrador :
Elaborado por: UREH Revisado por: UOYM-0AJ | Aprobado por: Jezratan
General
L FINALIDAD

Establecer el procedimiento para gestionar el proceso de induccion 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 informacion sobre el
entorno laboral, cultura organizacional, estructura basica del Estado, normas, politicas
internas, procedimientos y pautas de conducta relacionadas a la entidad y
especificamente al puesto, ademas de principios, deberes y prohibiciones éticas, a
efectos de prevenir actos de corrupcién.

ALCANCE

Las disposiciones de la directiva son de aplicacidn 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.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, 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 SECIGRA DERECHO, y modificatorias.

3.4 LeyN°27687, Ley que otorga caracter facultativo al SECIGRA DERECHO y modifica
articulos 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 Contratacion 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 Publico.

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 Organizacidn 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 SECIGRA DERECHO.
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3.11 Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401.

3.12 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia
para la Gestion del Proceso de Induccion”.

3.13 Resolucién N° 101-2019-OSCE/PRE, que aprueba el “Cédigo de Etica del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias
y conexas, de ser el caso.

V. DEFINICIONES
Para los fines de la presente directiva, se consideran las siguientes definiciones:

4.1 Area: Son los 6rganos y/o las unidades organicas de una entidad, de conformidad
con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los
Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF, por parte de las entidades de la administracidn publica.

4.2 Induccidn general: Estd referida a brindar informacién sobre el Estado, la entidad y
sus normas internas.

4.3 Induccién especifica: Esta referida a brindar informacién sobre el puesto.

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

4.5 Proceso de induccién: Conjunto de actividades relacionadas entre si, que
comprenden la funcién de socializacion y orientacién de los/las servidores/as
civiles, practicantes preprofesionales y profesionales, y secigristas, que se
incorporan o se reincorporan a un puesto en la entidad.

La modalidad del proceso de induccién puede ser: a) presencial: se realiza a modo
de charla, taller, seminario, etc.; b) semipresencial: se combina la actividad
presencial con el uso de medios virtuales y/o materiales complementarios, que
permitan el cumplimiento de los objetivos de la induccidn; vy, c) virtual: se emplea
una plataforma y/o medios virtuales, que permitan desarrollar los temas de Ia
induccion, y se encuentra dirigida a los/las servidores/as civiles de provincias.

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

4.7 Registro de inducciones: Producto esperado del proceso de induccidn
representado a través de un documento o formato en el que se hace constar o se

Directiva para gestionar el proceso de induccién del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado ~ OSCE
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evidencia la ejecucion de las actividades del proceso y la participacion de los/las
servidores/as civiles, los/las practicantes preprofesionales y profesionales, y los/las
secigristas en la induccidn general y en la induccidon especifica.

4.8 Servidores Civiles: Toda aquella persona que tiene vinculo laboral con el Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado.

4.9 Practica preprofesional: Modalidad formativa que tiene por objetivo desarrollar
capacidades de los estudiantes de universidades, institutos de Educacion Superior,
escuelas de Educacion Superior y Centros de Educacién Técnico Productiva, a partir
del dltimo o los dos Ultimos afios de estudios, segun corresponda, excepto en los
casos que el plan de estudios contemple un criterio distinto para la realizacion de
practicas, caso en el cual prevalecerd este Ultimo. Permite al estudiante aplicar sus
conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempefio en una situacion
real de desarrollo de las actividades en el sector publico, acorde con su programa
de estudios.

4.10Préctica profesional: Modalidad formativa que busca consolidar los aprendizajes
adquiridos por los egresados universitarios, de institutos de Educacion Superior, de
escuelas de Educacion Superior y de Centros de Educacidon Técnico Productiva, asi
como ejercitar su desempefio en una situacion real de desarrollo de las actividades
en el sector publico. Permite al egresado aplicar sus conocimientos, habilidades y
aptitudes mediante el desempefio en una situacidn real de desarrollo de las
actividades en el sector publico, 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 practica preprofesional. Dicho
programa brinda al estudiante de las facultades y escuelas de Derecho del pais, la
oportunidad de conocer a través del ejercicio juridico, el quehacer en la
administracion publica y de justicia.

RESPONSABILIDADES
4.1 La Unidad de Recursos Humanos es responsable de:
4.1.1 Implementar el proceso de induccion y la ejecucion de la induccién general.
4.1.2 Brindar asistencia técnica a los drganos y unidades orgénicas para la
determinacion de los temas de la induccién especifica, y supervisar su
ejecucion.
4.1.3 Elaborary aprobar el programa de induccién 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 periodicamente el proceso de induccion con la finalidad de realizar los
ajustes necesarios que aseguren su mejor aplicacion.

Directiva para gestionar el proceso de induccidn del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE
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4.2 Las jefaturas de las areas 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 induccion especifica en coordinacion con
la Unidad de Recursos Humanos.

4.2.2 Asegurar la ejecucion de la induccion especifica.

4.2.3 Facilitar y fomentar la participacién de los/las servidores/as civiles, los/las
practicantes preprofesionales y profesionales, y los/las secigristas en el
proceso de induccién y gestionar la entrega de las herramientas necesarias
para el 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 induccion.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Procesos de induccion en los siguientes casos:

6.1.1 Cuando un/una servidor/a civil, un/una practicante preprofesional vy
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 0 mas, siempre que generen cambios que afecten
el desarrollo de las funciones del puesto.

6.2 La induccion 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, estd referida a brindar
informacidn sobre el Estado, la entidad y sus normas internas.

6.3 Lainduccion especifica a cargo del jefe inmediato o a quien este designe del drea a
la cual se incorpora o reincorpora el/la servidor/a civil, el/la practicante
preprofesional o profesional o el/la secigrista, esta referida a brindar informacion
sobre el puesto, a efectos de facilitar su identificacion con el trabajo a ejecutar.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 EL PROCESO DE INDUCCION

El proceso de induccion comprende tres fases:

Directiva para gestionar el proceso de induccién del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE
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7.1.1 FASE 1: PLANIFICACION DE LA INDUCCION
Esta fase comprende los siguientes pasos:
e Paso 1: Determinacion de los temas de induccion

Se determinan los temas a desarrollar durante la induccién general y
especifica, asi como el desarrollo de los contenidos y presentaciones para la
induccion.

e Paso 2: Determinacion de la modalidad de induccion

La Unidad de Recursos Humanos define las modalidades de induccién que se
utiliza, en funcion de los recursos y précticas institucionales, las mismas que
se desarrollan de manera presencial, semipresencial o virtual.

e Paso 3: Definicion de tiempos y plazos
- Induccion general

La induccion general estd a cargo de la Unidad de Recursos Humanos.
Comprende la bienvenida y entrega del material informativo, que incluye
los conocimientos generales sobre el Estado, la Entidad y las normas
internas de la institucion. Se realiza en un plazo no mayor a treinta (30)
dias calendarios desde el ingreso del/de la servidor/a civil al OSCE.

- Induccion especifica

Corresponde a los 6rganos o unidades orgdnicas, en las que se incorpora
o reincorpora el/la servidor/a civil, el/la practicante preprofesional o
profesional o el/la secigrista, y estd referida a la informacidon sobre el
puesto o cargo a desempefar, su mision, las funciones a realizar, su
ubicacion y las lineas de jerarquia y supervisién, de tal forma que se
facilite y garantice la integracion y adaptacion a la Entidad. Esta a cargo
del superior jerdrquico inmediato del/de |a servidor/a civil ingresante, y
se realiza el mismo dia de su incorporacion al OSCE, antes de iniciar sus
actividades laborales.

Ambas se realizan durante el horario de la prestacién de los servicios.
En el caso del grupo de funcionarios publicos, es responsabilidad de la Unidad
de Recursos Humanos, coordinar la oportunidad y modalidad para que
participen en la induccién.

e Paso 4: Aprobacion del programa de induccidn
La Unidad de Recursos Humanos elabora un tnico documento que contenga

los temas, modalidad, tiempos y plazos de la induccién. Adicionalmente
determina los indicadores de cumplimiento y efectividad del proceso de

'l L5 .\
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induccion, que seran aplicados en la fase de evaluacion de la induccion, a
través de encuesta.

El programa de induccion es aprobado por la Unidad de Recursos Humanos.
7.1.2 FASE 2: EJECUCION DE LA INDUCCION

Esta fase comprende la ejecucion de la induccidn general y de la induccidn
especifica, para lo cual previamente se define un cronograma para su
realizacion, organizandolas en armonia con los procesos de seleccion y de
acuerdo a la dinamica de la entidad.

e Paso 1: Ejecucidn de la induccion general

La induccion general esta a cargo de la Unidad de Recursos Humanos quien
debe comunicar a los/las servidores/as civiles, los/las practicantes
preprofesionales y profesionales, y los/las secigristas, el lugar, la fecha, el
horario de la induccion general. La comunicacion se efectua por los medios
que elija la Unidad de Recursos Humanos.

La Unidad de Recursos Humanos elabora el modelo de documento para la
induccion general, segiin documento adjunto. (Anexo N° 1)

* Paso 2: Ejecucion de la induccién especifica

La induccion especifica corresponde a las dreas en las que se incorporan
los/las servidores/as, los/las practicantes preprofesionales o profesionales o
: los/las secigistras, para cuyo efecto deben determinary desarrollar los temas
& ) / que correspondan teniendo en cuenta el puesto al que ingresa, asi como el

2sc> grupo de servidores al que pertenezca, con la asistencia técnica de la Unidad
de Recursos Humanos.

N° Contenido de la ejecucién de la induccién especifica
1 Presentacion de el/la servidor/a, el/la practicante preprofesional o
profesional o el/la secigrista al equipo de trabajo.

5 Explicacion de los objetivos del area, metas y las principales relaciones
" | de coordinacion en la entidad.

3 Presentacion de la estructura funcional interna del area y de las
" | principales funciones de los servidores del drea.

4 Explicacion de las funciones, responsabilidades y el desempefio
" | esperado del puesto.

5 Explicacion de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacion de
" | informes y productos.

6 Reconocimiento de las instalaciones del drea, asignacion del espacio
" | fisico y entrega de herramientas de trabajo.

Directiva para gestionar el proceso de induccién del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - QSCE
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7.2.3

Paso 3: Registro de inducciones

Finalizada la induccién general y especifica, la Unidad de Recursos Humanos
entrega un registro de induccion a cada servidor/a civil, practicante
preprofesional o profesional o secigrista participante, el mismo que es
llenado y devuelto para la incorporacion en su legajo, segiin documento
adjunto. (Anexo N° 2y 3)

FASE 3: EVALUACION DE LA INDUCCION

En esta fase, se efectia un proceso de medicién, valoracion o revisidn de los
resultados de las acciones realizadas considerando lo siguiente:

Cumplimiento del proceso de induccidn: Se verifica |a ejecucion de cada una
de las actividades programadas, asi como la participacién de la totalidad de
los/las servidores/as civiles, los/las practicantes preprofesionales y
profesionales, y los/las secigristas incorporados o reincorporados; lo cual
permite realizar ajustes o correcciones en el curso de su implementacion.

Efectividad del proceso de induccién: La Unidad de Recursos Humanos,
recaba informacion que facilite las evaluaciones de las acciones
implementadas. Para ello se utilizan encuestas de satisfaccion a los/las
servidores/as civiles, los/las practicantes preprofesionales y profesionales, y
los/las secigristas incorporados o reincorporados sobre la induccién general
y especifica, asi como evaluaciones sobre los temas abordados en las
mismas, seglin documento adjunto. (Anexo N° 4)

La informacién obtenida permite identificar oportunidades de mejora del
proceso de induccién, a fin de aplicar las acciones correctivas que
correspondan.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1 La directiva es aplicable a todos los érganos y unidades organicas de la entidad,
quienes son responsables de su cumplimiento.

8.2 La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de difundir los alcances de la
directiva entre los/las servidores/as civiles, los/las practicantes preprofesionales y
profesionales, y los/las secigristas de la entidad.

ANEXOS

* Anexo N° 1: Documento para la ejecucion de la induccién general.
e  Anexo N° 2: Registro de induccidn general.

* Anexo N° 3: Registro de induccidn especifica

e Anexo N® 4: Encuesta de evaluacion de la induccién.
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ANEXO N° 1
DOCUMENTO PARA LA EJECUCION DE LA INDUCCION GENERAL

Fecha
Presencial
Modalidad | ™
presencial
Virtual
Hora Duracién Temas Responsable
INTRODUCCION AL ESTADO
15m 1. Organizacion y Estructura del Estado
15m 2. Sistemas Administrativos del Estado
Politica de Modernizacion del Estado, de la Gestion Publica
15m 3. i
y del Servicio Civil
15m 4. Etica de la Funcién Publica
Conceptos Basicos y Generalidades del Procedimiento
15m 5 - .
Administrativo General A unidad
Derechos, Obligaciones e Incompatibilidades de la Funcion rgef 9 giunica
15m o Ry organica que se
Pithlica determine en la
15m 7. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

rogramacion de
15m 8. Sistema de Control Interno Prog

la induccién
INTRODUCCION A LA ENTIDAD Y SU CULTURA ORGANIZACIONAL
El Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado —
9.
OSCE
» Marco legal
15m * Funciones
» Organizacion y estructura
* Vision, mision, valores, objetivos, politicas vy
lineamientos estratégicos
10m Receso
10. Gestion Interna de la Entidad
e Funciones generales de los drganos de linea,
asesoramiento y de apoyo
* Gestion de documentos
S8 , Contexto politico institucional y principales normas
internas
, Usos comunes (principales autoridades, nombres y
siglas de los organos y unidades organicas, etc.) Unidad de

Reglas basicas a conocer (reglas de redaccion de | Recursos Humanos

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
— OSCE

12. Seguridad y Salud en el Trabajo

15m 13. Gestion de Recursos Humanos

. Politicas de Seguridad de la Informacion

Pagina 8 de 12



Ministerio

de Economia y Finanzas

ANEXO N° 2

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado

REGISTRO DE INDUCCION GENERAL

|. DATOS GENERALES

Apellidos y
Nombres

Puesto al que se
incorpora o

Servidor/a civil o

practicante

preprofesional o

reincorpora practicante profesional o
secigrista

érga’m? DLLIEEC Fecha de Ingreso

Organica

Apellidos y Cargo del

Nombres del Jefe Jefe

inmediato inmediato

Il. DATOS DE LA INDUCCION

Horas
e Fecha de Fecha de totales de
Induccion General |, . R . L
inicio finalizacion induccién
general
III. INDUCCION GENERAL MtEd X sh| " sObzervaciones Generales
se realizo (Facilitador de la induccién)

INTRODUCCION AL ESTADO

1. Organizacion y Estructura del Estado

2. Sistemas Administrativos del Estado

3. Politica de Modernizacion del Estado, de la Gestion Publica
ydel Servicio Civil

w0
@'}tica de la Funcién Publica

“5” Derechos, Obligaciones e Incompatibilidades de la Funcion
Publica

6. Conceptos Basicos y Generalidades del Procedimiento
Administrativo General

7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

8. Sistema de Control Interno

INTRODUCCION A LA ENTIDAD Y SU CULTURA ORGANIZACIONAL

9. Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado —
OSCE

10. Gestion Interna de la Entidad

11. Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles — RIS

del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado —
OSCE

) =)
2 4_/ c:-‘!

. X
v

~Ogcg -
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Ministerio Organismo Supervisor de las

de Economia y Finanzas Contrataciones del Estado

12. Seguridad y Salud en el Trabajo

13. Gestidn de Recursos Humanos

14. Politicas de Seguridad de la Informacion

Firma de el/la
servidor/a civil o
practicante
preprofesional o
practicante
profesional o
secigrista

Directiva para gestionar el proceso de induccidn del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE
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Ministerio

de Economia y Finanzas

ANEXO N° 3

Orga'hmi“smo Supervisor de las
Contrataciones del Estado

REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA

. DATOS GENERALES

Apellidos y
Nombres

Puesto al que se
incorpora o
reincorpora

Servidor/a civil o

practicante

preprofesional o
practicante profesional o

secigrista

Organo o Unidad

Fecha de Ingreso

se realizé

Organica
Apellidos y Cargo del
Nombres del Jefe Jefe
inmediato inmediato
Il. DATOS DE LA INDUCCION

Horas
Induccién Fecha de Fecha de totales de
Especifica inicio finalizacidn induccion

especifica

111, INDUCCION ESPECIFICA Marca (X) si Observaciones Generales

(Facilitador de la induccién)

1. Presentacion de el/la servidor/a, el/la practicante
preprofesional o profesional o el/la secigrista al equipo de
trabajo

2. Explicacion de los objetivos del 6rgano o unidad orgénica,

rﬂ5?95 y las principales relaciones de coordinacion en la
entid

ad

/3. Presentacion de la estructura funcional interna del organo
o unidad organica y de las principales funciones de los
servidores del organo o unidad organica

4. Explicacion de las funciones, responsabilidades y el
desempeifio esperado del puesto

5. Explicacién de la ruta de comunicacion a seguir para la
presentacién de informes y productos

l 6. Reconocimiento de las instalaciones del drea, asignacion
del espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo

Firma de el/la I

servidor/a civil o
practicante
preprofesional o
practicante
profesional o
secigrista

Firma y sello del Jefe del
Organo o Unidad
Organica
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Ministerio

de Economia y Finanzas

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado

ANEXO N° 4

ENCUESTA DE EVALUACION DE LA INDUCCION

Fecha de la induccién:

|

Por favor lea las instrucciones y marque la respuesta con una (x) en la alternativa de su eleccién, segun la siguiente

escala:
4= Total acuerdo 3= De acuerdo 2= En desacuerdo 1= Total desacuerdo
N° Dimension Indicador Respuesta
Los objetivos de la induccion se cumplieron 2|13 )| 4
bieti idos de | Los contenidos de la induccidn estan de acuerdo 213 a
il O ]et|\f€>syconten| L con lo esperado
induccion - : - =
Considera que el contenido de la induccién es de 5134
su utilidad
Los materiales entregados contienen
) informacién relacionado con los contenidos 2134
5 Ma'te.nales (solo en caso de haber brindadas
recibido) : - '
Los materiales permiten profundizar el
; i ) 2 (3|4
contenido de la induccion
Los equipos audiovisuales utilizados
3. | Recursos audiovisuales contribuyeron a una mejor presentacion de la 2 (3|4
informacién compartida
Las explicaciones de los facilitadores han sido 513 la
claras y comprensibles
Los facilitadores generaron un ambiente de 5134
) participacion
4. | Facilitadores —~ ;
Los facilitadores absolvieron adecuadamente las 21314
preguntas de los participantes
Los facilitadores evidenciaron dominio del tema 2 3|4
5. | Duracion La duracion de la induccion fue apropiada 2 3|2
' L dici 7 I T
sribtents de desarells de 15 as .con u::ongs ambientales (.llumln.a'c:lon,
6. | - espacio) favorecieron al proceso de induccion 213 )| 4
induccidn
sz La in ion ric i
7. | Percepcion global ‘duccno cubrio  sus expectativas vy 25134
necesidades
Respuesta:
éTiene  algun  comentario o
8. |sugerencia adicional respecto a la

capacitacion recibida?

Directiva para gestionar el proceso de induccidon del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE
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