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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 001364-2023-P-CSJCA-PJ

Fecha: 24.08.2023 15:10:23 -05:00

. VISTO:
- Oficio N° 383-2023-GAD-CSJCA-PJ, de fecha 31 de julio de 2023.

il. CONSIDERACIONES:

PRIMERA: Mediante e! documento del Visto, el Gerente de Aarninistracion Distrital
remite el Plan de Inciuccion 2023 de la Corte Superior de Justicia de Cajamarca,
precisando que ta! instrumento cuenta con los vistos cerrespondientes, solicitando a
este despacho la emisibn el acto administrativo correspondiente para su

aprobacion.

SEGUNDA: Dicho plan constituye un instriimento a través del cual se establece @l
proceso de induccion del personal ge la Corte Superior de Justicia de Cajainarca,
al incorporarse o reincorporarse cdurante el aflo 2023, estableciendo ciiterios y
lineamientos uniformes qua contribuyan con la cultura organizacional de la
institucion y garanticen un proceso de integracion y adaptaci¢én ai entorno laboral

del trabajador judiciai.

TERCERA: Eri tal sentido, siendo el presidente de Coiie el representante del Poder
Judicial en su respectivo distrito judicial, y quien dirige la politica institucional
dictandio !as medidas administrativas pertineittes para el adecuado funcionamiento
de !os 6rganos jurisdiccionales y administrativos que la conforman, corresponde

eniltir la presente resolucion.
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Presidencia de la Corte Superior de Justicia de Cajamarca

DECISION:

Por estos fundamentas, en uso de las atribuciones conferidas por los incisos 1), 3) y
9) del articulo 9G° del Texto Unico Ordenado de la Ley Qrganica del Poder Judicial,
SE RESUELVE:

Articuio Primero.- APROBAR el Plan de Inaucciéon 2023 de la Corte Superior de

Jusiicia de Cajamarca, que en anexo forma parte de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- COMUNICAR a la Gerencia de Recursos Humanos,
Gerencia de Administracion Distrital, Coordinacion de Recursos Humanos,
Coordinacion de Informética, Area de Capacitaciones, Oficina de Imagen

Institucional; y, demis partes interesadas, para los fines pertinentes.

Registrese, comuniquese, publiquese y cumplase.

Documento firmada digitalmente

PERCY HARDY HORNA LEON
Precidente
Corte Superior dz Justicia de Cajamarca

PHL/Ipa
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OBJETIVO

Establecer un plan de accién que regule el proceso de induccion del personal de la Corte Superior
de Justicia de Cajamarca, al incorporarse o reincorporarse durante el afio 2023, a través de
criterios y lineamientos uniformes que contribuyan con la cultura organizacional de la institucion y
garanticen un proceso de integracion y adaptacion al entorno laboral del trabajador judicial.

ALCANCE

Este plan de accion estara bajo la responsabilidad de la Gerencia de Administracion Distrital, a
través de la Coordinacion de Recursos Humanos de la Corte Superior de Justicia de Cajamarca,
en este sentido serd de aplicacién obligatoria para todos los servidores y funcionarios de la
institucién, indiferentemente del régimen laboral al que pertenezcan y el nivel jerarquico que
ostenten.

RESPONSABLES

3.1

Gerente de Administracion Distrital de la Corte Superior de Justicia de Cajamarca.

3.2

Responsable - Coordinacion de Recursos Humanos

FINALIDAD

4.1

Fortalecer la gestién de una Cultura Organizacional de Poder Judicial para incrementar, en sus
servidores, tanto sus niveles de identificacion y compromiso, como de disposicién y efectividad
para el logro de los objetivos institucionales; asi como, garantizar un proceso de integracion y
adaptacion al entorno laboral.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Directiva denominada "Induccién Laboral en el Poder Judicial”, aprobada mediante Resolucion
Administrativa N° 000449-2021-GG-PJ, de fecha 29 de diciembre de 2021.

PRINCIPIOS (Ley de Procedimiento Administrativo)

Celeridad: las actividades de los planes de induccién se cumplen alcanzando sus objetivos en el
menor plazo posible, sin afectar la funcién administrativa o judicial.

6.2

Simplicidad: durante las actividades de los planes de induccién se debe evitar actos o situaciones
gue compliquen su ejecucién, o resulten innecesarios para los fines que persiguen.

6.3

Eficacia: el cumplimiento de las disposiciones de este reglamento prevalece sobre cualquier
formalismo que impida su cumplimiento.

Normativa:

v' Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 040-
2014-PCM.

v' Decreto Legislativo N.° 1023, crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

v" Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de
la Directiva “Normas para la gestion del Sistema Administrativo de Recursos Humanos en las
Entidades Publicas”.

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

v" Resoluciéon Administrativa N.° 251-2016-CE-PJ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Gerencia General del Poder Judicial.

v' Resolucién Administrativa N.° 090-2018-CE-PJ, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones de las Cortes Superiores de Justicia que operan como Unidades
Ejecutoras.

v R. A. 236-2019-CE-PJ, que aprueba el “Clasificador de Cargos del Poder Judicial’.

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte Superior de Justicia de Cajamarca
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v" Resoluciéon Administrativa N.° 478-2019-CE-PJ, que aprueba la Directiva “Disposiciones para el
Desarrollo de Documentos Normativos en el Poder Judicial”.

v" Resolucién Administrativa de Sala Plena N.° 000014-2020-SP-CS-PJ, que aprobé la propuesta
de Politica Antisoborno en el marco de la implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno
ISO 37001.

v" Resolucién Administrativa N° 000398-2021-GG-PJ que aprueba entre otros la “Guia de
Induccidén y Capacitacion en el Marco del Sistema de Gestidon Antisoborno”.

v" Resolucion Administrativa N.° 000642-2020-GG-PJ, que aprobdé entre otros documentos, la
“Guia de Induccién y Capacitacion en el Marco del Sistema de Gestidon Antisoborno”.

Induccion del Personal incorporado y reincorporado:

8.1

El responsable del proceso de Induccion de la Corte Superior de Justicia de Cajamarca, sera el
encargado de organizar el proceso de induccion, tanto del personal nuevo o reincorporado.

Es preciso indicar que, la induccion del personal reincorporado se realizara teniendo en cuenta la
misma secuencia de la induccién al personal nuevo, considerando que esta induccién se realizara
a aquellos trabajadores que se reincorporen después de haber transcurrido 6 meses del término de
su vinculo laboral.

8.2

FASES:

La Coordinacion de Recursos Humanos, realizard un proceso de induccién al mes de acuerdo a la
necesidad.

El proceso de induccion se realizara en tres fases, segun detalle:
1) Planificacién:

1.1) Determinacién de los temas de induccién

Consiste en la eleccion de los temas a tratar durante la induccién general y
especifica, asi como el desarrollo de los contenidos y presentaciones para la
induccién.

a) Induccion General.

Se encuentra a cargo de la Coordinacién de Recursos Humanos, debe desarrollar los
temas siguientes:

a.l) Induccion al Estado

— Organizacion y estructura basica del Estado.

— Sistemas Administrativos del Estado.

— Politica de modernizacion del Estado y de la gestion publica.

- Etica de la funcion publica.

— Conceptos basicos y generalidades del procedimiento administrativo general.
— Ley de Transparencia y acceso a la informacién puablica.

a.2) Induccion a la entidad y su cultura

— Vision, misién, objetivos, politicas y lineamientos estratégicos del Poder
Judicial.

— Organizacion y estructura, funciones generales de las principales areas de la
entidad.

- Organos de control interno.

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte Superior de Justicia de Cajamarca
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b)

— Principales normas del Poder Judicial.

— Gestién de recursos humanos: Derechos, obligaciones e incompatibilidades del
personal; Reglamento Interno del Trabajo, bienestar social; permisos y
licencias, fechas de pago, etc.

— Norma Antisoborno - ISO 37001; medidas de ecoeficiencia en el Poder
Judicial; Ley N.° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo; y, Ley N.°
27942 - Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual.

— Politicas de seguridad de la informacion.

Puede incluirse temas que se consideren relevantes y/o hacer énfasis en
alguno de los temas, a fin de alcanzar los objetivos del proceso de induccion.

Inducciéon Especifica

Se encuentra a cargo del area en la que se incorpora el Trabajador Judicial, bajo la
conduccion de su jefe inmediato, teniendo en cuenta el puesto al que ingresa, asi como
el grupo de servidores al que pertenezca.

Se desarrolla teniendo en cuenta el contenido siguiente:

— Presentacién del trabajador judicial al equipo de trabajo.

— Reconocimiento de las instalaciones de la dependencia, asignacion del
espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo (equipo tecnolégico,
manuales, etc.).

— Explicacién de las funciones y objetivos de la dependencia, y principales
relaciones de coordinacion.

— Presentacion de la estructura funcional del area y de los trabajadores judiciales
que la integran.

— Explicacién de las funciones, responsabilidades y el desempefio esperado del
puesto.

— Explicacién de la ruta de comunicacibn a seguir para la presentacion de
informes y productos.

1.2) Determinacion de la modalidad de induccion.

La Coordinacion de Recursos Humanos, definird la modalidad del desarrollo del
Proceso de induccion pudiendo ser: Presencial, semipresencial o virtual.

1.3) Definicion de tiempos y plazos

El proceso de induccién se debera realizar dentro de los treinta (30) primeros dias de
haber sido incorporado o reincorporado el trabajador judicial, dentro de la jornada
laboral. La ejecucién de la induccién general y especifica no es sucesiva, pueden
ejecutarse de forma paralela.

La Coordinacién de Recursos Humanos sera la encargada de coordinar la oportunidad
y modalidad para que participen del proceso de Induccion, debiendo concluir como
méaximo, antes de culminar los tres primeros meses desde la incorporacion o
reincorporacion.

La duracion de los eventos, no debe ser mayor a seis (6) horas consecutivas ni menos
de:

+ Tres (3) horas consecutivas para funcionarios.

+ Cinco (5) horas consecutivas para el personal.

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte Superior de Justicia de Cajamarca
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2) EJECUCION DE LA INDUCCION:

Comprende la ejecucion de la induccién general y de la induccion especifica. La
Coordinacion de Recursos Humanos, debera definir un cronograma para su realizacion, de
acuerdo a los Procesos de seleccién del Poder Judicial. (Anexo 01).

2.1. Ejecucion de la Induccion General

La Coordinacion de Recursos Humanos es responsable de comunicar la hora, fecha y
lugar a los participantes de la Induccion General, la comunicacion debe ser efectuada
mediante los medios que considere convenientes (correos electrénicos, via telefonica,
etc.), tanto al participante como a su jefe a fin de que se les brinde las facilidades
necesarias para la asistencia a la Induccion.

La Coordinaciéon de Recursos Humanos o quien haga sus veces, registra la asistencia del
personal a la Induccion General en el Formulario “Control asistencia y permanencia a la
induccién general”

ENCARGADO ACTIVIDAD TIEMPO
Coordinador de Recursos Palabras de bienvenida e induccion .
30 minutos
Humanos al Estado
Coordinador de Recursos
Induccidn a la entidad y su cultura 20 minutos
Humanos

Induccién y Capacitacion en el
Marco del Sistema de Gestion
Secretaria Técnica Antisoborno. 30 minutos
Reglamento Interno y medidas
disciplinarias.

Asistencia, Permanencia y Gestion del Empleo: Control de 30 minutos
Vacaciones Asistencia y Sistema de vacaciones
Gestion de las Relaciones Humanas
Bienestar Social Sociales: Licencias, subsidios
. y 4 . 4 20 minutos
Relaciones Laborales EPS, Seguridad y Salud en el
Trabajo — Protocolos COVID-19
Gestion de la Compensacion: CTS,
Beneficios Sociales L P . 20 minutos
AFP, Liquidaciones, Planillas
Gestion del Empleo —
Administracion de Personas: .
SADEJ . . 20 minutos
Actualizar legajo personal, Boletas
de Pago
Gestiéon del Empleo — Gestidn de la
Procesos Técnicos P 20 minutos

Incorporacién: Contratos

Finalizada la ejecucién de la induccidn general, se debera llenar el formato denominado
“Registro de Induccién General” (Anexo 3), con el cual se deja constancia de la realizacion
de dicha induccién. Este formato es firmado por el servidor que asistié a la induccién y el
encargado del evento de induccién.

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte Superior de Justicia de Cajamarca
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3)

2.2. Ejecucion de la Induccién Especifica

Esta a cargo de las dependencias en las que se incorpora o reincorpora el trabajador
judicial, para tal fin, el jefe inmediato es el responsable de:

v' Asignar un Facilitador de la induccién, quien deberd ser designado
preferentemente de la misma dependencia del incorporado o reincorporado. En el
caso de los Directivos del Poder Judicial la asignacion del facilitador es realizada
por el Gerente de Administracién Distrital.

v"Lainduccién debe ser ejecutada durante el horario de trabajo.

ENCARGADO ACTIVIDAD TIEMPO
Informatica Temas relacionados a sistemas | 30 minutos
internos del Poder Judicial
Estadistica Temas relacionados con 30 minutos

descarga procesal
cumplimiento de metas

Juez/Jefe inmediato Revision general de sus 30 minutos
funciones
Coordinador de la Palabras de despedida 10 minutos

Coordinacion de
Recursos Humanos

v' Finalizada la ejecucion de la inducciéon especifica, se deberd llenar formato
denominado “Constancia de Induccién al Puesto Especifico” (Anexo 4), el mismo
gue debera remitir a la Subgerencia de Capacitacién, la Coordinacién de Recursos
Humanos o quien haga sus veces, para su registro y posterior anexo al legajo
personal de cada trabajador judicial.

2.3. Registro de Induccién

Los registros seran fisicos o digitales, segun la modalidad de induccién. Se concluye la
fase de ejecucion del proceso de induccion, con la remision de dichos documentos, a
través del Sistema de Gestion Documental (SGD), al area correspondiente para ser
adjuntados en el legajo personal del trabajador judicial.

EVALUACION DE LA INDUCCION:

La Coordinacion de Recursos Humanos, debe desarrollar el proceso de medicion,
valoracion y/o revision de los resultados de las acciones realizadas segun lo establecido en
el Programa de Induccion previamente aprobado, considerando lo siguiente:

a) Cumplimento del proceso de induccion: Verificar la ejecucion de cada una de las
actividades programadas y la participacion de los trabajadores judiciales ingresantes

b) Efectividad del proceso de Induccion: Aplicaciébn de encuesta de satisfaccién que
permita identificar informacion para la mejora continua del proceso de induccion, a
través del formulario “Evaluacién del Evento de Induccion” (ANEXO 5).

El criterio de evaluacion se expresa nominalmente utilizando la valoracion de: Malo,
regular, bueno y muy bueno.

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte Superior de Justicia de Cajamarca
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9. |DESARROLLO DE INDUCCION DE PERSONAL
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9.1 |Induccidn
Coordinacidn de | Debera emitir listado de nuevo personal indicando la dependencia donde
9.1.1 | Recursos Humanos laboran, y asi preparar la induccion de acuerdo al Proceso descrito en
(ver 8.2).
Contando con el listado de trabajadores nuevos proporcionado por el area
Encargado de | de ingreso de personal, se elaborara el cronograma de actividades en
9.1.2 | Induccién coordinaciéon con las areas involucradas, siguiendo las pautas descritas
en la parte del proceso (ver 8.2).
Reemplazara, si fuera necesario, en la segunda fase del proceso de
Gerente de | induccion (ver 8.2).
9.1.3 | Administracion Distrital | Agimismo, puede ser reemplazado por cualquier otro directivo de la
institucion vinculado al &rea administrativa.
Inductores de la | Estardn a cargo de realizar las actividades descritas en la segunda fase
9.1.4 Coordinacion de | del proceso de induccién (ver 8.2).
Recursos Humanos
. Estaran a cargo de realizar las actividades descritas en la tercera fase del
9.1 5 | Jefes Inmediatos : -
proceso de induccion (ver 8.2).
Area de Informatica/ | Estaran a cargo de realizar las actividades descritas en la parte final de la
Estadistica. tercera fase del proceso de induccion (ver 8.2), ademas, esta a cargo de
9.16 habilitar la sala de reunion virtual, durante el proceso de induccién (ver
8.2).
10. |ANEXOS
10.1 | Anexo N.° 1: Formulario “Cronograma de Induccion”
10.2 | Anexo N.° 2: Formulario “Control de Asistencia y permanencia a la Induccién General”
10.3 | Anexo N.° 3: Formulario “Registro de Induccién General”
10.4 | Anexo N.° 4: Formulario “Constancia de Induccion al Puesto Especifico”
10.5 | Anexo N° 5: Formulario “Evaluacion del evento de Induccion”

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte Superior de Justicia de Cajamarca
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ANEXO 1:

FORMULARIO “CRONOGRAMA DE INDUCCION”.

CROMOGRAMA DE INDUCCION

MES

DIAS

HORA PROPUESTA

MODALIDAD

EMERO

MARZO

ABRIL

MAYQ

ABRIL

MAYQ

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMERE

QCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte Superior de Justicia de Cajamarca
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ANEXO 2:
FORMULARIO “CONTROL ASISTENCIA Y PERMANENCIA A LA INDUCCION
GENERAL"
- PARTICIPANTES DEL PFIDCEED DE INDUCCION LAEORAL I_—IIIEI :
Contrel de Asistencia y Permanencia a la Induccion General
Fecha [ [
3
Este documento da feque quienes firmaron asistieron al programa de induccidn el gue fuvo una duracdidnde | | hormas, de manera e

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte Superior de Justicia de Cajamarca
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ANEXO 3:
FORMULARIO “REGISTRO DE INDUCCION GENERAL”

REGISTRO DE INDUCCION GENERAL

I. DATDS GENERALES

A.:EII:CIS)‘ Mombras
4 Régimen laboral
R (DL 275, DL 723, DL 1057)
Dependencia 3 I que Ingresa o ragresa Fecha o2 INgresn o RENCOpOoracion
~ n Puesin del jefe
Apellidos y Nombres ded Jefe Inmediato ==t |

Il DATOS DE LA INDUCCION

; ~ . ) , Fioras tomies e
Induccién General Fecha de hiclo Fecha de finalizacitn | Indzckin genera
Marear fx) =l 52 Obsenvaciones Generales
L INDUCCION GENERAL | reallz | [Faciitador o |a nduccion)

Inmroduceidn al Estado

1. Organizacion y estructura basica del Estado.

a

. Sisiemas Adminisirativos del Estado.

tu

- Politica de modemizacion del Estado, de la Gestién Pabilca y del Sarvicio Civil.

. Elica de la funcion poolica

s

n

. Concepios Daskos ¥ generalidades Oel procedimisnto administratvo general.

-

- Ley de Transparensla y Acc2s0 a la Informacion Publiea.

Introdueeion a la Enndad y su Culura

1. \islon, miskin, valores, oojeflvos, polficas, ineamientos estratégicos del Poder Judiclal

a

. Organizacion y estructura, funcionas generales de las principales areas del Poder Judicial.

tu

. Grganos de control Intema

. GES10N de recursos humancs: Derechos, obligacionas & Incompatiplidases del Tabajador [udiclal Reglamento
Intermo del Trabalo, bienastar social; permisos y llcenclas, fechas de pago,

. Norma Antsobomo- 150 37001 medldas de ecoeficlencla en &l Poder Judiclal, Ley N." 357E3 — Ley de
Sequridad y Salud en el Trabajo; Ley N.* 27842 — Ley de Prevencion y Sanckin del Hostigamients Sexual.

- Politicas de seguridad de Informacion.

s

n

-

Marcar [x) sl s2

IV. DOCUMENTACION ENTREGADA enireqe

1. Codigo de Efica de la Funcion Publica.
_ Codigo de Elica del Poder Judicial.

ol

r.u

Palltica Antisoboma del Poder Judicial.
- Moma Antisobomo -150 37001

e

n

. Reglamanio Internd de Trabajo gel Poger Judiclal.

-

. Reglamenio de Organizacion y Funelones [ROF).

7. Ofros.

Firma del Personal Firma del responsable del evento
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ANEXO 4:

FORMULARIO “CONSTANCIA DE INDUCCION AL PUESTO ESPECIFICO”

BiE
HiRl FORMULARIO
i Junie CONSTANCIA DE INDUCCION AL PUESTO ESPECIFICO DE TRABAJO

DATOS DE LA PERSONA QUE FUE INDUCIDA EN EL PUESTO
APELLIDOS: |

NOMBRES: | |
DN : | | REGIMEN LABORAL: 276( ) 728( ) 1057( )
CONDICION: INGRESANTE( ) REINGRESANTE( ) ROTADO/DESIGNADO( ) ENCARGADO ( )

DEPENDENCIA: | I

CARGO Y PUESTO ESPECIFICO:

FECHADEINICIO: | | TELEFONO: ANEXO: :

EVALUACION DE ASPECTOS INCLUIDOS EN ESTA INDUCCION
{ Para ser lenado sdlo por el inductor designado )

01. ;Se explico la naturaleza y el objetivo de la dependencia a la que pertenece la persona inducida?
sSi{ ) NO( ) ¢Por qué? (en caso de haber marcado Ia opcion “NO")

(Coloque su respuesta en esta casilla)

02. ; Se explico cudl es la relacion de esta dependencia con otras dentro de una légica del proceso?
sli{ ) NO( ) L Por qué? (en caso de haber marcado la opcidn "NO")

(Coloque su respuesta en esta casilla)

03. ; Se informé las metas e indicadores que se deben lograr de acuerdo a los planes establecidos?
si{ ) NO( ) £ Por qué? (en caso de haber marcado la opcion “NO")

(Coloque su respuesta en esta casilla)

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte Superior de Justicia de Cajamarca
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04. ; Se entrego documentacion especifica que ayude a comprender las funciones que relizara?

si( ) NO( ) Por qué? (en caso de haber marcado Ia opcion "NO”)
¢ Cuales? (en caso de haber marcado la opcion *SI7)

(Coloque su respuesta en esta casilla)

05. ;Se entreno a la persona en el uso de aplicativos informaticos especificos?

si{ ) NO( ) i Por qué? (en caso de haber marcado Ia opcion "NO”)
¢ Cuales? (en caso de haber marcado la opcion *Sl")

(Cologue su respuesia en esta casilla)

06. ;Se entreno a la persona en el uso de instrumentos o herramientas para el trabajo?
si{ ) NO( ) i Por qué? (en caso de haber marcado Ia opcion "NO")
¢ Cusles? (en caso de haber marcado la opcion "SI7)

(Coloque su respuestz en esta casila)

Validacion de esta efapa de Iz induccion
Quienes frmamos, damos fe de que se conduyd satisfactoriamente Iz Gifima etapa de induccion laboral.

Firma y Sello del

R Sle del O o Unidad Frma y Sefio del Inductor designado Firma de ks Persona Inducide

del mes de del 20

Lugs, Dia Mes Afo)

Nota: Este formufario debecd remitsse de manera fisica o vwiual, segin fa modakidad que corresponda, a méas tardar siete (07) dias
desples de la facha en que cumpld con la induccdn general, bajo responsabdidad.
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ANEXO &:
FORMULARIO “EVALUACION DEL EVENTO DE INDUCCION
Bl
all FORMULARIO
g EVALUACION DEL EVENTO DE INDUCCION GENERAL
Unidad inductora Fecha
Responsable Lugar { Modalidad Duracion
Por favor, marque con una "x" s allemativa que, en cada caso, considere mas adecuada
., Valoracion
N Ambitos de la Evaluacion
Mury Bueno Bueno Regular Malo Muy Malko
Entorno | Infraestructura (fisico o sala viral)
2 | Material que recibiste (fisico o digital)
3 | Contenido / Tematica del programa
4 |Metodologia empleada (exposiciones. dinamicas)
5 |Recursos empleados (wdeos, presenfaciones)
5 |Refrigerio
Por favor, marque con una "% & alemativa que, en cada caso, considere mas adecuada
Mucha Regular Poca MHinguna
T Importancia
.- Mucha Regular Poca MHinguna
\aloracion de la
Informacién Recibida # Novedad
Mucha Regular Poca Minguna
2 LHilidad
Opiniones ylo Superencias:
a |(Cooogue suopinion o sugerenca en esta casla)
b |(Cdogue suopinion yo sugerenda en ecs casla)
o |(Cidogue suopinion yo sugerenda en ects casla)

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte SUPQI'IOI‘ de Justicia de L'a]amarca




EIEI PODER JUDICIAL DEL PERU

Ej p_l Justicia Honorable, Pais Respetable
Responsable/
Version Fecha d?, Actualizacién Proceso
actualizaciéon Cargo
Coordinacion
03 10/03/2023 3 de RR.HH. Induccién
Anexo N° 06

Coordinacién de
Recursos Humanos

Equipo responsable

del proceso de

Responsables de las
dependencias(Jefes

Induccién Inmediatos)
1. Remite lista de
trabajadores para
induccién (por
areas)
2. Recibe
requerimiento de
Induccion.
3. Planificacion
del proceso de
induccion.
6. Recibe l
programa de
induccién,

ejecuta segunda
fase (induccién
general).

4. Comunicar a
las areas

7. Recibe programa de
- induccidn y ejecuta la

involucradas

8. Remite y monitorea

el llenado correcto de

los Anexos N° 01, 02,
03, 04.

9. Recibe Anexo

N° 04 y 05 para
anexar al legajo
personal.

A

10. Evaluacién
del proceso de
induccién
personal (fase 3)
— Anexo 05

=

segunda fase (induccion
especifica).
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PROGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCION DEL 2023
FECHA:............ DURACION.........
TIEMPO
RESPONSABLE TEMAS INICIO TERMING

INDUCCION GENERAL

INDUCCION AL ESTADO

Humanos

Coordinador de Recursos

Palabras de bienvenida

Conceptos béasicos y generalidades
de la funcién publica.

Administracion de Justicia

INDUCCION A LA ENTIDAD Y SU CULTURA

Humanos

Coordinador de Recursos

Misidn, visién, valores y objetivos

Organizacion y estructura de la
entidad.

Secretaria Técnica

Induccién y Capacitacion en el
Marco del Sistema de Gestién
Antisoborno.

Reglamento Interno y medidas
disciplinarias

Responsable de
asistencia vacaciones

Control de Asistencia y Sistema de
vacaciones

Bienestar Social y
Relaciones Laborales

Licencias y EPS

Beneficios Sociales

CTS., AFP, Liquidaciones

SEDE

Actualizar legajo personal, Boletas
de Pago

Trabajo

Salud y Seguridad en el

Protocolo COVID - 19

Procesos Técnicos

Contratos

INDUCCION ESPECIFICA

Informatica

Temas relacionados a sistemas
internos del Poder Judicial.

Estadistica

Temas relacionados con descarga
procesal y cumplimiento de metas.

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte Superior de Justicia de Cajamarca




p_":ﬂ PODER JUDICIAL DEL PERU

p_l p_] Justicia Honorable, Pais Respetable

Responsable/

Version Fecha d_e, Actualizacion Proceso
actualizacion Cargo
Coordinacion
03 10/03/2023 3 de RR.HH. Induccién

Juez/jefe inmediato

Revisién general de sus funciones

Jefe de la Coordinacién
de Recursos Humanos

Palabras de despedida

Coordinacion de Recursos Humanos — Corte Superior de Justicia de Cajamarca




