Aprobar el Plan Anual de Induccion para
el periodo 2020

Rasoluciin Gefatuna 3o o Oficina

N° 0.9, -2020-SUCAMEC
Lima, 25 de febrero del 2020

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

Con el visto del Especialista en Gestion de la Incorporacién de la Oficina General de
Recursos Humanos; vy,

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



SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar el Plan Anual de Induccién 2020, que en anexo forma parte

integrante de la presente resolucion

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

Explosivos de Uso Civil - SUCAMEC.
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I.  INTRODUCCION

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

Que, la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil aprobé la “Guia para la Gestién del Proceso de Induccion” la
misma que tiene como finalidad establecer las pautas que las entidades publicas deben
seguir para gestionar el proceso de induccion de los/as servidores/as que se incorporan
o reincorporan a un puesto de la entidad, cuyo &mbito de aplicacién es para todas las
entidades publicas.

Que el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos comprende, entre
otros, al Subsistema de Gestion del Empleo, el mismo que contiene entre sus procesos
a la Gestion de la Incorporacion, encontrandose al proceso de induccién que comprende
la funcién de socializacién y orientacién del servidor civil que se incorpora a la Entidad.

Mediante la Resolucién Resolucién de Gerencia General N° 21-2018-SUCAMEC, se
aprueba la Directiva N° 005-2018-SUCAMEC, “Directiva para el proceso de Induccién
en la Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas,
Municiones y Explosivos de Uso Civil” en el articulo N° 6.1 se sefala la necesidad de la
elaboracion del Plan Anual de Induccién (PAI), cuya aprobacién debera realizarse
mediante Resolucién Jefatural de la OGRH, y su vigencia se mantendra has el final del
ano fiscal.

El PAI es el documento que contiene los temas, modalidad, 6rganos participantes,
tiempos y plazo de la induccién, asimismo incluye los indicadores de rendimiento y
efectividad, que servirdn para evaluar el proceso de induccion.

Finalmente recalcar la importancia de la implementacién del PAI en la entidad contribuira
en reducir los tiempos de adaptacién de los servidores civiles y lograr que puedan
impulsar a la entidad al logro de las metas y objetivos institucionales que se han definido.
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BASE LEGAL

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

Decreto Supremo N° 004-2013-IN, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la SUCAMEC, y su modificatoria.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Puablico.

Ley N© 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Legislativo N° 1057

Texto Unico Ordenado — TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

Ley del Servicio Civil N° 30057.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley del Servicio Civil.

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, madificado por D.S N° 065-2011-PCM

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

. Resolucién de Gerencia General N° 21-2018-SUCAMEC, que aprueba la

Directiva N° 005-2018-SUCAMEC, “Directiva para el proceso de Induccion en la
Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas,
Municiones y Explosivos de Uso Civil”.

OBIJETIVO

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

FINALIDAD

Facilitar la integracion y adaptacion del Servidor Civil al entorno laboral y a la
cultura organizacional de la entidad con la finalidad de asegurar una rapida
adaptacion a las funciones a realizar para cumplir con los objetivos estratégicos
y metas institucionales de la SUCAMEC.

ALCANCE

Personal ingresante a la entidad bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 1057 Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.

RESPONSABILIDADES

La Oficina General de Recursos Humanos es responsable de la elaboracion,
implementacion y seguimiento del Plan Anual de Induccion de la SUCAMEC.
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VIL. TIPOS DE INDUCCION
El proceso de induccién estd compuesto por los siguientes tipos:
= Induccién General.-Esta referido en brindar informacion sobre el estado,
la entidad y sus normas internas.
= |nduccion Especifica.- Esta referido en brindar informacion sobre el
puesto.
Viil. MODALIDAD DE INDUCCION
La Oficina General de Recursos Humanos determinara en funcion de los
recursos y practicas de la entidad las modalidades en las que se ejecutara la
induccion general o especifica de servidores civiles, las cuales pueden ser las

siguientes:
=  Presencial: Puede realizarse a modo de charla, taller, seminario, entre
otros.

= Semipresencial: Combina la actividad presencial con el uso de medios
visuales y/o materiales complementarios, que permitan el cumplimiento
de los objetivos de la induccion.

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

PLAN ANUAL DE INDUCCION
La estructura del Plan y sus responsables seran los siguientes:

ESTRUCTURA DE LA INDUCCION GENERAL:

N2 ETAPA RESPONSABLE

1 BIENVENIDA OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

2 INTRODUCCION AL ESTADO REPRESENTANTE DE ALTA DIRECCION

3 ACERCA DE SUCAMEC REPRESENTANTE DE ALTA DIRECCION
4 PRINCIPALES LEYES Y OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
DIRECTIVAS PRESUPUESTO

=  GERENCIA DE SEGURIDAD PRIVADA
®= GERENCIA DE ARMAS, MUNICIONES Y
FUNCIONES PRINCIPALES DE e o
5 ® GERENCIA DE EXPLOSIVOS Y ARTICULOS
LA SUCAMEC

PIROTECNICOS
* GERENCIA DE CONTROL Y FISCALIZACION
= ATENCION AL CIUDADANO

LEYES Y DIRECTIVAS OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
REFERENTES AL PERSONAL PRESUPUESTO

FORTALECIMIENTO ETICO Y
7 LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

OFICINA GENERAL DE FORTALECIMIENTO ETICO Y
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
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SISTEMA DE GESTION DE LA | OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
CALIDAD PRESUPUESTO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS | OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMATICOS INFORMACION Y COMUNICACION

ESTRUCTURA DE LA INDUCCION ESPECIFICA

| Ne ETAPA 'RESPONSABLE

1 BIENVENIDA
PRESENTACION DE COMPARNEROS DE

2 TRABAJO
3 ENTREGA DE EQUIPQOS, UTILES Y LUGAR DE
TRABAJO
4 CUENTA DE CORREO Y ACCESOS A SOFTWARE
A SER UTILIZADOS
5 ENTREGA DE POLITICAS, LINEAMIENTOS Y
DIRECTIVAS REALACIONADAS AL PUESTO
6 METAS Y OBJETIVOS DE LA OFICINA JEFE INMEDIATO

7 FUNCIONES DEL PUESTO

8 RESULTADQOS ESPERADOS

PRESENTACION DE COMPANEROS DE OTRAS
OFICINAS CON QUIEN VA INTERACTUAR

SISTEMA DE TRAMITE Y RUTA DE INFORMES A

10 PRESENTAR

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

XI.  ANEXOS
* PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL
=  PROGRAMA DE INDUCCION ESPECIFICA
= INDICADORES DE RENDIMIENTO Y EFECTIVIDAD
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PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL

[
Ne ETAPA RESPONSABLE TEMAS A TRATAR TIEMPO
1 BIENVENIDA SEICCLJESOGSESS;/XN[gS Palabras de Bienvenida 5 min
Historia de la SUCAMEC
, | INTRODUCCION A | REPRESENTANTE DE ALTA ;’Lﬂignesms';n' O\I:/)?:t)irveoss, —
LA SUCAMEC DIRECCION L . e
Estratégicos Institucionales !
Autoridades de la entidad. |
Organizacién, estructura vy |
sistemas administrativos del |
OFICINA GENERAL DE Estado.
4 PRI\:\IS:IZ;;SVT;ES PLANEAMIENTO Y Politica de Modernizacién ‘ 30 min
PRESUPUESTO del Estado |
Ley de Creacién y ROF de ‘
SUCAMEC. ! ]
= GERENCIA DE |
SEGURIDAD PRIVADA i
= GERENCIA DE ARMAS, i
MUNICIONES Y ?
ARTICULOS CONEXOS '
FUNCIONES = GERENCIA DE Fuvciones generalgs delas 1 hora
5 PRINCIPALES DE LA EXPLOSIVOS Y unidades de la entidad
SUCAMEC ARTICULOS
PIROTECNICOS
»  GERENCIA DE
CONTROLY
FISCALIZACION
= ATENCION AL
) CIUDADANO - )
Gestion de Recursos |
Humanos
Horario de Trabajo y Politicas
de vestimenta
Control de Asistencia vy 1 hora
6 LE;ES:;R'E:\TEESTX/LAS OFICINA GENERAL DE perm:anencia en la entidad
PERSONAL RECURSOS HUMANOS Perml‘sos, Licencias y
vacaciones del personal
Seguros EPS y SCTR
Asistencia social al servidor
Seguridad y Salud en el

Trabajo
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| Oficina Generallde Recursos

Plan de Capacitacion — PDP
Servicio Civil

Procedimientos
Administrativos
Disciplinarios — PAD
Programacion de vacaciones
Reglamento interno de los
Servidores Civiles — RIS.

B : — » Etica del Servidor Publico y
| medios para  formular
i FORTALECIMIENTO | OFICINA GENERAL DE denuncias por presuntos
- ! ETICO Y LUCHA FORTALECIMIENTO ETICO actos de corrupcion. 25 min
i CONTRA LA Y LUCHA CONTRA LA = Sistema de Control interno
CORRUPCION CORRUPCION = Ley de Transparencia y de
acceso a la informacion
publica.
= Politica de la Calidad en
SISTEMA DE OIS 3RS = lsnligArrftces del Sistema de 25 min
8 GESTION DE LA PLANEAMIENTO Y Gesgén de la Calidad
AD RE . .
CALID AR AR = Auditorias del Sistema de
Gestion de la Calidad.
. - T
OFICINA GENERAL DE Slst'emas Informaticos de la
POLITICAS Y TECNOLOGIA DE LA entidad
9 LINEAMIENTOS INFORMACION Y = Politica de Seguridad de la 10 min
INFORMATICOS COMUNICACION Informacion




S,

Superintendencia Nacionat de | Controlllide

Servicios de Seguridad, Armas. Municiones y

Explosivos de Uso Civil

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la universalizacion de la Salud”

PROGRAMA DE INDUCCION ESPECIFICO

Ne ETAPA TEMAS A TRATAR TIEMPO RESPONSABLE
= Presentaciény
1 | BIENVENIDA palabras de:I 10 min
Jefe inmediato.
, | meseumconoc e | o
COMPARNEROS DE TRABAJO ©8
de la oficina.
= Entregade
equipos de
computo,
ENTREGA DE EQUIPOS, gg:r'i‘t’gr?: Solngn
3 UTILES Y LUGAR DE . ce;ular
TRABAJO oo s Y
ubicacion de
lugar de
trabajo.
4 | ACCESOS ASOFTWARE A gcﬁi:gf;;‘;se .
SER UTILIZADOS Pl 20 min
entidad.
= Entregade
ENTREGA DE POLITICAS, d::t‘:g:‘e:ts‘: - 713 LBt
LINEAMIENTOS Y ﬁtmza ne arr -
5 | DIRECTIVAS s para g
REALACIONADAS AL o susempem
PUESTO .
funciones.
=  Metase
indicadores de
6 METAS Y OBJETIVOS DE LA la oficina y POI 20 min
OFICINA vinculados con
el puesto
*  Entregade
funciones a
7 | FUNCIONES DEL PUESTO desempefiar 30 min
(Perfil de
Puesto)
Indicaciones del
8 | RESULTADOS ESPERADOS jefe inmediato 30 min
referente a lo




Superintendencia’ Nacionat de Control de i
Servicios|de|Seguridad,'Armas, Municiones |y Oficina General de Recursos
Explosivos de UsolCivil

Humanos

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la universalizacién de la Salud”

que espera del
servidor civil

= Presentacion de

PRESENTACION DE personal clave

9 COMPANEROS DE OTRAS de las oficinas 30 min
OFICINAS CON QUIEN VA relacionadas al
INTERACTUAR puesto

#  Explicacién del

SISTEMA DE TRAMITE Y :'rzt;?;'g g —
10 | RUTA DE INFORMES A documentario y
PRESENTAR
ruta de los
documentos.
*El proceso de induccién especifica podria tomar dos (02) dias de implementacién, dependiendo de la disponibilidad
de tiempo.

INDICADORES DE RENDIMIENTO Y EFECTIVIDAD

Ne | TIPO DE INDICADOR Il INDICADOR |
N¢ de servidores participantes / N2 de servidores
ingresantes

N¢ de servidores satisfechos/N2 de servidores
participantes

1 RENDIMIENTO

2 EFECTIVIDAD




