(@ “Proceso de Induccion a los Servidores Civiles del Instituto

Nacional de Calidad - INACAL” Version: 01

INACAL Fecha de vigencia:

PROCEDIMIENTO N° 001 -2025 -INACAL

“PROCESO DE INDUCCION A LOS SERVIDORES CIVILES DEL INSTITUTO NACIONAL DE

CALIDAD - INACAL”
ROL NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
, Responsable del Equipo - ”
Elaborado John Martin Santa P quip T e o o hartin
. Funcional de Recursos (Gl 5y Y-
por' Gadea Guerrero Humanos Fecha:‘25.%4.2025 15:21:07 -05:00
Jefa de la Oficina de N
Sara Luz Hurtado : et e P RTACO
Cristbal Planeamiento y @ 20000283015 soft| .
ristoba Presupuesto Molko:Sox o)t el et

Revisado por:

Firmado digitalmente por SARRIA
PARDO Virginia Patricia FAU

20600283015 soft
Motivo: Soy el autof del documento
Fecha: 25.04.2025 [16:45:27 -05:00

Virginia Patricia Sarria | Jefa de la Oficina de
Pardo Asesoria Juridica

M

Firmado digitalmente por CHUMBE
ABREU Silvia Nelly| FAU

20600283015 soft
Motivo: Soy el autof del documento
Fecha: 25.04.2025 [16:55:09 -05:00

Aprobado Silvia Nelly Chumbe | Jefa de la Oficina de
por: Abreu Administracién

M

Pag.1de 12



&

INACAL
t ional

“Proceso de Induccion a los Servidores Civiles del Instituto
Nacional de Calidad - INACAL”

Version: 01
Fecha de vigencia:

CONTROL DE CAMBIOS

NO

items

Descripcion del cambio Version

Fecha de vigencia

Version Inicial del Documento 01

Desde su aprobacion

Pag.2 de 12



(@ “Proceso de Induccion a los Servidores Civiles del Instituto

Nacional de Calidad - INACAL” Version: 01

Fecha de vigencia:

INACAL

“PROCESO DE INDUCCION A LOS SERVIDORES CIVILES DEL INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD -
INACAL”

1. FINALIDAD

Facilitar la integracion y socializacion de los servidores civiles que se incorporan o reincorporan al Instituto
Nacional de Calidad — INACAL, garantizando su proceso de adaptacién al entorno laboral y la cultura
organizacional de la institucion.

2. BASE LEGAL

N° Norma Legal Referencia aplicable
1 | Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

o Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el
2| LeyN" 30224 Instituto Nacional de Calidad y su modificatoria.
Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
3 | Decreto Legislativo N°1023 Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de gestién
de recursos humanos y sus modificatorias.
Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
4 | Decreto Legislativo N°1057 contratacion  administrativa de  servicios 'y sus
modificatorias.
Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacion  administrativa de  servicios 'y sus

5 | Decreto Supremo N° 075-2008-PCM

modificatorias. ’
5 Decreto Supremo  N°  009-2019- I;ecreto Supremc()) que ap_r’ueba la Secmon Unlca_del
PRODUCE eglamento de Organizacion y Funciones del Instituto

Nacional de Calidad - INACAL.
Formalizan la aprobacién de la Directiva N° 002-2014-
Resolucién de Presidencia Ejecutiva | SERVIR-GDSRH - “Normas para la Gestion del Sistema

7 N° 238-2014-SERVIR-PE Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las
entidades publicas’.
8 Resolucién de Presidencia Ejecutiva | Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) del
N° 054-2024-INACAL/PE INACAL.
9 Resolucién de Presidencia Ejecutiva | Aprueban la “Guia para la Gestion del Proceso de
N° 265-2017-SERVIR-PE Induccién”.

Resolucion Jefatural N° 000019-2025- Aprueba la Direct,ivg N 007-2023-INAQAL “Incorporac?(:)n
10 INACAL/OA de Personal al Régimen Laboral Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios — CAS”, Version 4

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de cumplimiento para las unidades de
organizacion y servidores civiles que se incorporen o reincorporen a un puesto o cargo en el INACAL,
indistintamente del régimen laboral y/o contractual y/o el grupo de servidores al que pertenezcan.
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4. DEFINICIONES

4.1. Facilitador: Es el servidor civil responsable de actuar como orientador durante la ejecucion de la
induccion general o especifica. Facilita la interrelacién del servidor con su area de trabajo, 6rgano y con
las demas unidades de organizacién.

4.2. Induccion general: Esta referida a brindar informacion general acerca del Estado, los sistemas
administrativos, del INACAL, sus normas internas, medio ambiente, ética en la funcién publica y otros
temas necesarios.

4.3. Induccioén especifica: Es la parte del proceso de induccién que consiste en brindar orientacién respecto
a las caracteristicas del puesto a ocupar por el personal que ingresa al INACAL.

4.4. Proceso de Induccion: Proceso que comprende la funcidn de socializacion y orientacion del servidor
civil que se incorpora a la entidad. Incluye la induccion general y la induccion especifica.

4.5. Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion determinada
dentro del INACAL; cada uno contiene los requisitos para su adecuado ejercicio.

4.6. Servidores Civiles: Servidores del régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, organizados en
los siguientes grupos: funcionario publico, directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de
actividades complementarias. Comprende también, a los servidores del INACAL cuyos derechos se
regulan por el Decreto Legislativo N°728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y a los
contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N°1057.

4.7. Unidad Funcional: Agrupan servidores civiles al interior de una estructura funcional, 6rgano o unidad
de organizacién dentro del cual se constituye para el cumplimiento de sus funciones de linea o
administracion interna, el INACAL mantiene algunos Equipos Funcionales que realizan las mismas
funciones.

4.8. Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al interior de
una entidad.

5. ABREVIATURAS

EFRH : Equipo Funcional de Recursos Humanos

INACAL  : Instituto Nacional de Calidad.

PEI : Plan Estratégico Institucional

ROF : Reglamento de Organizacién y Funciones

RIS : Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS del INACAL

SERVIR  : Autoridad Nacional del Servicio Civil
6. CONSIDERACIONES
6.1 Proceso de Induccién
Cuando el servidor civil se reincorpora a un puesto donde se ha desempefiado previamente, se

ejecutara la induccidn general de manera opcional siempre que no haya pasado mas de 2 afios desde
su Ultima induccién general, caso contrario, sera obligatoria.
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La induccién especifica sera obligatoria para los servidores que, si bien desempefian sus funciones en
el INACAL, hayan cambiado de puesto a un érgano distinto al que venian desarrollando sus labores
dentro de la entidad.

El proceso de induccion en la entidad, se realiza periodicamente, en cuanto se confirme el ingreso o
reingreso de un personal al INACAL. El EFRH establece las fechas y horarios en que se desarrolla la
induccion, pudiéndose realizar de manera presencial y/o virtual, por lo que el EFRH debera evaluar y
decidir para cada caso el tipo de registro mas conveniente.

El estimulo de los nuevos servidores civiles que se incorporen o reincorporen al INACAL, se realiza a
través del proceso de induccién, mediante el cual se brinda una efectiva orientacion sobre el Estado, la
entidad, sus 6rganos y documentos de gestion. El proceso de induccion esta a cargo del EFRH y
comprende tres etapas:

6.1.1 Bienvenida y entrega de material informativo:

La etapa de bienvenida y entrega de material informativo se lleva a cabo por el EFRH mediante
correo electrénico o algun método afin, a efectos de comunicar al servidor civil que se incorpora
o reincorpora la informacién relevante de la entidad como son las normas de la entidad, los
documentos de gestion, entre otros, para su conocimiento.

La etapa de bienvenida y entrega de material informativo, y de induccién general se realizan
en un plazo no mayor a treinta (30) dias calendario desde el ingreso de los nuevos servidores
civiles al INACAL o reincorporacidn del servidor a la entidad, salvo que por causa justificada
se necesite ampliar el plazo.

6.1.2  Induccidn general.

La induccion general esté orientada a brindar informacién sobre el Estado, la entidad y las
normas internas.

Las actividades contempladas en esta etapa estan a cargo del EFRH vy sus facilitadores,
desarrollandose de acuerdo a lo siguiente:

FASES RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elaborar y aprobar el programa de induccién y
EFRH revisar el contenido tematico, segun la normativa
Planificacién vigente y los documentos de gestion de la entidad.

EFRH/ Facilitadores Remitir la |nV|tq0|on al programa de induccion a
los nuevos servidores.

EFRH Registrar la asistencia al programa de induccion.

Servidor Participar del programa de induccién.

Ejecucidn

El EFRH realiza las gestiones para que la induccién general cuente y desarrolle el siguiente
contenido tematico:
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6.1.3

6.1.2.1 Introduccion a la entidad v su Cultura.

INACAL - Mision, valores, organizacién y estructura, funciones, etc.

Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS

Usos comunes en la entidad (principales autoridades, nombres y siglas de las
unidades de organizacion, etc.).

Remuneraciones

Identificacion del EFRH

Bienestar social

Seguridad y Salud en el Trabajo

Politica de Modernizacion

Sistemas de Gestion en el INACAL

ANENEN

AR NN NN

6.1.2.2 Introduccion al Estado

Organizacion del Estado. Sistemas Administrativos del Estado
Politica de modernizacion del Estado

Etica e Integridad en la Funcién Piblica

El Procedimiento Administrativo General

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Prevencion del Hostigamiento Sexual

Conceptos y pautas basicas sobre derechos humanos
Ecoeficiencia

A SN NN NN NN

Los dos bloques de temas pueden variar periodicamente a manera de actualizacion.

Induccion Especifica

La inducciéon especifica esta orientada a brindar informacién a los servidores ingresantes o
reingresantes sobre el puesto a desempefiar. Esta etapa, es ejecutada por la unidad de
organizacion, con la finalidad de facilitar la identificacion del servidor ingresante con el puesto
en el que se va a desempefiar.

La actividad induccidn especifica se desarrolla de acuerdo con el siguiente detalle:

FASES RESPONSABLE ACTIVIDAD

Brindar a los facilitadores del 6rgano en el que
se ha dado el ingreso o reingreso las pautas de
EFRH gjecucion del programa, asi como los
Planificacién materiales y el Formato Registro de induccién
especifica - Anexo N°3.

Recibir al servidor ingresante o reingresante y
suministrar la informacién sobre el &rea donde
se va a desempefiar.

Realiza la induccién especifica a los servidores

Facilitadores de la
unidad de organizacion

Ejecucion Facilitadores de la sobre la informacién contenida en el formato de
unidad de organizacion actividades del Registro de Induccion
Especifica.

Pag. 6 de 12



&

INACAL
t ional

“Proceso de Induccion a los Servidores Civiles del Instituto

Nacional de Calidad - INACAL”

Version: 01

Fecha de vigencia:

1.

FASES

RESPONSABLE
Facilitadores de la
unidad de organizacién

ACTIVIDAD

Entrega el Registro de Induccion Especifica
para ser llenado y suscrito por los servidores

Facilitadores de la
unidad de organizacién

Remite al EFRH el formato de registro de la
Induccién Especifica debidamente firmados
para su archivo en el legajo personal.

6.1.3.1 El contenido tematico de la induccién especifica es el siguiente:

v

v

v

v

v

Explicacion de los objetivos de la unidad de organizacién, metas y las principales

relaciones de coordinacion en la entidad.

Presentacion de la estructura funcional u organizacion interna y de las principales
funciones de los servidores de la unidad de organizacion.
Explicacién de las funciones, responsabilidades y el desempefio esperado del

puesto.

Explicacion de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacion de informes

y productos.

Otros que proponga la unidad de organizacion.

6.1.3.2 La induccion especifica se puede llevar a cabo antes de iniciar sus actividades
laborales o dentro del mes de incorporado, dejando constancia de ello en el Registro
de Induccién Especifica.

El proceso de induccion general y especifica a los servidores civiles que ingresan o se reincorporan al
INACAL debe ejecutarse durante el horario laboral pudiendo llevarse a cabo de manera presencial y/o

virtual.
FICHA DE PROCEDIMIENTOS
Nombre Proceso de Induccion a los Servidores Civiles del Instituto Nacional de Calidad - INACAL
Establecer los lineamientos generales para la induccion de los servidores civiles que ingresan o reingresan
Objetivos | al INACAL.
Descripcié Cuando el servidor civil se reincorpora a un puesto que se ha desempefiado previamente en la misma
escripcion . . i iy .
entidad, se ejecutaré la induccidn general de manera opcional.
Al Para las unidades organizacionales y servidores civiles que se incorporen o reincorporen a un puesto o
cance
cargo en el INACAL
Proveedor Entrada De§(:.r|pc|on de actmdades. Salida Destinatario
Actividades Ejecutor
1. Recibir al personal nuevo que Acta de Recepcion
ingreso en el mes. de Informacién | Servidor civil
2. Entregar el material con la General firmada
Base de informacion general respecto Unidad de
EFRH/ Datos  de al INACAL y al RIS. Ver | Facilitadores | Registro de Control | organizacién
Facilitadores | Personal Anexo N°1. del EFRH de Asistencia firmada | o facilitador
Nuevo 3. Realizar la charla de cuando es | designado
induccion general y registro presencial, de Ilo
de asistencia. De ser contrario se usara | EFRH
presencial ver Anexo N°2. algin método
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4. Coordinar con la unidad de electrénico de
organizacién o su facilitador registro.
designado respecto de la
induccién especifica Correos de
siguiendo el registro indicado coordinacion de
en el Anexo N°3. induccion especifica
EFRH/ 5. Realizar la charla de
Facilitadores induccién especifica. Unidad  de Redistro de | Senvidor civil
designados Correos de |6. Enviar al EFRH el registro de | Organizacion gistro -
: o . o p o Induccién especifica
por la Unidad | coordinacién induccion especifica. o facilitadores | .
. firmado EFRH
de designados
Organizacion Fin del Procedimiento.

Diagrama de Flujo

Induccién
Especialista en Gestion de Empleo-Equipo Funcional RRHH

INICIO

1. Recibir al personal nuevo
queingresaen el mes

b

2. Entregar el material
con la informadon
general respedo al

IMACAL wal RIS

3. Realizar la chara
de Induccian

general

Baze de Datos de
Persanal Muewo

1]

Zargo de entrega
de informaddn del
IMACAL w del RIS
.

4. Coordinar con el
Responsable del Area
Usuaria la inducddn

al puestao,

— e

I

Carrea
electronico

Responsable del Area Usuaria

—

5. Realizarlacharda
de induccidn al
puesto

—

6.Erwiaral EFRHel
registro de inducddn
al puestao.

-

Registro de
induccidn al
puesto
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REGISTROS
N° Registro Respops:able de su Requisitos Minimos
administracion
1 Registro de Induccion especifica. EFRH Firmado y correctamente
Registro de Control de Asistencia llenado.
Presencial.
Acta de Recepcién de Informacion
General.
ANEXOS

Anexo N° 1: Acta de Recepcion de Informacion General.
Anexo N° 2: Registro de Control de Asistencia Presencial.
Anexo N° 3: Registro de Induccion especifica.
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ANEXO N°1: ACTA DE RECEPCION DE INFORMACION GENERAL

Yo, «Apellido Paterno» «Apellido Materno» «Nombres» con DNI N° «DNI», con domicilio en «Direccion de
Domicilio»,«Distrito__Provincia_Departamento»; declaro que he recibido por intermedio del Equipo Funcional
de Recursos Humanos la siguiente informacién:

1.

2.

Perfil del puesto y funciones.

Reglamento Interno de los Servidores Civiles del INACAL. (Via correo electronico)

Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica
3.1. Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica

3.2. Cadigo de Etica y Conducta en el Instituto Nacional de calidad.

Remitido via correo electrénico con informacion relevante para el desarrollo de funciones en el

INACAL.
41. Plan de Diversificacion Productiva
4.2. Politica Nacional de Calidad al 2030
43. Plan Nacional de Competitividad y Productividad 2024-2030
44, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacional de Calidad
4.5, Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
4.6. Conformacion de Equipos Funcionales y Unidades Funcionales
47. Plan Estratégico Institucional — PEI 2025 - 2030
4.8. Politica de Calidad y Valores Institucionales
4.9. Informacién sobre INACAL
4.9.1. Informacion sobre Acreditacion
4.9.2. Informacion sobre Normalizacion
4.9.3. Informacién sobre Metrologia
4.10. Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo
411. Lineamientos para la Prevencién, Denuncia, Atencidn, Investigacion y Sancién del
HOSTIGAMIENTO SEXUAL en las Entidades Publicas.
412.  Politica Antisoborno INACAL.

Firmo el presente documento en sefial de conformidad.

Lima,

«Apellido_Paterno» «Apellido_Materno»
«Nombres»
DNI: «<DNI»
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ANEXO N°2: REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA PRESENCIAL

INDUCCION GENERAL PARA EL PERSONAL DE INACAL

FECHA: 1 120

HORA DE INICIO

Unidad de Organizacion responsable: Oficina de Administracién — Equipo Funcional de Recursos Humanos.

Facilitador / Ponente:

N°  APELLIDOS Y NOMBRES DNI

UNIDAD DE
ORGANIZACION

10

11

12

13

14

15
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ANEXO N°3: REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA

=

INACAL

REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA

I. DATOS DEL SERVIDOR CIVIL

Nombres y Apellidos

DNI | Régimen Laboral |

Puesto al cual ingresa/reingresa

Unidad de Organizacién

DETALLE

IIl. TEMAS TRATADOS EN LA INDUCCION ESPECIFICA:

OBSERVACIONES
GENERALES (Facilitador
de la Induccion)

Marcar (x) si se
realizo

1. Presentacion del servidor civil al equipo de trabajo

2. Reconocimiento de las instalaciones de la Unidad de Organizacién,
asignacion del espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo
(computadora, manuales, efc.)

3. Explicacion de los objetivos de la Unidad de Organizacién, metas y
las principales relaciones de coordinacién en la entidad.

4. Presentacion de estructura funcional interna de la Unidad de
Organizacion y de las principales funciones de los servidores de la
unidad.

5. Explicaciéon de las funciones, responsabilidades y el desempefio
esperado del puesto que ocupa.

6. Explicacion de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacion
de informes y productos.

7. Otros temas tratados (especificar):

Fecha de Inicio de la Induccién especifica

lll. CONSTANCIA DE INDUCCION ESPECIFICA

Nombre de los facilitadores de la Induccién especifica

Fecha Fin de la Induccion especifica

Puestos de los facilitadores de la Induccion

especifica
1)
2)
3)
4)
FIRMA DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION FIRMA DEL SERVIDOR CIVIL
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