¢ \.HIROQUEALHtRC‘
10 ALTERNO
AONAL DEL CALLA

rorha:....1..-7-FEB, 075

Resolucién Gerencial General Regional
N° 068 2025-Gobierno Regional del Callao-GGR

7 |
Callao, i -
EL GERENTE GENERAL REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO

VISTOS:

E! Informe N° 001281-2024-GRC/ORH, de fecha 01 de julio de 2024, emitido por la Oficina de

Recursos Humanos; el Informe N° 000226-2024-GRC/GA, de fecha 03 de julio de 2024, emitido

por la Gerencia de Administracién; el Informe N° 000132-2024-GRC/ORE, de fecha 07 de

agosto de 2024, emitido por la Oficina de Racionalizacion y Estadistica; el Memorando N°

003726-2024-GRC/GRPPYAT, de fecha 09 de agosto de 2024, emitido por la Gerencia

Regicnal de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, el Memorando N°

2 001253-2024-GRGC/ORH, de fecha 03 de septiembre de 2024, emilido por la Oficina de

6N Sg Recursos Humanos; el Memorando N° 000942-2024-GRC/OTIC, de fecha 08 de septiembre de

}\2024, emitido por la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; el Memorando

©|N° 001438-2024-GRC/ORH, de fecha 11 de octubre de 2024, emitido por la Oficina de

- Ge.\;é'i.‘iA /Recursos Humanos; el Memorando N° 000727-2024-GRC/OIIYP, de fecha 16 de noviembre de

\"Cf“! ’*”4 2024, emitido por la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo; el Memorando N° 001182-

~—" 2024-GRC/OTIC, de fecha 21 de noviembre de 2024, emitido por la Oficina de Tecnologias de

la Informacién y Comunicaciones; el Informe N° 000233-2024-GRC/ORE, de fecha 11 de

diciembre de 2024, emitido por la Oficina de Racionalizacion y Estadistica; el Memorando N°

..+ .\ 006359-2024-GRC/GRPPYAT, de fecha 13 de diciembre de 2024, emitido por la Gerencia

p . Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial; el Informe N° 000101-

o) -\ 2025-GRC/ORH, de fecha 16 de enero de 2025, emitido por la Oficina de Recursos Humanos;

1\ “ el Informe N° 000014-2025-GRC/ORE, de fecha 21 de enero de 2025, emitido por la Oficina de

\" '\ 1\ / Racionalizacién y Estadistica; el Memorando N° 000295-2025-GRC/GRPPYAT, de fecha 23 de

WY enero de 2025, emitido por la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial; ef Informe N° 000107-2025-GRC/GAJ, de fecha 05 de febrero de
2025, emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; y,

i CONSIDERANDO:

Que, el articulo 191° de la Constitucion Politica del Perl sefiala: “Los Gobiernos Regionales
\ tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia (...)";
disposicién constitucional que es concordante con lo establecido en el articulo 2° de la Ley N°
27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias, que dispone: “Los
Gobiemos Regionales emanan de la voluntad popular. Son personas juridicas de derecho
publico, con autonomia polifica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia,
constituyendo, para su administracién econémica y financiera, un Pliego Presupuestal.”,

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023, se crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
ente rector de! Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos, cuya funcion es
aerencif0E /| | establecer, desarrollar y ejecutar la politica de Estado respecto al Servicio Civil, a traves del
conjunto de normas, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por ias entidades
ptblicas en la gestién de los Recursos Humanos;

Que, de acuerdo al articulo 5° de la norma antes mencionada, el Sistema Administrativo de
// " Gestién de Recursos Humanos comprende: “a} La planificacion de politicas de recursos
humanos; b) La organizacién del trabajo y su distribucion; c) L.a gestion del empleo; d) La
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gestion del rendimiento, e} La gestion de fa compensacién; ) La gestion del desarrolfo y la
capacitacion; g La gestion de las relaciones humanas y h} La resolucién de controversias.™
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Que, el articulo 3° del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
con Decreto Supremo N 040-2014-PCM, establece que, el Subsistema de Gestion del Empleo,
contempla procesos que han sido clasificados en dos (2) grupos: a) Gestién de Incorporacion
y b) Administracion de personas, el primerc de los cuales incluye el de induccién, cuyos
productos esperados son los planes de inducciéon y registro de inducciones, conforme la
nermativa vigente aplicable;

Que, el articulo 184° det Reglamento General antes citado, indica que: “La Induccion tiene la
finalidad de poner en conccimiento a los servidores civiles, la informacion refacionada &l
funcionamiento general del Estado, a su institucion, a sus normas internas, y finalmente a su
puesto. La entidad, a través de la Oficina de Recursos Humanos o de quien haga sus vecss,
debera organizar las actividades de induccién para sus nuevos servidores civiles,

indistintamente del grupo al que pertenezcan o modalidad contractual. La ejecucion de esta
actividad no debe exceder de la etapa de incorporacion {...)"

Que, el literal c) del apartado ii, del sub numeral 6.1.3, referido al Subsistema gestion del
empleo, de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH- "Normas para ta Gestion del Sistema
Administrativo de Recursos Humanos en las entidades publicas”, aprobada mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, de fecha 10 de noviembre de
2014, establece que dicho Subsistema contiene entre otros al proceso de induccion, que
comprende: “ (...) fa funcicn de soclalizacion y orientacion del servidor civil que se incorpora a
' ) laeniidad. Incluye la induccion general referida & la informacién sobre el Estado, Ja entidad ¥
7/ normas intemas; y la induccion especifica referida al puesto; proporcionandole fa informacion
necesaria para facifitar y garantizar su integracién y adaptacion a la entidad y af puesto.”

) Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, de fecha 12 de
diciembre de 2017, se aprueba la "Guia para la Gestion del Proceso de Induccién”, a gue tiene
como Objetivo: "La presente guia es un documento autoinstructivo que tiene por finalidad
establecer las pautas que las entidades publicas deben seguir para gestionar el proceso de
induccion de los/las servidores/as civiles que se incorporan o reincorporan a un puesto de la

s Entidad, indistintamente del régimen laboral o grupo de servidores al que pertenezcan.”

~ Que, el literal b., del numeral 2.1 de ia referida Guia. indica que entre las responsabilidades de
la Oficina de Recursos Humanes o la que haga sus veces, se encuentra la elaboracion y
aprobacion del programa de induccion de la entidad, el cual, de acuerdo al numeral 41, debe

S . ~\ contener los temas sobre la modalidad, tiempos y plazos de la induccién, asi como determinar
S peoul SUS'";":':: los indicadores de cumplimiento y de efectividad del proceso de induccién, que seran aplicados
¥ HUMANOS  Slen |3 fase de evaluacion de la induccién;

: VOBQ

\\_;,,/ Que, el numeral 1., del articulo 56° del Nuevo Texto Unico Ordenado TUQ del Reglamento de
Organizacion y Funciones ROF del Gobierno Regional del Callao, aprobado por Ordenanza
Regional N° 000001, de fecha 26 de enero de 2018, establece que entre las funciones de Ia
Oficina de Recursos Humanos, se encuentra la de: “Planificar, proponer y gjecutar las politicas

“a3 concemientes al sistema de personal y al desarrollo de ios recursos humanos, a través de

° g\reglamentos, directivas, acciones y otros instrumentos, procurando el mayor beneficio para el

Gobiemo Regional y sus trabajadores™

Que, mediante Informe N° 000228-2024-GRC/GA, de fecha 03 de julio de 2024, 1a Gerencia de
Administracién, eleva a la Gerencia General Regional el Informe N° 001281-2024-GRC/ORH,
A de fecha 01 de julio de 2024, a través del cual, la Oficina de Recursos Humanos, presenta Ia
i propuesta de Directiva General denominada “Normas y procedimientos para la Induccion de
personal en el Gabierno Regional def Callao”, en base a la necesidad de establecer medidas
administrativas internas respecto al desarrollo del procesc de induccion de iz entidad e
implementar lineamientos técnicos de socializacién y orientacion del personal que se incorpora
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o reincorpora a la entidad, que permitan facilitar mediante el otorgamiento de informacion
institucional, un conocimiento general acerca del Gobierno Regional dei Callao; acorde con los
lineamientos y guias metodoldgicas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, como
ente Rector del Sistema de Gestién de Recursos Humanos de las Entidades Pablicas;

Que, a través del Memorando N° 003726-2024-GRC/GRPPYAT, de fecha 09 de agosto de
2024, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
traslada el Informe N° 000132-2024-GRC/ORE, de fecha 07 de agosto de 2024, que contiene
las observaciones emitidas por la Oficina de Racionalizacion y Estadistica;

Que, mediante Memorando N° 001253-2024-GRC/ORH, de fecha 03 de septiembre de 2024,
la Oficina de Recursos Humanos, solicita a la Oficina de Tecnologias de la informacién y
Comunicaciones, opinidn con respecto al proyecto de Directiva General propuesta por la Oficina
de Recursos Humanos,

Que, con Memorando N° 000842-2024-GRC/OTIC, de fecha 09 de septiembre de 2024 y
Memorando N° 001182-2024-GRC/OTIC, de fecha 21 de noviembre de 2024, la Oficina de
. Tecnologias de la informacion y Comunicaciones, manifiesta su conformidad al proyecto de
\ Directiva General, presentada por la Oficina de Recursos Humanos;

Que, a través de Memorando N° 001438-2024-GRC/ORH, de fecha 11 de octubre de 2024, Ia
Oficina de Recursos Humanos, solicita a la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo, emitir
opinién, respecto de la Directiva General, propuesta por la Oficina de Recursos Humanos;

Que, mediante Memorando N° 000727-2024-GRC/OIIYP, de fecha 16 de noviembre de 2024,

la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo, expresa su conformidad al proyecto de Directiva

General, sobre induccion de personal para el Gobierno Regional del Callao, en el ambito de lo

4y previsto en el articulo 68° del Nuevo Texto Unico Ordenado TUO del Reglamento de
! Organizacién y Funciones ROF del Gobierno Regional del Callao;

Que, con Memorando N° 006359-2024-GRC/GRPPYAT, de fecha 13 de diciembre de 2024, la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial traslada a la
Gerencia de Administracion, el Informe N° 000233-2024-GRC/ORE, de fecha 11 de diciembre
de 2024, que contiene observaciones de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica, en el
marco de lo previsto en el numeral 6.1.5 de la Directiva General N° 001-2019-
GRC/GRPPAT/ORE, “Lineamientos Para la Elaboracion, Aprobaciéon y Actualizacion de
Directivas en el Gobierno Regional del Callao™

Que, mediante Informe N° 000101-2025-GRC/ORH, de fecha 16 de enero de 2025, la Oficina
de Recursos Humanos, remite a la Gerencia de Administracién, la implementacion de las
observaciones realizadas por la Oficina de Racionalizacion y Estadistica;

Que, a través del Memorando N° 000295-2025-GRC/GRPPYAT, de fecha 23 de enero de 2025,
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,
acompafa el Informe N° 000014-2025-GRC/ORE, de fecha 21 de enero de 2025, emitido por
la Oficina de Racionalizacién y Estadistica, mediante el cual concluye que la propuesta de
Directiva General: "Normas y Procedimientos para la Induccion de Personal en el Gobierno
Regional del Callac”, cumple con los lineamientos establecidos en la Directiva General N° 001-
2019-GRC/GRPPAT/ORE, “Lineamientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion de
Directivas en el Gobierno Regional del Callac”, correspondiendo proseguir con el tramite de
aprobacion;

Que, el articulo |V del Titulo Preliminar del Regiamento de la Ley de! Servicio Civil, aprobado
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, sefiala que, para efectos del Sistema Administrativo
_ de Gestion de Recursos Humanos, se entiende por Titular de la Entidad a la maxima autoridad
“2.administrativa de una entidad publica, siendo que, para el caso de los Gobiernos Regionales,
Ja maxima autoridad administrativa es el Gerente General del Gobierno Regional;
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Que, ei numeral 1., del apartado 6.2, de la Mecénica Operativa, de Ia Directiva General N° 001-
2019-GRC/GRPPAT/ORE, "Lineamientos para la Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion de
Directivas en el Gobierno Regiona! def Callac”, aprobada con Resolucion Gerencial General
Regional N* 295-2019-Gobierno Regional del Callao-GGR, de fecha 12 de noviembre de 2019,
indica gue toca dicha funcién a la Gerencia General Regional:

Que. mediante Informe N° 000107-2025-GRC/GAJ, de fecha 05 de febrero de 2025 Iz
Gerencia de Asesorfa Juridica, en funcién a lo previsto en el numeral 7), del articulo 41¢ dej
Nuevo Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno
Regional del Callao. y Principio de Verdad Material establecido en el numeral 1.11, del articulo
IV, del Titulo Preliminar de! Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Pracedimiento
Administrativo General; reuniendo el expediente las condiciones necesarias conforme al marco
normativo, cpina que resulta procedente la aprobacion de la Directiva General “Normas v
Procedimientos para la Induccion de Personal en el Gobierno Regional del Callao’, propuesta
por la Oficina de Recursos Humanos, procediendo con su visacion:

Por lo expuesto, y contande con fa visacion de ta Oficina de Recursos Humanos, la Gerencia
de Administracion, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto v Acondicionamiento
Territorial, y la Gerencia de Asesoria Juridica:

SE RESUELVE:

A ARTICULO PRIMERQ. - APROBAR la Directiva General “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
| PARA LA INDUCCION DE PERSONAL EN EL GOBIERNC REGIONAL DEL CALLAO”, que
i 1| - enanexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

".Y ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos, la implementacién

4 s . deladisposicion aprobada en el articulo primero de ia presente Resolucion Gerencial General
= Regional.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de fa Informacion y
4&'3‘:”4527‘{\ Comunicaciones la publicacion de fa presente Resolucién Gerencial General Regional en el
A Portal Institucional.

o cURSOS
S M iRnes-

@Bu ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo la
\\\i\i_{ notificacion de la presente Resolucion Gerencial General Regional a las diferentes
- dependencias del Gobierno Regional del Callac.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA INDUCCION DE PERSONAL EN EL GOBIERNO

FORMULADO POR: GERENCIA GENERAL REGIONAL / GERENGIA DE ADMINISTRACION /

REGIONAL DEL CALLAO
DIRECTIVA GENERAL N° D 0 1 -2025- GRC/GGR/GA-ORH

OFICINA DE RECURS0S HUMANOS

FECHA:

I. OBJETIVO

1.1

Establecer la metodoiogia y acciones para la ejecucion del Programa de Induccion, asi
como facilitar y lograr la rapida adaptacion e integracién del personal que se incorpora
y/o reincorpora al Gobierno Regional del Callac de manera gue conozcan e interioricen
los objetivos, metas y valores de la entidad y a su vez, contribuyan de forma efectiva en
la consecucién de dichas metas, generando de esta manera, un clima de identificacion,

confianza y pertenencia con el Gobierno Regional del Callao.

li. FINALIDAD

2.1

2.2

23

Establecer normas y procedimientos que regulen el procesc de induccidn de personal,
brindando pautas y orientacién a los/as servidores/as due se incorporardn o
reincorporaran a la entidad, con el fin de facilitar, mediante el otorgamiento de
informacion institucional, un conocimiento general del Gobierno Regional del Callao,
para su adaptacion e integracion a la entidad y al puesto.

Lograr que los/as servidores/as comprendan las funciones que desempefiaran, asi
como sus deberes, derechos, responsabilidades laborales, valores corporativos y olras
normas de importancia del Gobiernc Regicnal del Callao.

(arantizar que los/as servidores/as que se incorporaran o reincorporaran al Gobierno
Regional del Callao reciban informacién y conocimientos que favorezcan su integracion
y adaptaciéon al entorno laboral y a la cultura organizacional, asi como también
proporcionarles informacién sobre el funcionamiento del Estado, la Entidad, las Normas

Internas y los procedimientos vinculados ai puesto/cargo a ocupar.

lit. BASE LEGAL

3.1

3.2

3.3
3.4

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Legislative N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa del Sector
Publico.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomenta del Empleo.

Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, su Reglamento y modificatorias.
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3.5 Decreto Legislativo N° 1401 "Réagimen Especial que regula las Modalidades Formativas
de Servicios en el Sector Publico” y su reglamento aprobado mediante D.S. 083-2018-
PCM.

3.6 Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y las practicas
profesicnales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legisfativo 1401.

3.7 Ordenanza Regional N° 00001, que aprueba el texto Unico ordenado — TUO del
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del Gobierno Regional del Callao.

3.8 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestion del Sistema
Administrativa de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

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

3.10 Resolucion Gerencial General Regional N° 295-2019-Gobierno Regional del Callao-
GGR, que aprueba la Directiva General N° 001-2019-GRC/GRPPAT/ORE,
“Lineamientos para la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién de Directivas en el

Gobierno Regional dei Callao”.

IV. ALCANCE
4.1 La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento cbligatorio para todos los
Organos y Unidades Organicas del Gobierno Regional del Callao, la misma que aplica
a todos/as los/as servidores/as sujetos/as a los regimenes regulados por el Decreto
Legislativo 276, 728 y 1057, Asimismo, aplica a quienes suscriban convenio bajo el
régimen especial que ragula |as modalidades formativas de servicios en el sector

piblico.

V. NORMAS

5.1 El procedimiento de induccion del Gobiernoc Regional del Callaoc es de caracter
obligatorio, salvo caso fortuito o de fuerza mayor, debidamente sustentado por ellla
Gerente Regional y/o Jefeia del Organo y/o Unidad Organica al que pertenece elfla
servidor/fa ingresante. En caso de no existir sustento, se tomaran las medidas
correctivas, en ese sentido, personal que ingresa debera participar de este proceso a
fin de que se integren y adapten a la cultura organizacional y entorno laboral.
Se realizara el procesc de induccion cuando el personal genere su ingreso al Gobierno
Regional del Callao a través de:
a) Concursos Publicos.
b) Reincorporaciones por mandato judicial.
¢} Otros de resuitar aplicables previo andlisis y autorizacion de la Oficina de Recursos
Humanos {en adelante ORH).

5.2 La ORH brinda asistencia técnica para definir y coordinar el desarrcllo tanto de [a

induccion general como de la induccion especifica.
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5.3 El proceso de Induccién de Personal en el Gobierno Regional del Callao, se cefiird a lo
regulado en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, la cual
aprueba la “Guia para la Gestidn del Proceso de Induccidn”, cuyo objetivo es brindar
informacion relevante sobre la entidad a los/as servidores/as gue se incorporaran o
reincorporaran al Gobierno Regional del Callao.

5.4 El proceso de induccién forma parte del proceso agregado de Gestion de la
Incorporacién, que, a su vez, forrma parte del subsistema de Gestion del Empleo del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos - SAGRH conforme a la
Resoclucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestion del Sistema
Administrativa de Gestion de Recursos Humanos en [as entidades plblicas”,

5.5 El articulo 184 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece gue el proceso de induccion tiene por
finalidad poner en conocimiente de los trabajadores la informacién relacionada al
funcionamiento general del Estado, a su institucion, a sus normas internas, y finalmente
a su puesto.

5.6 Es importante sefialar que (a Induccidn Especifica se dirigird también para los/ias
servidores/as que se encuentran en rotacion a otras posiciones dentro del Gobierno
Regional del Callac.

5.7 Para el caso de los/las ingresantes cuya modalidad es bajo el régimen especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico (Practicas
Profesionales y Pre Profesionales), el proceso de Induccidn de Personal se efectuara
unicamente a nivel de Induccidn General, puesto que el entrenamiento a nivel
especifico estara detallado en el Plan de Aprendizaje correspondiente,

5.8 La ORH debera de gestionar los recursos fisicos y/o virtuales, asi como los materiales
a utilizar en la ejecucion de la Induccion.

5.9 FElproceso de Induccion de Personal podré llevarse a cabo con una © mas personas ya
sea de forma individual o grupal y en 1a modalidad presencial o virtual.

5.10 La ejecucion del proceso de Induccidn de Personal, debera tomarse en cuenta lo
especificado en el programa de Induccidn de Personal.

5.11 Finalizado el programa de induccién de Personal, la ORH, registra la ejecucion del
proceso a fin de monitorear el cumplimiento, de igual modo, gestiona la incorporacién
de 1a asistencia en el legajo del /la-servidor/a.

5.12 La induccidn general, se iniciara con dinamicas de presentacion y/o integracion o segin
sea el caso, las cuales brinden herramientas a los/as ingresantes para poder alinearse
e interiorizar tanto jos valores, como la mision y vision del Gobierno Regional del
Callao, dichas dinamicas estan sujetas a cambios y/o implementaciones que se
considere conveniente.

5.13 En el caso de los/las Servideres/as nuevos/as que, por la naturaleza de sus funciones o

las condiciones de su labor, no pudieran participar del programa de Induccion General;
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éste podra ser reprogramado hasta en una (01) oportunidad adicional, asimismo, dicha

reprogramacion no podré exceder el periodo de prueba delia servidor/a nuevo/a y/o

reincorporado/a.

VI. MECANICA OPERATIVA

6.1 Socbre los Tipos de Induccién:

6.1.1

Induccion General: La Induccién General estd bajo responsabilidad de la
ORH, el /a Jefe/a de Recursos Humanos designarda a un/a responsable del
proceso de induccion de personal, quien deberd realizar las siguientes
acciones para su ejecucion:

a} Elfla responsable del proceso de induccién de personal elaborard el
Programa de Induccion General (Anexo N° 02 de la presente Directiva), el
cual puede estar sujeto a actualizaciones y sera aprobado por elfla jefefa de
la ORH o quien haga sus veces.

b) Elfia responsable del proceso de induccion de personal, debera coordinar
con el area correspondiente, sobre [os ingresos y/o reingresos de personal y
de esta manera se establecera la fecha y cantidad de servidores que
participaran en la charla de induccién general.

c) Designar facilitadores, solicitando a las areas involucradas la eleccién de un
facilitador quien brindara una charla con los temas a su cargo.

d) Determinar la estructura del Programa de [nduccién para poder delimitar los
recursos, materiales tales como presentaciones, elementos pregrabados
validados previamente por la Oficina de Imagen Institucional y Protocelo (en
adelante ONIP), herramientas digitales a implementar (formularios, listas de
asistencia, plataformas, enire otros que se consideren pertinentes) asi como
también dinamicas interactivas (actividades lidicas que fomenten el
aprendizaje, enlre otras) las cuales deberan poseer un soporte
metodologico y/o tecnologico, que permita facilitar la comprension de la
informacion y medir sus resultados.

e) Ella responsable del proceso de induccidn de personal debera de
comunicar a los/las participantes la hora, fecha y lugar, asf como también la
modalidad en la que se va a desarrollar ta induccion general.

f) La comunicacion debe ser efectuada con tres (3) dias habiles de
anticipacion a la ejecucion del procesc y mediante correo electrdnico
institucional y/o personal, via whatsapp al numero de celular registrado por
el/la participante, asi como también mediante un documento enviado a su
jefela inmediato, a fin de que se le brinde las facilidades necesarias para la
asistencia al programa de induccion.

g) Elfla responsable del proceso de induccién de personal, comunicara a los

facilitadores designados la fecha, hora y modalidad del Programa de
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induccién General, a fravés de los medios pertinentes {correos electronicos,
via telefénica, entre ofros, segun corresponda) y con una anticipacion
minima de tres (03) dias habiles antes de la fecha programada.

h) Ellla responsable del proceso de induccién de personal, administrard la
asistencia o registro por la modalidad que corresponda, utilizando el formato
de “Control de Asistencia a la Induccion General.”, (Anexo N° 03 de la
presente Directiva).

i) En caso gue elfla parlicipante no asista a la programacidn de la Induccién
General, se informara a través de un memorandum alfa la jefe/a del rgano
o unidad orgdnica la siguiente y ultima fecha de reprogramacion para que el
servidor/a cumpla con la asistencia a la induccién general,

i} En base al punto anterior, en caso de que la inasistencia por parte delfla

servidor/a sea reiterativa, se notificara mediante un documento formal

{memorando), el cual sera archivado en su legajo personal.

6.1.2 Induccion Especifica: La Induccion Especifica esta bajo responsabilidad del
Organo y/o Unidad Orgénica, donde laborara elfla servidor/a ingresante. Las
acciones a seguir, se desarrollaran de la siguiente manera:

a} Ella jefela del drgano y/o unidad organica deberd asignar a un/a
"facilitador/a de la induccion” para la ejecucion de la Induccién Especifica.

b) En el caso de los directivos de la entidad, |a asignacidén del facilitador/a es
realizada por el titular de la entidad.

c) Elfla facilitador/a de la induccion especifica, suministra informacion sobre Ia
dependencia donde se va a desempedar, objetivo, estructura vy
funcionamiento. Ademas, proporciona informacion  referente  a:
Denominacion del puesto, Ubicacion deniro de la entidad, deberes y
responsabilidades asignadas.

d) Elfla facilitador/a de la induccion especifica debera fomentar la participacion
de los/as servidores/as en el proceso de induccién de personal y gestionar
la entrega de las herramientas necesarias para el desarrollo de sus
funciones.

e) En esta etapa, corresponderd el llenado del Formato de Induccion
Especifica (Anexo N° 04 de la presente directiva) a cargo del/la facilitador/a
y a su vez debera ser firmado para ser remitido a la ORH para las acciones

correspondientes.

6.2 Sobre los Plazos:
La gjecucion del proceso de Induccion de Personai se llevara a cabo teniendo en
cuenta los siguientes plazos:
6.2.1 Induccidon general: Debe ejecutarse en horario labeoral y lievarse a cabo ya
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sea de manera presencial, virtual o mixta, debiendo realizarse dentro del
periodo de prugba del ingreso del/la servidot/a nueve/a o reincorporado/a.

De corresponder mas de una sesion, estas no deberdn ser mayor a cuatro {04)
horas consecutivas.

La induccion general puede omitirse cuando se trate de reincorporaciones a la
entidad, siempre que el periodo de desvinculacién delfla servidor/a no haya
sido mayor a (06) meses; asimismo, es requisito que no se hayan generado
cambios en la estructura de la Induccién.

6.2.2 Induccion especifica: Esta actividad nc debe exceder los siete {07) dias
habiles desde el ingreso dellla servidorfa nuevo/a ¢ reincorporado/a. De la
misma forma que la induccién general, debera realizarse dentro del horario
laboral.

En el caso de la induccidon especifica a unfa servidor/fa que se
reincorpora a su mismo puesto, ésta debe ser realizada tras una

ausencia de seis (06) meses o mas, siempre que se hayan generado

cambios que afecten el desarrollo de las funciones del puesto.

6.3 Sobre las Modalidades de Induccion:
La ORH determinara |la madalidad para el desarrollo del Programa de Induccion en
funcion a los recursos disponibles, ya sean presupuestales, tecnolégicos o humanos,
previa coordinacién con las areas responsables de ejecutar la induccién especifica,

para lo cual, su desarrollo podréa realizarse segun las siguientes modalidades:

6.3.1 Modalidad Presencial: Se realizara de manera fisica, dentro de las
instalaciones de la entidad. Durante su desarrollo se podra hacer uso de
medios virtuales yfo materiales complementarios (fisicos o digitales) que
permitan el cumplimiento del objetivo de la induccién.

6.3.2 Modalidad Virtual: Se realizarda mediante el uso de plataformas virtuales
(Microsoft Teams, Zoom, Google meet u otras plataformas), las cuales
permitan fa interaccién con el personal participante para desarrollar la
induccién.

6.3.3 Modalidad Mixta: En donde se fusionara la actividad presencial y virtual,
buscando que se cumpla con los objetivos inherentes al procese de induccién

de personal.

6.4 Sobre la Ejecucion y Actividades del Programa de Induccién:
6.4.1 El/la Responsable del proceso de Induccién coordinard previamente con elila
jefela de la ORH para definir la fecha, hora y lugar en donde se Hevara a cabo
la induccion, asimismo le comunicara a las areas usuarias sobre la fecha, hora

y modalidad de la induccién {ya sea presencial, virtual o mixta).
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6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8

6.4.9
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Elfla Responsabie del proceso de Induccidén, se encargard de elaborar el
Programa de Induccidn, el cual debera ser revisado y aprobado por ellla Jefe/a
de la ORH, en el caso de que hayan observacionas debera comunicarle al
responsable del procesc de induccion para la subsanacion de las mismas,

En el caso de que el programa de induccion requiera alguna modificacion, ésta
podra realizarse, previa aprobacion por parte del/a Jefe/a de la ORH.

El/la jefe/a del area respectiva debera asegurar la parlicipacién del/la servidor/a
nueve/a en el proceso de Induccién General e Induccion Especifica en el
puesto de trabajo, de acuerdo a los plazas y tiempos definidos para cada caso.
Eila Responsable del proceso de Induccion le solicitard a los ponentes las
diapositivas y/o materiales de apoyc para la presentacion del terma a exponer,
el cual debe ser enviado para la revision y validacién de la ORH,.

El/la Responsable del praceso de Induccidn coordinara con OTIC para el apoyo
con los equipos audiovisuales {(en lza modalidad presencial) y/o para la
habilitacion de plataformas virtuales {(en modalidad virtuai).

Los ponentes expenen el tema asignado de acuerdo al Programa de Induccién
en el horario que les corresponde, ya sea de manera presencial o virtual,

Los ingresantes, son responsables de participar y asistir puntualmente a las
inducciones programadas, asi como cumplir con las normas establecidas para
su desarrollo.

Una vez finalizado el programa de Induccion del Personal, la ORH registra la
ejecucion del proceso a fin de monitorear el cumplimiento, de igual modo,

gestiona la incorporacién de la evidencia en el legajo del/a servidor/a.

6.5 Sobre [a Determinacién de los Temas de Induccién:

La Ejecucion se distribuira de la siguiente manera:

6.5.1

Induccion General:

- Bienvenida.

- Breve Historia sobre el Callao.

- Breve Historia del Gobierno Regicnal del Callao.

- Misidn, visién y valores.

- Organigrama.

- Reglamento Interno de Trahajadores.

- Induccion al Estado.

- Etica e Integridad Publica.

- Gestién del Empleo (control de asistencia).

- Gestidn del Rendimiento (evaluacion de desempefio).
- Gestion de Compensaciones {administracién de compensaciones).

- Gestion de Desarrolio y Capacitacion {Capacitacion).

FEDATARIO ALTERNOD |
GOBIERMD REGIGNAL DE -

Qe DR Frchzi et FER, 2005

ASHER CIRGGIE ALVERGE







001

- Gestion de Relaciones Humanas y Sociales (Bienestar Social. Seguridad y

Salud en el trabsjo, Hostigamiento sexual laboral}.

6.5.2 Induccion Especifica:

Se establece |a presentacién de las funciones que desarrollara elfla servidor/a
en el Gebierno Regicnal del Callao, la cual aportara instrucciones claras,
sencillas y completas sobre lo que se espera que realice y la forma en como
debe de realizarlo.

El proceso de Induccidn Especifica esta a cargo delfla jefela de Ia
Oficina/Gerencia o algln/a servidor/a que sea designadofa por el/la jefe/a.

Se debera tomar en cuenta lo siguiente:

Presentacion de las funciones del 6rganc o unidad organica asi como los

procesos y los responsables.

Presentacion del equipo de trabajo y a las personas claves, fomentando

siempre un ambiente de companerismo y apoyo, impulsando el sentimiento de
pertenencia.
Mencionar el objetivo de la Oficina/Gerencia.

Hacer un breve recorrido por la Oficina/Gerencia, para el contacto visual en la

infraestructura y las posiciones de cada servidor/a perteneciente al equipo.

Descripcion de Funciones: Eifla jefe/a del area o quien asigne, realizara la
instruccién inicial para elfla nuevo/a servidor/a, esto debe de contemplar; los
procedimientos, responsabilidades, manejo del Sistema de Gestion
Documental (en adelante SGDY), |a descripcion de tareas, |a responsabilidad de

los Bienes asignados, entre otras responsabilidades,

Relaciones Laborales: Dar a conocer las relacicnes jerarquicas de su puesto

o funcién a guien reportar y quien le reportara a el/la, dependiendo de la
naturaleza del puesto.
Rutinas Diarias de la OficinafGerencia: Se reiterara los horarios de trabajo.

refrigerio, entre otros, como tambien las principales actividades que se

establece en el Gobierno Regional del Callac, como en la Oficina/ Gerencia

asignada.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
7.1 La ORH debe revisar el contenido tematico que se desarrollara en el proceso de
induccion  de Personal y, de ser el caso, aclualizarlo con las areas usuarias,
asegurandose de que las presentaciones respeclivas de cada area eslén elaboradas
de manera dindamica y de facil entendimiento para los/as servidores/as que recibiran
dicha charla; asimismo, la actualizacion de contenidos debe estar alineada a las

disposiciones referidas en la “Guia para la Geslion del Proceso de Induccion” de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.
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Vill. DISPOSICION TRANSITORIA
8.1 El proceso de induccién de personal en el Gobierno Regional del Callao, se adecuara a

la presente Directiva, la cual estd sujeta a cambios y/o implementaciones que se

considere convenientes,
Cualquier aspecto no regulado ni previsto en la presente directiva, sera alendido por la

ORH, en concordancia con las normas legales vigentes sobre la materfa.

IX. RESPONSABILIDADES
Son responsabies de la implementacion, del cumplimiento, y hacer cumplir con lo dispuesto

en la presente Directiva:

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Elfla Jefela de la ORH, es responsable de asegurar y supervisar el cumplimiento de lo
establecido en el presente documento.

El/la responsable del proceso de induccién o quien haga sus veces, és responsable de
implementar, ejecutar y conducir el cumplimiento de lo establecido en la presente
Directiva, asi como brindar asistencia técnica para definir y coordinar el desarrollo tanto
de la induccion general como de la induccion especifica; asimismo, es responsable de
gestionar los formatos de induccidon y remitirlos al &rea correspondiente para su
respectivo registro y archivo en el legajo personal.

Los Organos yfo Unidades Organicas en las que se incorporaran o reincorporaran el
personal, son responsables de definir los temas de la induccidn especifica y
desempeifiar la funcidn de ponente.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (en adelante OTIC), es
responsable de brindar soporte en el ambito de su competencia y relacionados con el
desarrollo del programa de induccidn, segin corresponda.

Los jefes de los ingresantes son responsables de darles las facilidades para la
asistencia a la inducciéon dado que es de caracter cbligatorio tanto a la induccién

general como a la induccién especifica.

ANEXOS

Anexo N° 01: Glosario De Términos: Definiciones y Abreviaturas.
Anexo N°® 02: Programacion de la Induccion General,
Anexo N® 03; Control de Asistencia a la Induccién General.

Anexo N® 04: Formato de Induccion Especifica.







Anexo N°01:

Glosario de Términos

DEFINICIONES
Cultura Organizacional: Forma caracieristica de pensar y actuar de una entidad, en base a

principios, valores, creencias, conductas, normas, simbolos, entre ofros, que adoptan y

comparten los miermnbros de una organizacion.

Facilitador/a: Es ellla servidor/a que actua como ponente durante |a ejecucion de la induccion

general o especifica.

Gestién del Empleo: Conjunto de politicas y practicas de personal destinadas a gestionar los
flujos de personal en el sistema administrativo de gestidn de Recursos Humanos desde la

incorporacion hasta la desvinculacion.

Gestion de [a Incorporacién: Normas, procedimientos y herramientas referentes al acceso y
adecuacién del personal al puesto y a la entidad; comprende los procesos de seleccion,

vinculacién, induccion y periodo de prueba.

Induccién: Proceso de la Gestidén de la Incorporacion del Subsistema de Gestion del Empleo
del Sistema Administrativo de Geslidn de Recursos Humanos, que comprende la funcion de
socializacion y orientacion del servidor civil que se incorpora a la entidad. Incluye la induccién
generai referida a la informacién sobre el Estado, la entidad y normas internas; y la induccion
especifica referida al puesto; proporcionandole |a informacién necesaria para facilitar y

garantizar su incorporacion y adaptacion al puesto y a la cultura de la entidad.

induccién General: Esta referida a brindar informacion general acerca de! sector publico y al

Gobierno Regional del Callaoc.

Induccién Especifica: Es la parte del proceso de induccion gque consiste en brindar
orientacién respecto a las caracteristicas def puesto a ocupar por los ingresantes, para facilitar

y garantizar su incorporacion y adaptacion al puesto y a la cultura de la entidad.

Ingresantes: Personal que se incorpora a la entidad, que incluye a servidores nuevos o
reincorporados y practicantes bajo el régimen especial de modalidades formativas de servicios

en el sector publico.

Modalidades Formativas: Es la modalidad que busca consolidar los aprendizajes adquiridos a
lo largo de la farmacidn profesional y pre profesional, asi como ejercitar su desempefio en una

situacion real de trabajo.

Participantes: Son los ingresantes a la entidad que seran programados para recibir la

Induccion General.

£S COPIA FJE) DEL ORIGINAL-

RRCHRGAIE AHERC
FARID ALTERNG |
REGHONAL CE

N







Programa de Induccién: Proceso de la Gestién de la Incorporacion del Subsistema de
Gestion del Emplec del Sistema Adminisirativo de Gestion de Recursos Humanos, que
comprende la funcién de socializacién y orientacion del servidor que se incorpora o reincorpora

a la entidad. Incluye la induccién general y la induccion especifica.

Puesto: Es el conjunto de furciones y responsabilidades que corresponden a una posicion
dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto podra

tener mas de una posicion siempre que el perfil de esle sea el mismo

Reincorporacién: Cuando un/a servidor/a retorna a un puesto de trabajo tras una ausencia de

seis (08) meses o mas.

Registros de Inducciones: Formato fisico o virtual mediante el cual se evidencia la ejecucion
de las actividades del proceso de Induccion General y Especifica, asi como la participacion de

los ingresantes.

Responsable del Proceso de Induccién: Es ellla servidor/a que interviene como orientador

durante la ejecucion del praceso de Induccion General, brindando los temas de la induccion y

promoviendo la interrelacién entre los nuevos ingresantes y la entidad.

Servidores: Se refiere a aguellas personas con vinculo laboral independientemente de la

modalidad contractual que desempefia en la funcién publica.

Sistema de Gestién Documental (SGD): Es un software automatizado de gestion
administrativa y de uso interno, el mismo que permite el reconocimiento de los documentos
emitidos mediante la incorporacién del certificado digital y el registro de la firma digital en los

documentos electrénicos emitidos por ¢l personal de la entidad a nivel de todas las areas.

ABREVIATURAS

GGR: Gerencia General Regional

ORH: Oficina de Recursos Humanos.

OTIC: Oficina de Tecnologias de la informacién y Comunicaciones.
OIIP:; Oficina de Imagen Institucional y Protocolo.

SGD: Sistena de Gestidon Documental.
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Anexo N°02;

vet | GOBIERNG
5 . HEGIONAL
PROGRAMA DE LA INDUCCION GENERAL /" DELCALLAD
Lugar:
Fecha:
TIEMPO HORA DE
TEMA EXPOSITOR ESTIMADO HORA DE INICIO TERMINO

DEL ORIGINA-
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Anexo N°04:

FORMATO DE INDUCCION ESPECIFICA

L. DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres

Puesto al que se incorpora Régimen laboral

Organo y/o Unidad Orgdnica Fecha de Ingreso

Puesto delf la Jefa/a

i delfla s i
Apellidos y Nombras del/ la lefe/a Inmediato/a Inmediato/a

1. DATOS DE LA INDUCCION ESPECIFICA

Horas totales de
induccidn
esnecifica

Fecha de
Induccidn Especifica Inicia Fecha de Finalizacidn

Servidor/a inducido/a QbeS v Sciones

Marcar (x} si se realizé | Facilitador/a de la
induccidn

i, INDUCCION ESPECIFICA

1. Presentacion especifica al puesto por parte del/fla jefe/a o a quién delegue.

a) Funciones y tareas: 5e hrindaran detalles de las funciones y tareas asociadas al
puesto y como contribuyen a los resultados esperados del drea y |z entidad.

b} Organizacién interna: Qué equipos conforman el drea y como se vincula con
las otras areas de la organizacion.

¢) Estilos de comunicacian: Se explica el estilo de gestién del area, si hay espacios
de reuntdn de eguipo, cdmo se comunican con fas otras dreas y actores externos,
asi come el uso de carpeta compartida para guardar y sacializar fa informacion.

d) Tareas esperadas durante el periedo de prueba: Detallar las actividades o
productos a ser entregados durante |os tres primeres meses, asi como ¢l canal de
comunicacion para su entrega y validacicn. {en el casc que correspondal.

e) Entrega de carge de la persona que estuvo en el puesto anterior. Se brinda el
informe de entrega de cargo, detallando en el mismoe las tareas pendientes vy lo
que se espera en este periodo. (en el caso que corresponda).

f) Explicacidn de los aspectos a evaluar durante el periodo de prueba: Se e
explica fas competencias esperadas durante este periodo de tres meses.

g) Presentacién de persona de apoyo en el drea: Se designard un compariero/a
del drea, que pueda ser referente para la incorporacion progresiva hacia la
cultura organizacional en el Gobierno Regional del Callac.

2. Presentacion con el equipo

3. Soporte técnico de OTIC y otras dreas de apoyo (accesos, pc, equipos)

Nombre del/ de i3

Firma del/ de la Servidor{a) Facilitador(a)

3 , Cargo del/ de la
Firma y Sello del/ de la Jefe/a del Area Facilitador(a)

NO
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