Resolucion Directoral Ejecutiva

ne 032 -2018_puNEDU. VMGI-PRONIED

Lima, 0 6 ABR. 2018

VISTO:

El Informe N° 143-2018-MINEDW/VMGI/PRONIED-OGA-URH de la Unidad
de Recursos Humanos del 22 de marzo de 2018, el Informe N° 114-2018-
MINEDU/NMGI/PRONIED-OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del 27 de marzo
de 2018, y el Informe N° 295-2018-MINEDU/NMGI/PRONIED-OAJ de la Oficina de Asesoria
Juridica del 06 de abril de 2018;

CONSIDERANDO:

Que, con Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU, publicado el 31 de mayo
de 2014, se cred el Programa Nacional de Infraestructura Educativa-PRONIED, con el abjeto
de ampliar, mejorar, sustituir, rehabilitar y/o construir infraestructura educativa publica de

/: 2353 s, Educacion Basica y de Educacion Superior Pedagogica, Tecnologica y Técnico-Productiva,
i -.;f\ incluyendo el mantenimiento y/o equipamiento de la misma, cuando corresponda, de manera
= concertada y coordinada con los ofros niveles de gobierno, y en forma planificada, articulada

Bﬂ
Bk ‘?ﬂ f;f-j‘ y regulada; en el marco de las politicas sectoriales de educacién en materia de infraestructura
e educativa; a fin de contribuir a la mejora en la calidad de la educacién del pais;

——

Que, la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, a través de Ia
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Recursos
Humanos en las Entidades Publicas”, en el numeral 6.1.3 regula que el Subsistema de
Gestion del Empleo incorpora el conjunto de politicas y practicas de personal destinadas a
gestionar los flujos de los servidores civiles en el Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos desde la incorporacion hasta la desvinculacién; y en ese sentido, entre
los procesos considerados dentro de este subsistema, se encuentra el de “Induccion”;

Que, el articulo 184° del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, aprobado por el Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM, establece que el proceso de
induccion tiene la finalidad de poner en conocimiento a los servidores civiles la informacion
relacionada al funcionamiento general del Estado, a su institucion, a sus normas in[ernas.'y
finalmente a su puesto

Que, mediante Informe N° 143-2018-MINEDUNMGI/PRONIED-OGA-URH
del 22 de marzo de 2018, la Unidad de Recursos Humanos propone el proyecto de “Guia
para el Proceso de Induccion y Entrenamiento en el PRONIED", a efectos de contar con un



Que, con Informe N° 114-2018-MINEDU/NMGI-PRONIED-OPP de fecha 27 de
marzo de 2018, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite opinién favorable a la
propuesta de “Guia para el Proceso de Induccion y Entrenamiento en el PRONIED" elaborada
por la Unidad de Recursos Humanos:

Que, asimismo, con Informe N° 295-2018-MINEDU/VMGI-PRONIED-OAJ de
fecha 06 de abril de 2018, la Oficina de Asesoria Juridica emite opinion legal favorable a la
propuesta de “Guia para el Proceso de Induccion y Entrenamiento en el PRONIED", en los
términos presentados por la Unidad de Recursos Humanos en el documento de visto;

Que, de acuerdo al articulo 8° del Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED, aprobado con Resoluciéon Ministerial N°
034-2016-MINEDU y modificado con Resolucién Ministerial N° 341-2017-MINEDU, el Director
Ejecutivo es la méxima autoridad administrativa del PRONIED, siendo responsable de su
direccién y administracién general;

Que, de conformidad a lo dispuesto en los literales b) y f) del articulo 9° del
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED,
aprobado por Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, es funcién del Director Ejecutivo
“expedir Resoluciones Directorales Ejecutivas, aprobar directivas que regulen procedimientos
y disposiciones técnicas y de administracion interna relacionadas al PRONIED, que
correspondan a las atribuciones de su cargo” y “designar y/o encargar las funciones de los
cargos directivos del PRONIED, asi como aprobar las demas acciones de personal”;

Que, en ejercicio de las funciones de direccion y administracion de la Direccién
Ejecutiva del PRONIED y de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 004-
2014-MINEDU y el Manual de Operaciones del PRONIED aprobado por Resolucion
Ministerial N° 034-2016-MINEDU y modificado por Resolucion Ministerial N° 341-2017-
MINEDU y con los vistos de la Oficina General de Administracién, Unidad de Recursos
Humanos, Oficina de Planeamiento y Presupuesto y Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la “Guia para el proceso de Induccién y
Entrenamiento en el PRONIED", que en anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.

5 ARTICULO 2°.- Encargar a la Unidad de Recursos Humanos la ejecucién de
% las actividades programadas en la Guia aprobada mediante el articulo precedente.

ARTICULO 6°.- Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la
presente Resolucién en el Portal Institucional del PRONIED (www.pronied.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUYESE Y CUMPLASE.

iractar EJecutivo
acional da Infraestriclura Educativa
PRONIED

- l
§ MBA. Tz!ia‘a’ilbenu Rios Espinoza
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-5/ Programé
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GUIA PARA EL PROCESO DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO EN EL PRONIED
. MARCO GENERAL

1.1. Objetivo

Establecer las pautas a seguir, para gestionar e implementar el proceso de induccion y
entrenamiento de los/as servidores/as que se incorporan a un puesto de trabajo en la
entidad.

1.2. ;Qué es la induccion?

Es el conjunto de actividades que se realizan con el objetivo de guiar, orientar e integrar
a los/as servidores/as que se incorporan a la entidad sobre la informacion relacionada
al funcionamiento general del Estado, a la institucion, normas internas y al puesto de
trabajo.

Cabe indicar que el proceso de induccion en la entidad esta dividido en dos partes:
- Induccion General: referida a brindar informacion sobre el Estado, la entidad y

sus normas internas.
- Induccion Especifica: referida a brindar informacion sobre el puesto.

Asimismo, el presente documento se encuentra alineado a lo dispuesto en la “Guia para
la Gestién del Proceso de Induccion” aprobada por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil = SERVIR, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-
PE.

1.3. ;(Cuales son los principales beneficios del proceso de inducciéon?

- Facilitar el proceso de socializacion.

- Facilitar el aprendizaje.

- Fortalecer el sentido de pertenencia y seguridad para realizar el trabajo de
manera auténoma.

- Involucrar al/la servidor/a en las actividades a desarrollar, con el fin de facilitar
su integracion y aumentar el compromiso y rendimiento.

- Establecer actitudes favorables del/la servidor/a hacia la Institucion, creando
identidad.

- Maximizar las potencialidades del/la servidor/a.

- Facilitar la comunicacién con jefaturas y comparieros de trabajo.

:1.4. Responsabilidades en el proceso de Induccidn

a. Titular de la Entidad

- Respaldar los procesos de induccion realizados en la entidad.
- Aprobar los documentos de gestion relacionados al proceso de induccion, de ser
el caso.

b. De la Unidad de Recursos Humanos

- Responsable de la implementacién del proceso de induccion y de la ejecucién
de la induccion general.
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Brindar asistencia técnica a los érganos y unidades organicas para la
determinacion de los temas de la induccion especifica, asi como supervisar su
ejecucion.

Elaborar el programa de induccién de la entidad.

Gestionar el registro de inducciones e incluirlos en los legajos personales de
los/las servidores/as.

Jefaturas de los érganos y unidades organicas a las gue se incorporan
los/las servidores/as

Designar a un servidor/a, a su cargo, para la ejecucion de la induccion especifica.
Definir y desarrollar los temas de la induccion especifica en coordinacion con la
Unidad de Recursos Humanos.

Presentar a la Unidad de Recursos Humanos, el plan de induccion de su unidad,
segln lo descrito en el presente documento.

Asegurar la ejecucion de fa induccion especifica.

Facilitar y fomentar la participacion de los/las servidores/as en el proceso de
induccién y gestionar la entrega de las herramientas necesarias para el
desarrollo de sus funciones.

Jefaturas de los 6rganes y unidades organicas de los temas vinculados al
confenido de la induccién general

Designar a los/las servidores/as a su cargo, para la exposicion de los temas
incluidos en el contenido de la induccién general, en coordinacion con la Unidad
de Recursos Humanos.

Asegurar la participacion de los/las servidores/as a su cargo designados para Ia
exposicion de los temas incluidos en el contenido de la induccion general.

Servidores/as designados como expositores de la induccién general

Elaborar y mantener actualizados los materiales utilizados para la exposicion,
segun su competencia, de los temas contenidos en la induccidn general, en
coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos.

Asumir el compromiso como expositor y participar puntualmente de la induccién
general, cada vez que la Unidad de Recursos Humanos lo solicite.

Participar en la evaluacién de la efectividad de la induccién, en coordinacién con
la Unidad de Recursos Humanos.

Servidores/as gue se incorporan a un puesto

Asistir puntualmente a las inducciones y cumplir con las normas establecidas
para su desarrollo.

Participar en la evaluacion de la efectividad de la induccién realizada por la
Unidad de Recursos Humanos, a fin de mejorar la efectividad de los procesos de
induccion.

Oficina de Comunicaciones

Elaborar los disefios de los materiales fisicos y digitales, a ser utilizados en el
proceso de induccion, con el fin de facilitar la integracion de los/as servidores/as
que se incorporan a la entidad, en coordinacion con la Unidad de Recursos
Humanos.
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Il. CICLO DEL PROCESO DE INDUCCION

La gestion del proceso de induccion comprende tres (03) fases, conforme se muestra
en el siguiente grafico:

-Desarrollar del contenido de
la induccién general y
especifica

+Definir la modalidad de la
Induccion

«Definir fa oportunidad de la

[Induccidn

Definir el Presupuesto

necesario para la ejecucion

de la induccion

Fase 1: Planificacion de
la Induccién

. . +Ejecucion de la "Charla de Bienvenida™
Fase 2: Ejecucion de la -Ejecucién de "Entrenamiento en mi
Induccidén puesto’™*

-Registro de las inducciones

Evaluacion del cumplimiento
y efectividad del proceso de
induccion

Fase 3: Evaluacion de
la Induccién

* La "Charla de Bienvenida" se refiere a la Induccidn General.
**El “Entrenamiento en el puesto”, se refiere a la Induccion Especliica.
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.. DESARROLLO DEL CICLO DEL PROCESO DE INDUCCION

3.1. Fase 1: Planificacion de la Induccién

3.1.1.Desarrollo del contenido de Ia induccién general y especifica

a. Induccion General

La induccién general estd a cargo de la Unidad de Recursos Humanos y através de ella
se brinda informacién sobre el Estado, la entidad y las normas internas, siendo su
contenido el siguiente:

- Organizacion y Estructura del Estado

- Sistemas Administrativos del Estado

- Etica en la Funcién Publica

- Sistema de Control Interno en las Entidades Publicas

- Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servidor civil.
- ¢Qué es el PRONIED?

- ¢A qué nos dedicamos?

- Mision, Vision, objetivos, politicas y lineamientos estratégicos.
- Palabras del Director Ejecutivo (mediante video).

- Estructura Organizacional del PRONIED

- ¢De qué se encarga cada unidad y oficina del PRONIED?

- Reglamento de control de Asistencia y Permanencia

- Planillas

- Bienestar Social

- Gestién de la Capacitacién

- (Gestion del Rendimiento

- Ley del Servicio Civil N° 30057 ¢En qué etapa de transito nos encontramos?
- Seguridad y Salud en el Trabajo

- Procedimientos Administrativos Disciplinarios

- Directivas sobre el uso de los recursos informaticos

{ induccidn especifica estd orientada a brindar informacién sobre el puesto,

respondiendo a los érganos y unidades organicas en las que se incorporan los/las
idores/as, determinar y desarrollar los temas que correspondan, para lo cual se
p5¥ebe tener en cuenta, como minimo, el siguiente contenido:

- Presentacion del/la servidor/a al equipo del trabajo.

- Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion del espacio fisico y

entrega de herramientas de trabajo.

Explicacién de los objetivos del area, metas y las principales relaciones de

coordinacion de la entidad.

Presentacion de la estructura funcional interna del area y las principales funciones

del area.

Explicacion de las funciones, responsabilidades y el desempefio esperado del

puesto.

- Explicacion de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacién de informes
y productos.

3.1.2.Modalidad de la Induccién

La induccién y entrenamiento al personal que se incorpora a la entidad se llevara a cabo
en las siguientes modalidades:
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a. Modalidad Presencial (induccion general)

El personal que se incorpora a la entidad en la Sede Central (Lima), debera participar
de manera obligatoria en la denominada “Charla de Bienvenida”, la misma que tendra
una duracién de 4 horas y se llevara a cabo en las instalaciones de la institucion, dentro
de la jornada laboral.

Asimismo, el contenido desarrollado estara alineado a lo descrito en el punto a) del
numeral 3.1. y su organizacién estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos, la
que realizara las coordinaciones respectivas con los érganos y unidades organicas
competentes para la exposicion de los distintos temas a tratar en la induccién general,
seguln el siguiente recuadro:

Bienvenida Unidad de Recursos Humanos
Qrganizacion y Estructura del Estado* Unidad de Recursos Humanos
Sistemas Administrativos del Estado* Unidad de Recursos Humanos
Etica en la Funcion Publica* Unidad de Recursos Humanos
Sistema de Control Interno en las Entidades Presidente del Comité de Control
Publicas Interno
Ei?gg?:dg)ﬂ Director Ejecutivo (mediante video Cificire dis Eormumicasiones

/Qué es el PRONIED?** Oficina de Planeamientoy

Presupuesto
4A qué nos dedicamos?** Oficina de Planeamiento y
Presupuesto
Misién, Vision, objetivos, politicas, lineamientos Oficina de Planeamientoy
estratégicos del PRONIED** Presupuesto

‘Estructura Organizacional del PRONIED™ Oficina de Planeamierito y

Presupuesto
¢,De qué se encarga cada unidad y oficina del Oficina de Planeamientoy
PRONIED?** Presupuesto
g:rgr:? aﬂz;ﬁa de control de Aslslencla Unidad de Recursos Humanos
Sistema de Planilla Unidad de Recursos Humanos
Bienestar Social Unidad de Recursos Humanos
Gestion de la Capacitacién Unidad de Recursos Humanos
Gestion del Rendimiento Unidad de Recursos Humanos

Ley del Servicio Civil N° 30057 ¢En qué etapa del

transito nos encontramos?

Seguridad y Salud en el Trabajo Unidad de Recursos Humanos

Procedimientos Administrativos Disciplinarios Unidad de Recursos Humanos

Sistema de Tramite Documentario del PRONIED** Unidad de Tre_i[mte Documemarlo
y Atencién al Usuario

Oficina de Tecnologias de

Informacian

Unidad de Recursos Humanos

Politicas de seguridad de informacion**

*La Unidad de Recursos Humanos podra coniar con el apoyo de expositores/as internos o externos.

** Las Oficinas y Unidades a cargo de los temas, deberan designar a los/las servidores/as que se encargaran de la
exposicion de los distintos temas, asi como la preparacion en digital de las presentaciones, las mismas que deben ser
enviadas a la Unidad de Recursos Humanos para su respectiva validacion.
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b. Modalidad Virtual (induccion general)

La Unidad de Recursos Humanos, en coordinacion con la Oficina de Comunicaciones,
elaborara un video institucional de induccion, el mismo que sera remitido a las Unidades
Zonales (provincias), junto con los materiales digitales y fisicos de la “Charla de
Bienvenida®, de ser el caso, quedando en responsabilidad de cada jefe, distribuir y
difundir dicho material entre losfas servidores/as que se incorporan a las Unidades
Zonales.

c. En el puesto de trabajo (induccion especifica)

La induccion especifica, denominada "Entrenamiento en mi Puesto”, esta a cargo de
cada uno de los érganos y unidades organicas a las cuales ingresa un/una nuevo/a
servidor/a. La Unidad de Recursos Humanos sera la responsable de monitorear su
aplicacion.

Cada Oficina/Unidad a nivel nacional, debera designar a un/a "Guia de Entrenamiento”,
quien se encargara de ejecutar dicha induccion cada vez que ingresa un/a nuevo/a
servidor/a. Asimismo, cada area, previamente, debera elaborar y presentar a la Unidad
de Recursos Humanos, mediante memorandum a inicios de cada afio, el “Plan _de
Entrenamiento” de su area, en el cual se establezca como se llevara a cabo el
entrenamiento en el puesto de trabajo, tomando en cuenta la siguiente estructura, como
minimo:

- Objetivo (¢ Qué busca el érgano o unidad organica con la induccion especifica?).

- Nombre del/la “Guia de Entrenamiento”.

- Actividades a realizarse (detallar las acciones mediante las cuales se brindara la
informacian a los/as servidores/as).

- Contenido de la Induccion (el contenido debera incluir los temas detallados en el
punto b) del numeral 3.1. de la presente guia, asi como otros temas que el 6rgano
o unidad organica crea conveniente incluir).

- Materiales a ser entregados al nuevo personal.

- Medicién de la efectividad de la induccion (Indicar como el érgano o unidad
organica medira la efectividad de la induccion especifica).

3.1.3.0Oportunidad

El “Entrenamiento en el Puesto” debera llevarse a cabo dentro de los 2 dias habiles
siguientes a la fecha de ingreso del servidor.
=i, Las “Charlas de Induccién” se llevaran a cabo durante la segunda semana de cada mes,
bt Y estaran dirigidas al personal que ingresé al PRONIED en el mes anterior.

f
*s/3.1.4. Presupuesto

3 "
te At

La Unidad de Recursos Humanos debera definir e informar a la Oficina General de
Administracion y a la Direccion Ejecutiva, el presupuesto necesario para cada afio fiscal,
orientado a la ejecucién y optimizacion de la presente “Guia para el Proceso de
Induccion y Entrenamiento en el PRONIED”.

3.2. Fase 2: Ejecucidén de la Induccién

3.2.1.Ejecucion de la "Charla de Bienvenida"

La ejecucion de la induccion general recae en la Unidad de Recursos Humanos,
considerando las siguientes acciones:
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- Organizar las “Charlas de Bienvenida” en armonia con los procesos de seleccion.

- Comunicar previamente y de manera oportuna a los/las servidores/as que
participaran en la induccion el lugar, la fecha y el horario de su realizacién, asi
como el programa a desarrollarse. Esto serd comunicado con invitacién escrita
y mediante comunicado al correo institucional.

- Se realizara una sola sesion de 4 horas dentro de la jornada laboral.

- Alinicio del evento los participantes registraran su asistencia en el formato segun
Anexo N°® 1 del presente documento.

Asimismo, la Unidad de Recursos Humanos debera informar al inicio de cada periodo,
el cronograma anual de las charlas de bienvenida.

3.2.2.Ejecucion de “Entrenamiento en mi Puesto”

Esta ejecucion esta a cargo del organo o unidad organica a la cual ingresa el/la
servidor/a. La Unidad de Recursos Humanos coordinara con dichas areas su
implementacidén, segun lo establecido en la presente guia, alineandose a lo siguiente:

- Designar al "Guia de Entrenamiento”.

- Elaborar el “Plan de Entrenamiento”.

- Ejecutar el entrenamiento dentro de la jornada laboral, como maximo dentro de
los 3 dias habiles siguientes del ingreso del/la servidor/a.

- Informar a la Unidad de Recursos Humanos su gjecucioén, en un plazo no mayor
a 4 dias habiles siguientes de haber sido realizada.

3.2.3.Registro de las Inducciones

Finalizada la induccién general y especifica, la Unidad de Recursos Humanos debera

3.3.1.Evaluacion del cumplimiento v efectividad del proceso de induccidn

Representa la Uitima etapa del proceso de induccién, y comprende la medicion,
valoracion y revision de los resultados de las acciones realizadas, segtn lo siguiente:

- Encuesta de Satisfaccion aplicadas a los participantes al concluir la “Charla de
Bienvenida”.

- Una prueba de cierre para medir el nivel de aprendizaje de la induccién general.

- Encuesta virtual a los expositores de la “Charla de Bienvenida”, para recabar
informacion relevante.

- Encuesta virtual para medir la satisfaccion de la induccién especifica
“Entrenamiento en mi puesto”.

Asimismo, la Unidad de Recursos Humanos, a fin de medir la consecucién de los
objetivos de la induccion, medira su efectividad segtin el siguiente gréafico:
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N° INDICADOR
1 % de participacion a la "Charla de =[ Namero de servidores/as asistenes ] x 100
Bienvenida® L Nomero de servidores/as convocados/as
5 % de parficipacion al = [ Namero de servidores/as que recibieron induccién x 100
“Entenamienio en mpuesio” | Nimero de servidoresfas incorporados/as
%.dg serwdores!as. saﬁs!e?hos L [ Nimero de asistentes con safisfaccion Muy bueno y bueno x 100
3 la“Charla de Bienvenida" - _ —
|_ Nomero de servidores/as participantes
4 % de aprendizaje en la"Charlade = [ Nimero de asislenles con cafficacion de 17 a 20 dela pruebade ciere | x 100
Bienvenida" L Niimero de servidores/as partcipantes
5 Inversion por servidoresfas = [ Coslo bfal de la Induccién J

incorporadosenelao 2018 | Numero servidoresfas incorporados/as en el afio 2018




ANEXO N° 1
MODELO DE LISTADO DE ASISTENCIA A LA INDUCCION GENERAL

"CHARLA DE BIENVENIDA"

FECHA

TOTAL DE HORAS

Ne

APELLIDOS Y NOMBRES

PUESTO

UNIDAD JOFICINA

FIRMA DE ASISTENCIA

INGRESO

SALIDA

20

Nimero de

OBSERVACIONES

3 AEDY

Fecha:

Responsable de tomar la Asistencia

(Apeliidos y nombres complelos)







ANEXO N° 2
MODELO DE REGISTRO DE INDUCCIONES

REGISTRO DE INDUCCIONES

|. DATOS GENERALES
Apellidos y nombres
Puesto al que se incorpora Régimen Laboral
Area Fecha de Ingreso
Apellidos y Nombres del Jefe inmediato Puesto del jefe inmediato
Apellidos y nombres del guia Puesto del Guia
Il. DATOS DE LA INDUCCION
Induccion General Fecha Duracion
Induccion Especifica Fecha Duracion
il INDUCCION GENERAL l Marcar (X) si se realizod l Orservaciones

Introduccion al Estado

1. Organizacién y Estructura del Estado

2. Sistemas Adminisiralivos del Estado

3. Elica en la Funcién Piblica

4. Sistema de Conirol Intemno en las Entidades Publicas

Instroduccion a la entidad y su cultura

1. Misibn, Vision, objetivos, polilicas y lineamientos estratégicos.

2. Estructura Organizacionat del PRONIED

3. Funciones generales de las &reas de la enfidad

4. Gestion de Recursos Humanos (Explicacion de los subsistemas y procesos)

5. Polificas de seguridad de informacion.

IV. INDUCCION ESPECIFICA Marcar (X) si se realizé

Orservaciones

1. Presentacion del servidor al equipo de! frabajo

2. Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion del espacio fisico y entrega de
herramientas de lrabajo.

3. Explicacion de los objetivos del area, metas y las principales relaciones de coordinacion
de la entidad.

4. Presentacion de la estructura funcional interna del érea y las principales funciones del
area.

5. Explicacion de las funciones, responsabilidades v el desempeiio esperado del puesto.

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