Consejo Universitario

SRS

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° G4 3 -2023-UNTRM/CU

Chachapoyas, | § AGO 20723

VISTO:

El acuerdo de sesion extraordinaria N° XLIX de Consejo Universitario, de fecha 17 de agosto de 2023; y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su régimen de
gobierno de acuerdo a ia Ley Universitaria N° 30220, su Estatuto y reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas;

Que con Resolucion de Asamblea Universitaria N° 001-2023-UNTRM/AU, de fecha 02 de enero de 2023,
se aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodrlguez de Mendoza de Amazonas, cuerpo
normativo que consta de XXII Titulos, 178 Artlculos 04 Dlsposmones Complementarlas 07 Disposiciones
Transitorias, 01 Disposicion Final, en 78 f0|IOS | ) ‘ 7

Que con Oficio N° 3089- 2023 UNTRM- R/DGA de fecha 03 de julio de 2023, la Directora General de
Administracién, remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la propuesta de “Plan del proceso de
induccién durante el afio fiscal 2023 el mismo que remite a su Despacho para revision y tramite
correspondiente;

Que con Oficio N° 1470-2023-UNTRM-R/OPP; de fecha 14 de agosto de 2023, la Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remite a la Oficina de Asesoria Juridica, el Informe N? 126-2023-UNTRM-R-
OPP/UM, del Jefe de la Unidad de Modernizaciéon' y adjunto el proyecto del Plan del proceso de induccion
durante el afio fiscal 2023", para su revisién y visto bueno y posterlormente sea’derivado a la Direccién
General de Administracion, para los trémites consiguientes para su aprobacion;

Que mediante Oficio N° 53492023-UNTRM-R/OAJ, de fecha 16 de agosto de 2023, la Jefa de la Oficina de
Asesoria Juridica, informa a la Directora General de Administracion, que en‘el marco del documento antes
mencionado, que alcanza el proyecto de “Plan del proceso de induccién durante el afo fiscal 2023, informa
que se visualiza que estos se encuentran concordes: alordenamlentOJundlco de manera que, esta oficina
procede a brindar conformidad en dicho extremo y dar el visto bueno correspondiente;

Que con Oficio N° 3631-2023-UNTRM-R/DGA, de fecha 17 de agosto de 2023, la Directora General de
Administracién, en el marco de los documentos antes mencionados, remite la propuesta de “Plan del
proceso de induccion durante el afio fiscal 2023"; que se encuentra acorde al marco normativo y con el
visto bueno de las dreas competentes, en ese sentido recomienda poner en conocimiento del Consejo
Universitario para su aprobacion;

Que el Estatuto Institucional, en el articulo 30, establece que: “El Consejo Universitario es el mdximo érgano
de gestion, direccion y ejecucién académica y administrativa de la UNTRM";

Que el Consejo Universitario en sesidn extraordinaria, de fecha 17 de agosto de 2023, aprobé el “Plan del
proceso de induccién durante el afio fiscal 2023” de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas; que consta de nueve (09) folios;
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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 543 -2023-UNTRM/CU

Que estando a lo expuesto y en ejercicio de las atribuciones que la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto
universitario y el Reglamento de Organizaciones y Funciones, aprobado mediante Resolucién Rectoral N°
022-2023-UNTRM/R, ratificado mediante Resolucidon ' de Consejo Universitario N° 012-2023-UNTRM/CU,
le confieren al Rector en calidad de Presidente del Consejo Universitario de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, y contando con los vistos buenos de la Direcciéon General de
Administracion, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Plan del proceso de induccién durante el aiio fiscal 2023" de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, que como anexo forma parte
integrante de la presente resoluciéon nueve (09) folios.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO las dispoéiciones internas que se oponga a la presente
resolucién. : .

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICA.RvIa presente Resolucién a los estamentos internos de la universidad,
de forma y modo de Ley para conocimiento y‘{ﬁnes pertinentes.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

UNIVER NACIONA
TORIBIO RODRIGUEY. DE f/ENDOZADE ONAS
o )

Jorge Luis Malcelo Quitand Ph.D.

ector

Secretario General

JLMQ/R.
RAS/SG.
Crhm/
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PLAN DEL PROCESO DE INDUCCION DURANTE EL ANO FISCAL 2023 DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

APROBADO MEDIANTE
RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO N° B 4 3 -2023-UNTRM/CU

ROL ORGANO SELLO Y FIRMA
UNIVERSIDAD NACIONAL
ELABORADO POR TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE ARAZONAS

Unidad de Recursos Humanos

Mg. DONA IAGAEE
JééFA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNIVERSIDAD NACIGNAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE

Unidad de Recursos Humanos

...........................

Mg. DONATILDE ZA ITAS
JEFA DE LAUNIDAD DE RECU MANOS
UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DEMENDOZA
Unidad de Modernizacion @Oﬁﬁf’ vV . ,_

Abg. Carlos Francisco Grosso Visquez
Jefe de ta Unidad de Modemizacibn
i

AL
REVISADO Y Oficina de Planeamiento y DE AMAZONAS
VALIDADO Presupuesto :

-----
-------------------------------
.

CPC JESUS E.|REYNA TUESTA

JEFA DE LA OFICINA DE PLANZAMIENTO Y PRESUPUESTO

o NIVERSIDAD NACIONAL
Direccion General de TORIBIO RODRIGUEZ DE MENQOZAQ)E AMAZONAS
Administracion |\ JAMO

M iIagritos-de’:—Eafmekz‘ .......... amora Vega

Directora General de Administracion
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PLAN DEL PROCESO DE INDUCCION DURANTE EL ANO FISCAL 2023 DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE
AMAZONAS

. INTRODUCCION

El Plan del proceso de Induccion 2023 de la UNTRM se elabora teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR y la Guia para
la Gestion del Proceso de Induccién, aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
265-2017-SERVIR-PE, como documento auto instructivo que permite establecer ias pautas
que las entidades publicas, entre ellas, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas para gestionar el proceso de induccién de los/las servidores/as civiles
que se incorporan o reincorporan a un puesto de la Entidad, indistintamente del régimen
laboral o grupo de servidores al que pertenezcan.

La Guia para la Gestion del Proceso de Induccidon-SERVIR, tiene por finalidad establecer los
criterios y brindar instrucciones para que las entidades publicas gestionen adecuadamente
el proceso de induccidn, sujetas al Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos
sefialadas en el Articulo 3° del Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional
del Servicio. La guia esta dirigida a los/las gestores/as de recursos humanos de las entidades
publicas que gestionan el proceso de induccién en sus entidades.

Asimismo, el articulo 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 informacién relacionada al
funcionamiento general del Estado, a su institucion, a sus normas internas, y finalmente a su

puesto.

La gestion del proceso de induccién permite a las entidades socializar y facilitar la
interrelacién y adaptacion de manera planificada de las personas que ingresan a un puesto
de la entidad.

El presente documento permitird a la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas-UNTRM socializar y facilitar la interrelacién y adaptacién de manera planificada
de las personas que ingresan a un puesto de la entidad, para ello la Unidad de Recursos
Humanos de la UNTRM realizara el proceso de induccién en el presente afio.

El contenido del presente plan contempla: la gestién del proceso de induccién, importancia,
objetivos, responsabilidades, estrategias y anexos que permitiran ejecutar, de acuerdan a la
normatividad establecida por SERVIR, los procesos de induccién en la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas durante el afio 2023.
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L. GESTION DEL PROCESO DE INDUCCION
2.1 El proceso de Induccién:

Es el conjunto de actividades relacionadas entre si, que comprenden la funcién de

socializacién y orientacidn de los/las servidores/as civiles que se incorporan o se

reincorporan a un puesto en la entidad. Este proceso forma parte del grupo "Gestién de
la Incorporaciéon” del subsistema "Gestion del Empleo” del Sistema Administrativo de

Gestién de Recursos Humanos.

"La induccién proporciona informacién necesaria para facilitar y garantizar la

integracion y adaptacién del servidor civil a la entidad y al puesto”

El proceso esté dividido en dos partes: induccién general e induccién especifica

- lainduccién general esté referida a brindar informacién sobre el Estado, la entidad
y sus normas internas.

- la induccién especifica esta referida a brindar informacién sobre el puesto. "La
inducciéon proporciona informacién necesaria para facilitar y garantizar la
integracién y adaptacién del servidor civil a la entidad y al puesto”.

2.2 Objetivos de la induccion:

a) Facilitar la integracion y adaptacion al entorno laboral y a la cultura organizacional,

especialmente con los/las servidores/as del area a la que ingresan (Funcién de

socializacién).
b) Proporcionar informacién sobre la organizacién y estructura basica del Estado, asi
como las normas y politicas internas, procedimientos y pautas de conducta

B relacionadas a la entidad y especificamente a su puesto de trabajo (Funcién de
LYY
Y

orientacién).
2.3 Casos en los que se realiza el proceso de induccion:
a) Cuando unservidoringresa a un puesto de la entidad, sea que provenga del sector
privado, de otra entidad o de un puesto distinto de la misma entidad.
b) Cuando un servidor se reincorpora a un puesto de la entidad, tras una ausencia
prolongada (de seis meses o mas, siempre que se hayan generado cambios que
afecten el desarrollo de las funciones del puesto).

I. IMPORTANCIA
El presente plan permitira realizar lo siguiente:
a) Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de induccién en la Universidad Nacional Toribio

Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
b) Establecer los objetivos y actividades del proceso de induccién.
¢) Fortalecer la cultura institucional y el desarrollo de los objetivos estratégicos

institucionales.

Iv. OBJETIVOS DEL PLAN DE TRABAJO DE LOS TALLERES DE INDUCCION
a) Objetivo General
Gestionar el proceso de induccidn a los/las servidores/as civiles que se incorporan o
reincorporan a un puesto en la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de

Amazonas.
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Objetivos Especificos

e Facilitar la integracion y adaptacién al entorno laboral y a la cultura organizacional,
especialmente con los/las servidores/as del area a la que ingresan (Funcién de
socializacién).

e Proporcionar informacién sobre la organizacién y estructura bésica del Estado, asi
como las normas y politicas internas de la UNTRM, procedimientos y pautas de
conducta relacionadas a la entidad y especificamente a su puesto de trabajo (Funcién
de orientacién).

RESPONSABILIDADES

a)

b)

De la Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR

Brindar asistencia técnica a la Unidad de Recursos Humanos-SDCYM, en lo relacionado

a la implementacién del proceso de Induccién (R.P.E. N° 265-2017-SERVIR-PE).

De la Unidad de Recursos Humanos

e Implementacién del proceso de induccion y de la ejecucién de la induccién general
de la UNTRM.

e Brindar asistencia técnica a las areas para la determinacién de los temas de la
induccién especifica, y supervisan su ejecucion.

e Aprobar el programa de induccion de la entidad.

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

c) Del Titular de la Entidad

Respaldar los procesos de induccién realizados en la entidad.

d) De las Dependencias de la UNTRM en las que se incorporan los/las servidores/as:

o Definiry desarrollar los temas de la induccién especifica en coordinacién con la URH.

e Asegurar la ejecucion de la induccién especifica.

o 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.

e) De los/las servidores/as que se incorporan o reincorporan a un puesto:

Son responsables de asistir puntualmente a las inducciones y de cumplir con las normas

establecidas para su desarrollo; adicionalmente, formulan las recomendaciones a la

entidad con el fin de mejorar la efectividad de los procesos de induccién.
ESTRATEGIAS

Las principales estrategias a ser implementadas son las siguientes:

a)

b)

Dar continuidad al convenio con la Escuela de Gestién Publica para la capacitacién
virtual en el curso MOCC Estructura y funcionamiento del Estado Peruano; a través del
cual se desarrollan tres moédulos: 1) Organizacién del Estado Peruano, 2) Funcién y roles
del Estado y 3) Sistemas Administrativos y documentos de gestion

Desde la Direcciéon General de Admiracién (DGA) solicitar a Secretaria General que se
realice de forma oportuna la entrega de las Resoluciones de Concurso del personal
docente y administrativo a la Unidad de Recursos Humanos (URH), con la finalidad de
programar los procesos de induccién.
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c¢) Desde la DGA solicitar a Secretaria General se haga entrega de una copia de las
Resoluciones que aprueben Directivas, Reglamentos Planes y otros URH para mantener
actualizado el archivo digital (Scaneado); documentos a ser compartidos con el personal
administrativo y docente que ingresa a la UNTRM.

d) Coordinar con la Direccién General de Administracién de la UNTRM para la asignacién
de los medios y materiales que permitan al nuevo personal a desempefiarse en sus
funciones.

e) Aplicar encuestas de satisfaccion y evaluaciones de los temas dictados, las mismas que
permitiran identificar oportunidades de mejora del proceso de induccion, a fin de aplicar
las acciones correctivas que correspondan.

f) Incluir en los legajos de los/las servidores/as la participaciéon en los procesos de
induccién.

g) Fortalecimiento de capacidades del personal de la URH, cuando sea necesario, para el
buen desempefio de funciones en la planificacién, ejecucién y evaluacién de los
procesos de induccion; con la asistencia a eventos que convoque SERVIR.

6.1. Ciclo del proceso de induccién: Comprende la Planificacién de la induccién, la
ejecucién de la Induccion y la evaluacién de la induccion. Se ejecutara de acuerdo a lo
establecido en la Guia para la Gestién del proceso de Induccién, aprobado con
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-017-SERVIR-PE y teniendo en cuenta las
siguientes fases:

Fase 1:  Planificacion de la induccién
Paso 1: Determinacion de los temas de induccién (URH).
Paso 2: Determinacién de la modalidad de induccién (URH).
Paso 3: Definicién de tiempos y plazos (URH).
Paso 4: Aprobacion del programa de induccién (URH).

Fase 2:  Ejecucion de la induccién
Paso 1: Ejecucién de la induccién general (URH).
Paso 2: Ejecucién de la induccidn especifica (URH).
Paso 3: Registro de inducciones (URH)

Fase 3:  Evaluacion de la Induccion
Paso: Evaluacion del cumplimiento y efectividad del proceso de inducciéon
(URH).

ANEXOS

Anexo N° 01: Registros de Inducciones.

Anexo N° 02: Lista de Asistencia a la Induccién General.
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ANEXO N° 01
REGISTROS DE INDUCCIONES

I. DATOS GENERALES
Apellidos y nombres

Puesto al que se incorpora

Area-Dependencia

Il. DATOS DE LA INDUCCION

Induccién General Fecha de Fecha de Horas totales
inicio finalizacion de induccion
general
Induccién especifica Fecha de Fecha de Horas totales
inicio finalizacién de induccién
especifica
Marcar Observaciones  Generales
I1l. INDUCCION GENERAL (X) si se | (Facilitador de la Induccion)
realiz

Introduccion al estado

1. Se inscribi6 en el curso MOOC Estructura vy
funcionamiento del Estado peruano (Virtual)-ENAP?

2. Llevo todo el curso MOOC Estructura y funcionamiento
del Estado peruano (Virtual)-ENAP?

3. Aprobd el Curso MOOC Estructura y funcionamiento del
Estado peruano (Virtual)-ENAP?

Introduccion a la entidad y la cultura en la UNTRM

1. Visién, mision, valores, objetivos, politicas, lineamientos
estratégicos de la UNTRM.

2. Organizacion y estructura de la UNTRM.

3. Funciones generales del area de la entidad.

4. Principales normas de la UNTRM (Directivas-
reglamentos)

5. Usos comunes en la entidad (principales autoridades,
nombres v siglas de las areas, etc.)

6. Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta los
servidores de la entidad (reglas de redaccién de
documentos oficiales, uso del lenguaje inclusivo, etc.)

7. Gestion de Recursos Humanos (explicacion de los
subsistemas y procesos de recursos humanos que
gestiona la entidad)

8. Politicas de seguridad de informacién.

Firma y sello
V° B° SDCYM: del URH:

Marcar Qbservaciones
IV. INDUCCION ESPECIFICA (X) si se | Generales
realizéd (Facilitador de

la Induccion)

1. Presentacion der servidor civil al equipo de trabajo
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2. Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion
del espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo
(Computadora, manuales, etc.)

3. Explicacién de los objetivos del area, metas y las
principales relaciones en coordinacion en la Entidad.

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

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

6. Explicacién de la ruta de comunicacién a seguir para la
presentacién de informes y productos

Firmay sello
del Jefe del

Firma del Colaborador: .
area:
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ANEXO N° 02
LISTA DE ASISTENCIA A LA INDUCCION GENERAL

ASISTENCIA INDUCCION GENERAL

Fecha de inicio: Total de horas:
Fecha de término: N° de sesiones:
Apellidos y Area . .
. _ A
N Nombres Puesto /Dependencia sistencia

Firmar y en caso de falta indicar segun corresponda
(FJ=falta justificada, F=falta)

Sesion Hora | Sesidn Hora | Sesion | Hora
1 de 2 de 3 de
Fecha: | Ingreso | Fecha: | Ingreso | Fecha: | Ingreso

Numero de asistentes por cada sesion

Observaciones:

Responsable de tomar la asistencia:

(Firma, apellidos y nombres completos)

Fecha:

Campus Universitario, Barrio Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Per(
www.untrm.edu.pe
Pégina 10 de 10



