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Lima, 16 de agosto de 2024

VISTO:

V

El Expediente con Registro   8901-2024 del Sistema de Gestibn Documentana sobre la propuesta de
Directiva   DI-008/DIGA-007 "Proceso para la induccion de los servidores civiles y practicantes de la
Universidad Nacional de Ingenieria".

CONSIDERANDO:

Que el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru establece que "cada universidad es autonoma en su
regimen normative, de gobierno, academico, administrativo y economico. Las universidades se rigen por sus
prop/os estatutos en el marco de la Constitucion y de las /eyes";

Que confonne a lo establecido en el artfculo 8° de la Ley Universitaria   30220, el Estado reconoce la
autonomfa universitaria, la misma que se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constituci6n, la
acotada Ley y demas normativa aplicable, y que se manifiesta en los regfmenes normativo, de gobierno,
academico, administrativo y econ6mico, lo que guarda concordancia con el artfculo 7° del Estatuto aprobado
par la Resolucion Rectoral   1787 del 16 de diciembre de 2014;

Que el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos tiene porfinalidad establecer, desarrollary
ejecutar la politica del Estado respecto del servido civil y que comprende el conjunto de normas, principios,
recursos, metodos, procedimientos y tecnicas utili2ados par las entidades del sector publico en la gestion de
los recursos humanos, integrando dicho sistema, entre otros, la Ofidna de Recursos Humanos, esto en virtud
a lo establecido en la Ley   30057, Ley del Servicio Civil;

Que con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N" 265-2017-SERVIR-PE del 12 de diciembre de 2017, la
Autondad Nacional del Servicio Civil aprob6 la "Guia para la Gesti6n del Proceso de Inducdon", guia que esta
dirigida a las gestoras y los gestores de recursos humanos que gestionan el proceso de induccion en las
entidades publicas como son las universidades publicas a que se refiere el articulo 3° del Decreto Legislativo
  1023, en concordancia con el numeral 6 del artfculo III del Titulo Preliminar de la Ley del Marco del Empleo
Publico aprobado por la Ley   28175;

Quo confonne a lo senalado en el articulo 45° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad
Nacional de Ingenieria (UNI) aprobado mediante la Resolucion Rectoral   0142-2023-UNI del 26 de enero
de 2023, la Unidad de Recursos Humanos es responsable de ejecutar y coordinar los procesos de gesti6n de
los recursos humanos en la UN), en el marco a la politica de Estado respecto del Servicio Civil y las normas
con-espondientes;

Que el precitado Reglamento establece en su articulo 46° como funciones de la Unidad de Recursos Humanos
lo siguiente: "a) Formulary ejecutarla Politica de Administracion de /os recursos humanos de la Universidad,
y tos lineamientos para su optima gestion, b) Implementar las disposiciones e instrumentos establecidos par
la normativa y porla Universidad en materia laboral y remunerativa, y c) Organizar, promover, coordinar, dirigir
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y controlar /os procesos de convocatoria, seleccion, contratacion, induccion, evaluacion de desempeno,
desarrollo y desvinculacion de /os recursos humanos (...)";

Que a traves del Informe   015-2024-URRHH-UNI del 26 de enero de 2024, se indico que la Unidad de
Recursos Humanos como responsable de proponer normas internas y procedimientos para una adecuada
administracion de los recursos humanos, presento la propuesta de la directiva denominada "Directiva que
regula la induccion de personal administrativo del Decreto Legislativo   1057, Decreto Legislativo   276 y
practicantes en la Universidad Nacional de Ingenieria", recomendandose que se derive a la Unidad de
Modernizacion para que emita opinion favorable;

Que mediante el Informe   042-2024-UM/OPP/UNI del 17 de abril de 2024, la Unidad de Modemizacion de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en conformidad con el literal c) del articulo 29° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la UNI, emitio opinion favorable respecto a la propuesta de Directiva   Dl-
008/DIGA-007 "Proceso para la induccion de los servidores civiles y practicantes de la Universidad Nacionat
de Ingenieria", senalando que se encuentra enmarcada dentro de las disposiciones establecidas en la Directiva
DI-001/OPP-001 "Gestion de tos Documentos Normativos de la Universidad Nacional de Ingenieria", asi como
con las disposidones legales y normativas que regulan la contratacion del personal mediante el regimen del
Decreto Legislative   1057, recomendando finalmente que la Oficina deAsesoria Jun'dica emita opinion legal
con la finalidad de continuar con el tramite correspondiente;

Que en virtud al parrafo precedente, la Oficina de Asesoria Juridica a traves del Informe Legal   079-2024-
OAJ-UNI del 26 de abril de 2024, emitio opinion favorable a la propuesta de Directiva   DI-008/DIGA-007
"Proceso para la induccion de los servidores civiles y practicantes de la Universidad Nacional de Ingenieria",
en el sentido que se encuentra acorde al marco normativo vigente;

Que el artfculo 58° de la Ley Universitaria establece que "el Consejo Universitario es el maximo organo de
gestion, direccion y ejecucion academica y administrativa de la universidad", que recoge el articulo 18° de la
norma estatutaria, el cual tiene como una de sus atribuciones segun el inciso c) de ese mismo Estatuto,
concordante con el numeral 59.2 del articulo 59° de la Ley Universitaria, dictar reglamentos intemos
especificos;

Que el articulo unico de la Resoludon Rectoral   004 del 08 de enero de 2015, definio que la Unidad Ejecutora
002: Institute Nacional de Investigadon y Capacitacion de Telecomunicaciones de la Universidad Nacional de
Ingenieria (INICTEL-UNI) es considerada como entidad publica Tipo B, en concordancia a lo dispuesto en el
literal a) del articulo IV del Reglamento de la Ley Servir, aprobado por el Decreto Supremo   040-2014-PCM
y sus modificatorias;

Que de acuerdo a lo previsto en el articuto 33° del Reglamento de Organizacion y Funciones del INICTEL-
UNI aprobado par la Resotucion Rectoral   1507 del 09 de octubre de 2012 y sus modificatorias, se senala
que respecto a su regimen laboral del personal del INICTEL-UNI, son aplicables las disposiciones emanadas
del pliego de la UNI, por lo que, los efectos juridicos de la Directiva   DI-008/DIGA-007 "Proceso para la
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induccion de los servidores civiles y practicantes de la Universidad Nacional de Ingeniena" alcanzan al citado
institute;

Que en Sesion Extraordinaria   14 del Consejo Universitario del 25 de julio de 2024, se acordo aprobar par
unanimidad la propuesta de la Directiva   DI-008/DIGA-007 "Proceso para la inducdon de los servidores civiles
y practicantes de la Universidad Nacional de Ingenieria"; y,

Estando al Proveido   2908/ALCHN Rect.24 del 14 de mayo de 2024 del despacho del Rectorado, a to
aprobado par el Consejo Universitario en Sesion Extraordinaria   14 del 25 de julio de 2024 y de conformidad
con lo dispuesto en los incisos a) y b) del articulo 25° del Estatuto de la Universidad Nacionat de Ingenieria
sobre las atribuciones del rector para hacer cumplir los acuerdos del Consejo Universitario, asi como dirigir la
actividad academica de la universidad y su gestion administrativa;

SE RESUELVE:

Arti'culo 1°. - Aprobar la Directiva   DI-008/DIGA-007 "Proceso para la induccion de los servidores civiles y
practicantes de la Universidad Nadonal de Ingeniena", que como anexo forma parte integrante de la presents
resolucion rectoral.

L/

Articulo 2°. - Encargar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la difusion de la Directiva   DI-008/DIGA-
007 "Proceso para la induccion de los servidores civiles y practicantes de la Universidad Nacional de
Ingenieria".

Articulo 3°. - Encargar que la Unidad de Recursos Humanos de cumplimiento de lo dispuesto en la presente
resoludon rectoral.

Articulo 4°. - Disponer la publicacion de la Directiva   DI-008/DIGA-007 "Proceso para la induccion de los
servidores civiles y practicantes de la Universidad Nadonal de Ingenien'a" en La Gaceta, Organo Oficial de la
UNI y en el portal web de la Universidad, en el marco de la Ley   27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, asi como en el Portal Institudonal de INICTEL- UNI.

Registrese, publiquese, comuniquese y archivese.

Documento firmado digitalmente
M.Sc. Sonia Anapan Ulloa

Secretaria General

Documento firmado digitaimente
Dr. Arturo Fernando Talledo Coronado

Rector (e)
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1. OBJETIVO

Establecer disposiciones que regulen el proceso de induccion de los servidores
contratados por la Universidad Nacional de Ingeniena, en adelante UNI, asi como
tos practicantes que prestan apoyo en las actividades administrativas a cargo de
las unidades de organizacion de la institucion, que les permitan poner en
conocimiento la informacion relacionada al funcionamiento general de la Institucion, asi
como las funciones especificas relacionadas a su puesto de trabajo, con la finalidad de
garantizar una adecuada orientacion, integracion y adaptacion a su entorno laborat.
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II. ALCANCE

La presents directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas las
unidades de organizacion qua conforman la estructura organica de la UNt, la
misma que debera ser aplicada a todo personal que ingresa por primera vez, bajo
cualquier modalidad laboral o contractual.
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3.1. Constitucion Politica del Peru, del 29 de diciembre de 1993.

3.2. Ley Na 30057, Ley del Servicio Civil, del 4 de julio de 2013 y sus modificatorias.

3.3. Ley   29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales, del 06 de
abrilde2012.

3.4. Ley Na 28716, Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado, del 18 de
abril de 2006.

3.5. Ley Na 28175,Ley Marco del Empleo Publico, del 19 de febrero de 2004.

3.6. Ley Na 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, del 13 de agosto
de 2002.

Decreto Legislativo   1401, que aprueba el Regimen Especial que regula a
las modalidades formativas de servicios en el sector publico, del 11 de
septiembrede2018

Decreto Legislative   1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa, del 10 de noviembre de 2016.

3.7.

3.8.

3.9. Decreto Legislativo   1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, del 28 de junio de 2008.

3.10. Decreto Legislativo   1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Rectors del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, del 21
de junio de 2008.

RESOLUCION RECTORAL   2944-2024-UNI 3
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3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18,

3.19.

Decreto Supremo   083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislative   1401, Decreto Legislative que aprueba el Regimen Especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico, del 24 de
abrilde2019.

Decreto Supremo   040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento General de la Ley   30057, Ley del Servicio Civil, 13 de junio de
2014.

Decreto Supremo   075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo   1057, que regula el regimen especial de
contratacion administrativa de servicios, del 25 de noviembre de 2008.

Decreto Supremo   033-2005-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley  
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, del 19 de abril de 2005.

Resolucion Ministerial   015-2015-M1MP, aprueba la "Guia para el usa del
lenguaje inclusivo. Si no me nombras no existo", del 03 de marzo de 2015.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva   265-2017-SERVIR-PE, que aprueba
la"Guia para la Gestion del Procesode Induccion", del 15de diciembre de2017.

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

Resolucion Rectoral   0142-2023-UNI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional de Ingenieria, del 26 de
enero de 2023.

Resolucion Rectoral  4006-2023-UNI, que aprueba la Directiva DI-001/OPP-
001 "Gestion de Documentos Normativos de la Universidad Nacional de
Ingenieria", primera version, del 27 de diciembre de 2023.

v

^

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

4.1. Facilitador de induccion: Es el/ta sen/idor/a civil que actua como orientador/a,
'"durante la induccion general o especifica, del sen/idor que se incorpora a la UNI,

a fin de fomentar la interrelacion con el personal de su unidad de organizacion
de trabajo y se posicione en su nuevo puesto laboral.

4.2. Induccion General: Esta referida a la induccion, mediante la cual se brinda
informacion general acerca del sector publico, de la UNI como institucion y las
normas internas del mismo.

4.3. Induccion especifica: Es la parte del proceso de induccion que consiste en
brindar orientacion respecto a las caracteristicas de la unidad de organizacion
puesto en la que el/la ingresante laborara y con relacion al puesto que ocupara.

IRESOLUCION RECTORAL   2944-2024-UNI 4
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4.4. Induccion virtual: Es la induccion que se realiza al personal, a traves de
entornos virtuales donde se hace uso de herramientas telematicas y de
multimedia, como plataformas o softwares de videoconferencia.

4.5. Induccion Semipresencial: Es la induccion que se desarrolla parcialmente de
manera fi'sica en un espacio para desarrollar capacitaciones, y de manera no
presencial a traves de entornos virtuales.

4.6. Ingresante: Persona que se incorpora a la institucion, que inctuye a directivos,
servidores civiles nuevos o reincorporados, practicantes bajo el regimen
especial de modalidad formativas de servicios en el sector publico u otro que
mantenga una relacion contractual con la UNi.

4.7. Proceso de induccion: Es el conjunto de actividades relacionadas entre si, que
comprenden la funcion de socializacion y orientacion de los/las servidores/as
civiles que se incorporan o se reincorporan a un puesto en la Universidad
Nacional de Ingenieria. Este proceso forma parte del grupo "Gestion de la
Incorporacion" del subsistema "Gestion del Empleo" del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos.

4.8. Programs de induccion: Documento que contiene los temas, modalidades,
tiempos y plazos de la induccion.

4.9. Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a
una posicion dentro de la Institucion, asi como los requisites para su adecuado
ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicion siempre que el perfil de
este sea el mismo.

4.10. Registro de Induccion: Producto esperado del proceso de induccion,
representado a traves de un documento o formato en el que se hace constar o
se evidencia la ejecucion de las actividades del proceso y la participacion de
los/las servidores o los/las practicantes en la induccion general y especifica.

4.11. Servidores Civiles: Son los/as servidores/as con vinculo laboral
independientemente de la modalidad contractual que desempenan actividades
directamente vinculadas al cumplimiento de las funciones sustantivas y de
administracion interna, en ejercicio de una funcion administrativa o de gestion
institucional en la UNI.

4.12. Titular de la Entidad: Para efectos de Sistema Administrative de Recursos
Humanos, se entiende que el titular de la entidad es la maxima autoridad
administrativa de una entidad publica, para el caso especifico el Rector.

4.13. Trabajo Remoto: Se caracteriza por la prestacion de servicios subordinada sin
la presencia fisica del trabajador, utilizando cualquier media o mecanismo que
posibilite realizar las tabores fuera del centre de trabajo, toda vez que la
naturaleza de las labores lo permits.

RESOLUCION RECTORAL 2944.2024-UNI 5
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V. RESPONSABILIDADES
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5.1. La Unidad de Recursos Humanos, en adelante URRHH, se encarga de velar
por el cumplimiento de la presents directiva. Asimismo, es responsable de la
programacion, coordinacion y ejecucion de la induccion en la UNt.

5.2. Es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos:

a. Implementar el proceso de induccion y ejecutar la induccion general.

b. Brindar asistencia tecnica a las unidades de organizacion para la
determinacion de los temas de la induccion especifica y supervisar su
ejecucion,

c. Elaborar y aprobar el Programa de Induccion de la UNI.

d. Gestionar el Registro de Induccion y archivarlas en el legajo de personal.

e. Elaborar la encuesta de satisfaccion con la finalidad recopilar informacion
que permits evaluar el Programa de Induccion, con el fin de realizar
correctives necesarios para el mejoramiento del mismo.

f. Revisar la presentacion de los facilitadores.

g. Establecer el tiempo para las ponencias.

h. Notificar a la Direccion General de Administracion y la Oficina General de
Tecnologias de la Informacion la relacion de los/las servidores/as y los/las
practicantes que ingresan a laborar a la UNI, a fin de que se les proporcione
las herramientas necesarias para el cumplimiento de la induccion especifica.

5.3. Es responsabilidad de los/las Jefes/as o Directores/as de los organos en los que
se incorporan los/las servidores/as y/o los/las practicantes:

a. Definir y desarrollar los temas de la induccion especifjca en coordinacion
con la URRHH.

b. Asegurar la ejecucion de la induccion especifica y remitir los registros a la
unidad de Recursos Humanos.

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

d. Brindar las pautas mfnimas de induccion a tos/las servidores/as sobre sus
puestos y funciones a^lesempenar.

5.4. Los/as servidores/as de la UNI, estan obligados a asistir puntualmente y
participar, de manera activa, durante el desarrollo de las actividades
programadas para la induccion de acuerdo a las normas establecidas para su
desarrollo.

RESOLUCION RECTORAL   2944-2024-UNI 6
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5.5. Es responsabilidad del/la Servidor/a y/o el/la practicante:

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

b. Participar activamente en el proceso de la induccion y Formular
recomendaciones para la efectividad de la planificacion de la induccion.

c. Poner en practica la informacion y conocimientos recibidos durante el
proceso de induccion.

d. Participar de la encuesta de satisfaccion y realizar la evaluacion post
induccion.

5.6. Es responsabitidad de los facilitadores/as:

a. Asistir puntualmente a los dictados de las inducciones de acuerdo a lo
programado.

b. Brindar una informacion clara, precisa y concisa.

c. Interactuar con el personal.

d. Respetar los tiempos asignados.

e. Elaborar su presentacion.

f. Elaborar preguntas cerradas por tema, para la evaluacion post induccion.

c)

y^^^y- DISPOSICIONES GENERALES
La URRHH es responsable de implementar las presentes disposiciones sobre la
ejecucion de la Induccion General, asi como brindar asistencia tecnica para la
ejecucion de la Induccion Especifica.

La URRHH tiene bajo su responsabilidad el Registro de Induccion General y
Especifica, el mismo que debe estar completado y firmado par todos/as los/las
servidores/as y/o los/las practicantes.

El proceso de induccion en la UNI, es de caracterobligatorio, el servidorque ingresa
debera participar de este proceso a fin de que se integre y adapte a la cultura
organizacional y entorno laborat; buscando a su vez motivarlos como agentes de
cambio etico y de mejora continua.

d) El proceso de induccion se realizara cuando el servidor genere su ingreso a la UNI
a traves de:

Concursos publicos.

Practicantes.

Reincorporaciones par mandato judicial.

Otros de resultar aplicables previa evaluacion de la URRHH.

RESOLUCION RECTORAL   2944-2024-UNI 7
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e) La induccion al personal que ingresa a UNI comprende la induccion general y
especifica; debiendo ejecutarse durante el horario laboral y llevarse a cabo de
manera presencial. Asimismo, su ejecucion no sera necesariamente de manera
sucesiva ni de forma secuencial.

f) La induccion se realizara dentro del periodo de prueba tres meses del nuevo
personal, cuando culmina el proceso de convocatorias y se encuentren firmados IDS
contratos.

g) La asistencia al programa de induccion es de caracter obligatorio, el registro de
asistencia a induccion se realizara segun formato anexo   03; salvo caso fortuito
o fuerza mayor sustentado por el/la titular de la unidad de organizacion al que
pertenece el/la servidor/a que ingresa. En caso de no existir sustento se tomaran
las medidas correctivas correspondientes.

wsas^If

m^ ',&
s^^
^

£<EZ3

^i¥^
^̂;<3-).^

fc*^/^^. ^11 3 r*^ §?!:>S
T^e%^>%

•/?
ir-^-

a
•^

B

•y r.-S;

>*ODfft
'^ /<^ ^a

5
•3 •LO

FE

u^

0

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 FASE 1: PLANIFICACION DE LA INDUCCION

Esta fase comprende los siguientes pasos:

Paso 1: Determinacion de los temas de induccion

En este paso se elige los temas a desarrollar durante la induccion, que
comprende la tematica relacionada at estado, la entidad, su cultura y las
funciones asignadas a los/las servidores/as y los/las practicantes,
pudiendo incluir ademas temas que consideren relevantes a fin de
alcanzar las objetivos de este proceso, pudiendo poner enfasis en alguno
de etlos de acuerdo con el grupo de servidores al que se dirige (Anexo Nc
01).

Los/las jefes/as de los organos, seran los responsables de dar las pautas
minimas de induccion especifica a los/as sen/idores/as y/o los/las
practicantes que se incorporen, determinaran los temas a desarrollar en
la induccion especifica relacionada a las funciones del puesto y grupo o
familia de puestos al que pertenece el/la servidor/a y/o el/la practicante
que se incorpora, contando con la asistencia tecnica de la URRHH.

Paso 2: Determinacion de la modalidad

a) Modalidad Presencial: Se realiza mediante un programa en la Sede
Central para la Induccion General y en cada uno de los puestos de
trabajo segun corresponda las sedes, para la Induccion Especifica.

b) Modalidad Mixta: Esta modalidad permite realizar el Programa de
Induccion tanto presencial como virtual, brindado facilidades a
quienes, par razones autorizados par la institucion, no pueden a
tiempo completo en la modalidad presencial.

RESOLUCION RECTORAL   2944-2024-UNI 8
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c) Modalidad Virtual: Se realiza a traves de una Plataforma y/o medios
virtuales, que permitan desarrollar los temas de induccion.

La URRF4H, a traves del correo electronico o intranet o plataforma
virtual, envia y/o publica el temario de la induccion general.

Paso 3: Determinacion de tiempo y plazos

La URRHH establecera un cronograma anual del programa de induccion
general (primera semana de cada mes) asi como el tiempo de ejecucion
de la induccion general de acuerdo con sus particularidades, y el tiempo
de ejecucion de la induccion especifica lo coordinara con las areas
respectivas.

La induccion general se realizara con periodicidad mensual, a traves de
un programs dirigido al/la servidor/a y/o el/la practicante o grupo de
servidores/as y/o los/las practicantes ingresantes durante este periodo de
tiempo.

El Plazo maxima 30 dias calendarios en el caso de la induccion con
modalidad presencial y/o semi presencial y de 10 dias en el caso de que
la induccion sea modalidad virtual; asimismo, dicho proceso estara a
cargo de la URRHH.

La induccion especifica iniciara de forma inmediata al ingresar el/ la
servidor/a y/o los/las practicantes, debera iniciar el primer dia habil que
inicia labores o practicas y estara a cargo del organo al que ingresa.

Paso 4: Evaluacion del Programs de Induccion

La URRhlH, evaluara el desarrollo del Programa de Induccion y
determinara el cumplimiento y efectividad de este, mediante una
evaluacion escrita o virtual a cada servidor/a o practicante que haya
culminado el programa.

7.2 FASE 2: EJECUCION DE LA INDUCCION

Esta fase comprende la ejecucion de la induccion general y la induccion
especifica, para lo cual, se tomara en cuenta el cronograma anual para su
realizacion, organizandolas en armonia con los procesos de seleccion y de
acuerdo con la dinamica de la institucion.

Paso 1: Ejecucion de la Induccion General

La Unidad de Recursos Humanos realizara las siguientes acciones:

• Coordinar con las unidades de organizacion correspondientes, el uso
de auditorio, equipos informaticos y/o materiales para el desarrollo de
la induccion.

• Comunicar a los servidores/as y/o el/la practicante que participaran en
el proceso de induccion, la forma, el lugar, fecha, y el horario de la

RESOLUCION RECTORAL   2944-2024-UNI 9
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induccion general a traves de correo electronico institucional, la
plataforma virtual o el intranet.

La comunicacion se efectuara al area donde ha sido incorporado el
servidor/a y/o el/la practicante, a traves del correo electronico
institucional.

La URRHH desarroltara los temas de la induccion general de acuerdo
al cronograma establecido.

Asistir tecnicamente al/la facilitador/a en el desarrollo de la induccion
especifica. Teniendo en cuenta que los facilitadores son especialistas
en las materias a desarrollar.

Paso 2: Ejecucion de la Induccion Especifica

Esta a cargo del area en la que se va a incorporar el servidor/a civil y/o
el/la practicante, siendo la URRHH la que coordina su implementacion y
ejecucion con todas las areas, y comprende las siguientes acciones:

• Realizar el entrenamiento del/la nuevo/a servidor/a y/o e!/la practicante
en las actividades relacionadas a las funciones propias del puesto,
utilizando el Registro de Induccion, de forma inmediata al ingresar.

Efectuar el seguimiento at cumplimiento del proceso de induccion
especifica.

Todas las acciones que comprende la induccion deben realizarse
durante el horario de prestacion de servicios.

• Presenter al/ta nuevo/a servidor/a y/o el/la practicante con sus
companeros y ubicarlo en su lugar de trabajo. Para la modalidad virtual
la presentacion sera a traves de la plataforma virtual (zoom, bluejeans,
Whatsapp, Skype, etc).

• Invitar al/la nuevo/a servidor/a y/o el/ia practicante para el
reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion del espacio
fisico y entrega de herramientas de trabajo (computadora, manuates,
etc.)

Paso 3: Registro de Inducciones

Finalizadas la induccion general y la induccion especifica, la URRHH
incorpora en el legajo del servidor/a y/o del/et practicante sujeto a
induccion, el registro de induccion (Anexo   02).

7.3 FASE 3: EVALUACION DE LA INDUCCION

En esta fase se efectua un proceso de medicion, valoracion y/o revision de los
resultados de las acciones realizadas considerando to siguiente:

RESOLUCION RECTORAL N0 2944-2024-UNI 10
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Paso 1: Cumplimiento del proceso de induccion:

La URRHH, verifica la ejecucion de cada una de las actividades
programadas, asi como la partidpacion de la totalidad de los/as
sen/idores/as y/o el/la practicante jngresante, lo cual permitira realizar
ajustes y/o correcciones en el curso de su implementacion.

Paso 2: Efectividad del proceso de induccion:

La URRHH, recabara informacion que facilite la evaluacion de las
acciones implementadas para lo cual podran realizar encuestas de
satisfaccion fisicas y/o virtuales a los/las servidores/as para recoger las
apreciaciones sobre el proceso, el desempeno de los facilitadores, y
temas abordados. La aplicacion de encuestas y evatuaciones puede
efectuarse por los medios y en la oportunidad que la URRHH considere
conveniente,

La informacion obtenida permitira identificar oportunidades de mejora del
proceso de induccion, a fin de aplicar las acciones correctivas que
correspondan.

Informe Final del Proceso de induccion

La URRHH, una vez culminado el proceso, emite un informe de
evaluacion del proceso de induccion realizado dentro del tercer (03) dia
habil de culminada la Induccion General, segun los indicadores
establecidos en el programa, dirigido a la Direccion General de
Administracion el cual contiene la siguiente informacion:

• Evaluacion del cumplimiento del proceso de induccion, a traves de la
verificacion de la ejecucion de las actividades programadas y la revision
de la participacion de la totalidad de tos/las servidores/as ingresantes,
segun sea el caso.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Las situaciones no reguladas ni previstas en la presente directiva sobre el
ptoceso de Induccion seran resueltas par la Direccion General de Administracion a
traves de la Unidad de Recursos Humanos.

SEGUNDA." La Unidad de Recursos Humanos hara uso de las plataformas o
mecanismos complementarios de considerarlo pertinente.

TERCERA.- La aplicacion de la presente directiva se halla sujeta a la disponibilidad
presupuestal anuat que tenga o s ele asigne a la UNI, en cumplimiento de las metas y
objetivos.

RESOLUCION RECTORAL   2944-2024-UNI 11
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IX. DISPOSICIONES TRANS1TORIAS

PRIMERA. - La induccion general es opcionat cuando el/la sen/idor/a que se incorpora
a un puesto se haya desempenado anteriormente en la institucion, debiendose
sopesar si se han generado cambios o modificaciones en la normativa institucional.

X. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - Adicionalmente, las unidades de organizacion deberan tomar en cuenta
las disposiciones establecidas acorde a las facultades y atribuciones conferidas en la
gestion de personal, respecto al Proceso de Induccion y deberan brindar su
colaboracion en la asignacion de facilitadores para dar cumplimiento at proceso, asi
como la informacion necesaria.

Xl. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.

XII. ANEXOS
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ANEXO   1: CONTENIDO TEMATICO DE LA INDUCCION

TEMATICAS
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Modernizacion de la Gestion Publica

Politica de Modernizacion del Estado, de la Gestion
\. ~ Publica y del Servicio Civil.
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Registro de Participantes

RESPONSABLE

Unidad de Recursos Humanos
(URRHH)

Bienvenida Institucional

Nociones Generates del Estado

Organizacion y Estructura Basica del Estado,

Sistemas Administrativos del Estado (Nombre del
Sistema, descripcion, importancia y ente rector).

Unidad de Recursos Humanos
(URRHH)

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de Asesoria Juridica

Conceptos basicos y generalidades del
procedimiento administrativo general. Oficina de Asesoria Juridica

Aspectos Generates

Objetivos de la UNI.
Organizacion y Estructura de la UNI.

Unidad de Planeamiento y
Presupuesto

Unidad de modernizacion

Unidad de Modernizacion

Gestion de Recursos Humanos

Gestion de Administracion de Personal

Bienestar Social

Procedimiento Administrativo Disciplinario
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Derechos, obligaciones e incompatibilidades del/la
servidor/a y/o del/la practicante.

Directiva que establece las acciones de prevencion y
sancion del Hostigamiento Sexual en la UNI.

Unidad de Recursos Humanos
(URRHH)

Gestion Administrativa

Viaticos y Rendiciones
Caja Chica

Unidad de Tesoreria y Contabilidad

•

Sistema de Tramite Documentario.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Secretaria General

Seguridad de la Informacion

Politicas de Seguridad de la Informacion
Oficina de Tecnologias de la

Informacion (OTI)

Sistema de Gestion de la Calidad

Polftica del Sistema de Gestion de la Calidad
Oficina de Gestion de la Catidad

~J
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ANEXO   02: REGISTRO DE INDUCCION

DATOS GENERALES ^•'

Apellidos y Nombres:

Puesto;

Organo:

Apellidos y Nombres
del jefe inmediato
I

Fecha de

ingreso

Unidad

Organica

•%'. II DATOS DE LA INDUCCION

8?ft.
m
^. s

£'%

iFechadeini ^ FechadeTinalizacion:
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:ss
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Ill INDUCCION GENERAL fg^
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Marcar
(x) si se
realize

Observaciones
Generates

(Facilitadorde
la induccion)
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Introduccion al Estado

1 | Organizacion y estructura basics del estado

2 | Sistemas Administrativos del Estado

3 Politics de modernizacion del Estado, de la Gestion Publica y del
Servicio Civil

4 Conceptos basicos y generalidades del Procedimiento Administrativo
General

5 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

6 | Etica y anticorrupcion

7 | Derechos, obligaciones e incompatibilidades

8 | Ley de Hostigamiento Sexual

Introduccion a la UNI

1 | Objetivos de la UNI

2 | Organizacion y estructura de la UNI

3 | Funciones generates de los organos de tinea de la UNI

4 I Gestion de Recursos Humanos

5 IGestion Administrativa

6 | Politica de Seguridad de la Informacion

7 | Politics del Sistema de Gestion de la Calidad

8 | Innovacion tecnologica
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IV. INDUCCION ESPECtFICA

Presentaci6n del/la servidor/a civil a! equipo de trabajo

Marcar (x)
si se

realize

Observaciones
Generates

(Facilitador de
la induccion)

Reconocimiento de las instalaciones de la Unidad de Organizacion,
asignacion de espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo

Explicacion de los objetivos del organo, metas y las principales
relaciones de coordinacion en la UNI.

Presentacion de la estructura funcional interna del organo y de las
principales funciones de los sen/idores/as del organo

Explicaci6n de las funciones, responsabilidades y el desempeno
esperado del puesto

Expticacion de la ruta de comunicacion a seguir para la presentaci6n
de documentos

7 | Seguridad y Salud en el puesto de trabajo
Observaciones:
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ANEXO 03: REGISTRO DE ASISTENCIA A INDUCCION

HORA DE INICIO:

APELLIDOS Y NOMBRES

HORA FINAL:

CARGO FIRMA

OBSERVACtONES:
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