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A, BJC
Diredtor General
Oficina Genorai de A ministracion y Recursos Humanos

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

20 DIC. 2017
Lima, 20 de diciembre del 2012 N® 431-2012-EF/43.01

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 147-2012-EF/41, se aprobo el “Plan Sectorial
de Lucha contra la corrupcion 2012", como instrumento de politica fundamental para una
gestién publica en el marco de la ética, transparencia y la simplificacion administrativa, que
contribuye al fortalecimiento del Sector Economia y Finanzas;

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas promueve un adecuado Sistema de
Recursos Humanos para el sector piiblico en la Ley del Servicio Civil;

Que, el Ministerio de Economla y Finanzas es una entidad que procura que su
actuacion genere confianza en los ciudadanos y entidades, promoviendo para tal fin la mejora
continua de las acciones que desarrolla;

Que, en ese contexto, resulta necesario aprobar el documento denominado *Directiva
de induccién para los Servidores Piblicos del Ministerio de Economia y Finanzas”;

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 2 de la Resolucion Ministerial N° 680-

De conformidad con lo establecido por la Resolucion Ministerial N° 680-2012-EF/41 y al
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas aprobado
mediante Resolucion Ministerial N® 223-2011-EF/43;

SE RESUELVE:

Articuio 1.- Aprobar la Directiva N° 018-2012-EF/43.01 “Directiva de Induccién para
Jgs Servidores Publicos del Ministerio de Economia y Finanzas”, que como anexo forma parte

Articulo 2.- Publicar en ef Intranet de este Ministerio la Directiva “Induccion para los
Servidores Publicos del Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobada en el articulo
precedente, asi como la presente Resolucion y disponer su difusién a todo el personatl del
Ministerio de Economia y Finanzas mediante cotreo electrénico.

Registrese y comuniquese.

ROGER A. SICCHA/MARTINEZ
Direftor Gengral
Cicina Generd de Adinistracd y Recursos Bumancs



DIRECTIVA N° 018-2012-EF/ 43.01

“Directiva de Induccidn para los servidores publicos del Ministerio de Economia

y Finanzas”.

1. OBIETO

Establecer los lineamientos que regulen la induccion dirigida a los servidores publicos que
ingresan a prestar sus servicios en el Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, a fin de lograr su
identificacion, adaptacion, integracién y compromiso con la institucidén asi como su adecuada

incorporacién al nuevo puesto de trabajo.

2. BASE LEGAL

2.1

Ley N2 28175 — Ley Marco del Empleo Pablico.
Ley N2 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestidon del Estado

Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

Ley 27815 ~ Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Legislativo N¢ 276, ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento el Decreto Supremo N2 005-90-
PCM.

Decreto Legislativo N¢ 1023, que crea la autoridad nacional del servicio civil, rectora del
sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

Decreto Legislativo N? 1025, que aprueba las normas de capacitacién y rendimiento
para el sector publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 009-2010-
PCM.

Decreto legislativo N2 .1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N2 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.

Resolucién de Contraloria N® 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
interno. :

Resoluciéon Ministerial N° 396-2011-EF/43, se constituyé el Comité de Etica y
Transparencia en la conducta del personal de} Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién Ministerial N2 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamebto de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.
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2.13

2.14

Resolucidn Ministerial N2 816-2011-EF/43, que aprueba la Directiva N2 001-2011-
EF/43.02 - “Normas que regulan los Contratos Administrativos de Servicios — CAS en el
Ministerio de Economia y Finanzas”.

Resolucién Ministerial N* 680-2012-EF/41, que delega al Director General de la Oficina
General de Administracidon y Recursos Humanos, fa facultad de expedir Directivas
Internas relacionada con los sistemas administrativos a su cargo, de alcance general a
todos los érganos o unidades orgdnicas del Ministerio de Economia y Finanzas;

3. ALCANCE

4.1

4.5

La presente Directiva es de aplicacion para todo el personal que se incorpore a prestar servicios
en el MEF, bajo cualquier modalidad laboral o contractual.

4, DISPOSICIONES GENERALES

Para efecios de la presente norma, se entiende por Induccidn, al proceso de informacion y
orientacion a los nuevos servidores publico del Ministerio a fin de promover su identificacién,
adaptacion, integracién y compromiso con la institucidon asi como su adecuada incorporacion al
nuevo puesto de trabajo.

La Oficina de Recursos Humanos es la encargada de conducir el Programa de Induccion,
El Programa de Induccién consta de cinco {(05) etapas:

Difusién dei Programa
Bienvenida

Induccién General
Induccién al Puesto
Seguimiento

® oo o

El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos y los Directores Generales o jefes inmediatos
del nuevo servidor publico, comparten la responsabilidad de desarrollar el Programa de
Induccion.,

El Programa de Induccidon es evaluado por la Oficina de Recursos Humanos,
conjuntamente con ef Director General o jefe inmediato del servidor piblico participante
de fa Induccién, realizando los ajustes necesarios. Asimismo, se utilizard el formato de
Evaluacién del Programa de Induccién (Anexo N2 1). '

Los ingresantes participan en el Programa de Induccién antes de iniciar sus actividades
laborales o cuando las circunstancias lo determinen, en el periodo no mayor a 30 dias de
su ingreso. R
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Previo a la iniciacion de las fabores de los nuevos servidores publicos, los jefes, directores
o directores generales responsables de las dreas de destine coordinan los aspectos de
espacio o ambiente fisico de trabajo, mobiliario, equipo y utiles de oficina, asi como ios
medios de comunicacidn y otros que correspondan,

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Desarrolio del Programa de Induccion:

5.1 Difusion del Programa

Concluido el proceso de seleccién de personal, se hard de conocimiento oficiaimente al
nuevo servidor ingresante, fa fecha, hora, lugar y contenido del programa de induccion.

5.2 Bienvenida

Representantes de la Oficina de Recursos Humanos reciben a los nuevos servidores
plblicos y entregaran el material informative y de difusion del programa en medio
magnético -CD.

El CD debe contener como minimo lo siguiente:
= Visidn, misidn, valores del MEF.

* Organigrama, ROF, MOF, MAPRO y el Cédigo de Etica.

*  Directiva N® 002-98-EF/43.01, “Control de Asistencia y Permanencia del-
Personal del Ministeric de Economia y Finanzas” aprobada por Reselucidn
Vice Ministerial N2 136-98-EF/13.03. :

» Directiva “Normas Técnicas y Lineamientos para la Conducta y Desempefio
Etico del Personal del Ministerio de Economia y Finanzas”, aprobada por
Resolucion Ministerial N2 523-2010-EF/43.

= Directiva N2 002-2012-EF/43.02 “Normas para la Implementacion de las
Medidas de Ecoeficiencia en el Ministerio de Economia y Finanzas”,
aprobada por Resolucién Ministerial N2 394-2012-EF/43.

= [Directiva N2 001-2011-EFf43.02 “Normas que regulan los Contratos
Administrativos de Servicios - CAS en el Ministerio de Economia y Finanzas”,
aprobada por Resolucion Ministerial N© 816-2011-EF/43.

* Reglamento de Declaraciones juradas, aprobado por Decreto Supremo N2
080-2001-PCM {para el caso de funcionarios)

. Directiva N° 002-2010-EF/43.71 "Normas para la Asignacion, Devolucién y
Reposicién de Equipos de Telefonia Movil en el Ministerio de Economia y
Finanzas" aprobada por Resolucién Directoral N° 156-2010-EF/43.01.

. Directiva "Normas técnicas para la regulacion de las actuaciones de los
representantes del Ministro o del Ministerio de Economfa y Finanzas en
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5.3

Comisiones, Consejos, Directorios y similares”, aprobada por Resolucidn
Ministerial N2 273-2011-EF/43 (para el caso de funcionarios).

e  Decreto Supremo N2 028-2009-EF — Establece la Escala de Viaticos para
viajes en Comision de Servicios en el territorio nacional.

+«  Formato de Ficha de Datos Personales para implementar su Legajo Personal
y elaborar la Tarjeta de ingreso al Ministerio, debiendo sustentar con la
documentacion que alll se indica.

Induccion General
Podra realizarse hasta en dos dias.

Dia 1:

Palabras de Bienvenida a cargo del Jefe o representante de la Oficina de Recursos
Humanos.

¢ Presentacién del Video Institucional, en el cual se muestra la visidn, mision, valores
de la organizacidn, la historia, Cultura de la Organizacion.

e QOrganizacion del MEF.

+ Deberes, derechos y obligaciones,

» Normas de Permanencia y Asistencia, incluyendo horarios, vacaciones, licencias.

» Normas de Etica de la Funcién Pablica.

e Procedimiento de pago y los documentos que se debe presentar para sustentar el
pago.

» Charla de Bienestar Social.

¢ Rueda de preguntas.

e Evaluacién: Entrega de una Encuesta para Evaluacion del Programa de Induccién, la
que debe ser llenada y devuelta en el momento (Anexo N2 1).

¢ Visita en la Organizacion {opcional).

Induccion dei Puesto

Un representante de la Oficina de Recursos Humanos conduce al nuevo servidor
plblico a la oficina de destino, donde el Jefe de drea o Director General respectivo,
brinda una induccion del puesto, que incluye:

¢ Determinacion de su ambiente laboral.
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e Presentacion del personal.

¢ nformacién de las funciones del &rea de origen.

s Informacidn técnica detallada de las labores a realizar.

= nformacidn sobre las relaciones de coordinacién con otros drganos de! MEF, si
la hubiere.

= Entrega de equipos, documentacidn y materiales, en caso de corresponder.

5.5 Seguimiento

La evaluacion del Programa de Induccidn permite conocer el cumplimiento de sus
objetivos en relacién al servidor incorporado {nivel de adaptacidn, identificacién y

’ compromiseo), asi como los ajustes que requiere aplicarse, que se realizan a los 90 dias
de concluido el programa, en coordinacidon con el servidor y su respectiva jefatura o
Direccién General.

De considerarse necesario, se realizardn reuniones o talleres que permitan la
retroalimentacion del proceso y los refuerzos o correctivos que sean necesarios.

En el caso de la induccion para los servidores publicos que prestan servicios en las
instalaciones fuera de la Sede Central, la Oficina de Recursos Humanos coordina la
aplicacion del programa a efecto de adaptar su desarrollo a las caracteristicas
particulares de dichos servicios.

RESPONSABILIDADES

Todos los érganos del Ministerio de Economia y Finanzas son responsables de la aplicacion de ™
la presente Directiva. Los jefes, directores y directores generales de los Organos del Ministerio, .
brindarén las facilidades para el normal desarrolio del proceso, siendo, asimismo, responsables’
de la Induccién en el puesto de trabajo asignado al nuevo servidor publico.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 La Oficina de Recursos Humanos es la encargada de coordinar la elaboracién y
actualizacion del video institucional que incluya como minimo, la visidn, misién,
objetivos estratégicos, organigrama y funciones generales del Ministerio, asi como copia
de las principales normas, directivas y documentos de gestion institucional.’

7.2 En todo lo no previsto en la presente Directiva corresponde a la Oficina General de
Administracién y Recursos Humanos, a través de la Oficina de Recursos Humanos
adoptar las medidas necesarias para cumplir con el objeto establecido en la presente
Directiva.
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ANEXO N°1
EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Este cuestionario tiene por finalidad recopilar informacién que permita evaluar el Programa de Induccion,
con el fin de realizar correctivos necesarios para el mejoramiento del mismo.
instrucciones:
* Marque con una equis (X) la respuesta que usted considere viable.
+ No deje preguntas en blanco. ,
+ El cuestionarioc es anénimo, por o tanto no es necesario identificarlo.
Excelente | Bueho | Regular | Deficiente

1. AMBIENTE FiSICO
a) La sala donde se dicté la induccién fue:
b) La iluminacién y el sonido de la sala fue:
2. MATERIAL BE APOYO
a) Material gue recibié (folletos, directivas, etc.)
b) Video:
¢) Ef power point - PDT
3. DESENVOLVIMIENTO DE LOS FACILITADORES
’Ea) La explicacién de los temas por parte del:
2\ 1er. Facilitador
Z} 2do. Facilitador
5/ Jer. Facilitador

4. CONTENIDO DEL PROGRAMA Si NO

a) Se le suministrd informacion general del Ministerio en cuanto a Historia, vision,
misién, objetivos, organigrama, normas, politicag

b) Se le proporciond informacion en cuanto a sus deberes, derechos y
obligaciones

c) Se cumplid con el horario previsto

5. GENERALES:
¢Considera que la charla recibida le proporciona aportes para identificarse con la .
institucion?, de ser positivo o negativo. Sirvase explicar. K

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION.
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