Ministerio de Salud
Direccion de Redes Integradas de Salud
Lima Centro

Hospital Nacional Dos de Mayo N°  ZOY -2024/D/HNDM

LimaZb de .......... de2024

VISTO: El Expediente Administrativo Registro N° 29125-2024, que contiene el proyecto de Directiva
Administrativa N° 002-HNDM/OP-2024. “Directiva Administrativa sobre Disposiciones que Regulan el Proceso
de Induccién para el Personal del Hospital Nacional Dos de Mayo”;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1023 se crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del sistema administrativo de gestion de recursos humanos, con el fin de contribuir a la mejora continua de la
administracion del Estado a través del fortalecimiento del servicio civil:

Que, ¢l literal ¢) del articulo 10° del referido Decreto Legislativo establece que es funcion de SERVIR
dictar normas técnicas para el desarrollo o implementacién del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos;

Que, a través del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se aprueba el Reglamento General de la Ley
30057 Ley del Servicio Civil, el mismo que en su articulo 3° dispone que, €l Sistema Administrativo de

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, se aprueba la Guia
para la Gestion del Proceso de Induccion, que tiene por finalidad establecer pautas que las entidades plblicas
deben sequir para gestionar el proceso de induccion 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;
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P ) Que, el numeral 3.1 de la precitada Guia estable que, el proceso de Induccion es: “El conjunto de
2 !actividades relacionadas entre si, que comprenden la funcion de socializacidn y orientacion de los/las

sen//dores/as civiles que se incorporan o se reincorporan a un puesto en la entidad. Este proceso forma parte
del grupo “Gestién de la Incorporacion” del subsistema “Gestion del Empleo” del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos”,
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Que, el literal a) del articulo 13°, del Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA, sefiala que la Oficina de Personal, tiene entre sus funciones:
op\ “Lograr la aplicacion de las politicas y nomas de caracter interno y especifico de administracion y desarrollo

)per sonal.”;
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$ Que, el proyecto Directiva Administrativa N° 002-HNDM/OP-2024: "Directiva Administrativa sobre
.—EIA““\ ¥ Disposiciones que Regulan el Proceso de Induccion para el Personal del Hospital Nacional Dos de Mayo tiene
como finalidad la socializacion y orientacion de los servidores civiles que se incorporen a prestar servicios en el
hospital, con el propésito de lograr su integracién a la cultura organizacional y compromiso para el logro de
objetivos y metas institucionales;



Que, mediante Informe Técnico N° 64-2024-OP-ESCYR-129-HNDM, de fecha 20 de agosto de 2024,
el Jefe de la Oficina de Personal, justifica y sustenta la elaboracion del proyecto de Directiva Administrativa N°
002-HNDM/OP-2024: ‘Directiva Administrativa sobre Disposiciones que Regulan el Proceso de Induccion para
el Personal del Hospital Nacional Dos de Mayo” concluyendo que: “Debido a las corvocatorias de procesos de
seleccion para la contratacion de recursos humanos, los servidores ingresantes deben obligatoriamente contar

con la induccion general y especifica.”,

Estando a lo propuesto por el Jefe de la Oficina de Personal;

) Con las visaciones del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del Jefe de la
({\,\\:‘:&—-.m zxOficina de Personal, y, del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica;

0886-2023/MINSA, de fecha 15 de setiembre de 2023, que designa temporaimente al Director de Hospital Il
(CAP-P N° 001), de la Direccion General del Hospital Nacional ‘Dos de Mayo”,

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-HNDM/OP-2024: “DIRECTIVA
ADMINISTRATIVA SOBRE DISPOSICIONES QUE REGULAN EL PROCESO DE INDUCCION PARA EL
PERSONAL DEL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYOQ”, el mismo que consta de nueve (09) fojas y forma
parte integrante de la presente resolucion.

N bl 55 Articulo 2°.- Disponer que, el Jefe de la Oficina de Personal, es el responsable de la difusion y

Lew
) )&umplimiento del Documento Normativo aprobado en el articulo 1° de la presente resolucion.
Ny

L= Articulo 3°.- Disponer que, el Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica de la Institucion,
| publigue la presente resolucion directoral en el portal institucional del Hospital http://www.hdosdemayo.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese;
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Directiva Administrativa N° 002-HNDM/OP-2024: “Directiva Administrativa sobre Disposiciones que regulan el proceso
de induccion para el personal del Hospital Nacional Dos de Mayo”

L FINALIDAD

El presente documento técnico tiene como finalidad socializacion y orientacion de los
servidores civiles que se incorporen a prestar servicios en el Hospital Nacional “Dos de
Mayo”, a fin de lograr su integracién a la cultura organizacional y compromiso para el logro
de objetivos y metas institucionales.

iI. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos que conducen el proceso de induccién de
los servidores civiles 0 personal nuevo que ingresan a prestar servicios en el Hospital
Nacional “Dos de Mayo”.

lll.  AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion para todo el personal que ingresa por primera vez
al Hospital Nacional “Dos de Mayo”, bajo cualquier modalidad laboral, de igual manera de
servidores civiles con mayor tiempo de servicios a fin de reforzar y/o actualizar la
informacion y conocimientos de la Institucion.

IV. BASE LEGAL

a) Ley N° 28175, Ley Marco del Emplao Publico

b) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
c) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de ia Funcién Publica

d) Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

e) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales

f) Ley N°235386, Ley que establece las normas generales que regulan el trabajo y la carrera
de los profesionales de la salud y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 0019-83-PCM.

g) Ley N2 30057, que aprueba la Ley del Servicio Civil y, su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N2 040-2014-PCM

h) Decreto Legislativo N¢ 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrative de Gestién de Recursos Humanos.

iy Decreto Legislativo N° 1057, que regula ef Régimen especial de Contratacion
Administrativa de servicios y su Regiamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado.por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

j) Decreto Legislativo N2 559, Ley del Trabajo Médico y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N2 024-2001-SA.

k) Decreto Legislativo N® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 005-90-PCM

' 1) Decreto Legislativo N° 1025, Normas de Capacitacién y Rendimiento para el Sector
: Publico

m) Decreto Supremo N° 008-2019-MIMP, que aprueba la Politica Nacional de Igualdad de
Geénero.
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n) Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Texto Unico Ordenado de Normatividad del

Servicio Civil.

0) Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA, Normas para la Elaboracion de Documentos

Normativos del Ministerio de Salud

p) Resolucion Ministerial N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

q) Resolucidn Ministerial N2 456-2007/MINSA, que aprueba la NTS N2 050-MINSA/DGSP-

)

V-02 “Norma Técnica de Salud para la Acreditacion de Establecimientos de Salud y
Servicios Médicos de Apoyo”.

Resolucion Ministerial N2 696-2008-SA/DM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

Resolucién 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
Gestion de Recursos Humanos de las Entidades Publicas”.

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

u) Resolucion Directoral N° 223-2023/D/HNDM, que aprueba el Reglamento Interno de

Servidores Civiles — RIS del Hospital Nacicnal "Dos de Mayo”

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Definiciones operacionales:

e Area: Se refiere tanto a los érganos como a las unidades organicas la entidad, de
conformidad con la Resolucion Ministerial N° 696-2008-SA/DM, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

o Facilitador de Induccién: Es el/la servidor/a civil que actGa como orientador/a
durante la ejecucion de la induccion. Facilita la interrelacion del servidor con su equipo
de trabajo directo y con las demas areas.

¢ Funcionario Publico: Es un representante politico o cargo publico representativo, que
gjerce funciones de gobierno en la organizacién del Estado. Dirige o interviene en la
conduccién de la entidad, asi como aprueba politicas y normas. Son funcionarios
publicos aquellos que se encuentran comprendidos en el articulo 52 de la Ley N°
30057 Ley del servicio Civil.

e Induccién: Es el conjunto de actividades relacionadas entre si, que comprenden las
funciones de socializar y orientar a los serv_id"o‘res civiles que se incorpora o reincorpora
a un puesto en la Entidad. Este proceso inciuye la induccién general referida a la
informacién el Estado, la Entidad (vision, mision), normas internas; y la induccién
especifica referida al puesto, esta informacion lo proporcionara la Unidad Orgénica
correspondiente, con el fin de facilitar y garantizar la integracion y adaptacién a la
entidad y al puesto.

¢ Induccién General: Esta referida a brindar informacién sobre el estado del hospital y
sus normas internas. La induccién proporciona informacién necesaria para facilitar y
garantizar la integracién y adaptacion dei servidor civil a la entidad.

e Induccion Especifica: Referida a informacion sobre el puesto de trabajo. La induccién
proporciona informacion necesaria para facilitar y garantizar la integracién vy
adaptacion del servidor civil al puesto de trabajo.
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Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponde a una
posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El
puesto podra tener méas de una posicién siempre que el perfil de éste sea el mismo.
Servidores Civiles: Son los/las servidores/as del régimen de la Ley N°® 30057 — Ley
del Servicio Civil organizados en los siguientes grupos: funcionario publico, directivo
publico, servidor civii de carrera y servidor de actividades complementarias.
Comprende, tambien, a los/las servidores/as de todas las entidades,
independientemente de su nivel de gobierno, cuyos derechos se regulan por los
Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico; a los contratados bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Para efectos del presente documento, se tomara en cuenta el proceso de induccion
brindando informacion y orientacién a los servidores(as) que se incorporan al Hospital
Nacional “Dos de Mayo’, en aplicacion a lo establecido en la Guia para la Gestion del
Proceso de Induccidn aprobado por SERVIR.

6.1.

6.2.

CICLO DEL PROCESO DE INDUCCION

La gestion del proceso de induccion comprende tres (03) fases, conforme el
siguiente detalle:

Fase 1: Planificacion de ia Induccién. - Determinacion de los temas de induccion,
modalidad, tiempos, plazos y aprobacion del programa de induccion.

Fase 2: Ejecucién de la Induccion. - Ejecucion de la induccion general, especifica
y registro de las inducciones. '

Fase 3: Evaluacién de la Induccién. - Evaluacién del cumplimiento y efectividad
del proceso de induccion.

DESARROLLO DEL CICLO DEL PROCESO DE INDUCCION

6.2.1. Fase 1: Planificacion de la Induccién

La Oficina de Personal es la encargada de elaborar y conducir el programa
de induccibén a través de los siguientes pasos:

Paso 1: Determinacion de los temas de induccion

a) Induccién General
Se proporciona al trabajador informacién relacionada con la institucion y
su relaciéon con el sector, estado, implementacion de- las politicas de
estado, sectoriales para el logro de resultados que contribuyen a la mejora
de atencion de salud, calidad de vida y produccién,

Introduccion al Estado:

Organizacion y estructura basica del Estado

Sistema administrativo del estado

Politica de modernizacion del Estado y servicio Civil
Integridad y Etica de la funcion publica

Procedimiento Administrativo General

Derecho, obligaciones e incompatibilidad del Servicio Civil
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
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Introduccién a la Entidad y su Cultura:

¢ Vision, mision, valores, objetivos, politicas, lineamientos estratégicos

del Hospital

Organigrama y estructura del hospital

Funciones generales del hospital

Politicas y normas principales del sector salud

Usos comunes, principales autoridades, nombre y siglas de las

dependencias del hospital

Reglamento Interno de los Servidores Civiles

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

» Comunicacion interna, licencias, pautas de capacitacién y fechas de
pago, etc.

o Politica de seguridad de informacion.

b) Induccién Especifica

La induccion en el puesto comprende el conjunto de informacién que sirve
de base al trabajador para desarrollar sus actividades diarias, por lo mismo
contribuye, en gran medida, a facilitar su actuacién. Dicha fase podra
comprender, entre otras, las siguientes subfases: descripcion del puesto,
analisis del mismo, plan de desarrollo, etc. Las dependencias seleccionan
los temas de induccion en relacion al puesto, respecto a la misién del
puesto, funciones, coordinaciones y como contribuyen al logro de los
objetivos de la institucién.

Para la ejecucion de la-induccién especifica, se tomara el siguiente
contenido:

¢ Presentacion del servidor civil al equipo de trabajo

e Explicacion de las funciones, responsabilidades y el desempefio
esperado del puesto

» Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion del espacio
fisico y entrega de herramientas de trabajo

e Explicacion de los objetivos del &area, metas y las principales relaciones
de coordinacién en la entidad.

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

o Explicacién de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacion
de informes y productos.

Paso 2: Determinacion de las modalidades de induccion

Se realiza en funcion de los recursos y practicas institucionales, segun las
siguientes modalidades:

a) Presencial: Charla, taller, seminario, etc.

b) Semipresencial: Se combina la actividad presencial con el uso de medios
virtuales y/o materiales complementarios, que permitan el cumplimiento
de los objetivos de la induccién.

c¢) Virtual: Se emplea la plataforma del Hospital Nacional “Dos de Mayo” u
otros medios virtuales que permita el desarrollo de los demas de la
induccion.

Paso 3: Definicién de tiempos y plazos
Se establece segun las particularidades, se inicia dentro del primer mes, en

el primer dia de labores y concluye como maximo antes de la culminacién del
periodo de prueba. Asimismo, queda libre a discrecidon de la entidad si
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considera juntar a un determinadb grupo de servidores para la ejecucién de
la induccioén.,

Paso 4: Aprobacion del Programa de Induccion

La Oficina de Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, elabora el
Programa de Induccion, el mismo que debe contener los temas, modalidad,
tiempos y plazos de la induccién; que fueron definidos en las fases previas,
materiales, equipos y los responsables.

El Programa de Induccion, es aprobado .por la Oficina de Personal del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

Fase 2: Ejecucion

Comprende la ejecucion de la induccién general y especifica, segun
cronograma, en coordinacién con el responsable del proceso de seleccion y
demas dependencias.

Paso 1: Ejecucion de la Induccién General

Esta a cargo de la Oficina de Personal, que comunicara a través de
documento a las unidades organicas el lugar, fecha y horario que se llevara a
cabo la induccion para el otorgamiento del permiso de los servidores que
deben asistir obligatoriamente a ia induccion.

Paso 2: Ejecucion de la Induccion Especifica

Esta a cargo de la unidad organica a la que ingresa el servidor, el mismo que
debera asignar un “facilitador de la induccion”, en coordinacién con la Oficina
de Personal.

Paso 3. Registro de las inducciones

Culminada la induccién, la Oficina de Personal del Hospital, es responsable
de la incorporacién en el legajo del servidor el Anexo N° 01 — Registro de
Inducciones. ' :

Fase 3. Evaluacién de la Induccidn

Permite predecir el probable desarrollo de las funciones de los servidores
nuevos resultado y realizar [as mejoras de los procesos hacia el logro de la
meta e indicadores.

Paso 1. Evaluacién del cumplimiento y efectividad de! proceso de
induccion

o Cumplimiento del proceso de induccién. - Se verifica la ejecucién de
cada una de las actividades programadas, asi como la participacién de la
totalidad de los/las servidores/as ingresantes, lo cual permitira realizar
ajustes y/o correcciones en el curso de su implementacion.,

o Efectividad del proceso de induccion. - La Oficina de Personal, debera
recabar informacion que facilite las evaluaciones de las acciones
implementadas. Para ello se utilizar la informacién de las encuestas a
través del Anexo N° 2 - Formato de Evaiuacion del Programa de
Induccion.
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RESPONSABILIDAD

v' De la Oficina de Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo”

Responsables de la conduccion del proceso de induccion y asegurar la ejecucion
de la induccién general.

Brindar asistencia técnica a las dependencias para la determinacién de los temas
de induccién y supervision de su ejecucién

Elaborar el Plan de Induccién del Hospital

Incorporar el registro de inducciones en el legajo de los servidores

v De las jefaturas de las unidades organicas en las que se incorporen- los
servidores

Seleccionar y desarrollar los temas de la induccion especifica en coordinacién con
la Oficina de Personal

Implementar y asegurar la ejecucién de la induccién especifica

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

Previo a la iniciacion de las labores para los nuevos servidores publicos, los
directores, jefes, coordinadores de las areas de destino gestionan los aspectos de
espacio, ambiente fisico de trabajo, mobiliario, equipo y utiles de oficina, asi como
lo medios de comunicacion y otros que correspondan

v De los servidores que se incorporan a un puesto de trabajo

Los nuevos ingresantes estan obligados bajc responsabilidad a asistir puntualmente
a las inducciones y de cumplir con las normas establecidas para su desarrolio;
adicionalmente, formulan sus opiniones a través del Formato de Evaluacion del
Programa de Induccién a fin de mejorar la efectividad de los procesos de Induccion.

DISPOSICIONES FINALES

La Oficina de Personal, es el encargado de coordinar la elaboracion y actualizacion de la
informacion institucional que incluya como minimo, Ia visién, mision, ohjetivos estratégicos,
organigrama, entre otros que se expondra durante la induccion.

En todo lo no previsto en el presente documento, corresponde a la Oficina de Personal,
adoptar las medidas correspondientes para cumplir con el objetivo establecido.

ANEXOS

Anexo 1 — Registro de Inducciones

Anexo 2 — Formato de Evaluacion del Programa de Induccion
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ANEXO N2 01 - REGISTRO DE INDUCCIONES

I. DATOS GENERALES
Apellidos y Nombres
Puesto al que se incorpora Régimen laboral
Area Fecha ingreso
Apellidos y Nombres del Jefe Puesto del jefe
Inmediato linmediato
1. DATOS DE LA INDUCCION
Fechad h . i

Induccién General Pfc_a? € ) fe_C a. Hora de induccién general

inicio finalizacion

Fech f . > P
Induccién Especifica i ,a. de . PfCha, Hora de induccién especifica
I_ inicio finalizacion
Marcar (X) si se Observaciones
Il INDUCCION GENERAL (. ). - 3
realizé {facilitador de la induccion)
Introduccién al Estado
1. Organizacién y estructura bésica del Estado
2. Sistemas Administrativos del Estado
3. Etica de la funcion publica
4. Conceptos basicos y generalidades del procedimiento administrativo general
5. Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servidor civil
Introduccion a [a Entidad y su Cultura
1. Visidn, mision, objetivos y politicas
2. Organizacién y estructura del Hospital
3. Funciones Generales de la dreas de la Entidad
4. Directivas internas y normas del MINSA
5. Reglas bésicas que deben conocer los servidores de |a entidad
6. Gestion de Recursos Humanos (explicacién de los subsistemas y procesos de RRHH que gestiona |a entidad
Marcar (X) si se Observaciones
IV. INDUCCION ESPECIFICA (. ), o= " ’
realizd (facilitador de la induccion)
1. Presentacién del servidor civil al Equipo de Trébajo
2. Reconocimiento de las instalaciones del rea, asignacién del espacio fisico y entrega de
material y herramientas de trabajo
3. Explicacién de los objetivos del &rea, metas y principales relaciones de coordinacién en la
entidad
4. Presentacién de la estructura funcional interna del dreay de las principales funciones de los
servidores del drea
5. Explicacidn de las funciones, responsabilidades y el desempefio esperado del puesto
6. Explicacién de laruta de comunicacion a seguir para la presentacién de informes y productos
Firma del colaborador Firmay sello del Jefe Inmediato
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ANEXO N° 2: FORMATO DE EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Este cuestionario tiene por finalidad recopilar informacién que permita evaluar el programa de
Induccidn, con el fin de realizar medidas correctivas para el mejoramiento de éste.

Instrucciones:

o Marque con un aspa (X) la respuesta que usted considere viable

¢ No deje preguntas en blanco

¢ Elcuestionario es anénimo, por lo tanto, no es necesario que se identifique

ASPECTO

Excelente

Bueno

Regular

Deficiente

1. AMBIENTE FISICO

a) La sala donde se dictd la inducion fue:

b) La iluminacién y sonido de la sala fue:

2. MATERIAL DE APOYO, OTROS

a) Material que recibid {folletos, directivas, etc)

b) Recursos multimedia

c) El power point - PDT

3. DESENVOLVIMIENTO DE LOS FACILITADORES

a) La Explicacion de los temas por parte del:

ler. Facilitador

2do. Facilitador

3er. Facilitador

4to. Facilitador

Sto. Facilitador

4. CONTENIDO DEL PROGRAMA

Sl

NO

objetivos, organigrama, normas, politicas

aJ Se le suministro informacion general de [a Institucion en cuanto a vision, mision,

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

¢) Se cumplié con el horario previsto

5. GENERALES

éConsidera que la induccion recibida le proporciona aportes para identificarse e integrarse en la

Institucién? (de ser positivo o negativo, sirvase explicar)

Z0 e . Y
§, ¢lacharlarecibida le proporciona aportes para desarrollarse de forma favorable en la Institucion?

¢Qué aspectos del Programa de Induccion se pueden mejorar?




