FICHA DE REVISION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL DESARROLLO DEL
CUESTIONARIO

¢El responsable de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces ha
Pregunta 14 | ejecutado el proceso de induccidn del personal, en los casos que corresponde,
segln la normativa aplicable?

El(los) documento(s) que sustentan la pregunta se indican en la columna “Nombre del archivo y nimero de
pagina(s) donde se ubica la documentacion sustentatoria” de los siguientes cuadros:

SECCION: CRITERIOS GENERALES (*)

Nombre del archivo y nimero

de pagina(s) donde se ubica la Ci= By
ITEM CRITERIOS hy . NO
documentacidén sustentatoria CUMPLE

(del... al...)

Documento contiene el listado enumerado del personal
1 con vinculo laboral incorporado o reincorporado durante OFICIO N° 326-2025.GR Si
el periodo evaluado.
(*) Todos son de cumplimiento obligatorio para continuar con la evaluacién; caso contrario consignar “NO” en la seccion
“ALTERNATIVAS DE RESPUESTA".

SECCION: CRITERIOS ESPECIFICOS (**)

Nombre del archivo y nimero

de pagina(s) donde se ubica la CUAPLE &
ek CRIMERIOS documentacién sustentatoria e
CUMPLE

(del... al...)

e e e i focner o mocess e | oricio e zavz0zs FoRuE | g
- DE ACTIVIDADES

reincorporado.

Documento que indica que la ejecucion del proceso de

2 induccion se realiz6 a mas de 80% y menos del 100% del

personal incorporado o reincorporado.

(**) De no cumplir con ninguno de los criterios especificos consignar “NO” en la seccion “ALTERNATIVAS DE

RESPUESTA”.

Para respuesta “No Aplica” se adjunta sustento:

Nombre del archivo y nimero de pagina(s)
CRITERIOS donde se ubicala documentacién sustentatoria
(del... al...)

Documento que acredita que no hubo incorporacion o
reincorporacion de personal en el periodo evaluado.

SECCION: ALTERNATIVAS DE RESPUESTA (marcar con un aspa una respuesta)

Si Parcialmente | No No o . o .
@) (b) © Aplica (a) Cuando cumple con el criterio general y el primer criterio especifico.
) (b) Cuando cumple con el criterio general y el segundo criterio especifico.
(c) Cuando no cumple con el criterio general o ninguno de los especificos.
X (d) Cuando la presente pregunta es no aplicable a la entidad

Responsable del contenido de la ficha:
UGEL SAN MARCOS

Nombre de la entidad

JEFE DE OFICINA DE
CINTHYA MARLENY ASQUI MIRANDA PERSONAL PERSONAL
Nombres y Apellidos Cargo Organo o Unidad Orgéanica
" 31/12/2025
G, filY MIRANDA
JEFE EOUMYO JANOS
Uik « 310 « San Marcos
Firma Fecha




PARA CUMPLIR LOS CRITERIOS DE LA PREGUNTA 14

Pueden ejecutarse las siguientes actividades, las cuales permitiran obtener los documentos que evidencian
los criterios generales y/o especificos, segun corresponda:

v Actividad 1: Determinar alos servidores publicos que debe participar en el proceso de induccion:
La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces debe determinar que servidores publicos
deben participar del proceso de induccién, segin la normativa aplicable vigente se debe considerar al
siguiente personal:

a) El o los servidores publicos que ingresan 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) El o los servidores publicos que se reincorporan 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).

v Actividad 2: Ejecutar el proceso de induccion: La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus
veces, debe efectuar en los casos que corresponda el proceso de induccion, debiendo asegurar la
participacion de los servidores publicos que se encuentran dentro de las condiciones descritas en la
actividad anterior, debiendo recabar los documentos que evidencien la ejecucion de dicho proceso.

Vv Actividad 3: Evaluacién del proceso de induccién: La Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces, debe evaluar el o los procesos de induccion desarrollados, en el cual debe determinar si se
ejecutaron todas las actividades programadas como parte del proceso; asimismo, debe determinar si
todos los servidores publicos ingresantes o reingresantes a la entidad participaron del mismo.

En ese sentido, antes de culminar cada semestre debe elaborar un documento formal, en el cual debe

indicar el niUmero total de servidores publicos que han ingresado o reingresado a la institucion durante

el periodo evaluado, y precisar el nimero de servidores publicos que participaron en el proceso de
induccién, incluyendo el porcentaje de los servidores publicos que participé en el proceso en relacion al
namero total de servidores publicos que ingresaron o reingresaron a la entidad.

Vv Actividad 5: Llenar la Ficha de revisién que sustenta los criterios de la pregunta: La Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, debe llenar en la mencionada ficha, la informacion que
exige la Contraloria General de la Republica, referida a las actividades ejecutadas para el cumplimiento
de los criterios y condiciones relacionadas a la pregunta, la misma que permite determinar la alternativa
de respuesta a la pregunta que podra ser marcada (SI, PARCIALMENTE, NO o NO APLICABLE); luego,
debe suscribir dicha ficha, digitalizarla y remitirla al 6rgano responsable de la implementacién del SCI
en la entidad, conjuntamente con los documentos que sustentan el cumplimiento de los criterios y
condiciones.

Vv Actividad 6: Registrar la Ficha de revision y documentos de sustento en el Aplicativo Informético
del SCI: Para las evaluaciones de la implementacion del SCI (Semestral y Anual) establecidas en la
Directiva, la entidad tomando en cuenta el cumplimiento de los criterios establecidos en la Ficha de
revision, registrara en el Aplicativo Informatico del SCI, la alternativa de respuesta que corresponda a la
pregunta (Sl, PARCIALMENTE, NO o NO APLICABLE), asi como los documentos que evidencia el
cumplimiento de los criterios establecidos en la Ficha de revision.

Nota:

Las entidades que, durante el periodo evaluado, no tengan ingreso o reingreso de servidores podran marcar
la alternativa de respuesta “NO APLICA”. Asimismo, podran marcar esta alternativa de respuesta, aquellas
entidades que no cuente con personal con vinculo laboral y inicamente tengan consultores o locadores de
servicios.
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“Atio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

San Marcas, 26 de junio del 2025.
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ASUNTO : Cumple requerimiento.
REFERENCIA : MEMORANDUM N°014-2025-REG-CAJ-DRE/UGEL SM-0ADM.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de expresarle mi cordial saludo, y
al mismo tiempo en virtud al documento de la referencia, se debe precisar lo siguiente:

e Que, conforme al Plan de Induccion ANUAL 2025 - Sistema de Control Interno, se cumplié
con la elaboracién de la planificacion de la induccidn, de acuerdo a la normativa; por tal
motivo se adjunta la siguiente documentacion:

- Resolucion de Aprobacién del “Plan de Capacitacion e Induccion de las Personas
ANUALIZADO 2025”, de la Unidad de Gestion Educativa Local San Marcos, el mismo
que como anexo forma parte de la presente resolucion.

- Anexo N201 - Ficha de Registro de Induccion.

- Fotografias

Aprovecho la oportunidad para expresarles las muestras de mi especial consideracion y
estima personal.

Atentamente,

Jr. José Galvez No. 1028 - San Marcos Teléf. N2 076-504723 (Anexo 114-115)
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CATAMAREA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN MARCOS

“Afio de ia Recuperacion y Consolidacién de la Economia Peruana®

RESOLUCION DIRECTORAL DE UGEL N° 1128-2025-GR.CAJ-DRE/UGEL-SM.

San Marces, 2 8 ?‘jﬁﬂ 2025
Visto:

El Memorando N® 0176-2025-GR.CAJ.DRE/UGEL"SM"/DIR y demés documentos que se adjunta;

CONSIDERANDO:

Que, es funcién de la Unidad de Gestion Educativa Local San Marcos, como 6rgano
Desconcentrado del Ministerio de Educacién y Descentralizado del Goblerno Regional de
Cajamarca con autonomla administrativa y financiera, realizar actos administrativos del ambito
jurisdiccional de su competencia; asimismo, es politica de la Unidad de Gestion Educativa Local San
Marcos, garantizar el normal desarrollo de las actividades educativas en el Pragrama Presupuestal
de Educacién Basica Regular con enfoque por resultados.

Que, el articulo 10° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sobre la finalidad del proceso
de capacitacion establece. “La finalidad del proceso de capacitacidn es buscar la mejora del
desemperio de los servidores civiles para brindar servicios de calidad a los ciudadanos. Asimismo,
busca fortalecer y mejorar las capacidades de los servidores civiles para el buen desempefio y es
una eslrategia fundamental para alcanzar el logro de los objetivas institucionales." De igual modo el
literal a) sobre los tipas de capacitacion del articulo 16 de la referida normativa legal prescribe: Tiene
por objelo capacitar a los servidores civiles en cursos, talleres, seminarios, diplomados u otros gue
no conduzean a grado académico o titulo profesional y que permitan, en el corto plazo, mejorar la
calidad de su trabajo y de los servicios que prestan a la ciudadanla. Se aplica para el cierre de
brechas de conocimientos o competencias, asi como para la mejora continua del servidor civil,
respecto de sus funciones concretas y de las necesidades institucionales; )

En ese sentido, mediante Oficio N° 212-2025-GR.CAJ-DRE/UGEL"SM"/ADM-APER, la
Oficina de Recursos Humanos de la Unidad de Gestién Educativa Local San Marcos, solicita
autorizacion de reconocimiento del “Plan de Capacitacion e Induccion de las Personas Anualizado
2025" y asi poder establecer lineamientos técnicos de socializacion y orientacién del personal que
incorpora a la entidad; en ese contexto, el referido plan tiene como objetivo general, resolver la
capacidad individual y colectiva de los empleados para aportar conocimientos, habilidades y
actitudes que mejoren su desempeno laboral y ayuden a lograr los objetivos institucionales, en el
marco de la Ley del Servicio Civil;

Siendo asl, el Plan de Capacitacion e Induccién de las Personas 2025, permitira a la Unidad
de Gestion Educativa Local San Marcos socializar y facilitar la interrelacion y adaptacién de manera
planificada de las personas que ingresan a un puesto de la entidad, de forma que se les brinde la
informacion relacionada al funcionamiento general del Estado, a su institucién, a sus normas
internas y a su puesto y asi fortalecer las competencias del personal de la Unidad de Gestién
Educativa Local San Marcos, el cual tiene como propdsito mejorar la eficiencia en la gestion
administrativa y el cumplimiento normative; asi como también, permitiria definir los objetivos
generales de capacitacion y su estrategia de implementacion, esto en el marco de la palitica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica que se viene implementando en el Estado
Peruano. Dicha politica tiene el propésito de promover en el Perl una Administracién Publica
eficiente; por lo que el Plan de capacitacién e induccion 2025, ha sido elaborado enmarcado en la
politica nacional creada para tal fin;

Que, mediante documento del visto, Direccion de la Unidad de Gestién Educativa Local San
Marcos, dispone la aprobacién del “Plan de Capacitacion e Induccién de las Personas Anualizado
2025 i

' Estando alo aprobado por el Despacho Directaral, lo visado por los Jefes de las diferentes
Oficinas de la UGEL San Marcos; y ;

Oe conformidad con la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General
aprobado mediante Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM: el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; Ia
Resolucién Ministerial N° 176-2021-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada

Jr. José Galvez N° 1028-San Marcos ugelsanmarcos@hotmail com Telefax N° 076-504723



GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
BTy DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN MARCOS
“Afio de la Recuperacion y Consolidacion de la Econamia Peruana”

RESOLUCION DIRECTORAL DE UGEL N° 1128-2025-GR.CAJ-DRE/UGEL-SM.

“Orientaciones para Organizacion y Funcionamiento de las Direcciones Regionales de Educacion
(DRE) y Unidades de Gestién Educativa Local (UGEL)":

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el “Plan de Capacitacion e Induccién de las Personas Anualizado
2025°, de la Unidad de Gestion Educativa Local San Marcos, el mismo que como anexo forma parte
de la presente resolucidn.

ARTICULO 2°.- PUBLIQUESE, que los responsables de la elaboracién y actualizacién del portal de
transparencia de la Unidad de Gestion Educativa Local San Marcos, en atencién al articulo 6° y 15°
de la Directiva N° 001-2017-PCM/CGP "Lineamientos para la Implementacidn del Portal de
Transparencia Estandar de la Administracion Publica” procedan a PUBLICAR, el presente acto
administrativo en el Portal de Transparencia de la UGEL San Marcos en el plazo de cinco (05) dias,
conforme a las normas legales acotadas.

ARTICULO 3°.- DISPONER, que la Oficina de Tramite Documentario o la que haga sus veces en la
Unidad de Gestién Educativa Local San Marcos, notifique a la parte interesada e instancias
administrativas pertinentes, de acuerdo al TUO de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado por D.S. No. 004-2018-JUS.

Registrese y Comuniquese,
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Jr. José Galvez N° 1028-San Marcos ygelsanmarces@hotmail.com Telefax N® 076-504723




Gobierno Regional Cajamarca

B .y Direccion Regional de Educacion
o Unidad de Gestion Educativa Local San Marcos
RAAREARIA Oficina de Administracion
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Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana

MEMORANDO N° 014-2025-REG-CAJ-DRE/UGEL SM-OADM.

A LA : Abg. Cinthya Marleny Asqui Miranda 159115
Jefe de Recursos Humanos — UGEL San Marcos.

ASUNTO . Ejecucion de jornada de induccion y seguimiento del RNS

REFERENCIA : DIRECTIVA N° 06-2019-CG.

FECHA : San Marcos, 05 de febrero de 2025.

: e : Ly
Por medio del presente me dirijo a usted para comunicarle que,

cumplimiento a la implementacién del Sistema de Control Interno, debera realizar
actividades de induccion a todos los colaboradores que ingresan durante el presente ano
a esta entidad. Informacion que debera hacer llegar a mi despacho de manera trimestral.

Asimismo, se debe realizar el seguimiento respecto a la revision mensual del Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), con la finalidad de verificar
que los funcionarios y servidores de la entidad no cuenten con sanciones vigentes; por lo

que, debera hacer llegar esta informacion de manera mensual. 1
Atentam ente, SETRINIGCRRRRRRIRY ‘“l!'ll.-!.l....! .
HMPAIOADM Kanno E- {O‘j"_}JD ores
TRMC/See
Cre : ENCARGADO (A) DE LA
A OFICINA DE ADMINISTRACION
UGEL 310 - San Marcos

Ir. José Galvez No. 1028 - San Marcos ugelsanmarcosidihotmail.com Telefax No. 076 504723
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Abg. CINTE TLENY ASQ
= JEFE DE RECURSOS HUMA‘NOS
UGEL - 310 - San Marcos

Jr. José Galvez N° 1028-San Marcos ugelsanmarcos@hotmail.com Telef.: 076-504723
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g My DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
CE%WKENEA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN MARCOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
AREA DE PERSONAL

.

“ANO DE L& RECUPERACION Y CONSOLIDAGION DE L& ECONOMIA PERUANA"

PLAN DE TRABAJO N° 01 -2025-UGEL “SM”- OADM/OPER

1. TITULO DEL PLAN: “Plan de Capacitacién e Induccién de las
Personas Anualizado - 2025”

2. DATOS GENERALES:

2.1. GOBIERNO REGIONAL Cajamarca.

2.2. DEPENDENCIA : Direccién Regional de Educacion.
2.3. UNIDAD EJECUTORA :310 San Marcos.
2.4. OFICINA . Administracion.

2.5. EQUIPO DE TRABAJO : Personal
3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL
Reforzar la capacidad individual y colectiva de los empleados para
aportar conocimientos, habilidades y actitudes que mejoren su

desempefio laboral y ayuden a lograr los objetivos institucionales, en
el marco de la Ley SERVIR.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Establecer lineamientos técnicos de socializacién y orientacion del
- personal que se incorpora a la entidad, que permitan facilitar mediante
el otorgamiento de informacién institucional, un conocimiento general
de SERVIR, sus objetivos, metas, normas internas y procedimientos
‘para su adaptacion e integracion a la entidad y al puesto.

4. BASELEGAL:

* Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos.

* Decreto Supremo N° 062-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de SERVIR y sus modificatorias. Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Jr. José Gélvez N° 1028-San Marcos ugelsanmarcos@hotmail.com Telef.: 076-504723




h GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

o oo UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN MARCOS
OFICINA DE ADMINISTRACION
AREA DE PERSONAL

“ANO DE L& RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE L& ECONOMIA PERUANA"
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, su Reglamento y modificatorias.
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N° 1401 “Reégimen Especial que regula las
Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico” y su
reglamento aprobado mediante D.S. 083-2019-PCM.

e« Resolucion Ministerial N° 09-2007-TR, que dicta disposiciones
complementarias para el registro de planes y programas, y apfueba
modelos y formatos sobre modalidades formativas laborales.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS
y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de
Simplificacion Administrativa y sus modificatorias.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativa de Gestion de Recursos Humanos en
las entidades publicas”.

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

5. FUNDAMENTACION:

El presente Plan de Capacitacién e Induccién de las Personas 2025,
permite a las entidades socializar y facilitar la interrelacién y adaptacién de
manera planificada de las personas que ingresan a un puesto de la entidad,
de forma que se les brinde la informacion relacionada al funcionamiento
general del Estado, a su institucidn, a sus normas internas y a su puesto y
asi fortalecer las competencias del personal de la UGEL San Marcos, con
el propdsito de mejorar la eficiencia en la gestién administrativa y el
cumplimiento normativo.

Debe definir los objetivos generales de capacitacion y su estrategia de
implementacion, esto en el marco de la politica Nacional de
Modernizacion de la Gestidn Publica que se viene implementando en el
Estado Peruano. Dicha politica tiene el propésito de promover en el Perl

Jr. José Galvez N° 1028-San Marcos ugelsanmarcos@hotmail.com Telef.: 076-504723
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1..? DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
CE%EKJMMEII%U&A UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN MARCOS

OFICINA DE ADMINISTRACION
AREA DE PERSONAL

“ANO DE L& RECUPERACION Y CONSOLIDAGION DE L& ECONOMIX PERUANA"
una Administracién Publica eficiente, enfocada en resultados Y que rinda

cuentas a los ciudadanos en todos los sectores.

Con ese propésito y para su concrecion la Unidad de Gestion Educativa
Local San Marcos inicié la formulacién concertada y participativa el Plan de
Capacitacion e induccién de los profesionales de los equipos de las areas
de la institucion.

El plan de capacitacion e induccion 2025, ha sido elaborado por el Equipo
Técnico de la UGEL enmarcado en Ia politica nacional creada para tal fin.

6. ESTRUCTURA ORGANICA

PLAN ESTRATECICC DE GESTION EDUCATIVA TERRITORIAL 2022-2026

A continuadién, se muestra la estructura orgdnica de la Unidad de Gestlén Educativa
Lacal- UGEL San Marcos

|

......

Qficing de Atvncion
al Usyario,

Qficina de
Planificacién y
Dezarrolls
Institucional

Oficina de
Azesoria Juridica

Oficina du
Excelancia an
Foarmacidn y Redes
Educativas

= ¥
Relaciones Publicas|

Fuence: Monual de Operaciones: MOP de la ORE Y sus UGEL

7. NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS QUE CONFORMAN LA
ENTIDAD.

El total de servidores publicos de la sede administrativa seguin régimen
laboral en el siguiente:

Regimenes N° de trabajadores
D.L N°29944 19
D.L N°276 5
D.L N°1057 a3
TOTAL §7

8. PROGRAMA, ACTIVIDAD Y META PRESUPUESTAL:

PROGRAMA ACTIVIDAD META
50071 5000003 39
Jr. José Galvez N° 1028-San Marcos ugelsanmarcos@hotmail.com Telef.: 076-504723
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GOBIERND REGIGNAL UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN MARCOS
HOSARRREA OFICINA DE ADMINISTRACION
AREA DE PERSONAL

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE L& ECONOMIA PERUANA"
9. MATRIZ DEL PLAN DE CAPACITACION E INDUCCION DE PERSONAL

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN MARCOS:

PLANES DE TRABA._JCl!I_ TAREAS Y PRESUPUESTO TENTATIVO!

EJES DIMENSIONES: . * - OBJETIVQ 1 ACTIVIDADES ORIENTADORAS Actividades prioritaras/ Presupuesta
TERRITQRIALES /i ESTRATEGICO: || s M ; tareas tentativa

Sistema de Control Interna

1.1 Implementacidn del Sistema de Contral
Interno.

1.2 Normas de Control Intemo: Concepto y No aplica
objetivos de las N.C.I.

13 Metodologias para la Implementacién del
Sistema de Control interno.

Gestién de Sistemas Gubernamentales

Temas:

2.1. Sistema Integrado de Administracién Financiera Na aplica
SIAF SP  (Modulo  Administrativo, Modulo

Presupuestal y Modulo Contable)

2.2. Sistema Integrado de Gestién Administracion —

SE!, Mejorar I SIGA (Modulo Patrimonio, Modulo Tesoreria),

calidad de los
aprendizajes de

D1. o 4 educ_:acxlcn Manual de Procedimientos
Implementaci¢ | bésica y técnico Tormas:

n del curriculo y | Productiva, . Construccién y Evaluacién de los Ao
ET1. mejora de log | Potencializando procesos en la UGEL.
Aprendizajes  y | aprendizajes el talento
talentos humana
Herramientas Tecnolégicas
Temas:
. Herramientas de organizacién de Word,
. Herramientas de Excel. Uso de férmulas
basicas de Excel. Uso de férmulas No aplica
basicas de Excel en la planificacion,
. Herramientas de Excel. Elaboracién de
gréficos estadisticos
Gestidn de la Cultura y del clima laboral
Temas:
* La Gestién Publica y su relacién con la cultura y
el clima laboral No aplica

» Construyendo agradables ambientes de trabajo.
» Conciliacién de vida laboral y personal,

10. METAS DE ATENCION/ PARTICIPANTES:

Las metas de atencién serd los colaboradores de UGEL San Marcos de los
diferentes regimenes laborales como son DL 276, DL 1057 y Ley de la reforma
magisterial 29944, con un total de 60 personas.

11. ACTIVIDADES ESPECIFICAS A EJECUTAR:
- Sistema de control interno
- Gestion de Control Interno
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12. RECURSOS Y FINANCIAMIENTO:
La ejecucion de los recursos sera cuenta de la unidad ejecutora 1381- UGEL San
Marcos en el rubro de recursos ordinarios, rubro 00.

13. METODOLOGIA U ORIENTACIONES:
El plan se ejecutara bajo un enfoque de induccion al personal debiendo incluir una
combinacién de induccién general, especifica y actividades de integracion, con el
objetivo de facilitar la adaptacion del nuevo empleado al entorno laboral y a su
puesto de trabajo.

14. ANEXOS (MODELO DE REGISTRO DE INDUCCIONES)

ANEXQ N~ 01: MODELO DE REGISTRO DE INDUCCIONES

REGISTRO DE INDUCCIONES
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ANEXQ N* 02: MODELO DE LISTADO DE ASISTENCIA A INDUCCION GENERAL

ASISTENCIA INDUCCION GENERAL
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ANEXD N°001: MODELO DE REGISTRO INDUCCIONES

]REGISTRD DE INDUCCIONES

1. DATOS GENERALES

ApellidosyNombres | ARTEAGA  VILLENA MARIA VANESSA

Puesto al quese , r l{iﬁglmen Laboral (276,728, CAS,30057, c
e s.s,f’,f“;”‘ LISTA EN GESTION DE INDICADORES Y ESTADISTIN atrera Especial) e AS

Ares | oPDI Fecha de Ingreso/Reincorporacién 29]o1 | 2025
Apellidos y Nombres : ) Puesto del jefe :

del lefe Inmediato CAMPOS MORALES SeEUNDO EMILIO e

Il. DATOS DE LA INDUCCION '

o . - e Horas totales de

Inducr.lon Fenerg_l_ : Fecha de inicio 0106|2025 Fecha de finalizacion 62 ] 062025  |induccién serdnal 2 HORAS
T e 1, Wy Horas totales de

lnducc:on _Espec_iﬁca Fecha de inicio olloGlzo2s Fecha de finalizacién | 02 o6 12285 | ducelbn el 2 HeRrAS

I, INDUCCION GENERAL

|Marca (x) si se
realizd

|Observaciones Generales .
|(Facilitador de la Induccién) =

Introduccidn al Estado

1. Organizacidn y estructura basica del Estado

X

2. Sistema Administrativo del Estado >4
3. Politica de modernizacién del Estado, de la Gestidn Publica y del Servicio Civil X
4, Etica de la funcién publica. X
5. Conceptos basicos y generalidades del procedimiento administrativo general X
6. Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servicioi civil X
7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica X
Introduccion a la Entidad y su Cultura

1. Vision, mision, valores, objetivos, politicas, lineamento estratégicos de la Entidad X
2. Organizacion y estructura de |a entidad X
3. Funciones generales de las dreas de |a entidad X
4. Contexto politico institucional y principales normas de la Entidad vy el sector al que

pertenece, de corresponder X
5. Usos comunes en la entidad (principales autoridades, nombres y siglas de [as +areas,

etc.) X
6. Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta los servidores de la entidad

reglas de redaccion de documentos oficiales, uso del lenguaje inclusivo, etc.) X
7. Gestion de Recursos Humanos (Explicacidn de los subsistemas y proceses de
recursos humanos gue gestiona la entidad) X
8. Politicas de seguridad de informacion X

V.. INDUCCION ESPECIFICA

{Marcar (x)sise

Observaciones Generales

realizé |(Facilitador de 1 Induccién)
1. Presentacion del servidor civil al equipo de trabajo x
2. reconocimiento de las instalaciones del area, asignacidn del espacio fisco y entrega
de herramientas de trabajo (computadora, manuales, etc.) X
3. Explicacion de los objetivos del drea, metas y las principales relaciones de
coordinacion en la Entidad X
4. Presentacion de la estructura funcional interna del drea y de las principales
funciones de los sevidores del area X
5. Explicacidn de las funciones, responsabilidades y el desempefio esperado del puesto X
6. Explicacion de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacion de informes y X

productos

Firma del

Fi 1l
Colaborador irma‘y se o_del Jefe

de area

" JEFE DE RECURSOS HUMANOS

UGEL - 310 - San Marcos







