‘Decenio de Jas Personas con Discapacida

EORSTIY NACIONAL PARA MTEGRS BN
"Afio de Ia consolidacion del Mar ge Grau’

ODE LA PERSONA CON DISCARACIDAD

OFICiNA D ADMINISTRATION
<c?\‘)xiﬁ\_lc."t =] ’°€,p
@

'

N a 11 H8Y. 208

: i RECIB DO
\ / fiom.,_g,f:.éfﬁ-.ﬂgm ____________________ :
Resolucion de Prestdencig—
P N°U88-2016-coNADIS/PRE

-

Lima, 10 Nov, 2015
VISTOS:

Ef Memorando N° 337-2016-CONAD§S/OAD de la Oficina de Administracién, la
Nota N° 230-201S-CONADIS/OADHUREH de la Unid

203—2016—CONADISIOPP de la Oficina de Planeamiento y Presu
2016-CONAD18/OAJ de la Oficing

sistema a Jas Oficinas de Recursos Humanos de las entidades, las mismas que constifuyen el
nive| descentralizado responsable de implementar |as normas,  principios, métodos,
Procedimientos y técnicas del citado Sistema ,

Que, conforme aj articulo 3 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1023,
aprobado por g Decreto Supremo N° 040-2014- i i

Que, conforme a articulo 184 e Reglamento del
aprobado por ef Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, |q induccié
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" Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Consejo Nacional para la
Integracién de la Persona con Discapacidad, aprobade por el Decreto Supremo N°¢ 002-2016-
MIMP, sefiala que la Oficina de Administracion es el érgano responsable de programar, conducir,
ejecutar, controlar y supervisar sistema administrativo de gestidn de recursos humanos, entre
otros; asi como el organizar la gestién interna de recursos humanos, en congruencia con los
objetivos estratégicos de la entidad; definiendo politicas, directivas y lineamientos propios de la
entidad con una visidn integral, en temas relacionados con recursos humanos;

Que, asimismo, el citado Reglamento establece que la Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracién, es responsable de disefiar, ejecutar, coordinar,
supervisar y evaluar las politicas referidas a la gestion y desarrollo del potencial humano de la
institucién para contribuir a alcanzar los objetivos institucionales, coadyuvando al cumplimiento
de la misién y el logro de la vision de la entidad, en el marco de lo establecido por la normativa
que regula el Sistema de Gestién de Recursos Humanos;

Que, a través de los documentos de vistos, la Unidad de Recursos Humanos y la
ficina de Administracion solicitan la aprobacién del proyecto de Directiva que establece
disposiciones para regular la induccién a los servidores que ingresan al Consejo Nacional para ia
e Integracién de la Persona con Discapacidad, con la finalidad de disponer de un instrumento

técnico normativo que facilite el proceso de induccion de los nuevos servidores en la Institucion,
lo cual cuenta con la opinién favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

Que, conforme a lo expuesto, resuita necesario aprobar el presente acto
resolutivo y aprobar la Directiva que establece disposiciones para regular la induccion a los
servidores que ingresan al Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad;

< Con la visacién de la Secretaria General, de la Oficina de Administracidn, de ia
20" Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica; y

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 20973, Ley General de la Persona
con Discapacidad, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, el
Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del sistema
Mdministrative de gestién de recursos humanos, su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 002-2016-MIMP, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Consejo Nacional
/ +dara la Integracién de la Persona con Discapacidad, aprobado por Decreto Supremo N° 002-
2016-MIMP, y la Resolucién Suprema N° 009-2018-MIMP;
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Directiva N° 012-2016-CONADISIPRE

DISCAPACIDAD - CONAD(S
Formulada por: Unidad de Recursos Humanos — Oficina de Administracién

I OBJETIVO

Persona con Discapacidad - Conadis, con e objetivo de lograr su identificacion,
adaptacion, integracion Y compromiso con Ig institucion, asf como su adscuada
incorporacion al nusvo puesto de trabajo.

. FINALIDAD

Disponer de un instrumento técnico normative para facilitar el proceso de induccién de los
Servidores que ingresan a Prestar sus servicios aj Consejo Nacional Para la Integracion
de la Persona con Discapacidad — Conadis.

BASE LEGAL

Constitucién Politica del Pery.

Ley N® 29973, Ley General de Ia Persona con Discapacidag.

Ley N° 281 75, Ley Marco de| Empleo Pablico.

Ley N° 27815, Ley def Cddigo de Etica de |g Funcion Publica.

Ley N° 29849, Ley que establece I1a eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales,

Decreto Legislativo N° 1 023, que crea I autoridad nacionay del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursog humanos.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula of regimen especial de Contratacion
administrativa de servicios. '

Decreto Supremo N° 002-2014-Mimp que aprueba el Reglamento de la Ley General de la
Persona con Discapacidag.

Decreto Supremo N° 033-2005~PCM, que aprueba a) Reglamento de Ig Ley del Cédigo de
Eticade la F uncion Pblica.

Decreto Supremo N°® O40-2014—F’CM, gue aprueba of Reglamento dej Decreto Legislativo
N° 1023, que crea la autorigag nacional de| Servicio Civil, rectora del sistemg

Decreto Supremo N° 002-2016-MiMP que apruebg el Reglamento de Organizacion y
|

7 Funciones de| Consejo Nacional Para ia Integracion de las Persona con Discapacidad -
'/ Conadis.
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Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios.
Resolucion de Presidencia N° 77.2015-CONADIS/PRE, mediante la cual se aprobd la
Directiva N° 004-2015-CONADIS/PRE, Directiva para la contratacién del Personal bajo el
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion a todos los Organos, Unidades Orgéanicas,
Organos Desconcentrados y Centro de Educacién Téocnico Productivo - CETPRO
“Alcides Salomén Zorrifla” del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — Conadis.

DISPOSICIONES GENERALES

Proceso de Induccion

Es aquel proceso de otientacion a través del cual se brinda a los servidores nNUevos
informacion basica de la institucién que necesitan para realizar sus actividades de manera
satisfactoria, contribuyendo simultdneamente a que estos se integren al Consejo Nacional
nara la Integracién de la Perscna con Discapacidad — Conadis.

Plan del Proceso de Induccion

El Plan del Proceso de Induccion es el documento de gestion técnico desarrollado por la

Unidad de Recursos Humanos, cuyas etapas permiten orientar el proceso de induccion
de los servidores gue ingresan a prestar servicios al Conadis.

521 Elaboracién del Plan del Proceso de Induccién
La Unidad de Recursos Humanos como responsable de disefiar, ejecutar, coordinar,
supervisar y evaluar las politicas referidas a la gestion y desarrollo del potencial
humano del Conadis, es la unidad organica encargada de disefiar el Pian del Proceso
de Induccion de la entidad.

522 Etapas del Plan dei Proceso de Induccién

El Plan del Proceso de Induccidn tendra las siguientes elapas:

a) Difusion del proceso de induccién.

b) Procedimiento de induccién general.
) Procedimiento de induccion especifica.
d) Evaluacion del proceso de induecion.
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Los nuevos servidores participaran obligatoriamente en el proceso de induccien al
inicio de sus actividades faborales o después de iniciadas las mismas, en un periodo
no mayor a diez (10) dias.

Como parte del proceso de induccion, previamente al inicio de las labores de los
servidores que recién ingresan, la Unidad de Recursos Humanos coordinarg con los
jefes responsables de las areas de destino, a fin de dar g conocer a los nuevos
servidores el ambiente fisico de trabajo, el mobiliario, el material de trabajo (ltiles de
escritorio) y el equipo informatico asignado, segtin corresponda.

Asimismo, la Unidad de Recursos Humanos hard de conocimiento a todos log
érgancs y unidades arganicas del Conadis, los datos completos e imagen de los
nuevos servidores, indicando que en areas desempefaran sus labores.

6.1.2  Procedimiento de induccién general

El proceso de induccién general estard a cargo de Ia Unidad de Recursos Humanos,
el mismo tendra una duracién no mayor a horas (02) horas, durante el cual
desarrollaran las siguientes actividades:

a) Palabras de bienvenida a cargo det Jefe o representante de la Unidad de
Recursos Humanos.

b) Presentacién de video de institucional de| Consejo Nacional para la Integracién de
las Persona con Discapacidad — Conadis. '

¢) Presentacién (Power Point), dando a conocer breve resefig histérica, vision,
mision, estructura organica del Consejo Nacional para la Integracién de las
Persona con Discapacidad — Conadis.

d) Exposicién sobre la vision de bienestar social y clima taboral en el Conadis,

e) Exposicién sobre el control de asistencia ¥ puntualidad en el Conadis.

f) Entrega de material informativo en medio fisico y magnético (CD).

o AN El material informativo en medio fisico contendra;

SN

\;% on @«@ aggf * Directorio Telefénico y correos institucionales del Conadis.
QT’,@W * Cronograma de pagos.

+ Horarios de trabajo y de refrigerio.
* Otro material que se considere relevante.

El m%riai informativo en medio magnético (CD) contendra:
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5.2.3 Objetivos del Plan del Proceso de Induccion

5.2.3.1

52.3.2

5233

5234

Facilitar la adaptacién e integracion del nuevo servidor al Conadis y a su puesto
de trabajo, mediante el suministro de informacion relacionada con las
caracteristicas del mismo.

Dar inicio a la integracién de los servidores al sistema de valores de la institucion,
a fin de crear un sentido de permanencia, fortaleciendo su formacién ética.

Insfruir a los servidores sobre todos los asuntos relacionados con sus
dependencias, al igual que de sus responsabilidades individuales, sus deberes y
sus derechos.

Infformar a los nuevos servidores sobre los documentos de gestién de la
institucion.

5.2.4 Requisitos para garantizar la efectividad del Plan del Proceso de Induccién

5.2.41

5242

5243

5244

Inmediatez: La induccién tiene la finalidad de asistir al servidor en el inicio del
proceso de adaptacion a la cultura organizacional de la entidad.

Técnico: Las personas encargadas de dirigir la induccidn, tendran las siguientes
consideraciones:

e Solidez conceptual respecto de los temas gue se traten.

» Conocimientos precisos de los objetivos del proceso de induccion.

» Uso adecuado de recursos didacticos.

Participativo: La induccion debera utilizar métodos y estrategias que involucren
activamente la participacion del servidor con el interés de que exprese su opinion.
Apovyo Institucional: El proceso debera contar con el apoyo de los funcionarios de
la institucion y con los recursos logisticos necesarios para su realizacion.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Desarrolio del Proceso de induccidon

6.1.1 Difusion del proceso de induccién

La Unidad de Recursos Humanos es responsable de difundir entre los organos y
unidades organicas del Conadis, el inicio, desarrollo y término del proceso de
induccién de los nuevos servidores.

Una vez concluido el proceso de seleccion de personal, la Unidad de Recursos
Humanos hara de conocimiento por escrito a los servidores ingresantes, la fecha,
hora y lugar donde se desarrollara el proceso de induccion mediante Carta de
Bienvenida (Anexo N° 01).
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Vision v Misién del Consejo Nacional para ia Integracién de lag Persona con
Discapacidad — Conadis _

Reglamento de Organizacion Y Funciones del Consejo Nacional para |a
Integracion de las Persona con Discapacidad - Conadis, aprobado por el
Decreto Supremo N° 002-2018-MIMP

Organigrama del Consejo Nacional para la Integracién de |as Persona con
Discapacidad ~ Conadis

Ley N° 20973 Ley General de Ia Persona con Discapacidad.

Reglamento de |a Ley General de Ia Persona con Discapacidag, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

Reglamento de Control Interno dej Consejo Nacional para la Integracién de [a
Persona con Discapacidad, aprobado por Ia Resolucion de Presidencia N°

Discapacidad ~ Conadis, aprobados por a Resolucion de Presidencia N° 10g-

de la Persona con Discapacidad en el ejercicio de sy Funcién Publica”,
aprobada por Ig Resolucion de Presidencia N° 114—2015-CONADIS/PRE.
Directiva N° 08—2015-CONAD!S/PRE, ‘Lineamientos para la elaboracién,

integracion de [a Persona con Discapacidad en e ejercicio de sy Funcién
Plblica” aprobada por |a Resolucién de Presidencia N° 126-2015-
CONADIS/PRE.

Discapacidad en e| gjercicio de su Funcidn Pablica”, aprobada por Ia
Resolucion de Presidencia N° 114-2015~CONADIS/PRE.

la Resolucién de Presidencig N° 19~2016-CONADIS/PRE.
Directiva N° 08-2015-CONAD!S/PRE, “Lineamientos Para la elaboracion,

Presidencia N° 126—2015~CONADFS/PRE.

Directiva N° OO1~2015-CONADJS/PRE, “Lineamientos Para la entrega y
recepcion de cargo del personal de| Consejo Nacionat para la Integracién de
la Persona con Discapacidad - Conadig, aprobada por I Resolucién de
Presidencig N° OO4-2016—CONADFS/PRE.
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. Directiva N° 002-2013-CONADIS/PRE, “Normas para el otorgamientio de
pasajes, viaticos y otras asignaciones en comisién de servicios de
funcionarios, empleados publicos y aquellos que brindan servicios de
consultoria del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad”, aprobada por la Resolucién de Presidencia N° 023-2013-
CONADIS/PRE.

« Otro material que se considere relevante.

6.1.3 Procedimiento de induccién especifica

El responsable del éxito de esta fase es el Jefe inmediato del nueve servidor, por lo
cual debera tener en cuenta lo siguiente:

« Debera comunicar al personal de la oficina antes de la liegada del nuevo
servidor, motivando al mismo para que brinden al nuevo integrante una
recepcion y acogida adecuada.

+ Debera prever con anticipacién el espacio fisico del nuevo servidor, asi como
el mobiliario, el material de trabajo {Utiles de escritorio) y el equipo informatico
asignado, segdin corresponda.

La Unidad de Recursos Humanos se encargara de conducir al nuevo servidor al
érgano o unidad organica de destino, donde el Jefe inmediato se encargard del
proceso de induccion especifica con el apoyo un representante de la Unidad de
Recursos Humanos.

El proceso de induccion especifica comprendera las siguientes etapas:

a) Presentacion del personal de la oficina destino.
b) Capacitacién sobre l|as funciones especificas que el nuevo servidor

desarrollara en el puesto.
¢) Entrega y recepcion del mobiliario, el material de trabajo (Gtiles de escritorio) y

el equipo informatico asignado, seglin corresponda.

™ 3
N °

Evaluacién del proceso de induccion

s
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m\y La Unidad de Recursos Humanos, al finalizar el proceso de induccion, entregara al
nuevo servidor una Encuesta para Evaluacién del Proceso de Induccidn (Anexo N® 2),
la misma que debera ser debidamente cumplimentada y devuelta por jos servidores
ingresantes, dentro de las veinticuatro (24) horas a la Unidad de Recursos Humanos.

El propésito de la evaluacion es garantizar el desarrollo adecuado del proceso de
induccioén, para lo cual, la Encuesta para Evaluacion del Proceso de induccion (Anexo
N° 2), tiene como objeto el obtener informacién para retroalimentar el proceso vy
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realizar ajustes que sean necesarios al mismo, siendo responsabilidad de la Unidad
de Recursos Humanos recomendar las medidas correctivas necesarias.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Como responsable del Proceso de induccién y de ia elaboracion del Plan del citado
Proceso, a Unidad de Recursos Humanos debera llevar un registro de los procesos de

induccion realizados en la entidad, asi como sy evaluacién y el resultado de cada uno de
los mismos,

La Unidad de Recursos Humanos es | encargada de coordinar Ia elaboracion y
actualizacion del video institucional, el mismo que debe incluir Ia visign, mision, objetivos
estratégicos, organigrama y funciones del Conadis.

La Unidad de Recursos Humanos se encargara d

material informativo en medio fisico y magnetic
servidores,

@ confeccionar, distribuir ¥ actualizar ef
o (CD) a ser entregado a los nuevos

RESPONSABILIDAD

ta Unidad de Recursos Humanos es el organo

responsable del cumplimienio de las
disposiciones establecidas en I presente Directiva,

ANEXOS

* Anexo N° 01, Carta de Bienvenida.
Anexo N° 02, Evaluacion del Proceso de Induccion,
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Anexo N° 01
CARTA DE BIENVENIDA

Estimado/a:

Blenvenido/a al Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad - Conadis, has sido elegido/a para formar parte de nuestra
Institucion. Tu colaboracién serg valiosa para el cumplimiento de objetivos que
persigue el Conadis, teniendo como fin principal lograr fa inclusién de fa
Persona con Discapacidad, en nuestra sociedad.

Te invitamos a que con ty participacion vy empefio, se sumen esfuerzos vy
caminemos hacia una sola meta el lograr la sensibilizacién de nuestra sociedad vy
mejoremos la calidad de vida de la Persona con Discapacidad.

Charla de Induccién a realizarse el dia ................... ,ahoras ............. en la
Sede ...
\{hgfs N
[N
AN 3 Ahora eres parte de huestro equipo y esperamos crecer todos juntos,
[y o)

10
g N w
¥ SR -
%Orgg\ﬂ%@% CONAD'S Yy tu.
Fearod

Atentamente

Unidad de Recursos Humanos
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ANEXO N° 02
=AM N 02
EVALUACION DEL PLAN DE INDUCCION

por finalidag recopitar informacign

n el fin de realizar Correctivos necesarios para
!nstrucciones:

Este Cuestionario tiene que permita evaluar ef Plan de
Induccién, co

el mejoramiento del mismo.

3.~ Desenvofvimiento d

el Facilitador :
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8.- Generales:

,Considera gue la charla recibida le proporciona apories para identificarse con la institucién?

De ser positivo o negativo, explicar.

¢, Cuales fueron 10s aspectos menos importantes?

GRACIAS POR TU PARTICIPACION, YA ERES PARTE DEL CONADIS




