GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
GERENCIA REGIONAL DE SALUD

gPUBLICA DEL Pegy .

RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL DE SALUD
N° /279 -2018-GRA/GRS/GR-OERRHH

VISTO:

El expediente Administrativo N° 1022950, Doc. N° 01538145, Informe N° 220-2018-GRA/GRS/GR-
OERRHH-UCAP, de la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, de fecha 14 de setiembre
2018; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1023, se cred la Autoridad Nacional del Servicio Civil -~
SERVIR, como Organismo Técnico Especializado, Rector del Sistema Administrativo de Gestidn
de Recursos Humanos, con la finalidad de contribuir a la mejora continua de la administracion del
Estado, a través del Fortalecimiento del Servicio Civil;

o Que, el Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos comprende, entre otros, al
K e ‘*v?;\ Subsistema de Gestion del Empleo, el mismo que contiene entre sus procesos a la Gestion de la
cé%'lnc:orporackim y a la Administracion de Personas, encontrandose dentro del primerc de ellos, el

8 *Proceso de Induccion;
(=)

el

c@“*& Que, el articulo 184° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
: Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que el Proceso de Induccion, tiene por finalidad
poner en conocimiento de los servidores civiles, la informacion relacionada al funcionamiento
general del Estado, a su institucidén, a sus normas internas, y finalmente, a su puesto:

ue, considerando lo indicade en el informe de visto de Capacitacion de la Direccién Ejecutiva de
Hecursos Humanos, es necesario aprobar el Plan de Induccién que permita a la Gerencia
MRegional de Salud Arequipa y sus Organos Desconcentrados, lograr que sus trabajadores se
~ N_._,gff’adapten e identifiquen con ella, de manera que se mantenga elevados los estandares de calidad
de servicios y de formar y conservar trabajadores eficientes, altamente motivados, estimulados vy
capacitados;

Que, el Titular de una Entidad debe definir politicas y procedimientos adecuados que garanticen 1a
correcta seleccion, induccion y desarrollo del perscnal, las actividades de reclutamiente vy
contrataciéon que forman parte de la seleccion, deben llevarse a cabo de manera élica;

De conformidad con lo sefialado en el Decreto Legislative N° 1023; la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil; el Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM:; v, el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N® 062-2008-PCM y modificatorias:

fil...
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L INTRODUCCION:

La Gerencia Regional de Salud del Gobierno Regional Arequipa, es una
institucién articulada e integrada, que resuelve problemas de salud de la
poblacién arequipefia, brindande una atencion integral con eficiencia y calidad,
que satisfacen las necesidades y responden a las expectativas de la ciudadania
en armonfa con su entorno social, ambiental y cultural, mejorando sus
condiciones de vida; por lo que considera indudablemente, que en el trabajador
descansa gran parte del éxito en los retos que se ha planteado y plantea la
institucién en el corto y largo plazo; por lo que se hace necesario que el mismo
sea desarrollado al maximo de su potencial, y que a su vez este potencial sea
aprovechado al maximo; por ello es necesario desarrollar permanentemente un
programa de orientacion que incluya a todo personal nuevo (destacado,
reasignado, SERUMS, internos, practicantes. etc).

Para el desarrollo de las capacidades del potencial humano, es necesario
disefiar un plan de induccion con el objeto de mantener informados a los nuevos
trabajadores sobre la actividad y funciones que cumple la Institucion, beneficio
que brinda, derechos, deberes, obligaciones; con el fin de lograr la identificacién
del trabajador con la organizacion y proporcionar al nuevo personal las bases
para una adaptacion e integracién con su grupo de trabajo y con el trabajo en si
y de esta manera alcanzar los niveles de productividad deseados.

i FUNDAMENTACION:

'En la Gerencia Regional de Salud Arequipa y sus Organos Desconcentrados,
es necesario implementar un Proceso de Induccion, que permita 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.

. OBJETIVOS DEL PROCESO DE INDUCCION:

a. Facilitar la integracion y adaptacion al entorno laboral y a la cultura
organizacional, especialmente con los servidores del area a la que ingresan
(Funcion de Socializacion).

b. Proporcionar informacion sobre la organizacion y estructura basica del
Estado, asi como las normas y politicas internas, procedimientos y pautas
de conducta relacionadas a la entidad y especificamente a su puesto de
trabajo (Funcién de Orientacién).
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IV. FINALIDAD

La propuesta planteada esta crientada a ofrecer un instrumento que permita a
la Gerencia Regional de Salud Arequipa y sus Organos Desconcentrados, lograr
que sus trabajadores se adapten e identifiqguen con ella, de manera que se
mantengan elevados los estandares de calidad de servicios y de formar y
conservar trabajadores eficientes, altamente, motivados, estimulados vy

capacitados.

V. CONSIDERACIONES PREVIAS PARA LA GESTION DEL PROCESO

RESPONSABILIDADES
a. De la Autoridad Nacional del Servicio Civil— SERVIR

En su calidad de ente rector del Sistema Administrativo de Gestidén de
Recursos Humanos:

e Emitir la guia para la gestién del proceso de induccion.
« Brindar asistencia técnica a las oficinas de recursos humanos o las que
hagan sus veces, en lo relacionado a la implementacion del proceso de

induccion.

b. De la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos — DERRHHH en la
Gerencia Regional de Salud Arequipa, o las que hagan sus veces en los
Organos Desconcentrados:

» Sonresponsables de la implementacion del proceso de induccién y de la
ejecucion de la induccion general.

e Brindar asistencia técnica a las areas para la determinacion de los temas
de la induccion especifica y supervisar su ejecucion.

« Elaborar y aprobar el programa de induccion de la entidad.

+ Gestionar el registro de inducciones e incluirlos en los legajos de los

servidores.
c. Del Titular de la Gerencia Regional de Salud Arequipa
* Respaldar los procesos de induccion realizados en la entidad.

d. De las Jefaturas de las Areas en las que se Incorporan los servidores

« Definir y desarrollar los temas de la induccion especifica, en coordinacion
con la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos o la que haga sus
veces,

» Asegurar la ejecucion de la induccién especifica.

e Facilitar y fomentar la participacién de los servidores en el proceso de
induccion y gestionar la entrega de las herramientas necesarias para el

desarrollo de sus funciones.
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» Sonresponsables de asistir puntualmente a las inducciones, y de cumplir
con 1as normas establecidas para su desarrollo; adicionalmente, formular
las recomendaciones a la entidad con el fin de mejorar la efectividad de

los procesos de induccion.
~Vi; GESTION DEL PROCESO DE INDUCION

6.1.; QUE ES EL PROCESO DE INDUCCION?

Es el conjunto de actividades relacionadas entre si, que comprenden la
funcién de socializacioén y orientacion de los servidores que se incorporan o
se reincorporan a un puesto en la entidad. Este proceso forma parte del
grupo “Gestion de la Incorporaciéon” del subsistema “Gestién del Empleo del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

El proceso esta dividido en dos partes: induccidén general e induccion
especifica:

La Induccion General esta referida a brindar informacién sobre el Estado,
la entidad y sus normas internas.

La Induccidn Especifica esta referida a brindar informacion sobre el puesto.

“La induccién proporciona informacién necesaria para facilitar y garantizar la
integracién y adaptacion del servidor civil a 1a entidad y al puesto”.

6.2.CASOS EN QUE SE REALIZA EL PROCESO DE INDUCCION
Se realizan procesos de induccion en los siguientes casos:

a) Cuando un servidoringresa a un puesto de la entidad, sea que provenga
del sector privado, de otra entidad o de un puesto distinto de la Gerencia
Regional de Salud Arequipa.

b) Cuando un servidor se reincorpora 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).

6.3.DEFINICIONES

e Area: Se refiere tanto a los érganos como a las unidades organicas de
una entidad, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N°
043-2006-PCM, que aprueba los Lineamientos para la Elaboracion y
Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, por
parte de las entidades de la administracion publica.

» Facilitador de la Induccién: Es el servidor civil que actia como

orientador_durante la ejecucion de la induccion general o especifica.
Oqic,iow‘é?\
o iy
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Facilita la interrelacion del servidor con su equipo de trabajo directo y con
las demas areas.

Funcionario Piblico: Es un representante politico o cargo publico
representativo, que ejerce funciones de gobierno en la organizacion del

Estado. Dirige o interviene en la conduccion de la entidad, asi como

“aprueba politicas y normas. Son funcionarios publicos aquelios que se
encuentran comprendidos en el articulo 52° de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.

Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que
corresponden 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.

Registro de Inducciones: Producto esperado del proceso de induccion
representado a través de un documento o formato en el que se hace
constar 0 se evidencia la ejecucion de las actividades del proceso y la
participacion de los servidores civiles en la induccién general y en la

induccion especifica.

Servidores Civiles: Son los servidores 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, también a los servidores 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; N°
728, Ley de productividad y Competitividad Laboral; a los de carreras
especiales de acuerdo con las leyes correspondientes, a los contratados
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, asi como bajo la
modalidad de contratacion directa a que hace referencia el Reglamento

General de la Ley del Servicio Civil.

e Titular de la Entidad: Para efectos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el titular de la entidad
es la maxima autoridad administrativa de una entidad publica. En el caso
de los gobiernos regionales y locales, la méaxima autoridad administrativa
es el gerente general del gobierno regional y el gerente municipal,
respectivamente.

6.4.CICLO DEL PROCESO DF INDUCCION

La gestion del proceso de induccién, comprende tres (03) fases:

o [ase 1: Planificacion de la Induccién
o Paso 1: Determinacion de los temas de induccién
o Paso 2: Determinacion de la modalidad de induccion
o Paso 3: Definicion de tiempos y plazos
o Paso 4: Aprobacién del programa de induccién
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e Fase 2: Ejecucion de la Induccion
o Paso 1: Ejecucion de la induccidon general
o Paso 2: Ejecucion de la induccion especifica
o Paso 3: Registro de las inducciones
~ o Fase 3; Evaluacién de la Induccion
Evaluacién del cumplimiento y efectividad del proceso de induccion.,

Vil. DESARROLLO DEL CICLO DEL PROCESO DE INDUCCION
Fase 1: PLANIFICACION DE LA INDUCCION

Paso 1: Determinacion de los temas de Induccion

En este paso se elegira los temas a desarrollar durante la induccion general y
especifica, asi como los contenidos y presentaciones para la induccion.

a. Induccién General

La Gerencia Regional de Salud Arequipa y sus Organos Desconcentrados,
deberan desarrollar el siguiente contenido, pudiendo incluir temas que
consideren relevantes, a fin de alcanzar los objetivos de este proceso:

- Introduccion al Estado

* Qrganizacion y estructura basica del Estado

» Sistemas Administrativos del Estado (nombre del sistema,
descripcion, importancia, alcance y ente rector)

s Politica de modernizacion del Estado, de la gestion publica y del
Servicio Civil.

= FEtica de la funcidn publica

* Conceptos basicos y generalidades del procedimiento
administrativo general.

* Derechos, obligaciones e incompatibilidades del Servicio Civil

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

- Introduccion ala Entidad y su Cultura

* Visiébn, misién, valores, objetivos, politicas, lineamientos
estratégicos de la Entidad.

= Organizacién y estructura de la entidad, sector al que pertenece,
de corresponder.

* Funciones generales de las areas de la entidad.

= Contexto politico institucional y principales normas de la entidad.

= Usos comunes en la entidad (principales autoridades, nombres y
siglas de las areas, etc.)

» Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta de la
gestion interna de la entidad (reglas de redaccion de documentos
oficiales, uso del lenguaje inclusivo, etc.).
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=  Gestidn de recursos humanos de la entidad (Reglamento Interno

de Trabajo - RIT, o Reglamento Interno de los Servidores Civiles

— RIS, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo —

RISST, bisnestar social, comunicaciéon interna, permisos,

licencias, pautas de capacitacion y rendimiento, fechas de pago.
etc.).

~» Politicas de seguridad de informacion.

Cuando las personas que se incorporan a un puesto se hayan
desempefiado previamente en la Gerencia Regional de Salud y sus
Organos Desconcentrados, se ejecutard la induccidén general de
manera opcional. Adicionalmente, la entidad podra poner énfasis en
alguno de los temas de la induccién general, considerando el grupo

de servidores al que se dirige.

b. Induccion Especifica:

Para esta induccion corresponde a las areas en las que se incorporan los
servidores, determinar y desarrollar los temas que correspondan, teniendo
en cuenta el puesto al que ingresa, asi como el grupo de servidores al que
pertenezca, con la asistencia técnica de la Oficina de Recursos Humanos o
la que haga sus veces en los Organos Desconcentrados.

Se brindara informaciéon al servidor civil, sobre el area (estructura y
funcionamiento), espacio fisico, asi como aspectos relacionados al contenido
del perfil del puesto (ubicacién, misién del puesto, principales
coordinaciones, funciones y como éstas contribuyen al logro de los objetivos
del area y de la entidad).

Para la ejecucion de la induccién especifica, se tomard en cuenta el siguiente
contenido:

= Presentacion del servidor civil al equipo de trabajo

= Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacién del espacio
fisico y entrega de herramientas de trabajo (computadora, manuales, etc)

= 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.
= Explicacion de las funciones, responsabilidades y el desempefio

esperado del puesto.
= Explicacion de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacion de

informes y productos.

El contenido de la induccion general y la induccidn especifica, pueden incluir
temas adicionales a los propuestos en el presente plan.

Paso 2: Determinacion de la Modalidad de Induccion
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utilizara, en funcion de los recursos y practicas institucionales. Puede darse
través de las siguientes modalidades:

a. Presencial: Se realiza a modo de charla, taller, seminario, etc.
b, Semipresencial: Se combina |a actividad presencial, con el uso de medios
virtuales y/o materiales complemeantarios, que permiten el cumplimiento de

~los objetivos de la induccion.
¢. Virtual: Se emplea la plataforma de la Gerencia Regional de Salud Arequipa
y/o medios virtuales, que permiten desarrollar los temas de la induccion.

Cualquiera sea la modalidad seleccionada, debe asegurar la implementacién y
seguimiento de la induccién, asi como fomentar la interaccién con los demas

servidores.

Paso 3: Definicion de tiempos v plazos

En la Gerencia Regional de Salud Arequipa y sus Organos Desconcentrados,
se establecera el tiempo de ejecucion de la induccién, segun las
particularidades, se iniciara el primer dia de labores y concluira, como maximo,
antes de la culminacion del periodo de prueba. Por lo que se recomienda
realizarla dentro del primer mes del ingreso al puesto, considerando juntar a un
determinado grupo de servidores para la ejecucion de la induccién. Teniendo
en cuenta que la ejecucion de la induccion general y especifica no es sucesiva,
puede ejecutarse paralelamente.

En el caso del grupo de funcionarios publicos, es responsabilidad de la Direccién
de Recursos Humanos, o la que sus veces en los Organos Desconcentrados,
coordinar la oportunidad y modalidad para que participen en la induccién.

Paso 4: Aprobacion del programa de induccién

Durante este paso, la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos o la que haga
sus veces, elaborara un Plan de Actividad Educativa, que contenga los temas,
modalidad, tiempos y plazos de la induccion, que fueron definidos en las fases
previas. Teniendo en cuenta determinar los indicadores de cumplimiento y de
efectividad del proceso de induccién, que seran aplicados en la fase de
evaluacion de la induccion.

El Programa de Induccién, es aprobado por la Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos, o la que haga sus veces.

Fase 2: EJECUCION DE LA INDUCCION

Esta segunda fase comprende la ejecucién de la induccién general y de la
induccion especifica, para lo cual previamente se definira un cronograma para su
realizacion, organizada en armonia con los procesos de seleccién y de acuerdo
a la dinamica de la Gerencia Regional de Salud Arequipa y sus Organos

Desconcentrados.
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Paso 1: Ejecucion de la Inducciéon General

Estara a cargo de la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos o la que haga
sus veces, y se realiza las siguientes acciones:

Se comunicara alos servidores que participaran, el lugar, la fecha, el horario

de la induccién general. La comunicacién se efectua por los medios que la
Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces, elija.

Se desarrollara los temas de la induccion general, eén una 0 mas sesiones,
segun el cronograma establecido (puede considerarse el saludo presencial
del titular de la entidad o de un representante de la Alta Direccién, segin
corresponda; asi como una visita guiada por las instalaciones de la entidad).

Paso 2: Ejecucién de la Induccién Especifica

Esta a cargo del drea a la que ingresa el servidor. La Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, coordinara con las distintas areas,
su implementacién. Comprende las siguientes acciones:

El Jefe del area respectiva, es el responsable de la ejecucion de la induccion
especifica, por lo que debera realizar las siguientes acciones:

Asignar un “facilitador de la induccién”. En el caso de los directivos de la
entidad, la asignacién del facilitador es realizada por el titular de la entidad.
Asegurar que el servidor sujeto a induccién, sea guiado por el facilitador.
Ejecutar la induccion durante el horario de la prestacion de los servicios.

El facilitador de la induccién especifica, es de preferencia, un servidor de la
misma area del servidor incorporado.

Paso 3: Registro de Inducciones

Finalizadas la induccion general y especifica, la Direccion Ejecutiva de Recursos
Humanos, o la que haga sus veces, incorpora en el legajo del servidor, el registro
de inducciones. (Ver Anexo N° 1)

Fase 3: EVALUACION DE LA INDUCCION

En esta tercera fase, se efectuard un proceso de medicién, valoracion ylo
revision de los resultados de las acciones realizadas, considerando lo siguiente:

Cumplimiento del proceso de Induccién: Se verifica la ejecucion de cada
una de las actividades programadas, asi como |a participacién de la totalidad
de los servidores ingresantes; lo cual permitird realizar ajustes y/o
correcciones en el curso de su implementacion.

Efectividad del proceso de Induccion: La Direccidon Ejecutiva de
Recursos Humanos, o la que haga sus veces, debera recabar informacion
que facilite las evaluaciones de las acciones implementadas. Para ello se
podra utilizar encuestas de satisfaccion a los servidores sobre la induccion
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general y especifica, entrevistas para recoger las apreciaciones de los
facilitadores de la induccién general, asi como evaluaciones sobre los temas
abordados en la misma. La informaciéon obtenida permitira identificar
oportunidades de mejora del proceso de induccion, a fin de aplicar las
acciones correctivas que correspondan.

ASPECTOS TECNICO - ADMINISTRATIVOS:

s El responsable de capacitacion o quien haga sus veces conjuntamente con
los jefes inmediatos donde esta ubicado el nuevo trabajador, deben ser los
encargados de dar a conocer el Plan de la Induccion de la Institucion.

e Todo el personal que ingresa a la Institucion debe ser sometido al proceso
de induccién, con el fin de facilitar la informacién que permite lograr la
identificacion con la organizacion; de tal forma que su incorporacion cubre
todos los aspectos de un adecuado ajuste a su puesto de trabajo.

» EL Responsable del é&rea competente informara todo lo relacionado con la
Institucion: Misién, Vision, Historia, Estructura Organizativa, Lineamientos y
Normas Generales y de conducta interna y todo lo que tenga relacionado
con el ambito especifico al cual seré adscrito.

« EL Programa de Induccion, debera ser evaluado periédicamente por la
Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos con los responsables
respectivos; con el fin de realizar los ajustes necesarios que aseguren la
actualizacion y permanencia del programa.

« EL Equipo de Desarrollo de Recursos Humanos, es el encargado de
coordinar el Programa de Induccidn, igualmente velara por el desarrollo del
proceso.

» La Direcciéon Ejecutiva de Recursos Humanos, a través del area competente,
debera entregar al nuevo trabajador, las Normas, bajo las cuales se
encuentra inmerso el nuevo trabajador.

o Al culminar el Programa de Induccién, el trabajador debera llenar un formato
elaborado por el Equipo de Desarrolio de Recursos Humanos, denominado
“EVALUACION DE LA INDUCCION", con la finalidad de obtener opimon
acerca del proceso realizado.

CONTENIDO TEMATICO DE LA INDUCCION

a. Fase de Recepcion :

Esta fase tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos trabajadores,
dandoles la bienvenida a la organizacion. Es responsable de la ap!lcacuén de
esta fase, la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos.

Debe contar y cumplir con lo siguiente:

e Relacion de los nuevos trabajadores

e Citar el nuevo trabajador sefialando dia, hora y lugar para participar del
programa de induccién.

« Informar la finalidad del proceso de Induccién.

12



PLAN DE INDUCCION AL PERSONAL - GERENCIA REGIONAL DE SALUD AREQUIPA

El equipo responsable estara conformado por:

Gerencia Director de Hospital Director de Jefes de
Regional de Salud Responsable de Red Centros y/o
Arequipa capacitaciony Gerente Puestos de
Direccién Docencia Servicio Micro Red Salud.
Ejecutiva de Direccion de Responsable Responsable
Recursos Gestion de de capacitacién
Humanos Institucional. capacitacion y Docencia
Responsable de Jefaturas de y Docencia Servicio, segun
Capacitacion servicio segun sea Servicio corresponda.
Direccién y/o Area el caso. Servicios Servicios
donde laborara el seguin el area competentes.
personal competente.
incorporado.,

Xil. MONITOREO Y EVALUACION

= Responsable de capacitacion de GERESA, HOSPITAL, RED,

MICRORED, Centros y Puestos de Salud.
» Tutores y/o facilitadores de capacitacion de establecimientos de Salud

segun sea el caso.
Quienes se encargaran de realizar el seguimiento — monitoreo en base a las

propuestas presentadas y compromisos asumidos, convocardn a una
reunidn de evaluacion después de un periodo prudencial, a fin de identificar

las debilidades y fortalezas del plan.

GESTION PARA LA APROBACION E

Xlll. RESPONSABLES DE LA

IMPLEMENTACION DEL PLAN:

- Directores, Gerentes, Jefes y Responsables, segun lineas de autoridad
maxima. Quienes realizaran las gestiones necesarias para la consolidacion
del presente plan de induccién que asegurara su cumplimiento.

XIV. DE LA EJECUCION

El presente plan es de aplicacion en todas las instancias de la Gerencia Regional
de Salud Arequipa (IREN, HOSPITALES, REDES, MICRO REDES, CENTROS
Y PUESTOS DE SALUD) a partir de la aprobacién del presente Plan, mediante

14



PLAN DE INDUCCION AL PERSONAL - GERENCIA REGIONAL DE SALUD AREQUIPA

XV. ACCIONES COMPLEMENTARIAS

Luego de implementado el Plan de Induccién, es necesario obtener informacion
referente a las necesidades de personal de todas las areas de la institucion, para
ello se prevé realizar un Diagnoéstico de la Necesidad de Personal, previamente
con el requerimiento de los jefes respectives.
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PLAN DE INDUCCIGN AL PERSONAL - GERENCIA REGIONAL DE SALUD AREQUIPA

ANEXO 1
MODELO DE REGISTRO DE INDUCCIONES

REGISTRO DE INDUCCIONES

T T P R, e
¥ f ome S
5 T s
I |
T ST A0S D B A TN D CET QN Y Bt 1 s
Fecha de Fecha de Horas
Inicio Finalizac totales  de
idn induccion
L general
Fecha de Fecha de Horas
Inicio Finalizac totales  de
ion induccion
especifica
calizd!

Introduccion al Estado

1 Organizacion v estructura basica del Estado

2 Sistemas Administrativos del Estado

3.Politica de Modernizacion del Estado, de la Gestion Piblica v del Servicio Civil
4, Etica de la Funcion Pablica

5.Conceptos Basicos v generalidades del procedimiento administeativo general
6.Derechos, obligaciones e incompatihilidades del servidor civil

7.Ley de Transparencia y Aecceso a la Informacion Publica

Introduccisn a la Entidad y su Cultura

1.Vision, mision, valores, objetivos, politicas, lineamientes estratégicos de la
Entidad :

2 Oroanizacion v estructura de la Entidad

3 Funciones generales de las areas de la Entidad

4.Contexto politico institucional y principales normas de la Entidad v el sector
Salud

5.Usos comunes en la Entidad (principales autoridades, nombres y siglas de las
dreas, etc.)

6 Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta los servidores de a Entidad
(reglas de redaccion de documentos oficiales, ete.)

7.Gestion de Recursos Humanos (explicucién de los subsisienias y procesos de
recursos humanaos que gestiona la entidad).

8 Politicas de seguridad de informacion

1.Presentacion del servidor al equipo de trabajo

2 Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion del espacio fisico y

entrega de herramientas de trabajo (computadora, manuales. ete.)

3.Explicacion de los objetivos del area, metas y las principales relaciones de

coordinacion en la Entidad

4 Presentacton de la estructura funcional interna del drea y de las principales

funciones de los servidores del drea.

3 Explicacion de las funciones, responsabilidades y el desemperio esperado del
uesto

6.Explicacion de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacion de

informes v productos

OTROS
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PLAN DE INDUCCION AL PERSONAL - GERENCIA REGIONAL DE SALUD AREQUIPA

ANEXO 2
EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

El presente instrumento tiene por finalidad recopilar informacion que permita evaluar el Plan
de Induccién de la Gerencia Regional de Salud Arequipa, a fin de realizar los correctivos

_necesarios para el mejoramiento del mismo.

INSTRUCCIONES:

Lea cuidadosamente y marque con una equis (X) la respuesta que considere adecuada.
EL CUESTIONARIO es ANONIMO.

GRACIAS, POR SU COLABORACION

1. El ambiente fisico donde se dicté la induccién fue:
a) Excelente
b) Bueno
¢) Regular
d) Deficiente

2. Lailuminacién y el sonido de la sala fue:
a} Excelente
b) Bueno
c) Regular
d) Deficiente

3. Respecto al horario
a) Excelente
b)  Bueno
¢) - Regular
d) Deficiente

4. Recibié material didactico impreso durante la induccion:
sl () NO ()

5. El material recibido considera usted que fue:
a) Excelente
b) Bueno
¢) Regular
d) Deficiente

6. Eldominio del tema por parte de los facilitadores es:
a) Excelente
b) Bueno
¢) Regular
d)  Deficiente

17




PLAN DE INDUCCION AL PERSONAL - GERENCIA REGIONAL DE SALUD AREQUIPA

10.

11

12.

13.

14.

Recibid la bienvenida de parte del jefe inmediato:
8- () NO ()

EL Jefe Inmediato le presehté asus co:%paﬁeros de trabajo:

8 5 NO ()

Se le suministré la orientacion e informacion necesarias para ocupar el cargo:
-3 S | NO ( )

Se le proporciond las funciones especificas del cargo por escrito

St () NO ()

Considera que la informacion recibida le permite identificarse con la
organizacion.

84 ) NO ()

Se le inform6é con relacion a sus deberes, derechos, obligaciones vy
prohibiciones.

St () Nk { )

Considera que la charla recibida le proporciona aportes para desempefar las
labores que le sean encomendadas.

- B g NO ( )
Qué aspectos positivos le causa el Programa.

........................................................................................................
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PLAN DE INDUCCION AL PERSONAL - GERENCIA REGIONAL DE SALUD AREQUIPA

ANEXO 3
MODELO DE LISTADO DE ASISTENCIA A INDUCCION GENERAL

ASISTENCIA A INDUCCIGN GENERAL

TGTAL OF

Responsable de tomar la Asistencia

(Apellidos y nombres completos)

Fecha:

19
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4.- COMPETENCIAS A FORTALECER : (como objetivo general)
Canocimientos y manejo de los lineamientos generales de salud y desempefio de la
labor preventivo promocional y brindar una atencion integral a la comunidad.

5.- POBLACION OBJETIVO: Tipo de participantes........ : ; N

Personal nuevo, profesionales, egresados, internos, practicantes

6.-  MODALIDAD : £ Presencial , : ]

SOTA
7.- TIPO ACTIVIDAD EDUCATIVA; [CUR A
8.- CONTENIDO ;
Lugar: [AUDITORIO K-4 |
Fecha: Del: Al: SEGUN PROGRAMA
Fase presencial Dias: 5]  Horas: academicas 8 creditos ]
Fase no presencial Dias: Horas: academicas creditos
TOTAL Dias: Horas: academicas creditos |
9.- RECURSOS DE LA CAPACITACION :
9.1.Recursos Humanos
Responsable de la actividad Equipo de Desarrollo Recursos Humanos
Apoyo Logistico Mat. Escritorio, equipo multimedia
Daocentes/Ponente Profesionales GERENCIA REGIONAL DE SALUD AREQUIPA
Facilitador :
9.2 Recursos Materiales
Material didactico: CD
Equipos DATA
Refrigerio 1 SANDICH + | JUGO
9.3. Fuente de financiamiento: RO =t
Recursos humanos (costo):
Recursos Mat.y Equipos 50
Total Costo Curso 50

10.- PROGRAMA DIARIO DE LA ACTIVIDAD EDUCATIVA : (anexo adjunto}

11.- EVALUACION : Asistencia % Teoria% . Practica %

12.- CERTIFICACION : Nota Aprobatoria

Asistencia
Firma y sello del Director/ Jefe Firma y sello del Tutor Capacitacion Finma y sello del Resp.de Actividad

DIRECCION REGIONAL DE SALUD AREQUIPA DIRECCION EJECUTIVA DE RECURS0OS HUMANOS

ANEXO 4
MODELO DE PLAN DE ACTIVIDAD EDUCATIVA INDUCCION

[copiGo:

DATOS GENERALES :

Institucién o Dependencia que organiza: [GERENCIA REGIONAL DE SALUD AREQUIPA - RECURSOS HUMANOS - C

LIC. FLOR DE MARIA GARCIA MOLINA

Nombre del Organizador y/fo Ceordinador

SITUACION PROBLEMATICA, QUE SE PRETENDE CAMBIAR (Problema de desempefio priorizado) :

. Personal nuevo, al egresar de los Centro de Formacidn, inician el desempefo en los servicios de salud, basados en los
conocimientos tedricos adquiridos durante su formacion, pero éstos no son-faciimente-aplicable en fa practica, debido a que existen
niveles  organizativo - normativos con actividades y estrategias adaptadas segin la realidad local, regional.
- Desconacimiento de normas y procedimientos en el primer nivel de atencién segun grupos acupacionales y capacidades resolutivas.
- El personal nugvo, profesionales y técnicos de areas de la salud, se constituiran en agentes decisivos para identificar, enfrentar e
intentar modificar Ifias circunstancias que actlan en desmedro de la salud de la poblacidn; por tanto al inicio de este periodo
desconocen el manejoo de l0s nuevos programas, estrategias y lineameintos gensrales de salud.

ACTIVIDAD EDUCATIVA :
[ TALLER PROGRAMA DE INDUCCION A PERSONAL NUEVO 2018

o
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'Acnwdad preannc;a} '-16‘horas 1 Crédlto

NUMERO DE HORAS ACADEMICAS. Consrderar

01 hora 'académica equwale 245 minutos 5

Numaro maximo de horas de’ capacrtacmn presencxa! por dia: hasta 12 haoras.
1Humero méximo de horas de capacitacién no presencial por dia: hasta 8 horas.
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PROGRAMA DIARIO DE LA ACTIVIDAD EDUCATIVA

[TEMA:

DIRECCION/EE.SS-
FECHA/ BRI CAPACIDADES A LOGRAR METODOLOGIATEGNIC cﬂﬂq%ﬂﬂJ PONENTE /
HORARIO (por tema) A EDUCATIVA EQUIPO FACILITADOR

Apertura e Inauguracion

Equipo multimedia

caracteristicas de la poblaciéon en
el departamenteo de Arequipa.

Organizacion de la GERESA|Elabora su plan de trabajo anual de acuerdo a politicas|Exposicion - didlogo Equipo multimedia
lineamiento de politica. regionales.

Sistema de Vigilancia|Conoce y aplica adecuadamente el proceso de vigilancia. |Exposicion - didlogo Equipo multimedia
epidemiologica en la GERESA, El{Conoce las caracteristicas epidemiologicas de la poblacion

perfil epidemiologico y

El Modelo de Atencion Integral de
Selud - comnenenetes Sistema
de Referencia y ccntrareferencia,
llenado de Historia Clinica.

solicitar s2rvicios de salud.
Conoce y participa en la implementacion de la referencia y
contrareferencia segun noirmatividad, conoce y maneja el
formato de historia clinica.

Aplica criterios de Atencion Integral al usuario que acude a|Exposicion - didk.go

Equipo multimedia

Aspecto basicos para el manejo
del SIS

Redacta y propone soluciones a situaciones
relacionadas con el Seghuro Integral de Salud.

criticas|Exposicion - didlogo

Equipo multimedia

Promocion de la Salud y Trabajo
comunitario

salud y proyecta su labor de acuerdo al nuevo enfoque.

Identifica los Programa y Proyectos de promocion de la|Exposicion - didlcgo

Equipo multimedia




Sistema HIS - mmvm_mnﬁom basicos

|
|
T

Identifica el sistema HIS y conoce formacion para su
aplicacion

Exposicion - didlogo

Equipo multimedia

Trabajo SERUMS-INFORME

Normatividad en .,_m_ manejo de|Conoce y aplica procedimientos para la informacion, pedidos
medicamentos, insumos y drogasiy stock de medicamentos en establecimiento de salud.

Exposicion - dialogo

Equipo multimedia

Gestion de Salud Ambiental

Desarrrolla la normatividad relacionada a salud ambiental.

Apspectos basicos obligaciones

276-normas)

{ldentifica y muestra predisposicion al cumplimiento de

deberes, prohibiciones (D.Leg.[normas de control de asistencia, sanciones y beneficios,

segun deberes y derechos.

Exposicion

o|Equipo multimedia

9.00 a 10.(

Lavado de manos

Aplica practicas adecuadas para el lavado de manos en los
colaboradores de los establecimientos de salud.

Equipo multimedia

13.00 2 15.

Bioseguridad

Conoce y aplica normas para evitar que como resultado de
la actividad asistencial se produzcan accidentes.

Se trata de medidas que operativamente tienden a proteger
tanto al paciente como al personal de salud y su

utilizacion tiene caracter obligatorio.

Las normas de bioseguridad disminuyen pero no eliminan el
riesgo.

Exposicion - didlogo

Equipo multimedia

en el Trabajo.

Gestion de ia Seguridad Y Salud|Aplica los conocimientos para prevenir los accidentes y los

dafios para la salud que sean consecuencia del trabajo,
guarden relacion con la actividad laboral o sobrevengan
durante el trabajo, reduciendo al minimo, en la medida en
gue sea razonable y factible, las causas de los riesgos
inherentes al medio ambiente de trabajo.

Exposicion - didlcgo

Equipo multimedia

Normmatividad” {Osce).

Gestion de las Contrataciones|Fortalecer y posicionar el rol supervisor del OSCE en los
con el Estado Y Aplicacion de lajprocesos de contratacion publica.

Exposicion - dialogo

Equipo multimedia
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Administracién Financiera SIAF.

- « Sistema Integrado de{Conceptos basicos y procedimientos para operar los|Exposicion - didlogo

Méodulos del SIAF, permitiendo a las Unidades Ejecutoras
registrar sus Operaciones de Gastos e Ingresos,
contabilizarlos y enviar la informacién a los Organos
Rectores

Equipo multimedia

Administrativa SIGA

Sistema Integrado de Gestién|Herramienta informética que cuenta con un interfaz con el{Exposicion - didlogo

SIAF, es decir, nosotros podemos hacer interfaces de
certificacion  presupuestal, de compromiso  anual,
compromiso mensual y devengado, también nos permite
cargar una meta aprobada nueva, el marco PIM y el PCA
que es la priorizacion de la cadena de gasto. Todas estas
interfaces se comunican autornaticamente con el SIAF”

Equipo multimedia

Firma y sello del Director/ Jefe

Firmay sello del Tutor Capacitacion

Firmay sello del Resp.de Actividad
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