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DIRECTIVA DE INDUCCION DE LOS/LAS SERVIDORES/AS DEL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION

OBJETIVO

Establecer pautas para el proceso de induccién a los/las servidores/as que se
incorporan al Archivo General de la Nacién, elaborando un programa que dé a
conocer sobre la institucién, sus dependencias, sus lineamientos y documentos
de gestion, asi como de las funciones que desempefiara.

Il. FINALIDAD

Brindar al servidor/a que se incorpora al Archivo General de la Nacién, una
adecuada orientacion para el desempefio de sus funciones a fin de contribuir de
manera eficiente y eficaz con el logro de los objetivos estratégicos de la institucién.

.  BASE LEGAL

3.1 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento y modificaciones.

3.2 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N°
30057.

3.3 Decreto Supremo N° 005-2018-MC, Reglamento de Organizacién y
Funciones del AGN.

3.4 Resolucion 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 en las entidades
publicas".

3.5 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil que aprueba la "Guia para la Gestién
del Proceso de Induccion®.

3.6 Decreto Legislativo N° 1412, Ley de Gobierno Digital.

3.7 Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.
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respectivos 6rganos y/o unidades organicas, el Area de Recursos Humanos, la
Oficina de Administracion, y las Direcciones de Linea, Oficinas y Areas
convocadas para exponer los temas a presentar en la induccion general.
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V. RESPONSABILIDAD

5.1 El Area de Recursos Humanos — ARH, se encarga de velar por el
cumplimiento de la presente directiva. Asi mismo, es la responsable de la
programacion, coordinacion y ejecucion de la induccién en la entidad

5.2 Los titulares de los érganos y unidades organicas del Archivo General de
la Nacién, son responsables del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente directiva, en todo aquello que sea de su
competencia.

5.3 El Area de Recursos Humanos — ARH, se encarga de velar por el
cumplimiento de la presente directiva. Asi, mismo, es la responsable de la
programacion, coordinacion y ejecucién de la induccion en la entidad.

5.4 Los/as servidores/as del AGN estan obligados a participar, de manera
activa, durante el desarrollo de las actividades programas para la
induccion.

VI. DEFINICIONES Y SIGLAS

6.1 Para efectos de la presente directiva, se consideran las siguientes
definiciones:

6.1.1 Induccion: Proceso de la Gestion de la Incorporacién del
Subsistema de Gestion del Empleo del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, que comprende la funciéon de
socializacién y orientacion del servidor civil que se incorpora a la
entidad. Incluye la induccion general y la induccion especifica.

6.1.2 Induccién general: Esti referida a brindar informacién general
acerca del sector publico, la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR y la entidad.

6.1.3 Induccion especifica: Es la parte del proceso de induccién que
consiste en brindar orientacion respecto a las caracteristicas del
puesto a ocupar por los ingresantes.
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trabajo directo y con las demas areas.

6.1.5 Programa de Induccién: El programa de induccién es el proceso
inicial por medio del cual se proporciona al/la nuevo/a servidor/a la
informacion basica que le permita integrarse rapidamente al lugar
de trabajo.
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6.1.6 Proceso deinduccidn: Es el conjunto de actividades relacionadas
entre si, que comprenden la funcién de socializacién y orientacién
de los/las servidores/as civiles que se incorporan o se reincorporan
a un puesto en la entidad. Este proceso forma parte del grupo
"Gestidn de la Incorporaciéon” del subsistema "Gestion del Empleo”
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

6.1.7 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.

6.1.8 Servidores civiles: Son los servidores del régimen del Decreto
Legislativo N° 276 y 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.

6.2 Para efectos de la presente directiva, se consideran las siguientes siglas:
6.2.1  AGN: Archivo General de la Nacion.
6.2.2  OA: Oficina de Administracién.

6.2.3 ARH: Area de Recursos Humanos

VII. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 El Area de Recursos Humanos se encarga de coordinar y ejecutar el
Programa de Induccion General, garantizando que todos los ingresantes a
la institucion cuenten con el material pertinente para efectos del desarrollo
de la induccion.

Asimismo, debera notificar al area correspondiente la incorporacion del
trabajador para que en un plazo maximo de siete (07) dias habiles, el
servidor reciba una induccion especifica de su puesto de trabajo.

7.2 Los facilitadores de induccién designados, deberan remitir al Area de
Recursos Humanos sus presentaciones como minimo en dos (2) dias
Firmado digitalmente por: habiles antes de la fecha programada para realizar la induccién general.
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e Paso 3: Definicion de tiempos y plazos.
e Paso 4: Aprobacion del programa de induccion.

b) Fase 2: Ejecucion de la induccion
e Paso 1: Ejecucion de la induccion general.
e Paso 2: Ejecucion de la induccion especifica.
e Paso 3: Registro de inducciones.

c) Fase 3: Evaluacion de la induccion

- Evaluacion del cumplimiento y efectividad del proceso de
induccion.

- El responsable de la induccion debera efectuar, en un plazo
no mayor a siete (07) dias habiles, un proceso de medicién,
valoracion y/o revision de los resultados de las acciones
realizadas considerando:

o Cumplimiento del proceso de induccion
o Efectividad del proceso de induccion

7.4 La induccion se realizara dentro del periodo de prueba tres meses del/la
servidor/a ingresante, cuando culmina el proceso de convocatorias y se
encuentren firmados los contratos.

7.5 La asistencia al programa de induccion es obligatoria, salvo caso fortuito o
fuerza mayor sustentado por el responsable del érgano o unidad organica
al que pertenece el/la servidor/a. En caso de no existir sustento se tomaran
las medidas correctivas correspondientes.

7.6 El ARH remitira un documento formal mediante soporte electrénico y/o
digital al responsable del érgano o unidad organica al que pertenece el
servidor con la finalidad de que se ejecute la Induccion Especifica,
realizando las actividades necesarias para facilitar su identificacion con las
funciones a desempefiar. Cabe sefialar que, al finalizar la referida
Induccion, ésta debera ser informada formalmente al ARH.

7.7 El Programa de Induccion, sera actualizado periddicamente por el Area de
Recursos Humanos, con la finalidad de realizar los ajustes necesarios que
aseguren su mejor aplicacion.

ll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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cada drgano y/o unidad organica la presentacion en diapositivas y/o
documentos que faciliten la difusion de los temas a tratar en la induccién
general.

Area de Recursos Humanos:

» Recibe a los/as nuevos/as servidores/as y les facilita los formularios de
ingreso para que los llenen, ya sea de modo presencial o digital.
» Brinda el enlace a los participantes para la realizacion de la induccién
digital.
* Entrega de Carpeta de Induccion mediante soporte electrénico o digital
gue contiene como minimo la siguiente documentacion:
- PEL
- POL
- Plan Nacional de Cultura.
- Codigo de Etica de la Funcion Publica.
- Ley del Sistema Nacional de Archivos.
- Estructura del Archivo General de la Nacién.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del AGN.
- Reglamento Interno de Servidores Civiles del AGN.
- Reglamento interno de Seguridad y Salud en el trabajo del
AGN.
- Directiva N°003-2021-AGN/SG, Lineamientos para la
denuncia de casos de hostigamiento o acoso sexual en el
Archivo General de la Nacion.

* Se podrad entregar otros documentos adicionales que la Oficina de
Administracion considere relevantes.

8.2 Fase 2: Ejecucioén de lainduccion

Esta segunda fase comprende la ejecucion de la induccion general y de la
induccién especifica, previamente el Area de Recursos Humanos cuenta
con un cronograma para su realizacién, organizado en armonia con los
procesos de seleccion dentro del primer mes de la incorporacion de los/las
servidores.

Paso 1: Ejecucion de lainduccion general:
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e Brinda informacion general sobre la Historia del Archivo General de la
Nacion y estructura de la organizacion.

e Brinda informacion a los participantes sobre el Codigo de Etica, normas
referidas a la conducta interna, integridad, hostigamiento sexual e
igualdad de género, asi como los beneficios socioeconémicos (normas
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¢ de permanencia, capacitacion, bienestar social, seguridad y salud en el
trabajo) y derechos y/o obligaciones de los servidores del AGN.

e Brinda una explicacion general del contenido de la carpeta de induccién.

e Explicacion del Procedimiento Administrativo General y de las directivas
relacionadas con la administracion de personal en el AGN.

e Finaliza la charla de induccion e invita a los trabajadores a aclarar sus
dudas.

Representante de la Alta Direccion y/o Director de Linea
e Explicacién del funcionamiento del AGN y del Sistema de Control
Interno.

Representante de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e Explicacion del PEI, POI, objetivos, valores, mision y vision institucional.

Area de Tramite Documentario y Archivo
e Explicacion del Sistema de Gestion Documental.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Representante de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Estadistica

e Politicas de seguridad de la informacion en el AGN.
Paso 2: Ejecucion de lainduccién especifica:

El/la jefe/a del 6rgano o unidad organica donde laborara el/la servidor/a es
el responsable de la ejecucion de la induccién especifica. Podra designar un
facilitador/a de la induccion la cual se ejecutara durante el horario de la
prestacion del servicio, en un plazo no mayor a los siete (07) dias habiles de
ingresado el/la servidor/a, desarrollandose de la siguiente manera:

e EI faciltador/a de la induccion suministra informacion sobre la
dependencia donde se va a desempefiar, objetivo, estructura y
funcionamiento.

e Suministra informacion referente a:

- Denominacién del puesto.
- Ubicacion dentro de la entidad.
- Deberes y responsabilidades asignadas.
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e Explica los objetivos del 6érgano o unidad orgénica, metas y principales
relaciones de coordinacion en la entidad.

e Explica las funciones, responsabilidades y el desempefio esperado del
puesto con documento escrito.

e Explica la ruta de comunicacidbn a seguir para la presentacion de
informes u otro documento interno.

Paso 3: Registro de inducciones

Finalizadas la induccién general y especifica, el Area de Recursos Humanos
incorpora en el legajo del servidor, el registro de inducciones.

8.3 Fase 3: Evaluacion de lainduccioén

En esta fase se realiza el proceso de medicién, valoracién y/o revision de
los resultados de las acciones realizadas en el proceso de induccién. Se
verifica cada una de las actividades programadas, asi como la participacién
de la totalidad de los/las servidores ingresantes que permitan realizar ajustes
ylo correcciones en el curso de su implementacioén.

El Area de Recursos Humanos en coordinacion con los 6rganos y/o
unidades organicas donde el/la servidor/a labora tendrd a su cargo el
proceso de evaluacion. Para dicho proceso el Area de Recursos Humanos
utilizara los formatos de los anexos N° 02 y 03 del presente documento
normativo.

Los anexos seran proporcionados a los servidores mediante soporte
electrénico o digital de conformidad con la normativa vigente de gobierno
digital.

Con la informacién obtenida del proceso de induccion se podra identificar
oportunidades de mejora en dicho proceso.

IX. ANEXOS

Anexo 01: Lista de asistencia a induccién general

Anexo 02: Ficha de evaluacion de la induccion general
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ANEXO 01

LISTA DE ASISTENCIA A INDUCCION GENERAL

LISTA DE ASISTENCIA A INDUCCION GEMERAL

. Total de
Fecha de Inicio: Toml
Horas:
- 2 de
Fecha de Término: 0 )
Sesiones:
ASISTENCIA
Firmar y en caso de falta indicar segin corresponda
N°| APELLIDOSYNOMBRES | PUESTO | AREA (FI= Falta Justificada, F=Falta)
Sesion 1 Hora de | Sesion 2 Hora de
Fecha: ingreso | Fecha: ingreso
1
2
3
4
5
&

Mumero de asistentes por cada sesion:

Observaciones:
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ANEXO 02
FICHA DE EVALUACION DE LA ETAPA DE INDUCCION GENERAL

| DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres

Régimen Laboral (CAS, 276,
30057)
Fecha de Ingreso /

Puesto al que se incorpora

Area ; .
Reincorporacion
Apellidos y nombres del Jefe/a f;;jgo el
inmediato/a Inmediato/a
I| DATOS DE LA INDUCCION

Fecha de Horas totales
Induccién General Inici Fecha Fin de induccién

nicio general

Para el Area de Recursos Humanos es muy importante conocer el concepto que tiene usted acerca de la induccién que ha
recibido, por esta razon queremos solicitarle que responda la presente encuesta. Por favor, sea lo mas objetivo posible en
sus respuestas.

Por favor, marque con un aspa (X) la opcién que mejor refleje su opinidn sobre la induccion brindada en una escala del 1 al 4
(1= Deficiente; 2= Regular; 3= Bueno; 4= Excelente)

DEFICIENTE REGULAR BUENO EXCELENTE

1 (2) 3) (4)

Introduccién al Estado
1. Organizacion y estructura basica del Estado.

2. Sistemas Administrativos del Estado.

3. Politica de modernizacion del Estado, de la Gestion Publica y
del Servicio Civil.

4. Etica de la funcién publica
5. Conceptos basicos y generalidades del Procedimiento
Administrativo General.

6. Derechos y obligaciones de los/las servidores/as civiles.

Introduccién a la Entidad
1. Visién, mision, valores, objetivos, politicas, lineamientos
estratégicos de la Entidad.

2. Organizacion y estructura del AGN.

3. Funciones generales de las Organos del AGN.

4. Contexto politico institucional y principales normas de la
Entidad y el sector Cultura.
5. Autoridades, nombres vy siglas de los Organos del AGN

6. Sistema de Gestion Documental y Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

7. Gestion de Recursos Humanos (explicacion de los subsistemas
y procesos de recursos humanos que gestiona el AGN).

8. Politicas de seguridad de la informacion en el AGN.

Sugerencias:

Firma del/la servidor/a:
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Firma del/la Jefe/a del Area de Recursos Humanos:

ANEXO 03
FICHA DE EVALUACION DE LA ETAPA DE INDUCCION ESPECIFICA

| DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres

Régimen Laboral (CAS, 276,
30057)
Fecha de Ingreso /

Puesto al que se incorpora

Area i i
Reincorporacién

Apellidos y nombres del Jefe/a f;czs}go !

inmediato/a Inmediato/a

Il DATOS DE LA INDUCCION

Horas totales
de induccién
especifica

Fecha de

Induccién Especifica - Fecha Fin
Inicio

Para el Area de Recursos Humanos es muy importante conocer el concepto que tiene acerca de la induccién que ha
recibido, por esta razén queremos solicitarle que responda la presente encuesta. Por favor sea lo mas objetivo posible
en sus respuestas.

Por favor, marque con un aspa (X) la opcion que mejor refleje su opinion en una escala del 1 al 4
(1= Total desacuerdo; 2= En desacuerdo; 3= De acuerdo; 4= Totalmente de acuerdo)

TOTALMENTE | DESACUERDO | DE ACUERDO | TOTALMENTE
DESACUERDO DE ACUERDO
1) 2 3) 4

Induccidn Especifica

1. Presentacion del servidor civil al equipo de trabajo.

2. Reconocimiento de las instalaciones del drea, asignacion
del espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo
(computadora, manuales, Utiles de oficina, etc.)

3. Explicacion de los objetivos del érgano y/o unidad
organica, metas y las principales relaciones de coordinacion
en la Entidad.

4. Presentacion de la estructura funcional interna del areay
de las principales funciones de los servidores del Area

5. Explicacién de las funciones, responsabilidades y del
desempefio esperado del puesto.

6. Explicacion de la ruta de comunicacidn a seguir para la
presentacion de informes u otro documento interno.

Sugerencias:

Firma del/la servidor/a:

Firma del/la Jefe/a inmediato/a:

Firma del/la Jefe/a del Area de Recursos Humanos:
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