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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 039-2023-EPSMMSA/GG

Jauja, 23 de noviembre de 2023

VISTO:

El proyecto de Directiva denominado “DIRECTIVA PARA LA INDUCCION DE PERSONAL HA
INCORPORARSE A LA EPS. MUNICIPAL MANTARO S.A”

CONSIDERANDO:

Que, la EPS MUNICIPAL MANTARO SA, es una Empresa Prestadora de Servicios de
Saneamiento de accionariado municipal, constituida como empresa publica de derecho privado, bajo la
forma societaria de Sociedad Anénima, sujeto a sus propios estatutos, que goza de autonomia
administrativa, econémica, técnica, financiera y de gestion, cuya finalidad es prestar servicios de
saneamiento en el dmbito de las Provincias de Jauja, Concepcion y Chupaca del Departamento de Junin
, de conformidad con el DECRETO SUPREMO N® 005-2020-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 1280, Decreto Supremo N° 016-2021, Decreto
Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280, Decreto
Legislativo que aprueba la Ley Marco de la Gestién y Prestacidn de los Servicios de Saneamiento,
aprobado por Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA.

Que, conforme al articulo 188 de la Ley General de Sociedades N° 26887, el Gerente General
egjerce representacion de la empresa; y;

Que, las metas de la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento Municipal Mantaro S.A.
estdn orientadas a los lineamientos establecidos por la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento — SUNASS, en razén al Decreto Legislativo N° 601 y Decreto Supremo N°028-91-PCM. Ley
General de los Servicios de Saneamiento N° 26338, Ley de la Actividad Empresarial del Estado N° 29948
v la Ley de la Modernizacidn de los Servicios de Saneamiento

Que, la EPS. Municipal Mantaro S.A tiene la necesidad de contar con un documento que
establezca los protocolos que deba seguirse y regule la incorporacién de personal a la empresa, para
ello la “DIRECTIVA PARA LA INDUCCION DE PERSONAL HA INCORPORARSE A LA EPS. MUNICIPAL
MANTARO S.A” contiene los aspectos minimos a realizar por el personal involucrado;

Que, estando a las facultades conferidas en los Estatutos y Reglamento de Organizacién y
Funciones ROF;

SE RESUELVE:
ARTICULO _PRIMERQ: APROBAR LA DIRECTIVA PARA LA INDUCCION DE PERSONAL HA

INCORPORARSE A LA EPS. MUNICIPAL MANTARO S.A”
ARTICULO SEGUNDO: Es responsabilidad de la jefatura de Talento Humano hacer cumplir dicha

directiva.
ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a Secretaria General, la difusion de la presente resolucion a las

gerencias zonales de Jauja, Concepcidén y Chupaca.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CHUPACA: Jr. Maoria Mironda N 498 (89544564620
RUC. 20121724212 EEndil: epsmanitaro Iouia@hommail.cors

JAUJA: Jr. Huarancayo N° 481 @ 054 351612 (GEDE PRINCIPAL CONCEPCION: Av. Ramon Césﬁﬂo N> 582 B 064 581815
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1. OBIETLYO

1.a presentc Dircctiva tiene como objeto dotar a 1a EPS. Municipal Mantaro S.A (en
adelante, 1i'SM., Mantare $.A) de un instrumento {éenico normalivo yue configure ¢l
mareo de acciones y lineamienios que permilan poher cn ¢onocimicnto de los
trabajudores/as (en adelanle, ingresantes), la informacion relacionada al funcionamiento
gencral de la entidad, asf como las funciones espoefficas relucionadas a su puesto de
trabajo, con la [inalidad de garantizar la adecuada orientacién, integracién y adaplacidn
a su enlorno laboral.

2. FINAILIDAD

Facilitar la socializacién y orientacion a los trabajadores/as que se incorporen a la EPS.
MUNICIPAI, MANTAROQ S.A, garantizando su proceso de integracién y adaptacion al
entorno laboral y a la cultura organizacional de la KPS, MUNICIPAL MANTARO S.A,
proporcionando informacion sobre cl funcionamiento del Estado y de la Entidad, de las
normas internas y procedimientos vinculados a su labor.

3. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para las zonales de
Jauja, Concepeién y Chupaca, asl como a todas las unidades de estas, las mismas que
conforman la estructura orgdnica de LA EPS. MUNICIPAL MANTARQO S.A, ser
aplicada a todo personal que ingiesa pur primera vez, bajo cualquier modulidad laboral
o conltraciual, en igual manera de trabajadores/ras con mayor (iempo de servicios a [in
de relorzar y/o actualizar la informacidn y conocimientos de la Tintidad.

4. BASE I.EGAL

e Deereto Legislativo N© 1280, Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento. :

e Decreto Legislativo N 1620, de fecha 21 de diciembre de 2023, que modifica el
Marco de la Gestidn y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.

s [staluto social de la empresa.

= Decreto Legislativo N 1602, Decreto Legislativo que modifica la Ley N 30057,
Ley del Servicio Civil, para forlalecer la gestion publica través del transito de las
Entidades Pablicas y promover el acceso meritocritico de los servidores civiles
al régimen del Servicio Civil y dicta otras Disposiciones.
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5. RESPONSABILIDAD

5.1. La Oficina de Talento Tlamano, se encargn de velar por el cumplimiento de la
presente directiva. Asimismo, es In responsuble de la programucion, coordinacidn y
ejecucion de la induccion en LA 15IP'S. MUNTCIPAL MANTARO S.A.

5.2. Bl Gerente General, Gerente zonal, jefes de ‘lulento Humano, v jefes de dreas y
departamentos de la FP'S. MUNICIPAL MANTAR(Q S.A, son responsables del
cumplimicnio de las disposiciones eslublecidas en la presente directiva, en todo aquello
que sca de su compelencia, y brindardn las facilidades para cl normal desarrolloy del
proceso, siendo, asimismo, responsables de la induccion en el puesto de trabajo
asignado al nusvo personal.

3.3. Los trabajadores/us de la LP’S. MUNICIPAL MANTARQ 8.A estan obligados a
asistir puntualmente y participar, dc manera activa, durante el desarrollo de las
actividades programadas para la induceion de acuerdo u las normas cstablecidas para su
desarrollo,

6. DISPOSICIONES

0.1. DISPOSICIONES GUENERALLS

6.1.1. Definiciones
Para cfectos de la aplicacion de la presente Dircetiva debe entenderse por;

a) Inducci6n: Proceso de la Gestion de la Incorporacién de Gestién de Talento
TMumano, que comprende la funcidn de socializacion y orientacidn del
trabajador/ra que se incorpora 4 la entidad, Tneluye la induccion general y la
induccion especifica. \

b) Induccién general: Tistd referida o brindar informaoién general acerca del
Estado, la EPS. MUNICIPAL MANTARQ $.A y sus normas internas.

¢) Induccion especifica: Es la parte del proceso de induccion que consiste cn
brindar orientacion respecto a las caracterfsticas del puesto a ocupar por ¢l
personal que ingresa a la BPS. MUNICIPAL MANTARO 5.A.

d) Facilitador do induccion: Tis el/la trabajadot/ra que actfia como oricntador/a
durante la ejecucion de la induccion general o especifica. Iacilita la interrelacian
del trabajador/ra con su equipo de trabajo directo y con las demds dreas u

oficinas.
¢) Programa de induccion: Gl programa de induccién cs cl proceso inicial por
medio del cual se proporciona a el/la nuevo/a trabajador/ra la informacion bésica /g

que le permita integrarse rapidamente al lugar de (rabajo.

f) Proceso de induccién: Es ¢l conjunto de actividades relacionadas entre si, que
comprenden la funcién de socializacion y orientacién de los/las lrubajadores/ras
que se incorporan o se reincorporan a un puesto en la EPS, MUNICIPAL
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h)

a)

b)

c)

d)

MANTARO S.A. Estc proceso forma parte del grupo "Gestion de la
Incorporacion” del subsistcma "Gestion del Emplco" del Sistema Administrativo
dc Gestion de Talento Humano.

Puesto; Es el conjunto de [unciones y responsabilidades quo corresponden a una
posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecundo
gjercicio.

Reinduceidn: Fs un procesa dirigido a actualizar y u relbrzar conocimientos i
todo el personal con relucion a la normatividad vigente, estructura,
procedimicntos, usi como a reorientar su inlegracion a la cultura organizacional.
Se debe realizar cuando existan cambios significalivos en sus procesos o cOmo
minimo cada dos afins,

Generalidudes

El praceso de induccion en la TPS. MUNICIPAL MANTARQ S.A cs de cardcler
obligatorio, ¢l personal que ingresa deberd participar de cste proceso a fin de que
integren y adapten a la cullura organizacional y entorno laboral; buscando a su
vez motivarlos como agentes de cambio ético y de mejora continua.

La Oficina de Talento Humano de la Umdad de Administracién es responsable
de implementar las presentes disposiciones sobre la ejecucion de la Induccion
General, asf como brindar asistencia téenica para la gjecucion de la Induceion
Fapecitica.

Se realizard el proceso de induccion cuando el personal genere su ingreso a la
EPS. MUNICIPAL MANTARQ 5.A a lraves de:

- Concursos publicos.

- Reincorporaciones por mandato judicial.

¥ N - - v ey -
- Otros do resultar aplicables previa evaluacion de La Oficina de ‘lalento -

[ lumano.

La induccién sc¢ realizard dentto del periodo de prucha lres meses del nuevo
personal, cuando culmina ¢l proceso de convocalorias y s¢ cheuentren firmados
los contratos.

d) La inducci6n al personal que ingresa a la EPS. MUNICIPAL MANTARO S.A
comprende la induccion gencral y cspecifica; debiendo ejecutarse durante el
hewarie laboral y llevarse a cabo de muneru proscnoial y/o virtual. Apimismo, su
gjecucion no setd necesariamente de manera sucesiva ni de forma secuencial.

Ta asistencia al programa de induccidén es obligatoria, salvo caso forluito o
fucrza mayor sustentado por cl/la fitular de la Unidad o Sub Unidad al que
pertencee cl/la trabajador/ra que ingresa. En caso de no existir sustento se
tomaran las medidas correctivas correspondientes.
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6.2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.2.1, Modalidades de la Induccidn

La Oficina de ‘Inlento TTumano de la Unidad de Administracién determinard la
modalidad para ¢l desarrollo del Programa de Induceion en funcidn de lus reeursos
disponibles, sean estos presupuestales, wenoldgicos o humanos; para lo cual, su
desarrollo podrd realizarse segin las siguientes modalidudes:

6.2.1.1. Presencial

Se realiza en ingtalaciones o ambienles Jo la entidad o externa, siempre que cstas no
colisionen con la legislacion vigenle o las normas decretadas, de corresponder. Durante
su desarrollo, se podré hacer uso de medios virtuales y/o muleriales complementarios
(Msicos o digitales), que permitan cl cumplimicnto del objetivo de la induecién,

6.2.1.2. Virtual

Se realiza mediante el uso de medios virluales (Microsoft ‘leams, Zoom, entre olros), asl
como platatormas para interactuar con el personal participante que permitan desarrollar.
la induceion.

6.2.2. Tipos dc induccion
6.2.2.1. Induceidn General

La induccién general esta bajo responsabilidad de La Oficina de Talento Humano de la
Unidad de Administracion.

La Oficina de "Talento Humano deberd realizar las siguientes acciones para la ¢jecucion
de la induccion:

a) Elaborar ¢l Programa de Tnduccion General.

- Cantidad de participantes: establecer la cantidad de participantes a inducir en los
Progtamas de Induccion, de acuerdo a la cantidad de ingresantes a la entidad o al
personal vigenle, si se realiza una reinduccion.

- Desigmacion de Vacilitadores: solicitar a lag drcas involucradas la designacion de un
(01) facilitador titular y un (01) suplente, quienes estardn a cargo de brindar los temas
de la Induccion General,

Determinacion de la estructura Jel Programa de Induccidn General: se delimitardn los
recursos (personal dc apoyo, presupuesto, entre otros), materiales (presentacion,
elementos pregrabados validados por la Unidad de Comunicaciones y Relaciones
Institucionales. la carpeta drive de documentos normativos de la entidad, cntre otros de
ser necesarios), herramientas digitales a implementar (formularios, listas d¢ asistencia,
plataformas, entre otros que se consideren pertinentes) y dindmicas interactivas
(actividades hidicas que fomenten cl aprendizaje, dindmica de preguntas y respuestas,
entre otras) que posean un soporte metodologico y tecnolégico, que permita facilitar la
comprension de a informacion y medir sus resultados.

Pavioa §| 11
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b) Comunicar a los/las participuntes la hora, fecha y lugar, asf como también la
modalidad en la que se va a desarrollar. La comunicacion debe ser efectuada con
tres (3) dins hdbiles de antelacidn a la cjecucion del proceso y mediante corrco
clectrénico al participante y/o memorandu a su jele/a inmediato, a fin de que s¢
Drindde fus fucilidades necesarias para la asistencia,

[.a Invitacién del participante, adicionalmente debera incluir ¢l enlace de una carpeta
drive con diversos documentos normativos de la entidad, cllo como constancia de la
enirega de los mismos. Asimismo, el participante deberd conlirmar su participacion a
través de un corrco de respuesty u olro mecanismo yue se establezea, hasta un (01) dfa
hébil previo & la lecha programada de la Induceién General.

¢) Solicilar mediante comunicacion cserita (memorando o correo electronico) a los Area
u oficna que considere pertinente, la desipnacidn de uno (1) o mas tacilitadores/as de la
induccion general, que cumplan con desarrollar los temas de la induccion general en una
U s sesiones, sepin el progiama aprobadu. .

l.a Oficina de Talento Humuno, septn corresponda, comunicard a los facilitadores
designados y participantes la lechy, bora y modalidad del Programa de Tndueeidn
Generul, a truvés de los medioa pertinentes (corroos clectrénicos, vin lelefonicu, entre
ottos, scgiin corresponda) y con una anticipacion minima de cinco (05) dias hdbiles
antes de la lecha programada.

d) Adminisirar la asistencia o registro por la modalidad que corresponda, utilizando el
formato “Control de Asistencia a la Induccion General.”, segan el Anexo 01 de la
presente directiva.

¢) La induccion general deberd desarrollar como minimo los siguientes temas:

- Explicacion del funcionamiento del Programa la EPS. MUNICIPAL MANTARO S.A,
a cargo de un representante de la Alta Direccion.

- Explicacion del PEL, POIL, metas de gestion, objelivos, valores, mision y vision
institucional, a cargo del representante de Plancamicnto y Presupucsto.

- Explicacion general sobre el Programa de la LPS. MUNICIPAL MANTARO S.A: la
estruciura de ln organizacion, Cadigo de Fificn, normos referidos o la conducta interna,
integridad, hostigamicnto sexual, asf como los benceficios socioecondmicos (normas de
permanencia, gestion de rendimiento, capacitacion, bienestar social, seguridad y salud
en el trabajo) y derechos y/o obligaciones de Tos trabajadores de la EPS. MUNICIPAL
MANTARO S.A, a cargo de un representante de La Oficina de Talento ITumano.

- Explicacién del Sistema de Gestion Documental, a cargo de un representante de la
Administracion.

- Explicacidn de las politicas de seguridad de la informacién en la EPS. MUNICIPAL
MANTARO §.A, a cargo de un representante de Tecnologias de la Informacion.
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- 6.2.2.2. Induccién Especitica

El/la jele/a del drea u oficina donde laborard el/la trabajador/ra es el responsable de la
cjeeucién de la induccion especifica. Podra designar un facilitador/a de la induccién la
cual se ejecutard durante el horario de la prestaciédn del setvicio, en un plazo no mayor a
los siete (07) dias habiles de ingresado el/la trabajudot/ra, desunollimdose de lu
siguiente manera;

a) El facilitador/a de la induccion suministra inlormacion sohre 1 dependencia donde se
va a desempeiar, objelivo, estructura y funcionamicnto,

b) Ademas, suministra informacion referente a:
- Denominacion del puesto.

- Ubicacion dentro de la entidad.

- Debheres y responsabilidades asignadas.

¢) Presentar, de modo digital y/o presencial segin corresponda, al incorporado con sus
compafieros/as y sefialar la ubicacion fisica dondc rcalizard sus labores en la institucion.
Previamenle, el/la jefe/a del drca u oficina debid coordinar con las demds unidades
respecto a la asignacion de muebles, equipo y materiales necesarios, asi como la
creacion de la cuenta de correo ¢lectrdnico y los accesos a los diferentes sistemas de
tecnologins de informacion de la institucion necesarios para su desemperio.

d) Explicar los objetivos del drea u oficina, metas y principales reluciones de
coordinacién en la entidad,

¢) Explicar las funciones, responsubilidades y ¢l desempefio csperado del puesto con
documento escrito. '

f) Lxplicar la ruta de comunicavion 4 seguir para la presentacién de informes u otro
documento intcrno,

6.2.3. Informe Final del Proceso de induceion \

La Olicina de lalento Humano, una vez culminado ¢l proceso, emite un informe de
evaluacion del proceso de induccién realizado dentro del tercer (03) dia hébil de
culminada la Induccidén General, sepan los indicadores establecidos en el programa, "
dirigido de Administracion, el cual contiene la siguiente informacion: '

a) Evaluacion del cumplimiento del proceso de induceion, & través de la veriticacion de
la gjecucion de las actividades programadas y la revision de la participacion de la
totalidad de los/las trabajadores/ras ingresantes, segin sea el caso.

b) Bvaluacion de la clectividad del proceso de induccion, para lo cual recaba la -~ ./
informacion ncocsaria que facilite esta accion, Para cllo, podra aplicar encuestas de -
satisfaccion fisicas y/o virtuales a los/las trabajadores/ras para recoger las apreciaciones
sobre cl proceso, el desempefio de los facilitadores, y temas abordados, La aplicacién de
encuestas y evaluaciones pucde cfectuarse por los medios y en la oportunidad que La
Oficina de Talento Humano considere convenicnte.
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¢) Oportunidades de mejora del proceso de induceién advertidas a partir de las
evaluaciones sefialadas cn los literales a) y b) del presente numeral, a fin de que La
Oficina de Talento Humano aplique las acciones correctivag Y preventivas que
correspondan.

7. DISPOSTCIONES FINALES COMPLEMENTARIAS

PRIMLRA. - Las situaciones no roguladas ni provistas en la presente directiva sobre el
proceso de Induccion, serdn resuclias por la Oficina de Tulento [Tumano,

SEGLUNDA. - Adicionalmente, las 4reas respectivas deberdn tomar en cuenta lus
disposiciones establecidus acorde a las tacultaden y niribuciones confer ius oy L gesLion
de personal, respecto ul Proceso de Induccién y deberdn brindar su colaboracién en Iy
asignacidn de [acilitadotes para dar cumplimicnto al proceso, asl como la informacion
necesaria.

TERCERA. - La Oficina de 'lalento Humano har4 uso de lay plataformas o mecanismos
complemeniarios de considerarlo pertinente.

CUARTA. - La induccion gencral es opeional cuando el/la frabajador/ra que se
incorpora a wi puesly se haya desempenado anteriormente en la institucion, debiéndose
sopesar si s¢ han gencrado cambios o modificaciones en la normativa institucional.

8. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigeneia a partir del dfa siguiente de su publicacian
0. ANEXOS

-Ancxo 01; Control de Asistencia a la Induceion Goneral.,

- Anexo 02: Ticha de Evaluacion de la Induceion General.

- Anexo 03: Ficha de Dvaluacion de la Induccién Espeeitica,
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ANEXO 02: FICHA DE EVALUACION DE LA INDUCCION GENERAL

DATOS GENERALES

Apellidas y Nombras

Puesto aliquesa
incarpora

Area U Oficina " Fecha de fngrésa
Apellidosy Nombras ' ;
de el/lalefe/fa
Inmediato

Cargodaal/lalcfe/a
inmediato

DATOS DE LA INDUGCCION

Fecha de Induccion Horas totales de
General induccion Geneial

"Para La Oficina de Talento Humano es mtly impbrtante conocer sl concepto qué tiene usted)
acerca de la induccion que ha recibide, por asta razon yueremos solicliarle queirespondalia |

presente encuesta, Por favor, sea lo mas objetivo posible en stis FeSpUBStas,

| Por favor, margue eon un aspa {X) la upcion que mejor refleje su oplnién s0brg l3 induecidn
brindada enunaescalaidel 1 al 4 {1= Deficlente; 2= Regular; 3= Bueno;id= Excelente)

AT INDUCCIGN GENERAL 1 N AR 4
Explicacion  del  funcionamiente  del
Programa LA EPS. MUNICIPAL MANTARQO
SA.
b.  Explicacién del PEL, POI, metas, objetlvos,
valores, misién y vision institucional.

c.  kxplicacion sobre el Programa:

- la eslructura de la organizacien,
normas referidas a la conducta
interna, asi como los bencficios
socioecondmicos,

- Cddigo de Etica.

- Integridad.

Hostigamiento sexual.

Gestion de Rendimlento.

- Gestidn de la Capacitacion.

- Blenestar social.

- Seguridady salud en el trabajo.

- Derechos y/o obligaciones de los
trabajadores de LA EPS. MUNICIPAL
MANTARO §$.A,

o Cxplicacién de las puliticas de seguridad do

d. Explicacién del Sistema de Gestién
Documental

lainfarmacién en LA EPS, MUNICIPAL
MANTARO S.A.

Comentarios y/o sugerencias:

Firma deel/la Firmayseliodeel/la

Jefe/aide Talento

trabajador/ra
Humano
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ANFEXO0 03: FICHA DE EVALUACION DE LA INDUCCION ESpPEC FICA

DATOS GENERALES”

Apellidosy
Nombres

Puestoalque se
Incotpara

Unidady/s Sub Facha|de
SubUnidad | Ingreso
Apellidos'y I Cargo deal/ia
Nombres de cifig | Jefe/a
Jdefe/alinmediato | Inmediato
| o DATOS DE IAINDUCCION
kecha de Horas totales
tnduccion | “deindycclan
Especifica i Especifica
Para La Oficinal de Talento Humans es.muy Iinportante conocer ef concepto quel tiene |
usted acerea de la induccidn Gue ha recibido, por asta razén queremos solicitarle gue
i respondaila presente encuasta. Por favor, seallo mds objetivo posibie en Susrespuestas,
“Por favor, marque con'un aspa (X) la opcion queimejorirefleje suopinidn sohre lainduccion |
“brindada en una Escaladel’l al4 (1= Defldiente; 2= Regular: 3= Bueno; A= Excelente)

i, INDUCCIONESPECTFICA 1
Presentacién del servidar civil a1 quipo de trabaja.
Reconocimients de [as Instalaciohes  del drea,
asignacién  del espacio  ffsico Yy entrega de
herramientas de trabhajo (computadora, Manuales,
atiles de oficina, etc.).
¢ Explicacion de log objetivos del area y oficiha,

melas v las principales relaciones de
coordinacian en la Entidad, g

d.  Presentacion de Ia estructura funcional interna de Ia
aoficing o drea v de las principales funciones
de los trabajadores que laboran en la misma.

@ Explicacion de las funciones, responsabilidades y del

desempefio esperado del puesto.

f. Explicacion de la rutg de comunicacion a Seguir para
la presentacién de informes u otro documento
Interno. 7

Comentarios /o sugerencias:

_3.

o

Firrnafy sello
delel/ia

lefe/ade |3
unidad y/o
subitnidad

Firmadelel/la
‘trabajador/ra

Tagina |

Ben




