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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

RESOLUCION DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
N° 187-005-00001593

Lima, 20 de junio del 2023.

VISTO:

El Informe N° D000120-2023-SAT-ABD de fecha 19 de junio de 2023, emitido por
la Responsable del Area Funcional de Bienestar y Desarrollo de Personal, a través del
cual remite un proyecto de modificacion del “Plan de Induccién del Servicio de
Administracion Tributaria - Pl SAT":

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N° 225, se cred el Servicio de Administracion Tributaria (en
adelante, el “SAT"), como organismo publico descentralizado de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, con personeria juridica del Derecho Publico Interno y con
autonomia administrativa, econémica, presupuestaria y financiera;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado mediante
Resolucion Jefatural N° 001-004-00003184 de fecha 30 de setiembre de 2013 y sus
modificatorias, establece las funciones generales y especificas del Gerente de Recursos
Humanos del SAT, entre las cuales se encuentra: “d) Emitir las Resoluciones de su
competencia en el marco de las atribuciones expresamente conferidas.”,

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado,
sefiala en su articulo 4, que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene
como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato
estatal, de manera que se logre una mejor atencidon a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, al respecto la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, a través de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE aprob¢ la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH — “Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”, el cual regula en el numeral
6.1.3, el Subsistema gestion del empleo, que incorpora el conjunto de politicas y
practicas de personal destinadas a gestionar los flujos de los servidores civiles en el
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos desde la incorporacioén hasta
la desvinculacién, teniendo procesos que han sido clasificados en dos grupos, entre
ellos; la Gestién de la incorporacion, el cual tiene a cargo el proceso de “induccion”,

www.sat.gob.pe
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Que, asimismo mediante la -Guia para la Gestion del Proceso de Induccién-,
aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE el 12 de
diciembre de 2017, la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, establece el
“ ..documento autoinstructivo que tiene por finalidad establecer las pautas que las
entidades publicas deben seguir para gestionar el proceso de induccion de los/las
servidores/as civiles que se incorporan o reincorporan a un puesto de la Entidad,
indistintamente del régimen laboral o grupo de servidores al que pertenezcan”,

Que, en virtud a lo dispuesto en la normativa precedente, mediante Resolucion de
la Gerencia de Recursos Humanos N° 187-005-00001152 de fecha 07 de enero de 2019,
la Gerencia de Recursos Humanos del SAT, se aprueba el “Plan de Induccion del
Servicio de Administracién Tributaria - Pl SAT”, documento que posteriormente fue
modificado mediante la Resolucion de Gerencia de Recursos Humanos N° 187-005-
00001169 de fecha 30 de mayo de 2019;

Que, mediante Informe N° D000120-2023-SAT-ABD de fecha 19 de junio de
2023, la Responsable del Area Funcional de Bienestar y Desarrollo de Personal de la
Gerencia de Recursos Humanos, en el marco de sus funciones ha presentado un
proyecto de modificacién del “Plan de Induccion del Servicio de Administracion Tributaria
- PI SAT”, afin de incorporar mejoras y nuevos temas que permitan facilitar la integracion
y adaptacion al entorno laboral del nuevo personal, para el cumplimiento de sus
funciones en el SAT,;

Que, de la revision efectuada al proyecto presentado por la Responsable del Area
Funcional de Bienestar y Desarrollo de Personal de la Gerencia de Recursos Humanos,
se pudo evidenciar que las modificaciones planteadas en el citado proyecto se encuentra
acorde con los lineamientos de la “Guia para la Gestion del Proceso de Induccion’,
aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE; por lo que,
resulta necesario su aprobacion, conforme a lo dispuesto en el numeral 2.1 de la citada
Guia que, establece que la Oficina de Recursos Humanos — ORH o las que hagan sus
veces, tiene como responsabilidades, entre otros; Elaborar y aprobar el programa de
induccioén de la entidad,

Que, por tanto, en atencion a los argumentos y normas antes expuestas, resulta
pertinente la emision del acto resolutivo que asi lo disponga, y;

De conformidad a lo establecido en el numeral 2.1 de la Guia para la Gestion del
Proceso de Induccion, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-
2017-SERVIR-PE; y en uso de las atribuciones conferidas en el literal d) funciones
generales del Gerente de Recursos Humanos del Manual de Organizacion y Funciones
del SAT, aprobado mediante Resolucion Jefatural N.° 001-004-00003184 y sus demas
modificatorias vigentes;

www.sat.gob.pe
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la modificacion del “Plan de Induccién del
Servicio de Administracién Tributaria - Pl SAT”, aprobado mediante Resolucion de la
Gerencia de Recursos Humanos N° 187-005-00001152 de fecha 07 de enero de 2019, y
modificado mediante la Resolucién de Gerencia de Recursos Humanos N° 187-005-
00001169 de fecha 30 de mayo de 2019; que en anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Responsable del Area Funcional de
Bienestar y Desarrollo de Personal de la Gerencia de Recursos Humanos del Servicio de
Administracion Tributaria de Lima, la ejecucion de las actividades programadas en el
“Plan de Induccién del Servicio de Administracién Tributaria - Pl SAT”.

ARTICULO TERCERO.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia
del SAT, la publicacién de la presente resolucién y de su anexo en la pagina Web de Ia
Entidad: www.sat.gob.pe.

Registrese, comuniquese y cimplase.

GERENTE RECURSOS HUMANOS
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA
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El Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, es un organismo piblico descentralizado’ de la-Municigalidad
Metropolitana de Lima, cfeado mediante los Edictos N° 225 y N°® 227 'y modificatorias, aprobados par el Concejo
Metropolitano de Lima; publicadas el 17 de mayo de-1996; cuenta con. personeria juridica de derecho plblico interno y con
autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y financiera. En este confexto, (a nstitucion tiene como finalidad
organizar, adminisfrar, fiscalizar y recaudar fodos los ingrésos fributarios ¥ no tributarios de'la Municipalidad Metropolitana

e Lima, asi como cumplir con las expectativas de los servicios prestados a los ciudadanos.

Al respeclo; a fin de promover gl logro da los objstivos estratégicos institucionales, a continuacion.se presenta el Plan de
Induccion, herramientd establecida a través. de la Guia para la Gestion del Proceso de Induccidn” aprobada con
Resolicion de Presidencia Ejecutiva N°266-2017-SERVIR-PE. E| cual comprende fa funcién de socializacion y orientacitin
del ser\.{idbr civil que se incorpora-a la entidad, € incluye la induccidn genera'l'a la institucion y Estado, y especifica referida
at puesto. |

En ese sentido, &! Plan de Induccion - P} ha sido elaborado teniendo en consideracion Ja normativa establecida por ta
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, asi como de las herramientas de planificacion estratégica del SAT.




1 ARPECTON

11 ‘Marco Estratégico Institucional
111 Misidn
"Recaudar ingresos por conceptos tributarios v ng tributarios de la Municipalidad Metropolitana de Lima
Metropolitana, a fravés de un servicio eficierite v de calidad, orientado &l cludadaro’.
412  Valores Institucionales
- Transparencia
- Vocacion de servicio
. Lonfianza
- ‘Compramise
113  Estrategias Institucionales
- El. 1 - Recaudacion fributaria y no tributaria permanente y efectiva en el Servicio de
Administracién Tributaria de Lima,
= EL 2 - Prestacion de servicios acorde a las expectativas de.los ustarios del Servicio de
Administracien Tributaria de Lima,
. EL'3 - Gestion eficiente de los procesos del Servicio de- Administracion Tributaria de Lima en el
miarce de |a Modernizacion del Estado dé Adniinistracion Tributaria de Lima

by

FIHALIBAT
£l Pian de Induccién — PI tiene como. finalidad establecer fos lindamientos comespondientes al Proceso de
Inducgién, y sus partes: la 1) induccitn general & 2 induccion. especifica; de tal manera gue-se brinde a lps

‘niievos-servidores las herramientas necesarias para:

a) Sociglizar, facilitando a irtegracion y “adaptacion al entorno laboral, asi como a-su cullura
organiza_cion_él,

b} Orientar, proporcionando informacién sobrela Insfitucion y especificamente. del puesto de trabaje, asi
como.del Estado y su funcionamiento.

% ALDANEE
El presente: plan es de aplicacion para todos aquellos. servidores que se.incgrporen o réincorporen. a prestar
serviclos en e SAT, indistintamente del régimen Iaboral al que pertenezcan. Asimismo, se considera a los

practicantes bajo’el régimen.especial de modalidades formativas en el sestor piiblico.

4 DRJETHNG
41 Objetivo.General _ B
»  Establecer los lineamientos que regulen &l proceso de induccion, general y especifica, diigida-a todos
-aquellos servidoras nusvos o que se :reincorporen e la institucion, con la finalidad de facilitar y
garantizai.a.integracion.. adaptacion.y.compramiso.del e seidor.a.la.s0lidad.. a8l COME.SI.

adecuada incorporacion al nuevo puesto de trahajo.




42  Objetivos Especificos

«  Dara condcer sobre la organizacion y estructura bésica del Estado, asi como de sus Sistemas
Administrativos.

«  Dar a conocer sobre la-Politica de Modernizacion del Estado, Gestion Publica y def Servicio Givil

= Daraconocersabre el Modelo de Gestion de la entidad,

e Dar acorocer sobre los procesos nlemos que se gjecutan en la-entidad,

«  Dar a:conocer sobre los derechos, obligaciones.e Incompatibifidades del servidor civil.

«  Daf'aconocer sobre lainstifucién, poliicas internas y marco estratégica.

o+ Dar a conocer sobre la estructura, ofganizacion y funcionamiento de los. trgarfios: yio unidades
grganicas.

»  Brindar informacion & servidor civil-sobre el area (estructura y funcionamiento), espacio fisico; asi
como aspectos relacionados al centenido del perfil del puésto.

[#33

CONSIDERACIONES PREVIAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE HBUCCION

51  Casos en los que se realiza el proceso de induccion
a) Guando un servidor ingresa a un puesto de la entidad, sea que provenga del sector privads, de-otra
entidad o de un puesto distinto de fa-misma.entidad.
b} Cuando un servidor se reincorpora a un puesto de la.entidad, tras su ausencia prolor}_gada'de'seis
meses o mas.

52  Principales responsabilidades de los actores de la institucion®
= Dela Gérencia.de Recursos Humianos (GRH}:

- Es responsable de Ia impleme'nta'cibn” del proceso de induccion ¥ de-fa gjecucion de la
induccién general,

- Brinda asistencia técnica a las.dreas para la determinacion.de los temas de. [a. induccidn
aspecifica, y supervisan su ejecucion,

- Elaboray aprueba el programa de induccion de la.entidad.

- Gestiona el registro de inducciones e incluirlos en los legajos de losflas servidores/as.,

«  Del titular de' la entidad:
- Réspalda los pracesos de induccion realizados por la GRH..
+ Delag dreas en lasque se-incorparan los nuevos servidores:

- Definen y desarrollan los termas de.Ja induccién espegifica en coordinacion con la GRH.

- Aseguran la ejecucion de la induccion especifica.

- Facilitan y fomentan Ja participacion de los servidores en el proceso de Induccion y gestionan
la entrega deas herramientas necesarias para ¢l desarroflo de-sus funciones,

«. De los servidores que se incorporan o.reincorporan a un puesto:

1 Gufa para |3 Gestion def Procesa de Induccidn, aprobado con Res. De Presidencia Ejecutiva h°265-2017-SERVIR-PE




- Son. responsables de asistir puntualimente & las inducciongs y-de cumplir ¢ las ricrmas:
establecidas para su desarolle; adicionaimente, formulan las recomendaciones 2 Ja

institucion con el fin de mejorar la efectividad de los procesos de-induccion.

ST

Esta referida a brindar informacién sobre el Estado, Ia entidad y sus normas infernas; puede ejecutarse en la
modalidad presencial y/o virtual,
6.1  Programa de Induccion Gereral

Es una herrarienta dinamica, &l cual considera en su contenido Io-e‘sti’pﬂ_[aclo enla “Guia para la Ga_s_tién'

del Procese de Indugeion”,
a) Intraduccion al Estado
b)  Introduccion a la-entidad y si cultura;
‘Modelo de-Gestion
ii. Procesosinternos
iii. Dinamicas y Pausas activas-¢ informativas
Ast puss. ¢l mismo esta afecto a fturas actisalizaciones en su contenido yio en Ia inclusion de temas
complementarios de importancia para1a institucidn, Para tal caso, la Gerencia de Recursos Humanos, a fin

de asequrar e} proceso. de adaplacion del servidor, 85ta en la facultad de realizar los ajustes necesarios.

6.2  Flujograma
Et progtama de induccitn genéral se organizara de fa siguiente manerg:

Reporte de nuevos Ingrasos y actualizacidn def Registio de.
induccidr del Personal’

Cﬂmumcadn salire el programa dy induccian. al RUEVD semdnr

- e envia comeo efectronico con las instrucgiones de! programa de
induicgion, ¥ consideraciones de participacion.

- Se comunita a los Organcs/ Unidades Omariicas indicando ta fecha. el
pmgrama de induccian, a fin de que brinden las facmdades fiecesanas,

groms .......“w_..m_....ﬂ..ﬁ_.‘_

F Ejecuclorl del programa:de induccion generat

« Bi nuevo-servidor realiza.registra su asistencia en e "Listado de asistencia del
% Prograima.de Induccu‘m General ~GRHABDFO005",

| Se enirega ¢l kit de blenvenida, af téming del pragrama de induccio (de
\ corresponder),

e

.’mmmm Jj \

Evaluacion-del nuevo servidor "Pruebs de Conocnmmnto"
- Se realiza al tniine del programa.
~En caso el servidor apruebe; se archivara su legajo.

i

E

§ - En taso élsenvidor desapruebe, sé e reprgramard unasegunda

i participacion aun nuevo programa de induccion. Sin. embargo, con respecto a
¢ esla segunda paticipacian, el tratajador debera compensar ef total de horag

§ que duré &l Programa de Induccion a favor d&-la antidad,

5

- Si desaprueba por-segunda vez, s¢ procedera a archivar en-& legajd, y
i, comunicar a s area.

; Encuesta da satlsfacclon dei proceso de |nduccion

g - Se aplica encusstede salisfa{:ion onling o en fisico,.




6.3  Cronograma de ejecucion
El pragrama de induccion general se realizard de manera bimestral conforme 1a siguiente programacion:.

PROGRAMACION ANUAL

rograma de Induccion X
Gengral

Excepcionalmente, se pueden ejecutar Programas de induceion general mensuales, siempre.que exista
una canlidad de ingresos masivos (sujeto-a la evaitiacidn de la Gerencia de Recursos Humanos).

Asimismo, en caso la cantidad de ingresos bimensua!'seajrriinima. la Gerencia.de Recursos Humanos;
previa evaluacién, podra aplazar la ejecucian del Programa de Induccion General,

64  Financiamiento o
La-gjecucion del Plan de Induccion Institucional puede ser a costo cero yio con el uso del presupuesto
institucionak.

7 INDUCCION ESEECIFICA
Esta referida-a brindar informacian sobre 6! puesto; correspondiendo a cada area funcional, unidad organica u
érgano del SAT, determinar y desarrollar los temas que correspondan, teniendo en-cuenta el puesto al que ingresa
el nuevo servidor.

Por I tanto, deberén brindar informacion del 4rea {estructura y funcionamiento), espacio fisico, asi como aspectos
refacicnados al contenido-del perfil def puesto (ubic;ar_:ié‘n, misidn del puesto, principales coordinaciones, funciones
y como-estas contribuyen.al fogro-de los objetivos del rea y de la entidad).
7.1 Consideraciones sobre la induccidn éspecifica
s Serealizara, atn cuando el servidor haya cambiado de plaza y dé area dentro de fa institution.
*  Se realizar2 a través-de los facilitadores designados por cada 4rea funcional, quienes actoan como
orfentadores; y facilitan la interrélacion ¢on e} equipo détrabiajo directo y las demas 4reas,
» Los facilitadorés designados deberan ‘usar las fatrices de induccion especifica; herramienta que
identifica informacion esencial a transmifir.al nuevo servidor.?
+ El plazo de ejecusion serd de-10 dias habiles, contados a partir de 1a facha de ingrest det servidor,
» Seregistrara a través del Formato "Registro de Induccion Especifica” - GRHABDFO008, debiendo ser

reenviado con memerando a la Gerencia de Recursos Humanos.

7.2 Flujograma
La induceion especifica se orpanizara de la siguiente manera:

® Ruta Infrahet: Quienes somes/ Gerencia.de Recursos Hymanos/ Induccion/ Induccion especifica.(Matrices)




Repcrte de nuevos' ingresos'y actualizacion del Registro de Inducclon
del Personal

e,

: Comumcado a las unidades urganlcas sobre el proceso de mduc::lon
 especifica;.

-Be envia documents a los Organm’ Unidades Organicas, enviando Ia-{isia
¢ nuevos ingrescs, indicando &l plazo de ejecucion de la induccion
 especifica, dehiendo resaviar &t formato Registro ¢ Induccidn Espescifica -
E‘ GRHABDFO008" & la Gerencia de:Recursos Humanos..

]
¢
H
1
i
!

f Registo de induccidn especlf ical

E .8e registia el cumplinients en (2 Malriz "Registo de induccion del
l Personal”, )

4 Se procede a incorporar gl fnrmato enel [ega;o del servidor,

; Evatuacion de |2 induccion:
i-Se aplica.encuesta de satlsfacmn online, via google form.

i
1
i

3 BYALUACION ¥ SEQUIMIENTO 8 LA EPESTRGDAD G5 FROCEST DE INDUCCION
El pioceso de medicion, valoracion y/d revision de los resultados de las acciones realizadas se-ejecutaran a fravés
de I aplicacion de ias siguientes herramientas:
a) Encuesta de Satisfaccion ontine? al térming de la induccién general y eéspecifica..
b) Prueba de conocimientos sobre los temas del programa de induccion general, siendo. la nota
miinima -aprobatoria 12.00 en escala vigesimal de 20.00. Cabe recalcar que la desaprobacion
amerita rendir el examen por segunda vez, En caso no se apruebe, se.comunicara. al gerents

inmediatd.

8.1 .Indicadores de cumplimiento y efectividad del Proceso de Induccién.
A fin de dar cumplimiento y féctividad conforme: los lineamientos establecidos-en él presente plan, a:

continuacion se presentan los siguientes indicadores:

{N° de nuevas senvidores que

Cumgfl;_r;:enm Determitar e | asistieron! N° Total de-nuevos | "Listado de.

] ] LT parcentaje de senvidores programados’ i | asislencia déi
INDUCCION mduccmln cumplimiento de la 100 ‘Programd de
GENERAL (Pfg;rg?:i?l) de- 'in_du_cci_;’m general * Para lal cago de deberd | Indiccion General

T los FRIEVOS tgn‘!ar: como pase'!os _ " Reparte tym‘estrai-
inﬁresos siryidores def SAT senvidores:contratados de Nbeyos ingresos

bimensualmente.

* Formudatio dé Google - Edcuestas




Delerminar ef *Registro de
porcéntaje. de e d . Induccien del
. o e nuevos servidores que r .
Efactivitiad, eggc“ggﬁ'%zlla aprobaron laprugba de Z:;?S;;Lﬁﬂ[umﬂa-
del Programa Jr Tamia de conocimigntos! N° Tolalde |, istado de
de Induccion | | Progremade nuevos servidokes ue’ PR
induccion a lravés articiparonyx 100 -asislencia det
de |a prueba de partGp Programa de
conocintientos Induccidn General:
) _ Parmile conocer el
'SaUSIE_iwon porcenta]s; de. . {N° de-nuevos senidgres: | *Encuesta de.
de'la Augvos servidores | . & e Pt
o 5 salisfechos seqon encuesta/ | Satlsfaccidn det
Induccién que estan Tolal encusstas realizadas) x| Programa Géneral de
General satisfechos.con el 100 'ln duiccion
{Programa) Frograma de-
Inguccidn
comnde | | detomasce
Cumplimiznte clirmpliie rilt 0' dé.'ia ‘N*® de nuévos servidares con | induccion Especifica
dela ?n dceion induccibn especifica # Total | presentados ala
Induccign espacilica a [os de nugvos servidores GRH
Especifica n'u'ée o8 servidorés contrafados mensualmente | * Reéporle mensual de
INDUECION del SAT UBVOS Ingreses
ESPECIFICA Permité tonocer &t
o ani porcenitaje de: jo ;
Saq_sfa;‘r_.mﬂ nuevos senidores U?' de nygvost._sgmdn;es. * Encuesta de
ety T salisfechos segtinencuesta/ P
" que gstan R e e Yt Salisfaneion da fa
Incfuteidn saisfechos 6an 1 Tofal encuestas fealizadas) x |, duec "
Especiica sabslechos con la 160 fndutgién espacifica
indueatn
especifica de! drea

¥ VIGENCIA Y RESPONSABILIDAD

El plan. de inducalon — Pl entra en vigencia a partir de su aprobacién, signdo Ja Géreiicia de Recuisos Humanos
la encargada de realizar el sequimiento de ld glecucion, efectuando para-ello ios controles necesarios. Asi pues,
al ser una herramienta dindmica, su-contenido esta sujeto a variaciones normativas y actualizaciones, los cuales
serén-modificadas por esta unidad'orgénipa, en case comesponda,

3G ANERGE
‘o Programa de Induccion General a la Entidad
» Listado de asistencia dei Programa de Induccion General - GRHABDFO005
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