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PRESENTACION

El Servicio de Administracion Tributaria de Lima — SAT, es un organismo publico descentralizado de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, creado mediante los Edictos N° 225 y N° 227 y modificatorias, aprobados por el Concejo
Metropolitano de Lima, publicados el 17 de mayo de 1996; cuenta con personeria juridica de derecho publico interno y con
autonomia administrativa, economica, presupuestaria y financiera. En este contexto, la Institucidn tiene como finalidad
organizar, administrar, fiscalizar y recaudar todos los ingresos tributarios y no fributarios de la Municipalidad Metropolitana
de Lima, asi como cumplir con las expectativas de los servicios prestados a los ciudadanos.

Al respecto, a fin de promover el logro de los objetivos estratégicos institucionales, a continuacion se presenta el Plan de
Induccion, herramienta establecida a través de la Guia para la Gestion del Proceso de Induccion” aprobado con
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°265-2017-SERVIR-PE. El cual comprende la funcién de socializacion y orientacion

del servidor civil que se incorpora a la entidad, e incluye la induccién general a la institucion y Estado, y especifica referida
al puesto.

En ese sentido, el Plan de Induccién - Pl ha sido elaborado teniendo en consideracion la normativa establecidas por la

Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, asi como de las herramientas de planificacion estratégica del SAT.
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1  ASPECTOS GENERALES
1.1 Marco Estratégico Institucional
111 Visién
Ser la institucion modelo en gestion tributaria municipal a nivel nacional, a partir de la calidad del

servicio al ciudadano, el fomento de la cultura tributaria y la eficiencia en nuestros procesos.

1.1.2  Mision
“Recaudar ingresos por conceptos tributarios y no tributarios de la Municipalidad de Lima

Metropolitana, a fravés de un servicio eficiente y de calidad orientado al cliente”.

11.3  Objetivos Estratégicos Institucionales
- OE. 1-Maximizar la eficacia de la recaudacion Tributaria y No Tributaria: Dada la finalidad institucional
para organizar y ejecutar la administracion, fiscalizacion y recaudacion de conceptos tributarios y no
tributarios de la Municipalidad Metropolitana de Lima, se establece como prioridad estratégica el
incremento de la efectividad de la recaudacion, ello permitira proveer a la Municipalidad los recursos
econdmicos y financieros que requiere para atender oportunamente las necesidades de la ciudad de

Lima.

- OE. 2 - Cumplir con las expectativas de los ciudadanos por los servicios prestados: En el Marco de la
Modemizacion de la Gestion Publica, el SAT establece como prioridad estratégica disefiar sus
procesos y definir sus servicios y resultados en funcion de las necesidades de los ciudadanos, siendo
para ello una institucion flexible que considera los cambios sociales que permita como resultado la

mayor satisfaccion de los ciudadanos por los servicios prestados.

2 FINALIDAD
El Plan de Induccion — PI tiene como finalidad establecer los lineamientos correspondientes al Proceso de
Induccion, y sus partes: la 1) induccion general e 2) induccion especifica; de tal manera que se brinde a los

nuevos servidores las herramientas necesarias para:

a) Socializar, facilitando la integracion y adaptacion al entorno laboral, asi como a su cultura
organizacional.

b) Orientar, proporcionando informacion sobre la institucion y especificamente del puesto de trabajo, asi

B como del Estado y su funcionamiento.
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El presente plan es de aplicacion para todos aquellos servidores que se incorporen o reincorporen a prestar

servicios en el SAT, indistintamente del régimen laboral al que pertenezcan.
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4  OBJETIVO

41  Objetivo General
o  Establecer los lineamientos que regulen el proceso de induccién, general y especifica, dirigida a todos

aquellos servidores nuevos o que se reincorporen en la institucion, con la finalidad de facilitar y
garantizar la integracion, adaptacion y compromiso del nuevo servidor a la entidad, asi como su

adecuada incorporacion al nuevo puesto de trabajo.

42  Objetivo Especifico
e Dar a conocer sobre la organizacién y estructura basica del Estado, asi como de sus Sistemas

Administrativos.

e  Dar a conocer sobre la Politica de Modernizacion del Estado, Gestidn Publica y del Servicio Civil

e  Dar a conocer sobre la Ley del Codigo de Etica de la funcion publica.

e Daraconocer sobre conceptos basicos y generalidades al Procedimiento Administrativo General.

e Dar a conocer sobre los derechos, obligaciones e incompatibilidades del servidor civil.

e  Dar a conocer sobre la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Dar a conocer sobre la institucion, politicas internas y lineamientos estratégicos.

e Dar a conocer sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de los drganos y/o unidades
organicas.

e Brindar informacion al servidor civil sobre el area (estructura y funcionamiento), espacio fisico, asi

como aspectos relacionados al contenido del perfil del puesto.

5  CONSIDERACIONES PREVIAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE INDUCCION

5.1 Casos en los que se realiza el proceso de induccion
a) Cuando un servidor ingresa a un puesto de la entidad, sea que provenga del sector privado, de otra
entidad o de un puesto distinto de la misma entidad.
b) Cuando un servidor se reincorpora a un puesto de la entidad, tras su ausencia prolongada de seis
meses 0 mas.

5.2  Principales responsabilidades de los actores de la institucién?
e De la Gerencia de Recursos Humanos (GRH):

- Es responsable de la implementacion del proceso de induccion y de la ejecucion de la
induccién general.

- Brinda asistencia técnica a las areas para la determinacion de los temas de la induccion
especifica, y supervisan su ejecucion.

- Elaboray aprueba el programa de induccion de la entidad.

- Gestiona el registro de inducciones e incluirlos en los legajos de los/las servidores/as.
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e Del titular de la entidad:

- Respalda los procesos de induccién realizados por la GRH.

e Delas &reas en las que se incorporan los nuevos servidores:
- Defineny desarrollan los temas de la induccion especifica en coordinacion con la GRH.
- Aseguran la ejecucién de la induccion especifica.
- Facilitan y fomentan la participacion de los servidores en el proceso de Induccion y gestionan

la entrega de las herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones.

e De los servidores que se incorporan o reincorporan a un puesto:
- Son responsables de asistir puntualmente a las inducciones y de cumplir con las normas
establecidas para su desarrollo; adicionalmente, formulan las recomendaciones a la

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

6  INDUCCION GENERAL
Esta referida a brindar informacion sobre el Estado, la entidad y sus normas internas.

6.1 Programa de Induccion General
Es una herramienta din&mica, el cual considera en su contenido lo estipulado en la “Guia para la Gestion

del Proceso de Induccion”:

a) Introduccion al Estado

b) Introduccion a la entidad y su cultura:
i. Modelo de Gestion
ii. Procesos internos

ii. Habilidades blandas

Asi pues, el mismo esta afecto a futuras actualizaciones en su contenido y/o en la inclusion de temas
complementarios de importancia para la institucion. Para tal caso, la Gerencia de Recursos Humanos, a fin

de asegurar el proceso de adaptacion del servidor, esta en la facultad de realizar los ajustes necesarios




6.2

6.3

Flujograma
El programa de induccién general se organizara de la siguiente manera:

Reporte de nuevos ingresos y actualizacion del Registro de
Induccién del Personal

Comunicado sobre el programa de induccién al nuevo servidor

- Se envia correo electronico con las instrucciones del programa de
induccion, y consideraciones de participacion.

- Se envia documento a los Organo/ Unidades Organicas indicando la
fecha del programa de induccion, a fin de que brinden las facilidades
necesarias.

Ejecucion del programa de induccion general

- El nuevo servidor realiza registra su asistencia en el "Listado de
asistencia del Programa de Induccion Generat - GRHABDFOQ05".

- Se entrega el Kit de bienvenida, al término del programa de induccion.

Evaluacion del nuevo servidor "Prueba de Conocimiento”
- Se realiza al término del programa.
- En caso el servidor aprube, se archivara su legajo.

- En caso el servidor desapruebe, sé le reprogramara una segunda
evaluacion. Si desaprueba por segunda vez, se procedera a archivar en
el legajo, y comunicar al gerente inmediato.

Evaluacion del proceso de induccion
- Se aplica encuesta de satisfacion online, via google form.

Cronograma de ejecucion
El programa de induccion general se realizara de manera bimestral conforme la siguiente programacion:

PROGRAMACION ANUAL

ACCION FEBRERO ABRIL JUNIO AGOSTO OCTUBRE | DICIEMBRE
Programa de Induccion X X X X X X
General

Financiamiento
Considerando que la modalidad de ejecucion sera presencial, el presupuesto a ejecutar para el presente

programa, sera bajo el clasificador presupuestal 2.3.2.7.1.1.9.9. “Servicios Diversos”.
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7  INDUCCION ESPECIFICA
Esta referida a brindar informacién sobre el 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 lo tanto, deberan brindar informacién del area (estructura y funcionamiento), espacio fisico, asi como aspectos
relacionados al contenido del perfil del puesto (ubicacion, misién del puesto, principales coordinaciones, funciones

y como estas contribuyen al logro de los objetivos del area y de la entidad).

71 Consideraciones sobre la induccion especifica
e  Serealizara, aun cuando el servidor haya cambiado de plaza y de area dentro de la institucion.

e  Se realizara a través de los facilitadores designados por cada area funcional, quienes actian como
orientadores, y facilitan la interrelacién con el equipo de trabajo directo y las demas areas.

e Los facilitadores designados deberan usar las matrices de induccién especifica, herramienta que
identifica informacion esencial a transmitir al nuevo servidor.?

e El plazo de ejecucion sera de 10 dias habiles, tomando como referencia la fecha de ingreso del
servidor.

e  Seregistrara a través del Formato “Registro de Induccion Especifica” - GRHABDFO008, debiendo ser

reenviado con memorando a la Gerencia de Recursos Humanos.

7.2  Flujograma
La induccion especifica se organizara de la siguiente manera:

Reporte de nuevos ingresos y actualizacion del Registro de Induccién
del Personal

Comunicado a las unidades orgéanicas sobre el proceso de induccién
especifica:

- Se envia documento a los Organo/ Unidades Organicas, enviando la lista
de nuevos ingresos, indicando el plazo de ejecucién de la induccién
especifica, debiendo reenviar el formato "Registro de Induccion Especifica -
GRHABDFO008" a la Gerencia de Recursos Humanos.

<

Registo de induccion especifica:

- Se registra el cumplimiento en la Matriz "Registro de Induccion del
Personal”.

- Se procede a incorporar el formato en el legajo del servider.

<

Evaluacion de la induccion:
- Se aplica encuesta de satisfacion online, via google form.

® Ruta Intranet: Quienes somos/ Gerencia de Recursos Humanos/ Induccion/ Induccion especifica (Matrices)
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8  EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA EFECTIVIDAD DEL PROCESO DE INDUCCION

El proceso de medicion, valoracion y/o revision de los resultados de las acciones realizadas se ejecutaran a través

de la aplicacion de las siguientes herramientas:

a) Encuesta de Satisfaccion online3 al término de la induccién general y especifica.
b) Prueba de conocimientos sobre los temas del programa de induccion general, siendo la nota
minima aprobatoria 12.00 en escala vigesimal. Cabe recalcar que la desaprobacion amerita

rendir el examen por segunda vez. En caso no se apruebe, se comunicara al gerente inmediato.

8.1 Indicadores de cumplimiento y efectividad del Proceso de Induccion

A fin de dar cumplimiento y efectividad conforme los lineamientos establecidos en el presente plan, a

continuacion se presentan los siguientes indicadores:

oroceso | OERE | DESCRIPCION |  FORMADECALCULO/ FUENTEDE | FRECHENC!
INDICADOR DEL INDICADOR FORMA DE MEDICION INFORMACION NMEDICION
Cumslimierito (N° de nuevos servidores que
ge a Determinar el asistieron/ N° Total de nuevos | * Listado de
idiceit porcentaje de servidores programados®) x | asistencia del
i cumplimiento de la 100 Programa de BIMENSUAL
(Prc? rama) de induccion general * Para tal caso de debera Induccion General 7
losgnuevos alos nuevos tomar como base los * Reporte bimestral
- servidores del SAT servidores contratados de nuevos ingresos
g bimensualmente
Determinar el * Registro de
Jomeese | (v deenosseniares e | LT
INDUCCION Efectividad eiecucion del aprobaron la prueba de Evaluacion) '
GENERAL del Programa Jr . conocimientos/ N° Totalde | « Listado de BIMENSUAL
de Induccion |, Pro%" ; nuevos servidores que . "
induccion a través asistieron) x 100 asistencia del
de la prueba de Programa de
conocimientos ] Induccion General
Permite conocer el
Sans;alca Lo nul;?/?:g:ﬁ d(z)ies (N° de nuevos servidores * Encuesta de
o ; satisfechos seglin encuesta/ | Satisfaccion del
I%d::gr'gr satis(}gghisstir:)n ol Total encuestas realizadas) x | Programa General de LA
(Programa) Programa de L Ineliecin
Induccién
Dg:fémgzr dzl *N° de formatos de
Cumplimiento c%ﬁﬂmkdm N° de nuevos servidores con | Induccion Especifica
dela . FiJn duoaion & induccion especifica / # Total | presentados a la MENSUAL
Induccién cshacifca 3 168 de nuevos servidores GRH -
Especifica nue505lslervi dores contratados mensualmente | * Reporte mensual de
INDUCCION del SAT HEHES s
ESPECIFICA Permite conocer el
Satisfaccion nug?/?:g:ﬁ diies (N° de nuevos servidores * Encuesta de
dala que estén satisfechos seglin encuesta /| o ueeacian de la MENSUAL
Induccion . Total encuestas realizadas) x | . * "~ .-
Essiecifica satisfechos con la 100 a induccion especifica
P induccion
especifica del &rea
Nota: La meta de cada indicador se obtendran en un periodo de tiempo de evaluacién semestral
' ulario de Google - Encuestas
E
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9  VIGENCIA Y RESPONSABILIDAD

El plan de induccion — Pl entra en vigencia a partir de su aprobacion, siendo la Gerencia de Recursos Humanos
la encargada de realizar el seguimiento de la ejecucion, efectuando para ello los controles necesarios. Asi pues,
al ser una herramienta dinamica, su contenido esta sujeto a variaciones normativas y actualizaciones, los cuales

seran modificadas por esta unidad organica, en caso corresponda.

10 ANEXOS
e  Programa de Induccion General a la Entidad

o Listado de asistencia del Programa de Induccion General - GRHABDFO005
o Registro de Induccion Especifica - GRHABDFO008

10




ANEXOS

PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL A LA ENTIDAD

ORGANO/ UNIDAD ORGANICA | DURACION
FASE TEMA REPONSABLE (HH:MIN) MODALIDAD
) Introduccién al Estado Peruano: Estructura y
INTRODUCCION AL funcionamiento’y sistemas administrativos, T L I —— 6:00:00 Presencial/
ESTADO Modernizacion, Etica, Ley de Transparencia y e Virtual
acceso a la informacion plblica
Fonalende 6l BAT Oficina de Félanlfllca.cion y Estudios 0:30:00
condmicos
¢ Qué tributos administra el SAT? Oficina de Calidad de Datos 1:00:00
. ! - : Gerencia de Servicios al gy
Atencion y Orientacién al Ciudadano Adminisieada 1:30:00
Procedimiento de Fiscalizacion Gerencia de Fiscalizacion 1:25:00
MODELO DE Procedimiento de Cobranza Gerencia de Gestion de Cobranza 1:25:00
GESTION
Procedimiento de Ejecucion Coactiva Gerencia de Ejecucion Coactiva 2:00:00
Procedimiento Contencioso y No Contencioso - 0:40:00
Materia No Tributaria o
Gerencia de Impugnaciones
Procedimiento Contencioso y No Contencioso - A
i A 2:15:00
Materia Tributaria
o Sesoanes e, consutoro s | Ogrencade Reousos Humanos. | g on0 | by
MEDISAT. efc. (Area Funcional de Bienestar)
Segto o ortly Mstrcael | e Recusos unanc
declaracion 'ura{dl)ax de fam'iliares ne| otis’mo {uea Punlondl de 3000
PROCESOS Vacajc il hab'ereg ' | Administracién del Personal)
INTERNOS +Pag
. L Gerencia de Recursos Humanos B
Procedimiento Administrativo Disciplinario (Secretaria Técnica) 0:20:00
Politica de Software SAT Gerencia de Informatica 0:15:00
. o ) Gerencia de Organizacién y y—
Sistema de Gestion de Calidad Pracaens 0:20:00
HABILIDADES Taller "Manejo de tensién, adaptabilidad, Gerencia de Recursos Humanos 1:30:00
BLANDAS manejo de conflictos y control de impulsos” (Area Funcional de Bienestar) RS
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS 1:00:00
TOTAL DE HORAS 21:00:00
,/f//\
i SAT i
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- Cédigo: ! GRHABDFO005
TlpO. FORMATO Versién: : 02

) s . . - Aprobacién: Vigencia:
Titulo: Listado de asistencia del Programa de Induccion General 18/01/2019 - 21/01/2019

Documento Asociado:

Pagina: 1 de 1

Efaborado por:

Revisado:
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Procesos I Desarrofio Ifi
§ @‘?‘ PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL
REGISTRO DE ASISTENCIA
FECHA DE INICIO DEL PROGRAMA: TOTAL DE HORAS:
FECHA DE TERMINO DEL PROGRAMA: N° DE SESIONES:
o ! % FEc;A
i ; SESION N°: :
Ne APELLIDOS Y NOMBRES ! PUESTO ORGS\QS'{N?E"ADAD R N i
: ' FIRMA !NGRESO FIRMA SALIDA OBSERVACIONES

TOTAL DE SERVIDORES CONVOCADOS AL PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL

TOTAL DE SERVIDORES ASISTENTES

TOTAL DE SERVIDORES CON FALTAS JUSTIFICADAS

TOTAL DE SERVIDORES CON FALTAS INJUSTIFICADAS

APELLIDOS Y NOMBRES DEL RESPONSABLE DE TOMAR ASISTENCIA:

* Formato alineado de acuerdo a lo dispuesto en la Guia para la Gestion de! Proceso de induccion, aprobado con Resolucin de Presidencia Ejecutiva N°265-2017-SERVIR-PE

Copia No Controlada. Es responsabilidad del usuario asegurarse que el presente documento corresponde a la version vigente publicada en INTRANET.
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REGISTRO DE INDUCGION ESPECIFICA

Codigo: GRHABDFO008

Vaersidn: 01

Pagina: 1 de1

I DATOS GEN

LES DEL SERVIDOR

Apelhdos y Nombres:

Régimen laboral
(Espectiicar: D.L., 728, D.L.
1057 CAS)

Modalidad Farmativa (Ley
N°28518 - Conv. De
Practicas):

FPuestio al que se
incorpora.

Area Funcional 1
i

Fecha de Ingreso !
Reincorporacion:

Unidad Organica:

. DATOS DREL FACILITADOR

Y
Apelidos y Nombres i
del Faciitador. |

Puesta del faciltador

|

1Il. DATOS DE LA INDUCCION
PASREIREUE
Fecha de inicio:

i

. INDUGCION ESPECIFICA

Fecha de
finalizacién:

Total de horas:

e

Marcar (X) sl so realizd

“"Obssrvacio
Genoraies
{Facllitador de ia
Inducclén)

Presentacion del servidor al equipo de trabajo.

Prasentacién del servidor ante los servidores de apoye con 105 quc coordinara frecuentemente y

Reconocumiento de las instataciones del area {(comedor, cacineta, servicios higlénicos, sala de reuniones, etc.).

Asignacion del espacio fisico, entrega de horrsmientas de trabajo (escritorio, computadora, correo eloctronico, atc.), ¢

indumenlaria de proteccién en caso que ias funciones del puesto (o requieran.

a Sus superiores Jerarquicos.

Explicacidn de jos objetivos det area, metas y las pnncipales relaciones de coordinacion diracta on ia institucion.

Prosantacion de la estructurs funcional interna det area y dae las principates funciones de los sarvidores del area.

Explicocion de la metodologla det trabajo y las expectativas del jefe inmediato.

Explicacion de las pancipales plataformas, programas y softwares institucionales que usara of seridor.

£ xplicacion de sus funciones v responsabilictades en el puesto.

Entrega wirtual y exphcacion de documentos normativos de soporte a tos procasos (politicas, manuales de usuano,
procedimientos, documentos t&cnicos, flujogramas, mapas, gulas, otc, vigenies en el INTRRANET del SAT), que sirva para 1a
realizacion de 1as funciones quo desarrollara en el puesto.

Explicacion de la ruta de comunicacion’ a seguir para la presentacién de informas ¥ productos solicitados.

i OBESERVACIONES DEL SERVIDOR

4

FIRMA DEL
FACILITADOR

FIRMA DEL

SERVIDOR SEFE

FIRMA Y SELLO DEL GERENTE/

DE LA UNIDAD ORGANICA

anin M Pantrlada Fe reenonsabilidad del usuario asegurarse que el pres

ente documento corresponde a la version vigente publicada en INTRANET.





