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Clasificacion del Proceso de

Nivel 2 Soporte

Duefo/a del proceso

Objetivo

entidad

Facilitar la integracion y adaptacion del nuevo personal al entorno laboral y a la

Matriz de Documentos Ver

GDI-MAS-FM003 _ Matriz __de

Externos

Documentos Externos

Controles

Verificar la asistencia del personal a la induccién

Control de Registros

Alcance

Ver matriz GDI-MAS-FM002 Matriz de

Jefe/a de la URH

- URH y Unidades de Organizacion de la Sunass involucradas
- Desde solicitar la relacion de incorporacién de personal hasta enviar la copia de la

constancia de participacion de la induccién

Control de Registros del Proceso

Indicadores

Ver GDI-MAS-FMO011 Ficha Técnica del
Indicador

Proveedores

Proceso: Vinculacion del personal

Entradas

Relaciéon de incorporacién de personal

Actividades

“Ver diagrama del proceso”

SEILET

Personal que recibié lainduccion

Clientes

Unidades de Organizacién de la Sunass

Recursos Humanos

01 Jefe/a de la URH
01 Profesional para Recursos Humanos
01 Asistente de Seleccion de Personal

Instalaciones

Sede Central

Sistemas Informéticos

Outlook

Microsoft Office

Plataforma Zoom

Plataforma Microsoft TEAMS
Google forms

Equipos y Unidades de Transporte

Computadoras personales.
Laptops.

Impresoras Multifuncionales.
Escéner.

Proyectores multimedia.
Equipos de videoconferencia>

Ambiente para la Operacién del
Proceso

Ambiente ventilado, con buena
iluminacion, con bajo nivel de ruido.

Buen clima laboral, con buenas relaciones
interpersonales, con desarrollo de trabajo
colaborativo.
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Diagr

a del Proceso

1. Revisar larelacidn de
incorporacion de personal

B 3.Comunicarla fecha
enque serealizara la
inducddn alos
coordinadares y
expositores de las U
participantes

— ]
Bl 4 Erwiar correo

los participantes dela
induccidn con copiaa sus
jefesfas direchosfas

electrdnico de invitaddn a

Se revisa
conjuntamente
can los
expositores

Relacidn de
incorporadon de
personal

de Personal

2, Crear lista de

induccidn

Profesional para Recursos Humanos o Asistentefa de Seleccion

patticipantes de la

Los coordinadores y
expositores son v
designadas por la < 3e presentan
jefaturadecadallga  2ctualizadones en
través de memarindum 13 presentadon de
diriaido a la URH, los expositares 7
Mo

Lista de
participantes
de la inducddn

5. Revisarlapresentaddn
de los expositores de la
induccidn

FFT

La presentacion delas
modificaciones se
deben realizar con

unasemana de antidp

(= )
bl S.Enviarla encuesta de
satisfaccidn de inducddn
de forma virtual a las
participantes

De identificarse unatto
porcentaje de ausentisma,
se comunicara allefefa de
la URH paraque se infome

en el comité gerendal

S

Finalizaddn de
la Induccidn

2
Encuesta de Satisfacddn .
de Induccidn De identificarse un
— alto parcertaje de
insatisfaoddn, se
8. werificar elregistro de comunicara al
asistenda de los Jefefa de la URH
participantes _Dara que e
) informe en el
Registra de comité gerencial
asistencia de

induccidn

11, Procesar lainformaddn
de laencuestade
satisfaccidn de induoddn

2Elresultado dela
encuesta fue
satisfactorio?

o

13, Archivar la Lista de
Asistencia, PPT, enouestas
virtuales y los resuftados

de las encuestas

—
bl 12. Realizar la
retroalimentaddn a las U
participantes de la
induccidn

Induccidn

Expositores (%)

Induceidn

6, Realizar lainducddn

te

(*) Expositores: Personal de |a sunass
que brindara la induccion

Personal de unidades de
organizacion ingresan

7. Participarenla

induccidn previo registro
de la asistencia

10, Completar laenouesta

de satisfacdn de
induccidn
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Control de Cambios (*)

Descripcion del Cambio

1 Duefio/a del Proceso Se modificd “Profesional para Recursos Humanos” por “Jefe/a de la URH”

2 Alcance Se agreg0 la expresion “... de la Sunass”

- Se elimind “Encuesta de satisfaccion de la induccién” y “Constancia de participaciéon en induccion”

3 Salidas - Se agreg6 “Personal que recibié la induccion”
. - Se elimin6 “Personal de los 6rganos y unidades organicas” y “Proceso: Administracion de Legajos”
4 Clientes g i Y. »
- Se agreg6 “Unidades de Organizacion de la Sunass
5 Instalaciones Se modificé “Piso 2 de la Sede Central (URH)” por “Sede Central”
6 Ambiente para la Operacién del Proceso | Se especifico las condiciones de Ambiente y clima laboral
- Se modifico el ejecutor del proceso “Personal de Sunass” por “Personal de unidades de organizacion”
- Se modificé la redaccion de las actividades 1, 3, 4, 5, 6, 9, 12
- Se elimind la actividad de coordinacion para disponer de equipos de videoconferencia y/o equipos necesarios con la OTI (actividad 4 de la version previa)
- Se agregaron los eventos " Induccion" y “Finalizacion de la induccion” ]
- - Se elimind la actividad de realizacion de la induccion conjuntamente con los representantes de los Organos involucrados (actividad 9 de la version previa)
7 Diagrama del Proceso

- Enla actividad 2: Se agreg0 el registro "Lista de participantes de la induccion”

- Se agrego la actividad 9

- Se elimind la actividad 13 y el subproceso “Administracion de Legajos” (de la version previa)
- Se agrego el ejecutor “Expositores”

- Se agreg0 la actividad 6

(*) Los cambios sefialados son respecto a la version anterior.
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