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I. Introduccion

I.1 El Ministerio de Vivienda, Habitat, y Edificaciones (MIVHED), considera de gran relevancia facilitar la
adaptacion e integracion del nuevo colaborador (a) a la institucion y a su puesto de trabajo.

Por tal motivo, se ha elaborado este manual que recoge los lineamientos para el desarrollo de los
programas de Induccion y Reinduccion de los servidores publicos y particulares que desempefan su
labor en la institucion, a fin de promover un equipo de trabajo con un alto sentido de pertenenciay
enfocar los esfuerzos hacia el cumplimiento de los objetivos y el mejoramiento continuo dentro del
Ministerio de Vivienda, Habitat, y Edificaciones (MIVHED).

2. Objetivo

2.1 Ofrecer a los colaboradores de nuevo ingreso informaciones generales acerca del Ministerio de
Vivienda, Habitat, y Edificaciones (MIVHED), de modo, que se facilite la adaptacion, integracion e
identidad con la institucién. De la misma manera, brindar a los colaboradores antiguo reinduccion o
refrescamiento continuo para desarrollo eficiente las actividades y labores del ministerio.

3. Alcance

3.1 Aplicaa todas las actividades de induccion y reinduccion de todos los colaboradores del Ministerio de
Vivienda, Habitat, y Edificaciones (MIVHED).

4. Definicionesy Siglas

4.] CIGCN: Comision de integridad gubernamental y cumplimiento normativo, es un organo plural de
servidores publicos, con representacion de todos los grupos ocupacionales presentes en la
Administracion Publica.

4.2 Empleados Contratados: Empleado que, al ingresar a la institucion, debe cumplir un periodo
probatorio de 6 meses a un afio, antes de ser solicitado su nombramiento definitivo al Poder Ejecutivo.

4.3 Empleados Fijos: Empleado que después de su periodo probatorio, (seis meses a un afno), pasa a
obtener su nombramiento definitivo por parte del poder ejecutivo, previa solicitud por parte del
supervisor y gestionado por el Departamento de Recursos Humanos.

4.4 Empleados Temporales: empleado con nombramiento temporal paracumplir con unadeterminada
funcion por un tiempo no mayor de seis (6) meses.

4.5 Facilitador: es la persona que ayudaa un grupo a entender los objetivos comunesy contribuyentesa
crear un plan para alcanzarlos sin tomar partido, utilizando herramientas que permitan al grupoalcanzar
un consenso en los desacuerdos preexistentes o que surjan en el transcurso de este.

4.6 Induccién: taller de formacion que introduce las informaciones, procesos y responsabilidad es de las
areas y direcciones de la institucion que son de importancia para los colaboradores.

47 NOBACI: Normas de Control Interno para el definen el nivel minimo de calidad o marco general
requerido para el control interno del sector publico y proveen las bases para que los Sistemas de
Administracion de Control y las Unidades de Auditoria puedan ser evaluados.
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4.8 Personal Nuevo Ingreso: Colaborador que inicia funciones en la institucion.

4.9 Reinduccion: Es un proceso dirigido a actualizar a todo el personal con relacion a la normatividad,
estructura, procedimientos, asi como a reorientar su integracion a la cultura organizacional.

4.10 Suplente: Persona que realiza unalabor en la institucion de manera temporal cubriendo la ausencia
de un colaborador por motivo de vacaciones o licencia médica.

5. Normativas

5.1 Ley Nim. 41-08 de Funcion Publica y su Reglamento de Relaciones Laborales en la Administracion
Publica ndim. 523-09.

6. Referencias

6.1 Reglamento Interno de Recursos Humanos (DRH-MA-002).

6.2 Politica de Afiliacion al Seguro Complementario de Salud (DRH-PI-001).
6.3 Codigo de Etica del MIVHED (OAI-MA-003).

6.4 Politica de Pago de Compensacién (DRH-PI-002).

6.5 Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal (DRH-MA-003).

7. Politicas Generales

7.1 El Ministerio de la Vivienda, Habitat y Edificaciones (MIVHED), a través de la Direccion de Recursos
Humanos es el responsable de los procesos de induccion al personal de nuevo ingreso y la reinduccion
continuaalos colaboradores en temas generales de la institucion.

7.2 El proceso de induccion de personal de nuevo ingreso consta de dos fases internas y externas.
7.3 Sobre las Inducciones Internas
7.3.1 El MIVHED realizara un programa de induccién, en modalidad presencial o virtual facilitar la
adaptacion al nuevo ambiente laboral donde se imparten las informaciones mas relevantes y

primordiales de cada area, asi como mostrar el conocimiento del contexto institucional que el
colaborador que ingresa debe manejar para el desempefo de su puesto en la institucion.

7.32 Las informaciones impartidas en este programa de induccion son identificadas por el area
relacionaday valoradas por la Direccion de Recursos Humanos.

733 Para las exposiciones, cada area designa un facilitador y es responsabilidad de estos la
actualizacion de las informaciones presentadas en cada encuentro.

7.34 Cada area debe notificar a la Direccion de Recursos Humanos cuando identifican un nuevo
proceso o informacion de interés que debe ser presentada en la induccion. Recursos Humanos
evalla la propuestay realiza ajustes en el cronograma.

7.35La induccion del personal de nuevo ingreso se realiza en gestion a los principales procesos
institucionales: recursos humanos, calidad institucional, areas sustantivas y otras areas de apoyo.

7.36 Los colaboradores de nuevo ingreso deben recibir induccién de las normas basicas de control
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interno (NOBACI). Esta actividad debe estar dirigida por el responsable de NOBACI en la
institucion.

7.3.7 El responsable de NOBACI debe velar que el personal puedaaclarar y resolver problemas de
entendimiento e interpretacion de las NOBACI por cualquiera de las vias correspondientes
(correo electrénico, via telefonica o presencial).

7.38En el programa de induccién se debe incluir la socializacion del marco estratégico institucional.

7.39 Las inducciones seridn realizadas mensual o trimestralmente, dependiendo del volumen del
personal de nuevo ingreso.

7.4 Inducciones Externas

7.4.1 El procesodeinduccion externaseraefectuado por elinstituto nacional de administracion publica
(INAP), en coordinacién con recursos humanos. Esta induccién consiste en una vision general
del Estado, el régimen ético y disciplinario de los servidores plblicos, responsabilidades civiles
del Estado y del servidor publico.

7.42 Estainduccion debe ser recibida por el personal de nuevo ingreso en los primeros seis meses de
estancia en la institucion.

7.5 Suplencias

7.5.1 En caso de ausencia temporal de alguna de autoridad de la institucion, existe una matriz de
suplencia para que asi no se detengan las operaciones habituales. Esta matriz se puede verificar
en la Politica de Pago de Compensacion (DRH-PI-002). La Direccion de Recursos Humanos es
la responsable de la actualizacion de esta.

7.6 Reinduccion

7.6.1 La reinduccion se realiza antes los cambios generados en procesos, procedimientos, normativas,
cambios institucionales entre otros; se debe realizar cada afio, o cuando se considere pertinente
de acuerdo con las necesidades y dinamica institucional.

7.6.2 Las socializaciones del codigo de ética deberdn realizarse al menos unavezal aio porla Comision
de Integridad Gubernamental y Cumplimiento Normativo (CIGCN), priorizando aquellas areas
que requieran de la intervencion.

7.63 Periodicamente se debe realizar al personal de la institucion, actualizacion de las Normas Basicas
de Control Interno (NOBACI). El responsable de NOBACI debe velar que el personal pueda
aclarar y resolver problemas de entendimiento e interpretacién de las NOBACI por cualquiera
de las vias correspondientes (correo electronico, mural informativo virtual o presencial).

8. Responsabilidades

8.1 Viceministerio Administrativo y Financiero
e Aprobar este documento y las modificaciones pertinentes.
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8.2 Direcciéon Recursos Humanos
e Disefio, coordinacion, logisticay programacion de induccion.
e Define las fechas en que se llevara a cabo la induccién durante todo el ano.
e Elabora el cronograma de las fechas y lo remite al administrador del salén de capacitacion.

8.3 Analista de Reclutamiento y Seleccién
e Remite via correo a los facilitadores el calendario con el cronogramade fechas el ano completo.
e |dentifica los colaboradores que han ingresado en el periodo.
e Envia convocatoriaa través de correo electrénicoa los participantes indicando la fecha de la
induccion y notifica al supervisor del colaborador.
Realiza listado de asistencia.
Solicita a tecnologia soporte con los equipos informaticos del salon de capacitacion.
Coordina la realizacion de la induccion y el cumplimiento del programa.
Actualizar matriz de suplencia.

Mantener actualizada la informacion de las presentaciones acorde a las novedades de la
institucion.

8.4 Analista de Capacitacion y Desarrollo
e Coordinala realizacion de la reinduccion.
e Remite via correo a los facilitadores el calendario con el cronograma de fechas para la
reinduccion.
e Envia convocatoria por correo electronico a los participantes indicando la fecha de la
reinduccion
e Realiza listado de asistencia.

¢ Solicita a tecnologia soporte con los equipos informaticos del salon de capacitacion.

8.5 Viceministros, Directores y/o Encargados de Area

* Notificar a todo el personal nuevo de su area sobre el desarrollo del programa de induccion,
reinduccion para asistencia.

e Realizar el acompanamiento en el puesto de trabajo para facilitar el proceso de adaptacion a la
entidad y a |a organizacién del trabajo en su dependencia.

8.6 Viceministeriosy Direcciones
e Desarrollo de las presentaciones.
e Elaborar material de apoyo.

8.7 Todos los participantes a la induccién y reinduccién
e Asistir a la induccidn o reinduccién en la fecha convocada.
e Participar del programay recibe las informaciones de los facilitadores.
e Recibir material resumen relacionado a los temas de Induccion.
e Completar de maneraindividual, el formulario de reaccion actividad formativa.
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9. Descripcion de los Procedimientos

9.1. Descripcion del Procedimiento de Induccién al Personal de Nuevo Ingreso

Analista Reclutamiento
y Seleccion

9.4. Comparteel calendario a los facilitadores a inicios de afio
para que agenden las fechas pautadas.

9.5.Informa con dos semanas de anterioridad la convocatoria
a la de induccion con las informaciones generales a los
facilitadores y al personal nuevo ingreso.

9.6.Envia un recordatorio por las vias correspondientes una
semana antes de la induccion a los facilitadores y a los
colaboradores de nuevo ingreso.

9.7.O0rganiza las carpetas con el contenido a socializar en la
induccion.

9.8.La carpeta consta del siguiente material:

« Reglamento Interno de Recursos Humanos (DRH-
MA-002).

» Politica de Afiliacion al Seguro Complementario de
Salud (DRH-PI-001) y formularios de afiliacion
seguro médico complementario.

« Codigo de Etica del MIVHED (OAI-MA-003).

« Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

9.9.Realiza la apertura de la sesion de induccion y presentaa
los expositores.

9.10. Presenta la agenda de la induccion con los siguientes
temas a tratar:
o Ley quecrea el Ministerio de la Vivienda, Habitaty
Edificaciones (MIVHED).
o Mision, Vision y Valores.
o Derechoy Deberes del Servidor Piblico
« Coédigo de Etica del MIVHED (OAI-MA-003).
« Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).
o Marco Estratégico
« Politica de Calidad.

Responsable Accion Y/O Actividades Registros
Analista 9.1.Realiza cronograma de induccion. Cronograma
Reclutamiento y
Seleccion 9.2.Solicita las fechas para reservar el salén de capacitacion
via correo electronico.
9.3.Recibe las fechas confirmadas.
Calendario

Correo electrénico
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9.11. Realiza el cierre de la induccién.

9.12. Entrega al colaborador el Formulario de Lista de
Asistencia (DCG-FO-001), para su que sea completado.

Formulario de Lista de
Asistencia (DCG-FO-
001)

Facilitadores de cada
area

9.13. Realiza la exposicion de los temas correspondientes.

Presentacionesy
material didactico

Analista de
Capacitacion y
Desarrollo

9.14. Entrega al colaborador el Formulario de Evaluacion
Reaccion Actividad Formativa (DRH-FO-008), para que
sea completado.

Formulario de
Evaluacién Reaccion
Actividad Formativa
(DRH-FO-008)

Colaborador(a)

9.15. Recibe, completay entrega formulario.

Formulario de
Evaluacion Reaccion
Actividad Formativa
(DRH-FO-008)

Analista de 9.16. Recibe formularios. Formularios e
Capacitacion y informes
Desarrollo 9.17. Analiza y consolida resultados.

9.18. Identifica puntos a mejorar.

9.19. Elabora informe del programa de induccion.

9.20. Archiva elementos fisicos del programa de induccion

(cuando aplique).
Fin del Procedimiento
9.2. Descripcion del Procedimiento de Reinduccion de Colaboradores

Responsable Accion Y/O Actividades Registros
Analista 9.2.1 Realiza cronograma anual de reinduccion. Cronograma
Capacitacion y
Desarrollo 9.22 Solicita las fechas para reservar el salon de capacitacion

al Administrador del Salén via correo electronico

9.2.3 Recibe las fechas confirmadas.

9.24 Comparte el calendario a los facilitadores a inicios de
afio para que agenden las fechas pautadas.

9.25 Comparte el calendario a los facilitadores (NOBACI y
Cédigo de Eticadel MIVHED (OAI-MA-003) ainicios de
afo para que agenden las fechas pautadas.

Correo electroénico

926Informa con dos semanas de anterioridad la
convocatoria a la reinduccién con las informaciones
generales a exponer.

Correo electrénico
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9.2.7 Enviaun recordatorio por las vias correspondientes una
semana antes de la reinduccion alos facilitadores y a los
colaboradores.

Analista
Capacitacion y
Desarrollo

9.28Realiza la apertura de la sesion de reinduccion y
presentaa los expositores.

9.29 Presenta la agenda de la reinduccion con los siguientes
temas a tratar:
« Codigo de Etica del MIVHED (OAI-MA-003).
« Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

Presentaciones/listados
de asistencia

Expositores de cada
area

9.2.10Realiza la exposicion de los temas correspondientes.

Presentaciones

Analista de 9.2.1 ICierre de la reinduccion. Formulario de Lista de
Capacitacion y Asistencia (DCG-FO-
Desarrollo 9.2.12Entrega al colaborador el formulario de lista de 001)
asistencia(DGC-FO-001), parasu que sea completado.
Fin del Procedimiento
10. Anexos

10.1 Formulario de Lista de Asistencia (DCG-FO-001).
10.2 Formulario de Evaluacion Reaccion Actividad Formativa (DRH-FO-008).

Historial de Cambios

_ Revision

loibecha. ol

~_Descripcion




