17
N
£ ' Z% BICENTENARIO
;—.h §37 PERU 2021
i

'un\\\

112,
”

Municipalidad Provincial | OficinaGengral de Atencional
de Leoncio Prado Ciufladano’y Gestion Documentaria

Al

o, I
e b |

"Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia, y de
la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

'RESOLUCION DE ALCALDIA N° 068 - 2024 - MPLP

Tingo Maria, 16 de enero de 2024.

VISTO:

El Informe N° 1045-2023-OFRH-GAF-MPLP de fecha 15 de diciembre de 2023, de la Subgerente de la Oficina
de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, sobre validacion de proyecto de
DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION DEL PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, para su aprobacion mediante acto resolutivo, y;

CONSIDERANDO:
El articulo 194 de la Constitucion Politica del Pert, modificado. por las Leyes de Reforma Constitucional N°
27680, 28607 y 30305, establece que las municipalidades provingia!&@ y distritales son los érganos de gobierno
local. Tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencie, concordante
con el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de Municipalidades N° 27972. Dicha autonomia radica en
la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento
juridico; | i P SR 3
; | 3 e TN ] T
A través del Informe N° 371-2023-OGPP-MPLP/TM de fecha 19 de diciembre de 2023, ! Gerente de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, concluye brindando opinion favorable a la aprobacion de la
DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION DEL PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, por encontrarse alineado a la Directiva General N° 01-
3 % %\ 2014-MPLP/A; . A S
; .: Segun el Informe N° 364-2023-MPLP-GM-OGPP-OPEMI de fecha 19 de diciembre de 2023, el Subgerente de
. la Oficina de Planeamiento Estratégico y Modernizacion lnst;’tug@ffglfco_ndee; cumplié con la revision favorable
del proyecto DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION DEL PERSONAL
SN\DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO, §gsfs_g“éncﬁent(q‘_§!inead§-a}a Directiva General
SN 01-2014-MPLP/A; £ PR onh
feviiante el Informe N° 1045-2023-OFRH-GAF-MPLP de fecha. 1,’5 de diciembre de 2023, /a Subgerente de la
ina de ' | PARA EL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION
[ , ) AD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO,
nsecuentemente el trémite correspondiente; e o —

Méxime, con Proveido N° 04-2024-OGAJ/MPLP de fecha 10 de enero de 2024, el Gerente (e) de la Oficina
General de Asesoria Juridica refiere que, al no advertirse una controversia juridica, debe remitirse el documento
« e la referencia y sus antecedentes a la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria, a
; efectos de que prosiga con el tramite respectivo, respecto a la aprobacién de DIRECTIVA PARA EL
PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
! PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO:; toda vez que se cuenta con la CONFORMIDAD del Subgerente de la
Oficina de Planeamiento Estratégico y Modemizacion Institucional, asi como, de la Subgerente de la Oficina de
Recursos Humanos;

Estando a lo expuesto, al precitado proveido, del Gerente (e) de la Oficina General de Asesoria Juridica, y al
Proveido N° 221-2024-MPLP/A del Despacho de Alcaldia, de fechas 10 y 12 de enero de 2024,
comrespondientemente;

Sequn las atribuciones conferidas en el articulo 20 inciso 6) de la Ley Orgénica de Municipalidades Ley N°
27972;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la DIRECTIVA N° 002-2024-OFRH-OGA-MPLP “DIRECTIVA PARA EL

PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO": que consta de nueve (9) numerales, los mismos que forman parte de la
= presente Resolucién de Alcaldia, debidamente visados por la Oficina General de Administracion, Oficina de
Recursos Humanos, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Planeamiento Estratégico y
ndernizacion Institucional, y la Oficina General de Asesoria Juridica.

#= Wwww.munitingomaria.gob.pe ¢
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"Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia, y

de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
DIRECTIVA N° 002-2024-OFRH-OGA-MPLP

DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION
DEL PERSONAL DE LA MUNICPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
PRADO

OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico normativo que configure el marco de acciones y lineamientos
que permitan poner en conocimiento a los nuevos servidores civiles que se vinculan a la entidad
y de aquellos que se reincorporen después de una ausencia prolongada; de la informacion
relacionada a las normas internas y externas, asi como las funciones especificas a desarrollar

en su puesto de trabajo.

FINALIDAD

2 1. Garantizar la adecuada orientacién, integracion y adaptacion a su entorno laboral de los
nuevos servidores publicos.

22 Facilitar la socializacién y orientacion a los servidores que se incorporan a la entidad, a
fin de fortalecer sus conocimientos en temas relacionados en gestién publica y normativas
internas que regulan los procedimientos administrativos que seran aplicados durante el
desempefio de sus funciones. | :

BASE LEGAL

,\b) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

e) Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

f) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios.

g) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula a las modalidades
formativas de servicios en el sector publico.

h) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento General
de la Ley N° 30057.

i) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057.
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DIRECTIVA N° 002-2024-OFRH-OGA-MPLP

DIRECTIVA PARA EL PROCEDMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION
DEL PERSONAL DE LA MUNICPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
PRADO

OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico normativo que configure el marco de acciones y lineamientos
que permitan poner en conocimiento a los nuevos servidores civiles que se vinculan a la entidad
y de aquellos que se reincorporen después de una ausencia prolongada; de la informacion
relacionada a las normas internas y externas, asi como las funciones especificas a desarrollar

en su puesto de trabajo.

FINALIDAD

2.1. Garantizar la adecuada orientacion, integracién y adaptacién a su entorno laboral de los
nuevos servidores publicos. :

2.2. Facilitar la socializacion y orientacion a los servidores que se incorporan a la entidad, a
fin de fortalecer sus conocimientos en temas relacionados en gestion plblica y normativas
internas que regulan los procedimientos admiriistraﬁvos que seran aplicados durante el

desempefio de sus funciones.

BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Estado

b) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

c) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

e) Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

> ) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Reégimen Especial que regula a las modalidades

formativas de servicios en el sector publico.
h) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento General

de la Ley N° 30057.
i) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del

Decreto Legislativo N° 1057.
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j) Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°

1401.
esolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°

002-2014- SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema Administrativa de Gestion

de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-201 7-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la
Gestion del Proceso de Induccion”.

m) Directiva N° 001-2014-MPLP/A, Lineamientos parala elaboracion, aprobacion y actualizacién

de directivas de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

IV. ALCANCE

41. La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos
responsables de las Unidades Orgénicas que conforman la estructura organica de la
ENTIDAD. ;

4.2 Asimismo: es de alcance para todo personal que ingresa por primera vez, bajo cualquier
régimen laboral o contractual.

4.3 Ademas; es de aplicacion para los servidores civiles que ya se eﬁcuentran vinculados a
la entidad, retoran de una licencia otorgada por la ENTIDAD, o sean reincorporados
judicialimente de corresponder. A fin de reforzar y/o actualizar la informacion cuando se
hayan originados cambios significativos en los sistemas administrativos de  alcance
nacional o internos que afecten el desarrollo de sus funciones. '

ESPONSABILIDAD

51. La Oficina de Recursos Humanos, se encarga de velar por el cumplimiento de la presente
directiva. Asimismo, es la responsable de la programacién, coordinacion y ejecucion de
la induccién general.

52 Los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina y todo aquel servidor que tiene personal a
su cargo, son responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente directiva, en todo aquello que sea de su competencia, y brindaran las facilidades
para el normal desarrollo del proceso. Siendo, asimismo, responsables de la induccion
especifica en el puesto de trabajo asignado al nuevo servidor.

_ Los servidores civiles estan obligados a asistir puntualmente y participar, de manera
activa, durante el desarrollo de las actividades programadas para la induccion de acuerdo
con las normas establecidas para su desarrollo.
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V. NORMAS GENERALES

6.1. El proceso de induccién en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado es de caracter
atfligatorio, el personal que ingresa debera participar de este proceso a fin de que se
integren y adapten a la cultura organizacional y entorno laboral; buscando a su vez
motivarlos como agentes de cambio ético y de mejora continua.

_ La Oficina de Recursos Humanos es responsable de implementar las disposiciones sobre
la ejecucién de la Induccion General, asi como brindar asistencia técnica para la ejecucién
de la Induccién Especifica.

. Se realizara el proceso de induccién cuando el personal ingrese a la ENTIDAD través de:
a) Concursos publicos. :

b) Reincorporaciones por mandato judicial.

¢) Otras modalidades de ingreso al sector publico.

" La induccién a los servidores civiles que ingresan a la ENTIDAD comprende la induccién
general y especifica; debiendo ejecutarse durante el horario laboral y llevarse a cabo de

manera presencial y/o virtual segun el siguiente cronograma:

a) La primera induccién se llevara a cabo el primer dia de labores del servidor civil.

b) La su ejecucion no seré necesariamente de manera sucesiva ni de forma secuencial.

_ La induccién se realizara durante el periodo de prueba, es decir, dentro de los tres (03)
primeros meses que ingresa a laborar el nuévo personal. :

. La asistencia al programa de induccién es obligatoria, salvo caso fortuito o fuerza mayor
sustentado por el servidor civil que ingresa. En caso de no existir sustento se tomaran las

medidas correctivas correspondientes

ROCEDIMIENTO

1. Del ciclo del proceso de induccion.

El proceso de induccién consta de tres (03) fases:

- Fase 1: Planificacion de la Induccion

- Fase 2: Ejecucion de la Induccién

- Fase 3: Evaluacion de la Induccion

7.2. Del periodo de ejecucion.

La ejecucion de la induccion se iniciaré el primer dia de labores hasta 30 dias habiles
computados desde la fecha de inicio.

. Modalidades de Induccién

La Oficina de Recursos Humanos determinara la modalidad para el desarrolio del
Programa de Induccién en funcion de los recursos disponibles, sean estos presupuestales,
tecnolégicos o humanos; para lo cual, su desarrollo podra realizarse segun las siguientes

modalidades:

D R D T T e O T Y R O R L DR R (R
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7.3.1. Presencial: Se realiza en instalaciones o ambientes de la entidad o externa,

siempre que estas no colisionen con la legislacion vigente o las normas
decretadas, de corresponder. Durante su desarrollo, se podra hacer uso de
medios virtuales y/o materiales complementarios (fisicos o digitales), que
permitan el cumplimiento del objetivo de la induccion.
Virtual: Se realiza mediante el uso de medios o plataformas virtuales (Microsoft
Teams, Zoom, entre otros), asi como medios para interactuar con el servidor civil
que permitan desarrollar la induccion.
7.4. Tipos de induccién

El proceso de induccion esta divido en dos partes.

7.4.1. Lalnduccién General
Est4 a cargo de la Oficina de Recursos Humanos quien debera realizar las
siguientes acciones:
7.4.1.1. Para la ejecucion de la induccion:

a) Elaborar el Programa de Induccién General.

b) Establecer la cantidad de participantes a inducir en los Programas de
Induccién, de acuerdo a la cantidad de ingresantes a la entidad o al
personal en actividad, si se realiza una reinduccion.

c) Solicitar a las éreas involucradas la designacion de un (01) facilitador
titular y un (01) suplente, quienes estarén a cargo de brindar los temas
de la Induccién General.

d) Determinar la estructura del Programa de Induccion General, el cual
debe contener los recdrsos humanos, recursos financieros, recursos
logisticos y todo los recursbs que sean necesarios para el desarrollo de
la induccién, materiales (presentacion, elementos pregrabados) de
documentos normativos de la entidad, de ser necesarios, herramientas

digitales a implementar plataformas, entre otros que se consideren
pertinentes) y dindmicas interactivas (actividades ludicas que fomenten
el aprendizaje, dindmica de preguntas y respuestas, entre otras) que
posean un soporte metodolégico y tecnologico, que permita facilitar la
comprension de la informacion y medir sus resultados.

e) Comunicar a los participantes la hora, fecha y lugar, asi como también
la modalidad en la que se va a desarrollar. La comunicacién debe ser
efectuada con tres (3) dias hébiles de antelacién a la ejecucion del
proceso, mediante cualquier medio electronico (correo electronico,
wasap, etc.) o fisico (cartas, avisos en el boletin informativo, etc), y a

través de memorando o carta a su jefe inmediato, a fin de que se brinde
las facilidades necesarias para la asistencia. La invitacion al

T B T R T R R S T R AR A X i S DT NPT
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Oficina de Recurso Humanos

participante adicionalmente deberéa incluir el enlace de una carpeta
conteniendo diversos documentos normativos de la entidad, formatos
impresos, dejando constancia de la entrega de estos. Asimismo, el
participante deberé confirmar su participacion a través de un medio
electrénico o fisico u otro medio de comunicacion que se establezca,
hasta un (01) dia habil previo a la fecha programada de la Induccion
General.

Solicitar mediante comunicacién escrita (memorando, carta u otro
medio electronico) a las Unidades Orgénicas que considere pertinente,
la designacién de uno (1) o mas facilitadores de la induccién general,
que cumplan con desarrollar los temas relacionados a la induccién en
una o més sesiones, segin el programa aprobado. La Oficina de
Recursos Humanos, segun corresponda, comunicaré a los facilitadores
designados la fecha, hora y modalidad del Programa de Induccion
General, a través de los medios pertinentes (correos electronicos, via
telefénica, via wasap, entre otros) y con una anticipacion minima de tres
(03) dias habiles antes de la fecha programada.

Administrar la asistencia o registro por la modalidad que corresponda,
utilizando el formato “Control de Asistencia a la Induccién General”,
segun el Anexo 01 de la presente directiva.

7.41.2 La induccién general deberd desarrollar como minimo los siguientes

temas:

> Introduccion del estado

- Organizacién y estructura béasica del estado, y estara a cargo del
facilitador de la Oficina General de Asesoria Juridica.

- Los sistemas administrativos del estado (Nombre del sistema,
Descripcién, importancia, alcance y ente rector), y estara a cargo
del facilitador de la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Modernizacion Institucional.

- Politica de modernizacion del estado y de la gestion publica, estara
a cargo del facilitador de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Modernizacion Institucional.

- Normas del servicio civil, estaré a cargo del facilitador de la Oficina
de Recursos Humanos.

- Cédigo de Etica de la funcién publica, estara a cargo del facilitador
de la Oficina de Integridad Institucional.
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- Conceptos béasicos y generalidades del procedimiento
administrativo general, estard& a cargo del facilitador de la
Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentaria.

- Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servidor civil,
estara a cargo del facilitador de la Oficina de Recursos Humanos.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, estara a
cargo del facilitador de la Oficina de General Atencin al
Ciudadano y Gestion Documentaria.

> Introduccién a la entidad

- Visién, misién, valores, plan estratégico institucional (PEI), plan
operativo institucional (POI), estard a cargo del facilitador de la
Oficina de Planeamiento  Estratégico y Modemizacion
Institucional.

- Organizacién y estructura de la entidad, estard a cargo del
facilitador de  la Oficinade  Planeamiento Estratégico y
Modernizacion Institucional. _

- Funciones generales de las areas de la entidad, estaré a cargo del
facilitador de la Oficina de Planeamiento  Estratégico y
Modernizacion Institucional. _ _

- Principales normas de la entidad (Ley Orgéanica de
Municipalidades, directivas intemas, ROF, entre ofras) estara a
cargo del facilitador de la Oficina de Planeamiento
Estratégicoy Modemnizacién Institucional.

- La gestién de los recursos humanos de la entidad (Reglamento
Internos de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo, comunicacion interna, permisos, licencias, capacitacién

y rendimiento, remuneraciones, etc.), estaré a cargo del facilitador
de la Oficina de Recursos Humanos.
- Politicas de seguridad de la informacién y uso adecuado de los
equipos informéticos, estara a cargo del facilitador de la Oficina
ammma de Tecnologias de la Informacion.
- El Hostigamiento sexual y laboral, a cargo del facilitador de la
Oficina de Recursos Humanos.
- El Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD); estara a cargo
del facilitador de la Oficina de Recursos Humanos.
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7.4.2. LaInduccién Especifica:

La induccién especifica estara a cargo del responsable de la unidad organica donde
desarrolle sus labores o preste sus servicios el servidor civil, quien es el responsable
de la ejecucion de dicha induccién. Podréa designar un facilitador de la induccién la
cual se ejecutaré durante el horario normal de trabajo, en un plazo no mayor a los
dos (02) dias habiles de ingresado el servidor civil, previa coordinacion con la
Oficina de Recursos Humanos a fin no interferir en la ejecucion de la induccién
general. Induccién especifica que se desarrollaré de la siguiente manera:

a) El facilitador/a suministra informacién sobre la dependencia donde se va a

desempeniar el servidor civil, objetivos, estructura y funcionamiento.

b) Suministra informacion referente a:
- Denominacion del puesto.
- Ubicacién dentro de la entidad.
- Deberes y responsabilidades asignadas.

c) Presentar al servidor civil, de modo virtual y/o presencial segun corresponda,
ante sus colegas de trabajo y sefialar la ubicacion fisica donde realizara sus
labores en la institucion, disposicion de muebles, equipo, materiales necesarios,
y los accesos a los diferentes sistenias de tecnologias de informacién de la
institucién necesarios para la ejecucion de sus labores.

d) Explicar las metas a alcanzar de la Unidad O’rgénica,'y principales relaciones
de coordinacién en la entidad y con los superiores jerarquicos.

e) Explicar las funciones y el desempefio esperado del puesto.

f) Explicar la ruta de comunicacion a seguir para la presentacién de informes u
otros documentos intemos.

7 5. Informe Final del Proceso de induccién.

La Oficina de Recursos Humanos, una vez culminado el proceso de induccién, emite un
informe de evaluacién del proceso de induccion realizado dentro de los siete (07) dias
habiles de culminada la Induccién General y Especifica segun los indicadores establecidos
en el programa, dirigido a la Oficina General de Administracién, el cual contiene la
siguiente informacion:
7.5.1. Evaluacién del cumplimiento del proceso de induccién, a través de la
verificacién de la ejecucién de las actividades programadas y la revision de la
participacion de la totalidad de los servidores ingresantes, segun sea el

— 4 caso.
P

h 7 52 Evaluacion de la efectividad del proceso de induccién, para lo cual recaba la
informacién necesaria que facilite esta accién. Para ello, podra aplicar encuestas de

—
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7.5.3. satisfaccion fisicas ylo virtuales a los servidores para recoger las apreciaciones
sobre el proceso, el desempefio de los facilitadores, y temas abordados. La
aplicacion de encuestas y evaluaciones puede efectuarse por los medios y en la
oportunidad que Oficina de Recursos Humanos considere conveniente.

7.5.4. Oportunidades de mejora del proceso de induccién advertidas a partir de las
evaluaciones sefaladas en los incisos precedentes del presente numeral, a fin de
que la Oficina de Recursos Humanos aplique las acciones correctivas y preventivas

que correspondan.

7.6. El proceso de reinduccion se ejecutara en los siguientes casos:

a) Cuando exista la necesidad de actualizar al servidor civil y reorientar su integracion a los
sistemas administrativos a consecuencia de los cambios significativos en sus procesos.

b) Cuando un servidor civil se reincorpore a la entidad por mandato judicial

¢) Cuando un servidor civil retorne a la entidad luego de una ausencia igual o mayor a tres
meses (Licencias particulares, descansos médicos, licencias auspiciadas por la entidad,
etc.) F

d) Cuando un servidor civil se encuentre inmerso en acciones de desplazamiento interno

(Rotacién. encargo de funciones, designacion, etc.)

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA : Las situaciones no reguladas ni previstas en la presenie directiva sobre el proceso
de Induccién serén resueltas por la Oficina de Recursos Humanos. : ;

SEGUNDA : Los responsables de las diferentes -Unidades Orgénicas deberan tomar en cuenta
respecto al Proceso de Induccion y deberén brindar su colaboracién en la asignacion de
facilitadores para dar cumplimiento al proceso, asi como la informacién necesaria que sea
solicitada.

TERCERA : La Oficina de Recursos Humanos hara uso de las plataformas o mecanismos
complementarios de considerario pertinente.

CUARTA : La induccién general es opcional cuando el servidor civil que se incorpora a un
puesto se haya desempefiado anteriormente en la institucién, debiéndose evaluar si se han
generado cambios o modificaciones significativas en la normativa institucional o nacional que

ameriten su induccion.
QUINTA :Lapresente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién

mediante acto resolutivo.
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~ GLOSARIO DE TERMINOS
Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva debe entenderse por:

a) Entidad: Se hace referencia a la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

b) Induccién: Proceso de la Gestion de la incorporacién del Subsistema de Gestion del
Empleo del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, que comprende
la funcién de socializacién y orientacién a los servidores civiles que se incorpora a la
entidad. Incluye la induccién general y la induccion especifica.

¢) Inducci6n general: Esta referida a brindar informacién general acerca del Estado, la
ENTIDAD, su organizacion y sus normas intemas.

d) Induccion especifica: Es la parte del proceso de induccién que consiste en brindar
orientacién respecto a las caracteristicas del puesto a ocupar y las funciones a
desarrollar. '

e) Facilitador de induccién: Es servidor civil que actia como orientador durante la
ejecucion de la induccién general o especifica. Facilita la interrelacién del servidor civil
participante con su equipo de trabajo y las deméas unidades orgémcas

f) Programa de induccién: El programa de IﬂduOCiéﬂ es el proceso inicial por medio del
cual se proporciona a los servidores civiles la informacion basica que le permita
integrarse rapidamente al lugar de trabajo. "

g) Proceso de induccién: Es el conjunto de actwudades relacionadas entre si, que
comprenden la funcién de socializacion y orientacion de los servidores/as civiles que se
incorporan o se reincorporan a un puesto en la ENTIDAD. Este proceso forma parte del
grupo "Gestién de la Incorporacién” del subsistema "Gestién del Empleo"” del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

h) Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.

i) Reinduccién: Es un proceso dirigido a actualizar y a reforzar conocimientos a todo el
personal con relacion a la normatividad vigente, estructura, procedimientos, asi como a

reorientar su integracion a la cultura organizacional. Se debe realizar cuando existan
cambios significativos en sus procesos o cémo minimo cada dos anos.
j) Servidores Civiles: Son los servidores con vinculo laboral con la ENTIDAD,
independientemente de la modalidad contractual que desempeiian la funcién pablica.
9.2. Anexo 01: Control de Asistencia a la Induccién General
9.3. Anexo 02: Ficha de Evaluacion de la Induccién General
9.4. Anexo 03: Ficha de Evaluacion de la Induccién Especifica.
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DATOS GENERALES DE LA INDUCCION Pag. de
Fecha de Inicio Hora Presencial
Fecha de Término. Hora Modalidad Virtual
|. DATOS DEL ORGANIZADOR
Apellidos y Nombres Carﬁd Unidad Orgénica D.N.L
Il. DATOS DE LOS PARTICIPANTES
Ne Apellidos y Nombres ; D.N.I Correo Electrénico Firma (*) (**)

Namero Total de Asistentes ====>

Observaciones:

En Gasode Fala En Casode Falia
€3 COfma Colocar- (F)- Colocar: (F)

mmnmammmmammmmmsmu
induccion. = : Firma del responsable de la Oficina
de Recursos Humanos
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ANEXO 02
FICHA DE EVALUACION DE LA INDUCCION GENERAL

. |. DATOS GENERALES
Apellidos y nombres del D.N.L
Participante
Lugar o puesto a
incorporarse
Unidad Orgénica Fecha de Ingreso 2l
Apellidos y nombres del Cargo del jefe
jefe Inmediato Inmediato

Il. DATOS DE LA INDUCCION

Fechas de la induccion Total de horas de la
general inducci6n general

uMMMMmmwmmnhmwmmm,meWMw
'whmm.mbmmm.mhmmmmmw. - :
Mmqmmmmﬂ)hnpﬁbnwmdud*woﬂﬁnwhhﬂmﬁnmﬂ&mnmddi al 4 donde:

(1= Deficiente) - (2 -R.gdu) (3=Buenc) (4= Excelente)

l.___EVALUACION

N

1. Respecto al tema relacionado a fa organizacién y estructura basica del estado

2. Respecto al tema relacionado a los sistemas administrativos del estado (Nombre del
sistema, Descripcion, importancia, alcance y ente rector). '

3. Respecto al tema relacionado a la politica de modernizacion del estado y de la gestion
publica.

4. Respecto al tema relacionado a las Normas del servicio civil

5. Respecto al tema relacionado al Cédigo de Etica de la Funcién Pablica
6. Respecto al tema relacionado a los Conceptos bésicos y generalidades del procedimiento -
: administrativo general :

7. Respecto al tema relacionado a los derechos, obligaciones e incompatibilidades del
servidor civil

8. Respecto al tema relacionado a la Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacién
Pablica : : 5 : — a2

=l e. Respecto a la vision, misién, valores, plan estratégico institucional (PEI), plan operativo

institucional (POI) 3

10.Respecto a la organizacién y estructura de la entidad

11.Respecto a las funciones generales de las areas de la entidad : '

12.Respecto a las principales normas de la entidad (Ley Orgénica de Municipalidades,
directivas internas, ROF, entfre ofras)

13.Respecto al tema de la gestién de los recursos humanos de la entidad (Reglamento
Internos de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, comunicacién
interna, permisos, licencias, capacitacién y rendimiento, remuneraciones, etc.)

14.Respecto al tema de las Politicas de seguridad de Ia informacién y uso adecuado de los equipos
informaticos,

15.Respecto al Hostigamiento sexual y laboral

16.Respecto al procedimiento administrativo disciplinario (PAD)

Comentarios y/o sugerencias ==s==>

= FmadelresponéabledeOﬁqn. ina
Firma del Participante de Recursos. Hum.
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ANEXO 03

FICHA DE EVALUACION DE LA INDUCCION ESPECIFICA

| . DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres D.NIL
Lugar o puesto a
incorporarse
Unidad Organica Fecha de Ingreso / /
Apellidos Y Nombres del Cargo del jefe
jefe inmediato inmediato

Il. DATOS DE LA INDUCCION
Fechas de la induccién Total de horas de la
especifica : induccién especifica
T2 presents ficha Bene como finalidad Conocer su apreciacién 1especio a Ia IndUCCION especifica que ha recibido, por esta razon queremos solicitarie que

responda la presente encuesta. Por lo se les solicita, sea lo més objetivo posible en sus respuestas.
mnmmmmhm“mm*wwmummmm%dd1;!4_dnnde:

(1 = Deficients) (2 = Regular) (3= Bueno) (4= Excelente) =

lil. EVALUACION
Lv e AR e
X ¥ - g: D e 3
ass S g 3 S
1. ;Cuél es su apreciacion respecto a la informacion recibida sobre la dependencia
GEKERAL DE i donde se va a desempefiar?, ; los objetivos propuestos?, jla estructura y su
TRACION funcionamiento?
Woo a2 2. ;Cual es su apreciacion respecto a la informacién recibida relacionados a:

- ¢La denominaci6n del puesto?
- ¢La ubicacién dentro de la entidad?

i Sus deberes y responsabilidades asignadas?

3. ;Cuél es su apreciacion respecto a su presentacion ante sus colegas de trabajo ya
sea de modo virtual y/o presencial? gindicacién de Ia ubicacién fisica donde realizard
sus labores en la institucién?, ;la disposicién de muebles, equipo, materiales
necesarios, y los accesos a los diferentes sistemas de tecnologfas de informacién de
la institucién? :

4. ;Cual es su apreciaci6n respecto a la explicacion de las metas a alcanzar de su
Unidad Orgénica, y las principales relaciones de coordinacién en la entidad y con los
superiores jerarquicos? :

5. ¢Cudl es su apreciacién respecto a la explicacién de las funciones a realizar y su
desempefio esperado en el puesto?

6. ;Cual es su apreciacion respecto a la explicacién de la ruta de comunicacién a seguir
para la presentacién de informes u otros documentos internos?

Comentanos ylo sugerencias

Firma del responsable de Oficina
Firma del Participante _ de Recursos. Hum.




