GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Sho. 197 ~2020/GOB.REG-HVCA/GGR
Haancavetica, )9 MAY 2020

VISTO: El Informe N° 141-2020/ GOB.REG.HVCA /ORA-OGRH con Reg. Doc. N°
1523146 y Reg. Exp. N° 1155139, el Informe N° 027-2020/GOB.REG.HVCA/ORA-OGRH/DyC-EOCD y
el Plan de Induccién 2020; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por Ley N° 27680
— Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo IV, sobre Descentralizacién, concordante con el
Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacién, el Articulo 2° de la Ley N° 27867 —
Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la Ley N° 30305, establece que los Gobiernos
Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos
de su competencia;

Que, con la finalidad de cumplir los objetivos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional — PEI, el Gobierno Regional de Huancavelica requiere de un Plan de Induccién, de manera que
los servidores y las servidoras civiles a incorporarse o reincorporarse a la entidad adquieran y refuercen sus
conocimientos sobre la misma, impulsindolos al desarrollo de sus habilidades y destrezas, permitiéndoles
potenciar el perfil del puesto con las competencias reales de los mismos;

Que, el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, se encarga de
establecer, desarrollar y ejecutar la politica de Estado respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de
normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades del sector piablico
en la gestion de los recursos humanos;

Que, de acuerdo a la definicién establecida en la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH, el Sub Sistema de Gestién del Empleo se encuentra referido a determinar el conjunto de
politicas y pricticas de personal destinadas a gestionar los flujos de los servidores civiles en el Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos desde la incorporacion hasta la desvinculacién;

Que, en este contexto, y teniendo en consideracién que el proceso de “Induccién” consiste
en el proceso de orientacion e informacién al nuevo servidor y la nueva servidora civil de la entidad, a fin de
lograr una efectiva orientacién sobre la institucién, de sus 61ganos y unidades organicas, de sus documentos de
gestion y normas generales que regula los sistemas administrativos, para que contribuyan de manera eficiente y
eficaz en el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad; la Oficina de Gestién de Recursos
R\ Humanos del Gobierno Regional de Huancavelica, ha elaborado el “Plan de Induccién 2020” que tiene por

\objetivo establecer los lineamientos que regulen la induccién dirigida al nuevo servidor y la nueva servidora

Bl L senmssessasis -)jcivil de esta Entidad Regional, indistintamente de su régimen laboral, a fin de lograr su identificacién,
adaptacion, integracién y compromiso con la institucién, asi como su adecuada incorporacién al nuevo puesto
_"' de trabajo;

Que, estando a lo expuesto, resulta pertinente la aprobacién del “Plan de Induccién 20207,
elaborada en el matco de la “Guia para la Gestién del Proceso de Induccién” aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 2265-2017-SERVIR-PE y la Directiva N° 002-2020/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-
SGDIyTI: “Normas patra Gestionar el Proceso de Induccién de Personal en el Gobierno Regional de
Huancavelica”, aprobada por Resolucién Gerencial General Regional N° 123-2020/GOB.REG.HVCA/GGR;

Estando a lo informado; y
Con la visacién de la Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretaria General;

En uso de las atribuciones conferidas por el numeral 6 del articulo 28 del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional aprobado por Ordenanza Regional N° 421-
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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

o (o8 —2020/GOB REG-HVEA/ GGR
Heancavelbs, 29 MAY 2020

GOB.REG.HVCA/CR ¥ la Resolucién Ejecutiva Regional N° 107-2020/GOB.REG.HV CA/GR;
SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR ¢l Plan de Induccién 2020, presentado por la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos, documento que en calidad de anexo en quince (15) folios, forma parte
integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a los brganos competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica y a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, para los fines
pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNO REGIONAL
HUANCANELICA

In, -.-a--;.'S'a}anh- evilla Huayllani
O ERthTe CENERAL REBIONAL

CDTR/cgme



Gobierno Regional

HUANCAVELICA

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

“pLAN DE INDUCCION 2020”

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

SUB SISTEMA DE DESARROLLO Y CAPACITACION.

Huancavelica, febrero del 2020
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HUANCAVELICA
PRESENTACION
La Ley N° 27867 — ley Organica de Gobiernos Regionales, establece y norma la
estructura, organizacion, competencias y funciones de los gobiernos regionales. Define
la organizacién democratica, descentralizada y desconcentrada del Gobierno Regional
conforme a la Constitucién y a la Ley de Bases de la Descentralizacion. Asi mismo
determina que los gobiernos regionales tienen por finalidad esencial fomentar el
desarrollo regional integral sostenible, promoviendo Ia inversion publica y privada y el
empleo y garantizar el ejercicio pleno de los derechosy la igualdad de oportunidades de
sus habitantes, de acuerdo con los planes y programas nacionales, regionales y locales
de desarrollo.
Con la finalidad de cumplir los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional
(PEI) y funciones, el Gobierno Regional de Huancavelica, requiere de un Plan de
Induccién, de manera que los/las servidores/as civiles a incorporarse o reincorporarse a
la entidad, adquieran y refuercen sus conocimientos sobre la misma, impulséndolos al
desarrollo de sus habilidades y destrezas, permitiéndoles potenciar el perfil del puesto
con las competencias reales de los mismos.
En mérito al cual se elaboré el Plan de Induccién 2020, del Gobierno Regional de
Huancavelica, aplicando las disposiciones establecidas en la Directiva N° 002-2014-
SERVIR/GDSRH : “ Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos en la entidades publicas”, aprobada con la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 238-2014-SSERVIR-PE, Considerando que el presente plan como UNA
Actividad que comprende la funcién de socializacién y orientacion del servidor o

servidora civil que se incorpora a la institucién.

ASPECTOS GENERALES
a) Lineamientos Institucionales

El Gobierno Regional de Huancavelica, emanan de la voluntad popular. Es una
persona juridica de derecho publico, con autonomia politica, econdmica Y
administrativa en asuntos de su competencia, constituyendo, para su administracion
econémica y financiera, un Pliego Presupuestal.

De conformidad al articulo 7° del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del
Gobierno Regional de Huancavelica, aprobada con Ordenanza Regional N° 421 -
GOB.REG.HVCA/CR. Son funciones generales las siguientes:

e Funcién Normativa y Reguladora. — Elaborando y aprobando normas de alcance

regional. Asi como regulando los servicios de su competencia.
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e Funcién de Planeamiento. — Disefiando politicas, prioridades, estrategias,
programas y proyectos que promuevan el desarrollo regional de manera
concertada y participativa, conforme a la normativa legal en vigencia.

e Funcién Administrativa y Ejecutora. — Organizando, dirigiendo y ejecutando los
recursos financieros, bienes, activos y capacidades humanas, necesarios para la
gestion regional, con arreglo a los sistemas administrativos nacionales.

e Funcién de Promocién de las inversiones. — Incentivando y apoyando las
actividades del sector privado nacional y extranjero, orientada a impulsar el
desarrollo de los recursos regionales, creando los instrumentos necesarios para
tal fin.

e Funcién de Supervisién, Evaluacién y Control. - Fiscalizando la gestion
administrativa regional, el cumplimiento de las normas, los planes regionalesy la

calidad de los servicios, fomentando la participacion de la sociedad civil.

En el marco de la misién y visién, los/las servidores/as civiles del Gobierno Regional
de Huancavelica, deben de impulsar el cumplimiento de Misién establecido en el
numeral 2 del Plan Estratégico Institucional 2020-2022, aprobada con Resolucion
Ejecutiva Regional N° 531-2019/GOB.REG.HVCA/GR, de fecha 25 de setiembre del
2019.

MISION:

“Promover el desarrollo integral, orgdnico, inclusivo y sostenible en beneficio
de la poblacion del departamento de Huancavelica, con una gestion eficiente,
articulador, transparente y buen trato”

Marco Normativo

El programa de Induccién - 2020, del Gobierno Regional de Huancavelica, ha sido

elaborado teniendo como base legal las siguientes normas legales:

e Ley N® 30057 — Ley del Servicio Civil.

¢ Decreto Supremo N° 040-2014- Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
que sefiala en el Libro 1, Titulo I, Articulo 3, numeral 3.3 que la Gestion del empleo
es el subsistema 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 des la incorporacién hasta la

desvinculacion.

T
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e Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH: “Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”,
aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, cuya
finalidad es estandarizar y alinear los procesos y los productos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas, lo cual
contribuye al fortalecimiento del servicio civil y la mejora continua de la
Administracion Pablica.

e “Guia para la Gestion del Proceso de Induccién”, aprobada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 2265-2017-SERVIR-PE.

e Resolucion Gerencial General Regional N° 123-2020/GOB.REG.HVCA/GGR, que
aprueba la Directiva: “Normas para gestionar el Proceso de Induccién de Personal

en el Gobierno Regional de Huancavelica”.

11l. FINALIDAD
El Plan de Induccién — 2020, tiene por finalidad brindar en el/la nuevo/a servidor/a civil

una adecuada orientacion y las herramientas necesarias para el buen desempefio de su
funcion y el puesto que ejerce al servicio del usuario interno v la calidad de servicio al

ciudadano.

IV. ALCANCE
El presente Plan es de aplicacion para el/la servidor/a civil que se incorpore 0

reincorpore a prestar servicios en el Gobierno Regional de Huancavelica, bajo cualquier

régimen laboral.

V. JUSTIFICACION
El Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se encarga de establecer,

desarrollar y ejecutar la politica de Estado respecto del Servicio Civil, a través del
conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados
por las entidades del sector publico en la gestién de los recursos humanos.

De acuerdo a la definicion establecida en la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, el
Sub sistema de Gestién del Empleo, se encuentra referido a determinar el conjunto de
politicas y practicas de personal destinadas a gestionar los flujos de los servidores civiles
en el sistema administrativo de Gestion de los Recursos Humanos desde la

incorporacién hasta la desvinculacion.

En este contexto, el Gobierno Regional de Huancavelica, en el marco de lo establecido

en las normas legales glosadas lineas arriba y la Resolucion Gerencial General Regional

a




ReT
R Ut

uﬂii: A0 RECASNAL
I'_l_I.FnNCMF ELICA

Vi,

Vil.

N° 123-2020/6OB‘REG.HVCA/GGR, que aprueba la Directiva: “Normas para gestionar el
proceso de Induccién de personal en el Gobierno Regional de Huancavelica”, y teniendo
en consideracion que el proceso de “Induccién” consiste en un proceso de orientacion
e informacion a el/la nuevo/a servidor/a civil de la entidad, a fin de lograr una efectiva
orientacién sobre la institucién, de sus Organos Y unidades organicas Y de sus
documentos de gestion y normas generales que regula los sistemas administrativos,
para que contribuyan de manera eficiente y eficaz en el cumplimiento de los objetivos

estratégicos de la entidad.
El Proceso de induccién contiene:

a) Induccion General: Aquella referida a la informacion sobre el Estado, la institucién y
normas internas. '

b) Induccion Especifica: Aquella que considera actividades propias del cargo €
informacién necesaria para facilitar y garantizar su integracion y adaptacion a la
entidad y al puesto.

Con la finalidad de que el/la nuevo/a servidor/a civil que se incorpore al Gobierno

Regional de Huancavelica tome conocimiento del Programa de Induccién — 2020

participe de la misma, se ha estimado oportuno que el desarrollo del citado programa

se efectlie de manera presencial.

OBIJETIVO GENERAL
Establecer los lineamientos que regulen la induccién dirigida a el/la nuevo/a servidor/a

civil del Gobierno Regional de Huancavelica, indistintamente de su régimen laboral, a
fin de lograr su identificacion, adaptacion, integraciony compromiso con la institucion,

asi como su adecuada incorporacién al nuevo puesto de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Dar a conocer a el/la servidor/a civil, sobre la organizacién, estructura basica del

Estado, Sistemas Administrativos del Estado (nombre del sistema, descripcion,
importancia, alcance y ente rector)

e Dar aconocer ael/la servidor/a civil, sobre la Politica de modernizacion del Estado,
de la gestién publica y del servicio civil.

e Fomentary difundir el Cédigo de Etica de la funcién publica.

e Brindar los Conceptos basicos y generalidades del procedimiento administrativo

general y Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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e Dar
estratégicos de la Entidad, Organizaci
normas de la entidad, Usos comunes en la entidad (principales aut
y siglas de los organ

conocer y tomar en cuenta de |3 gestion interna d

a conocer la Vision, misién, valores, objetivos,

de documentos oficiales, uso del lenguaje inclusivo, etc.).

« Poner en conocimiento los Derecho

civil, el Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS, Regl

politicas, lineamientos
6n y estructura de Ia entidad, Principales
oridades, nombres
os y/o unidades orgénicas, etc.), Reglas bdasicas que deben

e la entidad (reglas de redaccion

s, obligaciones e incompatibilidades del servidor

amento Interno de

Seguridad y Salud en el Trabajo - RISST, bienestar social, comunicacion interna.

Vill. PROGRAMA DE INDUCCION
a) Contenido

El Plan de Induccién 2020, tiene como:

Objetivo:

Brindar informacién estratégica a los/las nuevos/as servidore

s/as civiles del

Gobierno Regional de Huancavelica, para integrarlos en forma efectiva a la

institucion y a su 6rgano o unidad orgdnica en es

derechos y deberes en las labores para los cuales han sido vinculados.

Finalidad:

Lograr en los/as nuevos/as servidores/as civiles un buen desem
funcién para alcanzar los objetivos estratégicos institucionales,

fortalecer sus competencias requeridas para el pe

pecifico, asi como también sus

pefio de su

asi como

rfil del puesto acorde a las

disposiciones impartidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

Programa:

El desarrollo del Programa del Plan de Induccié

n — 2020, considera en su

contenido una presentacion organizada y actualizada de los temas establecidas

en la “Guia para la Gestion del Proceso de Induccion

de Presidencia Ejecutiva N° 2265-2017-SERVIR-PE.

» aprobada por Resolucion

Nu

CONTENIDO

RESPONSABLE

DURAC."ON—‘
EN HORAS

Introduccién al Estado
e Organizaci6n y estructura basica del Estado.
e Sistemas Administrativos del Estado

(nombre  del  sistema, descripcion,

importancia, alcance y ente rector)
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(Reglamento Interno de los Servidores
Civiles -RIS, Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo - RISST,
bienestar social, comunicacién interna,
permisos, licencias, pautas de capacitaciony
rendimiento, fechas de pago, etc.)

« Politicas de seguridad de informacion.

Capacitacion

e Politica de modernizacién del Estado, de la Oficina de
gestion publica y del servicio civil. Gestién de 06

e Etica de la funcién publica. Recursos

e Conceptos bésicos y generalidades del Humanos-
procedimiento administrativo general. Desarrollo y

e Derechos, obligaciones e Capacitacion
incompatibilidades del servidor civil.

e Lley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

2 | Introduccién a la entidad y su cultura

e Vision, misién, valores, objetivos, politicas,
lineamientos estratégicos de la Entidad.

« Organizacién y estructura de fa entidad.

« Principales normas de la entidad.

e Usos comunes en la entidad (principales
autoridades, nombres y siglas de los 6rganos
y/o unidades organicas, etc.).

» Reglas bésicas que deben conocer y tomar Oficina de
en cuenta de la gestion interna de la entidad Gestién de
(reglas de redaccion de documentos Recursos 06
oficiales, uso del lenguaje inclusivo, etc.). Humanos-

o Gestion de recursos humanos de la entidad Desarrolloy

Cabe precisar, que el Programa de Induccién seré actualizada y complementada

con otros contenidos que se considere importante incluira lo largo de la ejecucién

del programa, variacion de la normatividad vigente.
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e (Cronograma:

Considerando los diversos requerimientos de personal, efectuadas por los

diversos érganos y unidades organicas, el Director de la Oficina de Gestion de

Recursos Humanos, en las convocatorias que realizard debera de establecer 02

dias de induccion, cuyo horario sera de: 09:00 a 12:30y de 15:00 a 17230,

e Integracion de servidores/as con discapacidad:

Para el caso de los servidores que acrediten tener alguna discapacidad y con la

finalidad de lograr su pronta y adecuada integracion al Gobierno Regional de

Huancavelica, se desarrollaran, ademaés de la induccion presencial, las acciones

que se detallaa continuacién, las mismas que seran canalizadas por el profesional

del Sub Sistema de Desarrolioy Capacitacion.

v Charla de Sensibilizacion a el/la servidor/a del Gobierno Regional de
Huancavelica: con el fin de sensibilizarlos respecto a la adecuada forma de
interactuar con los/las servidores/as civiles de su entorno que presente alguna
discapacidad, para su optima integracion y una adecuada socializacion, asi
sobre las acciones a tomar en caso se presente alguna situacién critica.

v Visita de soporte: Se realiza n el area de trabajo, a efectos de conocer las
actividades desarrolladas por el/la servidor/a, asi como su desenvolvimiento y
adecuada insercion.

v El acceso al lugar de trabajo: La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, €n
coordinacién con el drea usuaria, se asegurard de brindar los medios 0
recursos internos necesarios, que faciliten a el/la servidor/a con discapacidad
el poder acudir al centro de trabajo, asi como su correcto desplazamiento al
interior de la institucion.

b) Metodologia
El Programa de Induccion sera de manera presencial, hasta que s€ implemente el
aula virtual.

c) Vigenciay Responsabilidad
£l Plan de Induccion — 2020 del Gobierno Regional de Huancavelica, entraen vigencia
a partir de su aprobacion y se ejecuta de acuerdo al cronograma establecido; siendo
que su contenido estd sujeto a las variaciones normativas e institucionales, al tratarse
de una herramienta dinamica presencial.

d) Financiamiento
Teniendo en consideracion que el desarrollo del presente Plan se llevara a cabo en

forma presencial, se ha estimado que la inversién anual requerida es de CINCO MIL

8




SOLES (S/.5,000.00) monto que sera destinada para la entrega a el/a servidor/a civil
inducido/a de una carpeta institucional con un kit de escritorio y el RIS impreso y su
refrigerio.

siendo la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, modificar el POI correspondiente

al Desarrollo y Capacitacién y gestionar la certificaciéon presupuestal.

IX. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA INDUCCION
La evaluacién del cumplimiento del presente Plan de Induccién — 2020, se efectuara a

través de los formatos consignados en los anexos del presente plan.
ANEXOS

Formato 01 Listado de Asistencia a la Induccién General.

Formato 02 Registro de Induccion.

Formato 03 Ficha de Evaluacion de la Fase de Induccion General.
Formato 04 Ficha de Evaluacion de la Fase de Induccién Especifica.

Formato 05 Encuesta de Satisfaccion del Desempefio de la Induccion.
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FORMATO N° 1
LISTADO DE ASISTENCIA A INDUCCION GENERAL

[ ASISTENCIA INDUCCION GENERAL
Fecha de Inicio: | Total de Horas: [
Fecha de Inicio: N* de sesiones: 1
Asistencia
i Organo ylo Firmar y en caso de falta indicar segin
N® Apellidos y Nombres Puesto Unidad corresponda (FJ- Falta Justificada, F- Faltal
Orgénica Sesion 1: Hora de Hora de
Fecha ingreso salida
Numero de asistentes por cada sesién:
Observaciones
Responsable de tomar la asistencia
(Apelidos y nombres completos)
Fecha:

10
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FORMATO N° 2
REGISTRO DE INDUCCION

REGISTRO DE INDUCCION

I . DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres:

Régimen laboral
:’\iistaoa;ﬂue se (276,728, CAS, 30057,
noorpors: Carrera especial)
Organo y/o Unidad Fecha de
Organica Ingreso/Reincorporacion
Apellidos y Nombres Puesto del Jefe
del Jefe inmediato: inmediato
I ~ DATOS DE LA INDUCCION
Horas
Z Fecha de totales de
Induccidn General Finalizacidn Induccidn
General
1. INDUCCIONGENERAL | Marcar(X)siseRealizo | ObasrvaclonesiGencraes .

 (Facilitador de la Induccién)

Introduccién al Estado

1. Organizacion y estructura bésica del Estado

2. Sistemas Administrativos del Estado

3. Politica de modernizacién del Estado, de la
Gestién Publica y del Servicio Civil

Etica de la funcion publica

5. Conceptos bésicos y generalidades del
procedimiento administrativo general

6. Derechos y obligaciones del servidor civil.

7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén
Publica

Induccién a la Entidad y su Cultura

1. Vision, misién, de la Entidad

Organizacion y estructura de la Entidad

Principales autoridades

2
3
4. Documentos de Gestién que deben conocer
5

Gestién de Recursos Humanos (Explicacion de
los subsistemas y procesos de recursos
humanos que gestiona la entidad)

FIRMA Y SELLO DEL JEFE DEL

FIRMA DEL COLABORADOR ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA
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FORMATO N° 3
FICHA DE EVALUACION DE LA FASE DE INDUCCION GENERAL

Nombre del servidor (a):

Fecha:

puesto al que se mcorpora

Induccion General: Fecha de inicio: Fecha de finalizacién:

Nota: Para la Oficina de Gestion de Recursos Humanos es muy importante conocer el concepto que
tiene acerca de la induccion que ha recibido, por esta razén queremos solicitarle que responda la
presente encuesta. Por favor sea objetivo en sus respuestas. Gracias por ayudarnos a mejorar.
por favor, margue con un circulo la opcion que mejor refleje su opinién en una escalade 1al
4 (1=Nada Satisfecho 2= satisfecho 4= Muy Satisfecho)

poco Satisfecho 3=

INDUCCION GENERAL

Introduccion al Estado

. Organizaciony estructura basica del Estado

~ Visién, mision, valores, objetivos, politicas, line
la Entidad.

2. Organizaciony es

tructura de la entidad.

" Principales normas de la entidad.

" Usos comunes en la entidad (principales autoridades, nombresy siglas de
los érganos y/o unidades organicas, etc.).

5. Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta de la gestién interna

I
de la entidad (reglas de redaccion de documentos oficiales, uso del

1121314
lenguaje inclusivo, etc.).

6. Gestion de recursos humanos de la entidad (Reglamento Interno de los | 1 4
servidores Civiles -RIS, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo - RISST, bienestar social, comunicacion interna, permisos,
licencias, pautas de capacitaciony rendimiento, fechas de pago, etc.)

e
“

Firma del Colaborador:
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FORMATO N° 4
FICHA DE EVALUACION DE LA FASE DE INDUCCION ESPECIFICA

Nombre del servidor (a):
Fecha:

puesto al que se 1ncorpora

Induccién General: Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:

Nota: Para la Oficina de Gestion de Recursos Humanos es muy importante conocer el concepto que
tiene acerca de la induccion que ha recibido, por esta razén queremos solicitarle que responda |2

presente encuesta. Por favor sea objetivo en sus respuestas. Gracias por ayudarnos a mejorar.

por favor, margue con un circulo la opcién que mejor refleje su opinién en una escaladelal
4 (1=Nada Satisfecho 2= Poco satisfecho 3= Satisfecho 4= Muy Satisfecho)

NDUCCION ESPECIFICA

Introduccién al Organo o Unidad Orgdnica

~ Presentacion del/la servidor/a al equipo de trabajo.

" Reconocimiento de las instalaciones de la Dependencia, asignacion del
espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo.

3. Explicacion de los objetivos de la Dependencia, metas y |
coordinaciones de |a entidad.

4. Presentacion de la estructura funcional de la Dependencia y d
principales funciones de los/as servidores.
5. Explicacién de las funciones, responsabilida
puesto.
6. Explicacio

as principales

desy desempefio esperado del

n de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacion de

informes.

Firma del Colaborador: Eirma del Jefe inmediato:

13




) o
W L0
GOAIE AR REDLINGL
HUANCAVELICA

FORMATO N° 05
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL DESEMPENO DE LA INDUCCION

Fecha: Organo y/o Unidad Organica

Apellidos y nombres de e/la servidora/a:

El presente cuestionario tiene por finalidad, conocer en qué medida usted se encuentra
satisfecho con el proceso de induccion realizado. Asimismo, valoramos sus comentarios y
sugerencias. Pro favor contestar verazmente a fin de retroalimentar las acciones del proceso
de induccion. Donde: 4 = Muy Satisfecho: 3= Satisfecho; 2= Medianamente satisfecho 1=
Insatisfecho.

ENCUESTA
1. Despierta la motivacién hacia los temas abordados. abta] 21
2. Se utiliza ejemplos relevantes para aclarar los contenidos. 4 l 3 . 2 ‘ 1
3. Los facilitadores fueron puntuales al inicio y fin de sus presentaciones. | 4 . 2 I ) |
4. Los facilitadores mantienen una relacién amable y respetuosa. 4l al21%
5. Los facilitadores mantienen una relacion amable y respetuosa. al 3l 2|1
6. Los facilitadores fomentan la integracion y participacion de los/las a0 gl e [ 1
nuevos/as servidores/as.
7. Los facilitadores resuelven con precision las dudas y consultas al3ala2li1
de los/las nuevos/as servidores/as.

8. El Auditérium, e equipos fueron los adecuados. #latlal1
9. El refrigerio fue: 413|211

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS:
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