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DIRECTIVA N° 001-2020-MTC/11

DIRECTIVA PARA LA INDUCCION DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES DEL MINISTERIO DE
TRANSPORTES Y COMUNICACIONES EN ESTADO DE EMERGENCIA

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para regular y ejecutar el proceso de Induccion Institucional, el cual
es dirigido a los/as servidores/as civiles que se incorporan y reincorporan al Ministerio de
Transportes y Comunicaciones.

FINALIDAD:

La presente directiva tiene como finalidad poner en conocimiento, a los/as servidores/as civiles
ingresantes al Ministerio de Transportes y Comunicaciones, la informacién relacionada al
funcionamiento general del Estado en la institucién, a sus normas internas y finalmente a su
puesto, para facilitar y garantizar su integracion y adaptacién a la entidad.

ALCANCE:

Las disposiciones emanadas en la presente Directiva son de aplicacién y estricto cumplimiento
para todo el servidor civil que se incorporen a laborar al Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, bajo cualquier modalidad de contratacion, Ley N° 30057, D.L. N° 728, 276,
1057 y Practicantes del nuevo servidor civil, que ingresan a un nuevo puesto como resultado de
un concurso publico.

BASE LEGAL:

e Ley N 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

e Ley N 29783y su modificatoria, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Ley N° 29370, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y su modificatoria segun el
Decreto Legislativo N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y derogada Ley N° 29060, Ley del Silencio
Administrativo.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

o Ley N’ 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado; modificada por
Decreto Legislativo N° 1446.

e Decreto Legislativo N° 1057, regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

e Ley N’ 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

e Decreto Legislativo N° 728, dictan Ley de Fomento del Empleo.

e  Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.

e  Decreto Supremo N’ 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N' 30057, Ley del
Servicio Civil.

Pl



VI.

2
H
B

L ;}tu:\‘

L

Oficina General de
Gestién de Recursos
Humanos

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la Universalizacion de la Salud”

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N' 29783, Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057, que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N' 021-2018-MTC y Resolucion Ministerial N* 015-2019-MTC/01, se
aprueban las Secciones Primera y Segunda del ROF del Ministerio de Transportes vy
Comunicaciones.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la
Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

Resoluciéon Ministerial N° 0785-2019-MTC/01, que aprueba el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE

Resoluciéon Ministerial N° 055-2020 TR, Guia para la prevencion ante el coronavirus (COVID-
19) en el ambito laboral.

DISPOSICIONES GENERALES:

La presente directiva se debe aplicar en la planificacion, ejecucién, difusion y evaluacion del
Proceso de Induccion Institucional para todo el servidor civil nuevo/a, ingresante y/o
reincorporado/a indistintamente del grupo a que pertenezcan o modalidad contractual.
Para que el servidor civil mejore su condicion laboral dentro de la entidad. La asistencia al
Programa de Induccion es de caracter obligatorio.

DEFINICIONES:

a)

d)

Area: Se refiere tanto a los Organos como a las Unidades Organicas y Oficinas del Ministerio .

de Transportes y Comunicaciones.

Funcién del puesto: Conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares por el
objetivo comun que persiguen. Describen lo que se realiza para cumplir la mision del
puesto.

Induccidn: Proceso que comprende la funcién de socializacion y orientacion de los/as
servidores/as civiles que se incorporan o se reincorporan a la entidad. La induccion
garantiza la integracion y adaptacion del/la servidor/a civil a la entidad y al puesto.

El proceso de Induccién esta dividido en dos partes:

e Induccion general: Referida a la informacion sobre el Estado, la Entidad y normas
internas

e Induccion especifica: Referida al puesto, mision y funciones a realizar, su ubicacion,
lineas de jerarquia y supervision, asi como coordinaciones principales.

Mision del puesto: Describe la razén de ser del puesto o su finalidad, indicando qué hace,
a qué o a quiénes afecta su labor (proceso, recursos), marco general de actuacion del
puesto, y para qué se realiza (cumplir fiscalizaciones, estandares de calidad, presupuestos,
entre otros).

MTC: Ministerio de Transportes y Comunicaciones.
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f)  OGRH: Oficina General de Gestién de Recursos Humanos.

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

h) OGTH: Oficina de Gestién del Talento Humano.
i)  OARH: Oficina de Administracién de Recursos Humanos.

j)  Aula Virtual: Es un espacio dentro de una plataforma online en la que se comparten
contenidos.

k) Incorporados: Personal que ingresa por primera vez al ganar una plaza vacante en el
concurso convocado.

)  Reincorporados: Personal que ingresa por segunda vez a la institucion.

m) Practicante: Personal que se encuentra de forma temporal realizando un conjunto de
actividades en su proceso de aprendizaje y entrenamiento laboral.

n)  Servidor Civil: Es el/la servidor/ra del régimen de la Ley N° 30057 — Ley del servicio Civil
donde se incluye al: funcionario publico, directivo publico, servidor civil de carrera y servidor
de actividades complementarias. También es considerado al servidor/ra civil el que esta
regulado por los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, a los de carreras especiales de acuerdo con las leyes correspondientes, a los
contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, asi como bajo la modalidad
de contratacion directa a que hace referencia el Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil.

VIl.  RESPONSABLES:

a) Ella Directora/a de la OGTH de la OGRH.

b) Los/as Directores/as Generales.

¢) Los/as Directores/as de Linea.

d) Los/as Jefes/as inmediatos/as de los/las servidores/as civiles.

Los/as responsables deberan asegurar que la induccion institucional e induccion en el puesto de
trabajo se realicen bajo condiciones idoneas.

Previamente al inicio de las labores de la labor del servido civil ingresante y/o reincorporado/a,
los/as responsables coordinaran los aspectos de espacio o aula virtual de trabajo, mobiliario,
equipo y utiles de oficina, asi como los medios de comunicacién y otros que correspondan.

VIIl.  CICLO DEL PROCESO DE INDUCCION:

El proceso de induccién comprende tres (03) fases:

Fase 1: Planificacién de la Induccién: (04) pasos

o Paso 1: Determinacion de los temas de induccién.
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e  Paso 2: Determinacién de la modalidad de induccién.

e  Paso 3: Definicién de tiempos y plazos.

e  Paso 4: Aprobacién del programa de induccion.

Fase 2: Ejecucion de la Induccién: (03) pasos:

e Paso 1: Ejecucion de la induccién general.

e  Paso 2: Ejecucion de la induccién especifica.

e  Paso 3: Registro de las inducciones.

Fase 3: Evaluacion de la Induccion:

e  Evaluacion del cumplimiento y efectividad del proceso de induccion.

IX. DESARROLLO DEL CICLO DEL PROCESO DE INDUCCION:

FASE 1: PLANIFICACION DE LA INDUCCION:

Comprende los siguientes pasos:
Paso 1: Determinacion de los temas de induccion:
A. Induccién General:

La presente tiene como contenido temas generales de estructura y administracion del
estado:

a) Induccién al Estado:

e  Organizacion y estructura basica del Estado.
o Sistemas Administrativos del Estado (nombre del sistema, descripcion,
importancia, alcance y ente rector)
g e  Politica de modernizacion del Estado, de la gestién publica y del servicio civil.
' e FEtica de la funcién publica.
e  Conceptos basicos y generalidades del procedimiento administrativo general.
e Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servidor civil. '\
e Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

b) Induccién al Ministerio de Transportes y Comunicaciones:

e Visidn, mision, objetivos, valores, politicas, lineamientos estratégicos de la Entidad.

e  Organizacién y estructura de la entidad.

e  Funciones generales de las areas de la entidad.

e Contexto politico institucional y principales normas de la entidad.

e  Usos comunes en la entidad (nombre de las areas y siglas de las areas).

e Gestion de recursos humanos de la entidad (Reglamento Interno de los Servidores
Civiles RIS)

B. Induccién Especifica
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a) La OGTH de la OGRH coordinara con el area usuaria sobre la ejecucién de la Induccion
Especifica.

b) Es responsabilidad del area usuaria asignar un facilitador para realizar la Induccién
Especifica al servidor civil ingresante y/o practicante, el director/a del Area Usuaria
designara al facilitador que realizara el proceso de Induccion, el cual puede ser el jefe
inmediato u otro servidor civil que designe el director/a del Area Usuaria.

o) La Induccion Especifica se realiza en el area usuaria utilizando el formato digital (anexo
5) elaborado por la OGTH. El anexo 5 es parte de la presente directiva, donde se dejara
constancia y serd refrendada por el jefe inmediato y el servidor civil incorporado y/o
reincorporado y practicante al MTC, y sera remitida a la OGRH.

Paso 2: Determinacion de la modalidad de induccion.

La OGTH de la OGRH, realizara la induccién al servidor civil y/o practicantes de la siguiente
modalidad:

Virtual: Se emplea una plataforma y/o medios virtuales, que permitan desarrollar el proceso
de induccién del servidor civil que cumplen funciones en Oficinas que se encuentren en
diferentes areas geograficas.

Las sesiones de induccion se realizaran en aula virtual cuando se requiere el caso, el
participante podra acceder a él sin importar donde se encuentre, y desde cualquier
dispositivo que cuente con el servicio de internet.

Paso 3: Definicidén de tiempos y plazos

a)

b)

o}

La OGTH de la OGRH, realizaréa la induccién al servidor civil que se incorpore y/o reincorpore
y practicante al MTC la cuarta semana de cada mes, mediante memorando se hara de
conocimiento a los directores/as Generales y/o de linea la relacion del servidor civil y/o
practicante ingresante, indicando el dia, a través del aula virtual y el horario en el que se
llevara a cabo la induccion institucional.

La Induccion Especifica serd realizada por el Director/a y/o jefe inmediato de la Unidad
Organica a la cual se asigne el servidor civil y/o practicante, realizando las actividades para
lograr el cumplimiento de este objeto, dicha accion se dejara constancia la cual refrendara
el jefe inmediato y el servidor civil y/o practicante y sera remitida a la OGRH.

Los directores/as Generales y/o de linea mediante correo electrénico haran de conocimiento
al servidor civil ingresante y al director/a de la OGTH, a través del aula virtual, fecha y hora
en la que se llevara a cabo la Induccién especifica.

Paso 4: Aprobacion del programa de induccién

El Programa de Induccién estard a cargo de la OGTH de la OGRH, que mediante memorando a
los seriores directores/as general y de linea se hara de conocimiento el desarrollo del programa
de induccién, donde se indicara los temas, modalidad, tiempos y plazos del desarrollo de la
induccion general y especifica, respectivamente; asimismo, se tomara en cuenta los indicadores
de cumplimiento y efectividad del proceso de induccion.
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FASE 2: EJECUCION DE LA INDUCCION:

La Ejecucion del Programa de Inducciéon, comprende la ejecucion de la Induccion General y la
Induccién Especifica, las cuales pueden efectuarse en conjunto o en forma separada.

Los responsables de los procesos de seleccion y reclutamiento brindaran al director/a de la OGTH
la siguiente informacion relacionada al servidor civil incorporado y/o reincorporado y
practicantes.

Nombres y apellidos.

Area a la que ingresan.

Puesto y/o cargo que ocuparan.
Fecha de ingreso a la entidad.

Paso 1: Ejecucion de la induccién general.

a)

La OGTH, mediante memorando haré de conocimiento a los directores/as Generales y/o de
linea la relacion del servidor civil ingresante para la asistencia, a través del aula virtual, a la
induccion institucional programada.

La OGTH es la encargada de la coordinacion y ejecucion del Programa de Induccién para
el servidor civil incorporado y/o reincorporado y practicantes al MTC, mediante correo
electrénico se harad de conocimiento el aula virtual, la hora, la fecha y el contenido del
programa de induccion institucional.

Todo el servidor civil que se incorporen y/o reincorporado y practicantes a la entidad
deberan participar en el Programa de Induccién de caracter obligatorio, con el fin de
facilitarles la informacién que permitira una vision integral de la entidad, asi como facilitar
su identificacion con el trabajo a ejecutar.

La OGTH tendréa a cargo la coordinacion general del programa de induccién, ejecutando
ademas en forma directa la coordinacion con las Direcciones y Oficinas para su apoyo en
las ponencias correspondiente propias a cada area.

El director y representantes de la OGRH recibe a los servidores civiles y/o practicantes
ingresantes; y, les entregaran el material informativo y el programa de induccion
institucional, en medio fisico o virtual.

El servidor civil o practicante ingresante registrara su asistencia a la induccién en el formato
denominado "Asistencia a Induccion" (Anexo 2).

Mediante Declaracion Jurada (Anexo 3) el servidor civil incorporados y/o reincorporados y
practicantes dejaran constancia que recibieron el siguiente material informativo, a través
del medio virtual:

o Vision y mision del MTC.

o Organigrama del MTC.

o Ley N° 27815 del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM
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Codigo de Etica del MTC, aprobado con Resolucién Ministerial N° 042-2016-
MTC/01.04

Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, aprobado con Resolucién Directoral N° 0015-2020-MTC/11
(entregado via correo electrénico)

Directiva N 001-2019-MTC/01 — Directiva que establece las acciones de prevencion
y sancion del Hostigamiento Sexual en el sector Transportes y Comunicaciones
aprobada con Resoluciéon Ministerial N° 080-2019-MTC/01 (entregado via correo
electrénico)

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobado por Resolucion
Secretarial N° 004-2016-MTC/04

Paso 2: Ejecucion de la induccién especifica.

a) La Induccion Especifica serd realizada por el Director y/o jefe inmediato de la Unidad
Orgénica a la cual se asigne al servidor civil y/o practicante realizando las actividades
necesarias para lograr el cumplimiento de este objetivo, dicha accién se dejara constancia
la cual refrendara el jefe inmediato y el servidor civil y/o practicante y sera remitida a la
OGRH.

b) Los directores/as Generales y/o de linea mediante correo electrénico haran de conocimiento
al servidor civil ingresante y al director/a de la OGTH, a través de medios virtuales, fecha 'y
hora en la que se llevara a cabo la Induccién especifica, que como minimo debe incluir:

Recibir unicamente al nuevo servidor civil el dia que inicia sus labores e indicar sus
actividades en forma presencial o remota. ,

Si la funcién es de forma presencial acercarse al Servicio de Seguridad y Salud en el
trabajo-OGTH, a recoger sus equipos de proteccion personal.

Presentacion del servidor civil al equipo de trabajo manteniendo la distancia.
Horario laboral y politica de permisos.

El ambiente donde se ubicara tendra las medidas de prevencion correspondientes.
Asignacién de las herramientas de trabajo (Computadora, anexo, utiles de oficina,
manuales, etc.)

Informacién de las funciones del area.

Explicacion de los objetivos, metas y las principales relaciones de coordinacion en la
entidad.

Presentacion de la estructura funcional interna del drea y de las principales funciones
de los servidores del area. =

Explicacién de las funciones, responsabilidades, eficiencia y eficacia en la ejecucién
de las funciones del puesto.

Informacion y explicacion de como realizar una comunicacion efectiva y la ruta a
seguir para la presentacion de informes y productos. _
Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion del espacio fisico y entrega
de herramientas de trabajo (computadora, manuales, Utiles de escritorio, etc.).

Paso 3: Registro de las inducciones.

La OGTH, mediante memorando hara entrega de los anexos 1, 2, 3, 4, y 5, a través de medios
virtuales, a la OARH, donde constara que el servidor/as civil o practicante del MTC cumplié con
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la induccion institucional y especifica, para ser archivado en su legajo personal de cada
ingresante.

FASE 3: EVALUACION DE LA INDUCCION:

a)

a)

b)

La evaluacion de la induccion institucional e induccidn especifica permite medir, valorar y/o
revisar los resultados de las acciones realizadas. Conocer el cumplimiento de sus objetivos
en relacién al servidor civil incorporado (nivel de adaptacion, identificacion y compromiso).
Al finalizar la induccién institucional e induccién en el puesto de trabajo el servidor civil y/o
practicantes ingresantes evaluaran dicha induccién mediante los formatos denominados
"Evaluacion del Programa de Induccidon" y "Evaluacién en el Puesto de Trabajo",
respectivamente (Anexos 4 y 5).

Al finalizar la evaluacion de la induccién en el puesto de trabajo, las dreas deberan remitir
ala OGTH copia de las evaluaciones para el respectivo control y archivo en su legajo personal
de cada ingresante.

DISPOSICIONES FINALES

La OGTH en coordinacion con la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional, estaran
a cargo de la elaboracion y actualizacion del video institucional a presentar en la induccion
institucional.

La OGTH adoptara las medidas necesarias para cumplir con los objetivos establecidos en
aquello que no esté contemplada en la presente Directiva.

ANEXOS

Anexo 1 —Programa de induccion.

Anexo 2 —Asistencia a la Induccion.

Anexo 3 —Declaracién Jurada.

Anexo 4 —Evaluacién del Programa de Induccién institucional.

Anexo 5 —Evaluacion del Programa de Induccion al Puesto de Trabajo.
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ANEXO 1

PROGRAMA DE INDUCCION INSTITUCIONAL DEL MTC

Lugar:
Fecha:
Horario:
HORARIO ACTIVIDAD PONENTE
9:00a.m.a9:10 a.m. Recepcién de ingreso de los participantes
9:10a.m. a 9:20 a.m. Bienvenida

Video Institucional del Ministerio de Transportes y Comunicaciones

Exposicién sobre el Estado, Misién, Visién y

9:20a.m. a 9:40 a.m. Aitaridatas

Video sobre el Viceministerio de Transportes

9:40 a.m. a 10:00

& i Exposicion del Viceministerio de Transportes

Video sobre el Viceministerio de Comunicaciones

10:00 a.m. a 10:20

5.1 Exposicion del Viceministerio de Comunicaciones

10:20 a.m. a 10:40

3 Exposicion sobre Seguridad y Salud en el Trabajo

10:40 a.m. a 11:00

am Exposicion sobre los alcances del Codigo de Etica

11:00 a.m. a 11:20 | Exposicion sobre los alcances de Integridad y Lucha
a.m. contra la Corrupcion

Exposicion sobre Régimen Disciplinario y

12Dawea 1140 Procedimiento Sancionador de la

a.m. Ley del Servicio Civil

11:40 a.m. a 12:00 Exposicion sobre los alcances de los Servicios
p.m. Institucionales del MTC

12:00 p.m. a 12:20 Exposicion sobre los alcances de la Directiva de
p.m. Control de Asistencia, Puntualidad y Permanencia

12:20 p.m. a 12:40

P Evaluacién del Programa de Induccion — Cierre del Programa.

Jr. Zorritos 1203 - Lima — Pert —
T.(511) 613 7800 [ Ei Peori Poimene
www.mte.eob.pe . =L L ERU FRIMERO




RO Oficina General de
8. ¥d : Gestion de Recursos
&3;; |y Comunicacia | { Humanos
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la Universalizacion de la Salud”
ANEXO 2
ASISTENCIA A LA INDUCCION
N° APELLIDOS Y NOMBRES DIRECCION/OFICINA PUESTO FIRMA
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ANEXO 3
DECLARACION JURADA
YO i 5 2o v s 5w s 5705 4500 5 wirs 56505 6.8 7wk mins mpns . o oo ACEI BRI SRS BRGENR B . RS LI 315 R SR , identificado(a) con
DN NP 55 5 s s sssis s 5 s s s o 4 declaro bajo juramento haber recibido los siguientes documentos:

1. Organigrama del MTC.

2. Ley N" 27815 del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento y el Cédigo de Etica
del MTC, aprobado con R.M. N° 042-2016-MTC/01.04.

3. Reglamento Interno de los servidores civiles del Ministerio de Transportes y Comunicaciones,
aprobado con Resolucién Directoral N° 0015-2020 MTC/11 (Enviado via correo electrénico).

4. Directiva N 001-2019-MTC/01 — Directiva que establece las acciones de prevencion y sancién
del hostigamiento sexual en el Sector Transportes y Comunicaciones, aprobada con R.M. N°
080-2019-MTC/01. (Enviado via correo electrénico).

5. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asimismo, manifiesto mi compromiso a observar los principios, deberes y prohibiciones que se

senalan en dichas normas.

Lima, .............. A e, de 2020.

Firma
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ANEXO 4
EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION INSTITUCIONAL

Su retroalimentacion es muy importante para el mejoramiento continuo de la induccién que se realiza
a los servidores que se vinculan a nuestra institucién. Por tanto, sirvase calificar objetivamente la
informacion obtenida en cada uno de los aspectos desarrollados, marcando con una “X“ la casilla
que corresponda.

EXCELENTE La informacién fue completa y detallada.

BUENO La informacién fue suficiente

REGULAR La informacion fue muy general e incompleta

O|m|wm | m

DEFICIENTE No obtuvo ninguna informacién al respecto.

INFORMACION INSTITUCIONAL E B R D

Informacion general del Estado y del MTC

Estructura de la Entidad

Viceministerio de Transportes

AlwW|N|—

Viceministerio de Comunicaciones

INFORMACION DE PERSONAL E B R D

Régimen Laboral 1057 - CAS

Servicios Institucionales

Servicio de Bienestar Social

Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo

Caédigo de Etica del MTC

AUV W|IN|—

Integridad y Lucha contra la Corrupcion

RESPECTO A LA LOGISTICA E B R D

1 La instalacion donde se desarrolla la induccion es

La iluminacién y el sonido de la sala fue

Los equipos audiovisuales empleados fueron

AW |N

El material didactico empleado fue

OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS

GRACIAS POR SU COLABORACION

Ir. Zorritos 1203 - Lima — Perd
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ANEXO 5

EVALUACION DEL PROGAMA DE INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

Nombre: Fecha:
Puesto Unidad
Fecha de Ingreso: Jefe Inmediato:

Sirvase marcar con un “¥ * los puntos desarrollados:

INDUCCION AL PUESTO (

Bienvenida a la Oficina y presentacién con los demas miembros del equipo.

Horario exacto de ingreso — salida

Horario de almuerzo

Aclarar politicas de tiempo extra

Localizacién de servicios higiénicos, cercanos a la oficina

Asignacion de correo electrénico y su uso adecuado

Politicas de seguridad

Manejo y control de equipo de trabajo

Politicas de permisos

Puntualidad y asistencia

Explicar funciones de toda la oficina/equipo

Revisar descripcion del puesto

Relacion con otras areas de la institucion

Formas de preparar su trabajo

Documentos y formatos a su cargo (si es que corresponde segun su puesto)

Explicar estandares de calidad

Periodos de evaluacion

STEY N v N e Y Y E ST N EH EN P I

Higiene personal y de su area de trabajo

J : OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS

Jefe Inmediato Servidor Ingresante

Nombre Nombre

Firma Firma
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