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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

DIRECTIVA N° 004-2023-GM/MDA

INDUCCION AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA

OBIJETIVO:

14 Lograr que el personal o servidores nuevos comprendan y acepten las
funciones que desempenaran sus derechos, deberes, responsabilidades
laborales, valores corporativos, las metas y objetivos estratégicos
institucionales y las normas que se postulan en la Corporacién Municipal.

1.2.  Establecer lineamientos y procedimientos que faciliten la incorporacion del
personal recientemente ingresado a la Municipalidad Distrital de Asia, en
forma oportuna adecuada, asegurando una rapida adaptacién en la funcién
municipal de tal manera que se cumpla con los objetivos estratégicos y metas
institucionales, propiciando un clima de identificacion, confianza,
pertenencia y fidelidad hacia la institucién y hacia su propio compromiso de
ser competitivos dentro de las unidades organicas.

FINALIDAD:

2.1.  Facilitar a que la incorporacién del personal o servidores nuevos de la
Municipalidad Distrital de Asia sea oportuno y adecuado, en concordancia
con los requerimientos y metas sefialadas en el Plan Estratégico Institucional
y asegurando su rdpida adaptacién, de manera que contribuyan en forma
efectiva a alcanzar las metas y objetivos del drea en que sean asignados
creando en los mismos un clima de identificacion, confianza, pertenecia y
fidelidad hacia la Municipalidad y hacia su propio compromiso de ser
competitivos.

2.2.  Promover un efectivo proceso de induccién al personal que se incorporen y/o
ingresen a prestar sus servicios en la Municipalidad Distrital de Asia, a fin de
lograr su identificacién, adaptacién, integracién y compromiso con la
institucion, fortaleciendo la cultura y desarrollo organizacional.

2.3.  Inducir en los nuevos servidores el conocimiento y comprension de las
funciones generales y especificas que desempefiaran, tanto como derechos
y deberes responsabilidades laborales, valores, las metas y objetivos
estratégicos institucionales y las normas de la Municipalidad Distrital de Asia.

L

[E 96110-6986
() Calle LAMAR N° 315 Capilla de Asia - Cafete IS




“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo” m
s @ r*'-;.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE I@Wﬁ\\‘

p=kd

BASE LEGAL:
e (Constitucién Politica del Perd.
e Ley N°27972- Ley Orgdnica de Municipalidades

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativos y su reglamento

aprobado mediante Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

Ley N°28175, Ley Marco del Empleado Publico.

Ley N°28716- Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

Ley N°27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado.

Decreto Legislativo N° 1295, que modifica el articulo 242 de la Ley 27444, Ley

del Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para

garantizar la integridad en la Administracién Publica.

e Ley N°29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N*1057 y otorga derechos laborales.

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

e Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

e D.S N°040-2014-PCM, Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 012-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1295 que modifica el articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para
garantizar la integridad en la administracién publica.

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

e Decreto Legislativo No 1057, Decreto Legislativo que Regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

e Reglamento de organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital
de Asia

e Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Asia

ALCANCE:

Las normas de la presente Directiva son de aplicaciéon y estricto cumplimiento para
todos los funcionarios y personal o servidores que se incorporen a prestar servicios
en la Municipalidad Distrital de Asia bajo cualquier modalidad laboral o contractual,
asimismo para todos los Organos y Unidades Orgénicas de esta Municipalidad.

V. VIGENCIA:
La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion

via acto resolutivo.
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VL. RESPONSABILIDAD:

El cumplimiento de presente directiva es de responsabilidad de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, Sub Gerencia de Recursos Humanos y demas unidades
orgénicas que intervienen en los procesos de induccién en la Municipalidad Distrital

de Asia.

A
Zow0 DISTEN

DEFINICIONES:

71, Induccidn. - método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos servidores
de la Municipalidad Distrital de Asia la informacién bdsica de la organizacion
y del cargo a ocupar.

7.2.  Programa de Induccién. - es el proceso dirigido al personal ingresante
facilitando su integracién a la cultura organizacional que conlleva conocer las
politicas y objetivos institucionales, metas estratégicas y las funciones que ha
de cumplir.

7.3.  Induccién Basica: Comprende el recibimiento al servidor piblico que se
incorpore por primera vez a la entidad y se le socializa con la estructura
organizacional, objetivos institucionales, la misién y visiéon de la entidad, asi
como de los principios y valores que sustentan el ejercicio de la funcidn
publica.

7.4. Induccién Basica: Comprende el recibimiento al servidor publico que se
incorpore por primera vez a la entidad y se le socializa con la estructura
organizacional, objetivos institucionales, la misién y visiéon de la entidad, asi
como de los principios y valores que sustentan el ejercicio de la funcién
publica.

Vill. DISPOSICIONES GENERALES:

8.1.  Obligaciones de la Entidad. - Son obligaciones de la entidad en relacion con
el programa de induccién:

» Lainduccidn se hard en tres fases: Induccion Bdsica, que comprende
el recibimiento al servidor publico que ingresa a la Municipalidad
Distrital de Asia; Induccion Especifica, por cada linea de servicios y
funciones de la Municipal y la Induccién Permanente, por naturaleza
de funciones de riesgo que asume.

» Darinduccidén en caso de promocién de un servidor a un nuevo cargo
como reforzamiento a sus competencias y el rol estratégico en el
nuevo cargo.
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» Comunicar al servidor la filosofia y cultura institucional en sus
primeros dias de estadia en la Organizacién Municipal.

» Adiestrar al servidor publico en la ejecucién de su labor.

> Disefiar los programas de induccién a los cuales se refiere la
normatividad vigente.

» Elprograma deinduccién es evaluado por la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, conjuntamente con el Gerente o Jefe inmediato del
Servidor Publico participante de la induccidn realizada los ajustes
necesarios, asimismo, se utilizard el formato de evaluacién del
programa de induccién (Anexo N°1).

» Los ingresantes participan en la induccién antes de iniciar sus
actividades laborales o cuando las circunstancias lo determine, en el
periodo no mayor a 30 dias de su ingreso.

8.2.  Obligaciones del Servidor. - el empleado o servidor tiene las obligaciones en
relacion con el programa de induccion:

> Asistir a los programas de induccién impartidos por la entidad, previa
a su incorporacién a sus labores.

» Suscribir los documentos inherentes a sus derechos, deberes,
obligaciones y responsabilidades laborales.

» Someterse a las actividades y acciones de induccion llevadas a cabo
por la Municipalidad Distrital de Asia en forma puntual y con cardcter
obligatorio.

> Someterse a los exdmenes y pruebas de evaluacion de la induccién
recibida.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

9.1.  Desarrollo del Programa de Induccién. - la induccién se llevara a cabo al
ingreso de los nuevos servidores a la Entidad, con el objetivo de poner en
conocimiento el Plan Estratégico Institucional, descripcién de funciones,
mitigacion de riesgo laboral y las incidencias laborales.

Los procesos de induccidn se llevaran a cabo en tres fases:

» Induccién Basica; que sera referente a:
a) Estructura Organica.
b) Objetivos Estratégicos Institucionales y Plan Operativo
Institucional.
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¢) Culturay Clima Laboral.
d) Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

» Induccién Especifica; tratara sobre temas especificos por cada linea
de servicios y funciones de la Municipalidad Distrital de Asia:

a) Gestidon administrativa Municipal.

b) Sistemas Administrativos de la Administraciéon Publica.

¢) Gestidn Tributaria Municipal.

d) Gestién de Planes Estratégicos de la Municipalidad Distrital de
Asia.

e) Gestion en Habilitaciones y Edificaciones Urbanas.

f) Gestion del Medio Ambiente y Ecolégica Local.

g) Gestion de Desarrollo Social y Econémico Local.

h) Gestién de Seguridad Local.

i) Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

j) Gestidn de Bienestar Laboral.

k) Gestion del TUPA.

I) Gestion del ROF

m) Gestion del MOF

n) Gestién del RIT

0) Directiva N° 32-2023-GM/MDA de “Cédigo de Etica y Conducta
que regula la conducta del Personal y Funcionarios de la
Municipalidad Distrital de Asia”

p) Directiva N° 002-2023-GM/MDA, de “Atencién de Denuncias
Ciudadanas de la Municipalidad Distrital de Asia”.

» Induccién Permanente; por la naturaleza de las funciones que

cumplen y por preceptos normativos las dreas que brindan servicios
en condiciones de alto riesgo y en contacto directo con el usuario,
requieren de induccidén diaria y en forma permanente, a efecto de
adoptar medidas correctivas y mejorar la calidad de servicios y el
indice de riesgo en forma al publico.
En tal sentido las dreas que se encuentran comprendidas en este
proceso de dar cumplimiento con cardcter obligatorio son: Sub
Gerencia de Limpieza Publica y Ornato; Sub Gerencia de Medio
Ambiente, Gerencia de Servicios Publicos, Sub Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Serenazgo, Sub Gerencia de Areas Verdes, Sub Gerencia
de Area Técnica Municipal.
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9.2. Evaluacién.- la evaluacion del programa induccion permite conocer el
cumplimiento de sus objetivos en relacién al servidor incorporado como
adoptar las medidas correctivas luego de concluir el programa, de ser el caso.
Dicho proceso de evaluacién estard a cargo de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos en coordinacién con las dreas donde el servidor incorporado
labora, a efecto de medir el nivel de rendimiento y la calidad de servicio que
brinda, utilizando los indicadores que la presente directiva sefiala.

9.3. Indicadores. - a efectos de conocer el resultado y las incidencias en el
desarrollo de las funciones que desempefian los servidores ingresantes, se
utilizaran indicadores de medicién cuantitativa y cualitativa, que permiten
comprobar el resultado de la eficiencia, calidad del proceso inductivo y el
nivel de conocimiento alcanzado considerando los siguientes factores:

> Nivel de Participacién; nimero de trabajadores ingresantes que
aprueban los exdmenes de conocimiento - Numero de trabajadores
ingresantes que asisten a los Programas de induccion.

> Nivel de Calidad; nimero de trabajadores que aplican las politicas
institucionales en el desempefio de sus funciones - Numero de
Trabajadores ingresantes que asisten a los Programas de Induccion.

> Nivel de Identificacion; nimero de trabajadores que aplican los
valores institucionales en el desempefio de sus funciones — nimero de
trabajadores ingresantes que asisten a los Programas de Induccion.

DESARROLLO DEL PROGRAMA DE INDUCCION:

El desarrollo del Programa de induccién de personal municipal se llevard a cabo
desde el ingreso de los nuevos servidores a la Municipalidad Distrital de Asia.
Los procesos de induccidn se llevardn a cabo en tres fases:

1. FASE DE RECEPCION:
Esta fase tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos servidores dandoles la

Bienvenida a la entidad.
Esta aplicacién estard a cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la
participacién del Gerente Municipal, se ejecutard de la siguiente manera:

La Sub Gerencia de Recursos Humanos serd la encargada de:
Contactar a los nuevos servidores y citarlos para la fecha, hora y lugar de la
induccion.
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Recibir a los nuevos servidores

Presentar al Gerente Municipal ante los nuevos servidores.
Habilitar el marcado de asistencia en el reloj biométrico.
Conducir al nuevo servidor al ambiente donde este laborara.

El Gerente Municipal les hace llegar su saludo personal y bienvenida a la entidad
en forma colectiva o individual, para ello la Sub Gerencia de Recursos Humanos
deberad realizar las coordinaciones necesarias.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

Primera. - el personal o servidores nuevos firmaran toda documentacién
requerida como parte del control previo, los mismos que estan sujetos a
control posterior, a fin de conocer sus antecedentes laborales y personales,
sus experiencias y niveles educativos, que consoliden la sostenibilidad de su
desarrollo y permanencia en el cargo, cumpliendo funciones de acuerdo a las
metas corporativas.

Segunda. - la presente Directiva permitird a través del programa de induccion
identificar y sefialar los procesos de retroalimentacién en caso de trabajo de
riesgo, innovaciones tecnolégicas y modificacion de procesos y
procedimientos administrativos que los servidores deben actualizar como
parte de las medidas correctivas

Tercera. - cualquier aspecto no contemplado en la presente Directiva, sera
atendido por la Gerencia de Administracion y

Finanzas a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos en concordancia
con las normas legales vigentes sobre la materia.

Cuarta. - la presente Directiva entrard en vigencia a partir del siguiente dia de
su aprobacién; asimismo sera publicada en el Portal Institucional de la

Municipalidad Distrital de Asia.

Xl XLLANEXOS
Anexo 01: Ficha del Programa de Induccién de Personal
Anexo 02: Ficha de evaluacidn de la induccion Especifica.
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ANEXO 01:

EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION DE PERSONAL
. Este cuestionario tiene por finalidad recopilar informacion que permite evaluar el
“\programa de induccién con el fin de realizar los correctivos necesarios para el

> /mejoramiento del mismo.

*/INSTRUCCIONES:
1.- Marque con un Aspa (X) la respuesta que usted considere viable.

2.- No deje preguntas en blanco
3.- El cuestionario es anénimo, por lo tanto, no es necesario identificarlo.

DESCRIPCION SI
FASE DE RECEPCION

Sub Gerencia de Recursos Humanos comunico al nuevo servidor la fecha, hora y lugar de

/ j!r}??) cion?

' .-_9i't|cspo el Gerente Municipal en la induccion de Personal?

NO

\/Ilcg'm ~L.a Sub Gerencia de Recursos Humanos dio a conocer al nuevo servidor Politicas de RR.HH,

s S5 rechos, obligaciones y sanciones administrativas y entre otros.
g‘:-‘“ gﬁ;&é}'f '2;-,\ FASE DE INDUCCION BASICA
- ~L_¢¥a SubjGerencia de Recursos Humanos conduijo al nuevo servidor a su Ambiente de
7| \perrabaj
Eaéa & kKidevo servidor recabo el RIT, Organigrama, ROF y entre otros en la Sub Gerencia de
>>T onalizacion, Estadistica e Informatica?
(/g A 1'q£ \ FASE DE INDUCCION ESPECIFICA
2l Y LJefe inmediato suministro informacion relacionado al puesto de trabajo, ubicacién puesto,
XYY, s cion dentro de la entidad, deberes y responsabilidades asignadas y entre otros?
B).| gET Jefe inmediato ubico al nuevo servidor a su espacio fisico donde desempefara sus

labores?.
C) | ¢El Jefe inmediato presento al nuevo trabajador a sus compafieros de trabajo?

D) | ¢Se le asigno material necesario para el desarrollo de sus labores.

4.- ; Considera Ud. que la induccion de personal en la Municipalidad Distrital de Asia es
importante para el nuevo servidor?

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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ANEXO 02
i FICHA DE EVALUCION DE LA ETAPA DE INDUCCION ESPECIFICA
v \“‘f‘t f ] . DATOS GENERALES
'; %ﬁ%as Y NOMBRES
] STO AL QUE SE Régimen Laboral (CAS
INCORPORA 1057,276,728,30057)
AREA Fecha de Ingreso/
Reincorporacion
1-APELLIDOS Y NOMBRES Puesto del
EFE/A Jefela
:ﬁgﬁa%ﬁnwrom Inmediato/a
“'% Il DATOS DE LA INDUCCION
N /wWCION ESPECIFICA | Fecha de Fecha Fin Horas Totales
Inicio de induccién
Especifica

Introduccién Especifica DESACUERDO

TOTALMENTE DESACUERDO DE

Para eI Area de Recursos Humanos es muy importante conocer el concepto que tiene usted acerca de la induccién que ha
or esta razén queremos solicitarle que responda la presente encuesta, por favor sea lo mas objetivo posible en sus

2 ACUERDO
3

TOTALMENTE
DE ACUERDO
4

E!g,“:” 1
refentambn del servidor civil al equipo de trabajo

2.- Reécnommlento de las instalaciones del area, asignacion del espacio
trega de herramientas de trabajo (computadoras, manuales,

icina, etc.

: _-Sg@]?ﬁlon de los objetivos del érgano y/o unidad organica, metas y
' es relaciones de coordinacion en |a Entidad.

& %\\_ﬁ)’eéeﬁ(amén de la estructura funcional interna del area y de las
B _pnncrpales funciones de los servidores del area.

5.-Explicacion de las funciones, responsabilidades y del desempefio
esperado del puesto.

6.- Explicacion de la ruta de comunicacién a seguir para la presentacion
de informes u otro documento interno.

SUGERENCIAS:

Fittha del/ la servidorar ....ccuissssmvasmonmsssasaosss

Firma del/la Jefe/a Inmediato/a: ..........coooeeviiiiiiiiiiiiiieieaanns

Firma del/la Jefe/a del Area de Recursos HUM@NOS: ......vveveneveiveeeeeeeeeeeeinnens
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