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RESOLUCION DE GERENCIA N° 43-2024-MDB/GM
Bellavista, 01 de febrero del 2024
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA

VISTO: el Informe N° 007-2024-MDB/GAF-SGP, emitido por la Sub Gerencia de Personal, sobre proyecto
de “Directiva de Induccién de los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de Bellavista”, y,

CONSIDERANDO:

~~ Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia, conforme lo establece el articulo 194° de la Constitucidn Politica del Pert, modificada por la
Ley de Reforma Constitucional N° 30305, en concordancia con el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley
Orgénica de Municipalidades — Ley N° 27972;

Que, a través del documento de visto la Sub Gerencia de Personal, presenta el proyecto de “Directiva de
Induccién de los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de Bellavista”;

Que, el mismo tiene por objeto establecer las normas y procedimientos que regulen el proceso de induccién
de los funcionarios y servidores que se incorporen en los distintos Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Bellavista;

Que, asi resulta pertinente aprobar el proyecto de “Directiva de Induccién de los funcionarios y servidores
de la Municipalidad Distrital de Bellavista”;

Estando a lo expuesto, con la opinién favorable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y Gerencia
e Asesoria Juridica y Conciliacion, y en ejercicio de la facultad delegada en el articulo 2, literal z), de la
Resolucidn de Alcaldia N° 070-2023-MDB/AL para la aprobacién o modificacién de directivas;
- RESUELVE:
ARTICULO 1.- Aprobar la Directiva N° 01-2024-MDB-SGP — “Directiva de Induccién de los funcionarios y
servidores de la Municipalidad Distrital de Bellavista”, conforme al texto que se acompafia y que forma
parte de la presente resolucion.

ARTICULO 2.- Encargar a la Sub Gerencia de Personal el cabal cumplimiento de la presente resolucién.

ARTICULO 3.- Encargar a la Subgerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, la
publicacién de la presente resolucidn en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Juniny Ayacucho “

MANUAL DE INDUCCION DE LOS FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
BELLAVISTA
e
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INTRODUCCION

El Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos comprende, entre otros, al
Subsistema de Gestion del Empleo, el mismo que contiene entre sus procesos a la Gestion
de la Incorporacion y a la Administracidn de Personas, encontrandose dentro del primero
de ellos, el proceso de induccion. Este tiene por finalidad proporcionar la informacion
necesaria para facilitar y garantizar la integracidén y adaptacion del servidor a la entidad y

al puesto.

Es asi que, la Municipalidad Distrital de Bellavista da cuenta de las directrices y acciones
hacia el servidor para facilitar el proceso de socializacidén e incorporacién, tanto a su
puesto de trabajo como a la entidad. En este sentido, el paso del nuevo servidor por el
proceso de induccion incluye la inducciéon general referida a la informacién sobre el

Estado, la entidad y normas internas; y la induccidn especifica referida al puesto.

Por lo que, para el desarrollo de las capacidades del potencial humano, es necesario la
implementacion de un programa de induccién que permitira prioritariamente, que todo
el personal ingresante a la Municipalidad Distrital de Bellavista conozca todo lo referente
a la entidad a fin de promover un equipo de trabajo con un alto sentido de pertenenciay
enfocar los esfuerzos hacia el cumplimiento de los requerimientos necesarios para la

prestacion de servicios de calidad y el mejoramiento continuo dentro de la organizacion.

En este marco, la presente directiva ha sido disefiada para que de forma diddctica sea
utilizada como un instrumento de trabajo que permita lograr la rdpida y efectiva insercion

de los nuevos funcionarios y servidores, resaltando la importante labor que realiza

.., nuestra entidad garantizar el desarrollo del Distrito.
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DIRECTIVA N° 001-2024-MDB-SGP

“INDUCCION DE LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

T

(.

DE BELLAVISTA”

OBJETIVOS

1.1, Establecer las normas y procedimientos que regulen el proceso de
induccion de los funcionarios y servidores que se incorporen en los
distintos Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

1.2. Lograr que los servidores incorporados conozcan, acepten e
interioricen las funciones generales y especificas que desempefardn,
sus derechos, deberes, responsabilidades laborales, valores
corporativos, las metas y objetivos estratégicos institucionales y las
normas que se postulan en la Municipalidad.

FINALIDAD

Promover que la incorporacidn de los funcionarios y servidores a la entidad
sea oportuno y adecuado en concordancia con los requerimientos,
necesidades, el logro de metas y objetivos sefialadas en el Plan Operativo
Institucional y las exigencias normativas para la implementacion del Sistema
de Control Interna de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

Asi como la rapida adaptacion del servidor, de tal manera que contribuyan
con la integracion de la cultura creando un clima de identificacidn, confianza,
pertenencia y fidelidad hacia fa entidad.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y estricto
cumplimiento para todos los funcionarios y servidores que se incorporen a
laborar en la entidad, bajo cualquier modalidad laboral o contractual, asi
como a todos los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad.

RESPONSABILIDADES
Es responsable de la implementacion, del cumplimiento y hacer cumplir lo
dispuesto en la presente Directiva es la Sub Gerencia de Personal o quien haga

Sus veces.

~ Asimismo, todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de

Bellavista son responsables de la aplicacion de la presente Directiva; los jefes
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brindaran las facilidades para el normal desarrollo del proceso, siendo
responsables de la Induccion Especifica que se otorgara al nuevo servidor.

V. BASE LEGAL

5.1.  Ley N228175, “Ley Marco del Empleo Publico”.

5.2. Ley N227815, “Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica”.
5.3. Ley N® 27972 “Ley Organica de Municipalidades”

5.4, Ley N2 30057, “Ley del Servicio Civil”.

5.5. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento

£ General de la Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil”.

5.6.  Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las
entidades publicas”, aprobado por Resolucidon de Presidencia
Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE.

5.7.  Guia para la Gestion del Proceso de Induccion”, aprobado por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE.

5.8.  Plan Estratégico Institucional — PEI Ampliado aprobado mediante

Resolucidn de Alcaldia N° 177-2023-MDB/AL de fecha 27 de abril del

2023.
5.9. Plan Operativo Institucional Multianual 2024-2026 aprobado
mediante Resolucion de Alcaldia N° 179-2023-MDB de fecha 02 de
mayo del 2023.
5.10. Reglamento de Organizacidn y Funciones — ROF aprobado mediante
Ordenanza Municipal N2 017-2014-CDB, modificado mediante
Ordenanza Municipal N2 008-2016-cdb, modificado mediante
Ordenanza Municipal N2 012-2016-cdb modificado mediante
e Ordenanza Municipal N2 014-2016-cdb modificado mediante
‘,/f | \\ Ordenanza Municipal N2 026-2016-cdb modificado mediante
( /) Ordenanza Municipal N2 003-2017-cdb modificado mediante
S Ordenanza Municipal N2 005-2017-cdb.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES
Definiciones

6.1.

6.2.

6.3.

6.1.1.

Proceso de induccion. Conjunto de actividades asociadas entre
si, que abarca las funciones de socializacion y orientacidn de
los funcionarios y servidores civiles ingresantes a la entidad. El
proceso esta dividido en dos partes: induccion general (se
brinda informacidén sobre el Estado, entidad y sus normas
internas) e induccidn especifica (se brinda informacidn sobre
el puesto).

Obligaciones de Entidad: Son obligaciones de la entidad en relacidn

con el Programa de Induccion:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

La Subgerencia de Personal o quien haga sus veces; es la
encargada de coordinar y ejecutar el proceso de induccidn.

El proceso de induccidon se hard en tres fases: Fase de
planificacion, Fase de ejecucién y Fase de evaluacion.

El proceso de induccion se realizard periddicamente, en cuanto
culmine los procesos de convocatoria CAS y se encuentren
firmados los contratos o se disponga la designacién de ser el
caso. La Subgerencia de Personal establecerad las fechas vy
horarios en que se desarrollara la induccidn.

Todos los funcionarios, servidores y /o practicantes que se
incorporen a la entidad deberan participar en el Programa de
Induccidn, con el fin de facilitarles la informacién que permita
una vision integral de la entidad, asi como facilitar la
identificacion con el trabajo a ejecutar.

El programa de Induccion sera evaluado periddicamente por la
Subgerencia de Personal, con la finalidad de realizar los ajustes
necesarios que asegure su mejor aplicacion.

Obligaciones del Servidor: El servidor tiene las siguientes obligaciones
en relacién con el Programa de Induccién:

6.3.1.

6.3.2.

Asistir a los programas de induccidn impartidos por la entidad,
previa su incorporacion a sus labores.

Suscribir los documentos inherentes a sus derechos, deberes,
obligaciones y responsabilidades laborales.
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6.3.3. Participar de manera puntual y obligatoria en las actividades vy

6.3.4.

acciones de Induccidn llevadas a cabo por la Municipalidad
Distrital de Bellavista.

Participar en el proceso de evaluacién del proceso de
Induccidn.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1.  Desarrollo del Programa de Induccidn
7.1.1. Fase de Planificacidn de la Induccidn

7.1.2.

Esta fase comprende los siguientes pasos:

e Paso 1: Determinacion de los Temas de induccidn

Se escoge los temas a desarrollar durante la induccién general
y especifica, ademas del planteamiento de los contenidos y
presentaciones.

e Paso 2: Determinacién de la Modalidad de Induccion

En este punto se precisa que modalidad de induccién se
empleard, teniendo en cuenta los recursos y practicas
institucionales. Son tipos de modalidades: Presencial,
Semipresencial y Virtual.

e Paso 3: Definicidn de tiempos y plazos

Se establece el tiempo en el que se ejecutard la induccidn, cabe
resaltar que se realizard dentro del primer mes de ingreso al
puesto.

e Paso 4: Aprobacién del programa de induccion

Se elabora un Unico documento que contenga los temas,
modalidad, tiempos y plazos de la induccidn; que fueron
definidos en las fases previas.

El programa de induccidn es aprobado por la Subgerencia de
Personal.

Fase de Ejecucién de la Induccidn

En esta fase se debe plantear un cronograma para su
realizacion, organizandolas en base a los procesos de seleccion
y la dindmica de la entidad.

o Paso 1: Ejecucion de la induccidn general
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Estd a cargo de la Subgerencia de Personal o quien haga sus
veces, que debe de realizar lo siguiente:

Responsable | Paso Accion

Comunicar lugar, fecha y horario de
la induccion.

Saludo presencial del Alcalde de la
2 Municipalidad Distrital de

Bellavista.
Desarrollar los temas de
Introduccion al Estado
3 (Organizacion y estructura bdsica
del Estado, Sistemas
Subgerencia Administrativos del Estado, Etica de
de Personal la funcion publica, etc.)
Desarrollar fos temas de
Introduccién a la entidad y su
cultura (Visidn, Mision, Valores,
4 Objetivos, Lineamientos
estratégicos de la  entidad,
Organizacion y estructura de la
entidad, etc.)
¢ Visita guiada por las instalaciones

de la entidad

e Paso 2: Ejecucidn de la induccidn especifica

Estd a cargo del drea a la que ingresa el funcionario y/o
servidor. Sin embargo, la Subgerencia de Personal o quien haga
sus veces sera la encargada de coordinar con las diferentes
areas para su implementacion.

Responsable | Paso Accion
Asignar un facilitador(a) de Ia
1 induccién (de preferencia que sea

un servidor de la misma area)

Ejecutar la induccidén durante el
Jefe del area 2 horario de la prestacion de los
Servicios.

Desarrollar los temas en relacién al
3 puesto que se desempefiara
(Objetivos y metas del area,
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Funciones, Responsabilidades vy
desempefio esperado del puesto,
etc.)

Asegurar que el funcionario y/o
4 servidor sujeto a induccion sea

guiado por el facilitador(a)

7.1.3. Fase de Evaluacidn de la Induccidon
En esta fase se efectuard un proceso de medicidn, valoracién
y/o revision de los resultados teniendo en cuenta lo siguiente:
e Cumplimiento del proceso de induccién: Se verifica la
ejecucion de las actividades programas vy la participacién de
los funcionarios y servidores ingresantes. Ello permitira
realizar ajustes y/o correcciones en la implementacién.

e Efectividad del proceso de induccidn: La Subgerencia de
Personal recabara informacion mediante encuestas de
satisfaccion sobre la induccion y/o evaluaciones sobre los
temas abordados. Dicha informacién permitird la mejora

del proceso de induccion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - Los servidores nuevos firmaran toda la documentacién requerida
como parte del control previo, los mismos que estdn 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 establecidas.

SEGUNDA. - La presente Directiva permitird a través del Programa de
Induccion identificar y sefialar los procesos de retroalimentacién en caso de
trabajo de riesgo, presentarse innovaciones tecnoldgicas y/o modificacién de
procesos y procedimientos administrativos que los servidores deben
actualizar como parte de la medida correctiva.

TERCERA. - Cualquier aspecto no contemplado en la Presente Directiva, serd
atendido por la Subgerencia de Personal en concordancia con las normas
legales vigentes sobre la materia.

VIGENCIA
La presente Directiva entrard en vigencia a partir del siguiente dia de su
aprobacion. Asimismo, sera publicada en el Portal Institucional de la

Municipalidad.

Municipalidad Distrital de Bellavista Pdgina 8 de 11



Norma de Aprobacion

Directiva N° 001-2024-MDB-SGP R.G.M. N° 43-2024-MDB-GM 01/02/2024

N° de dispositivo Fecha de aprobacion

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de
Junin y Ayacucho “

X. ANEXOS
10.1. Anexo N2 O01: Flujograma del Proceso de Induccidn
10.2.  Anexo N2 02: Evaluacion del Proceso de Induccidn

7N
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ANEXO N2 01
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCION

Subgerencia de Recursos Humanos Jefe del 4rea

INICIO

Determinar los temas
de induccidon

v Y

Induccion Induccion
L~ General Especifica

l I
v

Determinar la
modalidad de induccién

v

Definir los tiempos y
plazos

v

Aprobar el programa de
induccion

Ejecutar la induccion

l
v v

Inducciéon Induccién
General Especifica
— | ; |
Evaluacion

éResultados
Positivos?

Realizar cambios

v

Archivar informe

v

FIN

-~
" - e
S
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ANEXO N2 02
EVALUACION DEL PROCESO DE INDUCCION
Nombre del Servidor: Direccién/Oficina:
Puesto: Fecha:

Es muy importante conocer el concepto que tiene acerca del proceso de induccidn en el que ha participado.
Su aporte es de gran valor para que podamos mejorar de manera continua los programas que contribuyen a
su desarrollo personal y profesional. Por lo que agradecemos diligenciar completamente el formulario, de

manera clara y objetiva.

INSTRUCCIONES: En la siguiente encuesta usted encontrard un listado de preguntas que evaltan la
percepcion y satisfaccién del proceso de induccién. Para ello, debe marcar con una X la opcién que mas de

adecue a su criterio.

MUY MALO
MALO
REGULAR
BUENO

MUY BUENO

VW N -

ASPECTOS A EVALUAR

El capacitador dio a conocer el cronograma de actividades, los objetivos, el
procedimiento y resultados del proceso de induccién

Se apreci¢ una adecuada preparacidn y organizacion del proceso de induccidn

Se cumplié con los tiempos establecidos.

Como considera la instalacion, la iluminacidn, los equipos y el aseo donde se
impartio el proceso de induccién.

COMUNICACION

El capacitador mostré dominio, ademas de claridad para explicar y transmitir los
temas.

Considera que la informacion suministrada en el proceso de induccién fue clara,
pertinente y suficiente para la adaptacion y conocimiento de la Municipalidad.

El capacitador usa un tono de voz adecuado y claro en el proceso.

El capacitador incorporé actividades de aprendizaje para la comprensién de los
temas.

SATISFACCION

Siente que el proceso de induccion fue suficiente

Como califica el desempefio del capacitador a lo largo del proceso

En relacién con lo que aprendio en el proceso de induccidn como lo califica.

En general como califica el proceso de induccién

‘%.\\De’scriba lo mejor del proceso de induccion:

T
L 4.}1. :
_Describa lo que le falto al proceso de induccion:

Municipalidad Distrital de Bellavista
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