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DIRECTIVA PROCESO DE iNDUCCION A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SABANDIA

OBJETIVO

El propésito de este procedimiento es establecer los lineamientos que regulen el proceso de
induccion para los nuevos servidores incorporados en los diferentes drganos y unidades organicas
de la Municipalidad Distrital de Sabandia. Este proceso tiene como objetivo proporcionar a los
nuevos servidores informacion esencial tanto sobre la organizacion en general como sobre sus
puestos de trabajo en particular, con el fin de facilitar su plena adaptacion a sus nuevas funciones
y a su equipo de trabajo. Este proceso de induccion esta disefiado para orientar el desempefio del
servidor hacia la consecucion de los objetivos institucionales.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asegurar que los nuevos servidores comprendan y acepten las funciones que
desempefiaran, incluyendo sus derechos, deberes y responsabilidades laborales.

e Promover la integracion de los nuevos servidores en la cultura organizacional,
familiarizandolos con los valores institucionales, las metas estratégicas y los objetivos de
la Municipalidad Distrital de Sabandia.

 Garantizar que los nuevos servidores estén plenamente informados sobre las normas y
politicas que rigen la Municipalidad, asegurando un desempefio alineado con los
principios institucionales.

FINALIDAD

La finalidad de este proceso es asegurar que la incorporacion de nuevos servidores en la
Municipalidad Distrital de Sabandia sea oportuna y adecuada, en linea con los requerimientos y
metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional. Se busca garantizar una rapida adaptacion
de los nuevos servidores para que puedan contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos
y metas del area a la que sean asignados. Ademas, este proceso tiene como fi finalidad crear un
ambiente de confianza, pertenencia y lealtad hacia la Entidad, fomentando en los nuevos
servidores un fuerte compromiso con ser proactivos y competitivos.

MARCO LEGAL

—  Constitucion Politica del Per(

- Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades

—  Ley N°28411, Ley General del Presupuesto Publico

—  Ley N°28175, Ley Marco del Empleado Publico.

—  Ley N°27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

— Ley N°27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Piblica.

—  Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

—  Decreto Supremo N°040-2014-PCM, Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

—  Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

—  Decreto Legislativo N°1025, que aprueba las normas de capacion y rendimiento para el Sector
Plblico
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— Resolucién de Presidencia Ejecutiva N'265-2017-SERVIR-PE, que aprueba |a guia para el
proceso de induccion.

ALCANCE

El contenido de esta Directiva es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios, empleados
y servidores que se incorporen a la Municipalidad Distrital de Sabandia, independientemente de
la modalidad laboral o contractual bajo la cual se integren. Asimismo, su cumplimiento es exigido
en todos los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Sabandia.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, se encarga de velar por el cumplimiento de la
presente directiva. Asi mismo, es la responsable de la programacion, coordinacion y ejecucion de
la induccion en la entidad.

Los titulares de los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Sabandia, son
responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva, en todo
aquello que se dé su competencia.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, se Encarga de velar por el cumplimiento de la
presente directiva. Asi mismo, es la responsable de la programacion, coordinacion y ejecucion de
la induccion de la entidad

Los servidores de la Municipalidad Distrital de Sabandia estan obligados a participar de manera
activa, durante el desarrollo de las actividades programadas para la induccion.

Los servidores que se incorporen o reincorporen a un puesto determinado son responsables de
asistir puntualmente a las sesiones de induccion y de cumplir con las normas establecidas en el
presente proceso, bajo su propia responsabilidad.

DEFINICIONES

a) INDUCCION: Proceso de la Gestion de la Incorporacion del Subsistema de Gestion del
Empleo del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, que comprende la
funcion de socializacion y orientacion del servidor civil que se incorpora a la entidad. Incluye
|la induccion general y la induccion especifica.

b) INDUCCION GENERAL: Esta referida a brindar informacion general acerca del sector
publico, la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR y la entidad.

c) INDUCCION ESPECIFICA: Es la parte del proceso de induccion que consiste en brindar
orientacion respecto a las caracteristicas del puesto a ocupar por los ingresantes.

d) FACILITADOR DE INDUCCION: Es el/la servidor/a que actiia como orientador/a durante la
ejecucion de la induccion general o especifica. Facilita la interrelacion del servidor/a con su
equipo de trabajo directo y con las demas areas.

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



-~

CASOS EN LOS QUE SE REALIZA EL PROCESO DE INDUCCION

Incorporacién de nuevos servidores: Cuando un nuevo servidor se integra a la
Municipalidad Distrital de Sabandia, independientemente de la modalidad laboral o
contractual.

Reincorporacion de servidores: En caso de que un servidor regrese a su puesto después
de un periodo de ausencia prolongada, ya sea por licencia, suspension o cualquier otro motivo
que lo haya apartado de sus funciones.

Cambio de puesto o area: Cuando un servidor es trasladado a un nuevo puesto o area
dentro de la Municipalidad, donde sus responsabilidades difieren de las anteriores.
Actualizacion de normas y procedimientos: En situaciones donde se introducen cambios
significativos en las normas, procedimientos, o politicas intemnas, y es necesario capacitar al
personal para su correcta aplicacion.

Otros casos especiales: Segln lo determine la autoridad competente, siempre que se
considere necesario para asegurar el cumplimiento eficiente de las funciones asignadas.

VENTAJAS DEL PROCESO DE INDUCCION

Integracion rapida y efectiva: Facilita la adaptacion de los nuevos servidores al entorno
laboral, permitiéndoles conocer la cultura organizacional, normas, y procedimientos desde el
primer dia.
Reduccion de la curva de aprendizaje: Acelera el proceso de aprendizaje al proporcionar
*informacion clave y recursos necesarios, lo que permite a los nuevos empleados ser
productivos en menos tiempo.
Alineacion con los objetivos institucionales: Ayuda a que los servidores comprendan los
objetivos, valores y mision de la Municipalidad Distrital de Sabandia, alineando sus funciones
con los propésitos de la organizacion.
Mejora en el desempefio y la motivacion: Al recibir una orientacion adecuada, los
servidores se sienten mas seguros y motivados, lo que contribuye a un mejor desempefio en
sus tareas.
Reduccién de errores y malentendidos: Minimiza la posibilidad de errores al asegurarse de
que los servidores estén bien informados sobre sus responsabilidades y las politicas internas.
Fomento de un ambiente de trabajo positivo: Facilita la creacion de relaciones laborales
solidas desde el inicio, lo que contribuye a un ambiente de trabajo colaborativo y respetuoso.
Cumplimiento normativo: Asegura que todos los servidores estén al tanto de las
regulaciones y procedimientos legales que deben seguir, lo que reduce el riesgo de
incumplimientos y sanciones.

GESTION DEL PROCESO DE INDUCCION

9.1. CICLO DEL PROCESO DE INDUCCION

FASE 1: PLANIFICACION DE LA INDUCCION

En esta fase, se establecen los objetivos, contenidos, métodos y cronograma del proceso de
induccion. Se identifican las necesidades del personal a incorporar y se disefian las actividades
formativas que facilitaran su integracion efectiva en la organizacion.

PASO 1: DETERMINACION DE LOS TEMAS DE INDUCCION

En esta etapa se seleccionan los temas que se abordaran durante la induccion, la cual se
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divide en dos partes: incuccion generai e induccion especifica. También se desarrolian
los contenidos y presentaciones necesarios para la induccion. Adicionalmente, se pueden
incluir otros temas segtin las necesidades del proceso, siguiendo estos lineamientos:

a) INDUCCION GENERAL:

La induccion general tiene como objetivo proporcionar informacion basica sobre
el Estado, la entidad y sus normas y procesos internos. Esta es obligatoria para
las personas que se incorporan por primera vez a la Municipalidad Distrital de
Sabandia. En caso de que los servidores se reincorporen a un puesto en el que
ya se hayan desempefiado anteriormente, la induccion general seré opcional.

Durante esta fase, se deben desarrollar los siguientes contenidos, con la
posibilidad de incluir temas adicionales relevantes para lograr los objetivos del
proceso:

e Introduccion al Estado:

o Organizacion y estructura basica del Estado.

o Sistemas Administrativos del Estado (Gestion de Recursos
Humanos, Abastecimiento, Presupuesto Publico, Tesoreria,
Endeudamiento  Publico, Contabilidad, Inversién Publica,
Planeamiento Estratégico, Defensa Judicial del Estado, Control,
Modernizacion de la gestion publica, descripcion, importancia,
alcance y ente rector).

o Politica de modernizacion del Estado, de la gestion pablica y del
servicio civil.

o Etica en la funcion pablica.

o Conceptos basicos y generalidades del Procedimiento
Administrativo General.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

« Introduccion a la Entidad y su Cultura:

o Vision, mision, valores, objetivos, politicas, y lineamientos
estratégices de la Municipalidad Distrital de Sabandia.

- o Organizacion y estructura de la Municipalidad Distrital de

i Sabandia, incluyendo la unidad organica a la que pertenece el
servidor, si corresponde.

o Competencias de la Municipalidad Distrital de Sabandia, segun lo
estipulado en la Ley Organica de Municipalidades.

o Contexto politico-institucional y principales normas de la entidad

o Usos comunes en la entidad (principales autoridades, nombres y
siglas de las areas, etc.).

o Politicas de seguridad de la informacion.

b) INDUCCION ESPECIFICA:
La induccion especifica esta enfocada en proporcionar informacion relacionada
con el puesto de trabajo al que se incorpora el servidor municipal. Las areas
responsables del ingreso de nuevos servidores deben determinar y desarrollar
los temas especificos, considerando el puesto y el grupo de servidores al que
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pertenece, con la asistencia técnica de fa Unidad de Recursos Humanos.
La informacién que se debe proporcionar incluye:
o Descripcién del area (estructura y funcionamiento).
« Espacio fisico donde se desempefiara el servidor.
o Aspectos relacionados con el perfil del puesto (ubicacion, mision del
puesto, principales coordinaciones, funciones y como estas contribuyen
al logro de los objetivos del area y de la entidad).

PASO 2: DETERMINACION DE LA MODALIDAD DE INDUCCION

La Unidad de Recursos Humanos, o la entidad responsable, debe definir las modalidades
de induccion que se utilizaran, considerando los recursos disponibles ¥ las practicas
institucionales. Las modalidades pueden ser las siguientes:

o Presencial:
La induccion se realiza de manera presencial, utilizando herramientas de
capacitacion comunes como charlas, talleres, seminarios, entre otros. Esta
modalidad permite una interaccion directa entre los instructores y los servidores,
facilitando la resolucion inmediata de dudas y la participacion activa.

o Semipresencial:
Esta modalidad combina actividades presenciales con el uso de medios virtuales
ylo materiales complementarios. El enfoque semipresencial permite aprovechar
lo mejor de ambos entomos: la interaccion cara a cara y la flexibilidad que
brindan las herramientas digitales. Se asegura asi el cumplimiento de los
objetivos de la induccion.

o Virtual:
Se emplea una plataforma y/o medios virtuales para desarrollar los temas de la
induccion. Esta modalidad es especialmente util cuando la logistica presencial
es complicada o se busca mayor flexibilidad en la participacion. La induccion
virtual puede incluir cursos en linea, videoconferencias, y otros recursos digitales
que la entidad tenga disponibles o implemente.

PASO 3: DEFINICION DE TIEMPOS Y PLAZOS

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos, o la entidad correspondiente, es
responsable de establecer el tiempo de ejecucion del proceso de induccion en la
Municipalidad Distrital de Sabandia. Este proceso debe realizarse dentro de los primeros
15 dias desde el ingreso del servidor a su puesto de trabajo, comenzando desde el primer
dia de labores y finalizando segln el cronograma del Proceso de Induccion a los
Servidores Publicos de la Municipalidad Distrital de Sabandia, el cual debera
detallarse en el programa de induccion.

Respecto al horario, el primer dia de,induccion deberé llevarse a cabo durante las
primeras horas de la jornada laboral, comenzando con las actividades de la Induccion
Especifica. Posteriormente, los facilitadores del proceso seguiran el cronograma de
induccion correspondiente hasta completar la programacion. Para la Induccion General,
la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, en coordinacion con los facilitadores
designados y la unidad organica competente, debera agrupar, si es necesario, a los
servidores para llevar a cabo la induccion de manera eficiente.
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PASO 4: APROBACION DEL PRCCRAMA DE INDUCCION

Antes de iniciar el proceso de induccion, la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, o
la entidad correspondiente, deberé elaborar un Programa de Induccion. Este programa
debe incluir el protocolo a seguir, los temas a tratar, la modalidad, los tiempos y horarios
de la induccion, asi como los indicadores de cumplimiento y efectividad del proceso, que
se aplicaran en la fase de evaluacion de la induccion. Este programa debe ser aprobado
antes de su implementacion para asegurar que se cumplan todos los objetivos
propuestos.

FASE 2: EJECUCION DE LA INDUCCION

Durante esta etapa, se lleva a cabo la formacion planificada, que puede incluir sesiones
informativas, talleres, y reuniones con diferentes areas de la Municipalidad. EI objetivo es
proporcionar al personal toda la informacion y herramientas necesarias para desempefiar sus

49 \=\ funciones con eficiencia.

PASO 1: EJECUCION DE LA INDUCCION GENERAL

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Sabandia
es la encargada de elaborar y ejecutar el programa de induccion general. Las acciones a
realizar son las siguientes:

Acciones a ejecutar:

1. Elaboracion del programa de induccion:
o Disefiar el programa de induccion, incluyendo un cronograma detallado
y el protocolo de induccion. Este protocolo puede incluir un saludo
presencial por parte de un representante de la Alta Direccion.
o La responsabilidad de esta accion recae en la Unidad de Recursos
Humanos

2. Comunicacion a los servidores:
o Informar a los servidores sobre el lugar, la fecha, y el horario de la
induccion general.
o Esta tarea también es responsabilidad de la Unidad de Recursos
Humanos.

3. Desarrollo de los temas de induccion general:
o Impartir los temas de la induccion general en una 0 mas sesiones,
conforme al cronograma establecido.
o Esta accion esté a cargo de la Unidad de Recursos Humanos

PASO 2: EJECUCION DE LA INDUCCION ESPECIFICA

La induccion especifica esta a cargo de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, o
la entidad correspondiente, que coordina con las distintas &reas el proceso de
implementacion. Especificamente, el responsable del area donde se incorpora el servidor
debe ejecutar las siguientes acciones:
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Acciones a ejecutar:

1. Presentacion del servidor:

(¢]

Presentar al nuevo servidor al responsable y al equipo de trabajo del
area donde laborara. En el caso de directivos, el Gerente Municipal
liderara este proceso.

O

Esta responsabilidad recae en el servidor designado de la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos y el facilitador designado de la unidad
organica correspondiente.

Reconocimiento de las instalaciones:

(0]

Realizar un recorrido por las instalaciones del rea, asignar el espacio
fisico al servidor y entregar la logistica de trabajo.
O

El facilitador designado para la unidad organica competente es
responsable de esta accion.

Explicacion de los objetivos y metas del area:

(o]

Explicar los objetivos, metas, y las principales relaciones de
coordinacion dentro de la entidad.
O

3\(}/'

Teing NS *

Esta tarea es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos y la
Oficina de Planificacion, Presupuesto y OPMI.

Presentacion de la estructura funcional interna:

(o]

Describir la estructura funcional del area y las funciones principales de
los servidores.
o Esta accion es responsabilidad del facilitador designado de la unidad
organica competente.
3. Explicacion de funciones y responsabilidades:

o

Detallar las funciones, responsabilidades y el desempefio esperado del
puesto.
o

El facilitador designado de la unidad orgénica competente debe llevar
a cabo esta tarea.

Procedimiento de comunicacion:
(@]

Explicar la ruta y el procedimiento de comunicacion a seguir para la
presentacion de informes.
o

El facilitador designado de la unidad organica competente es
responsable de esta accion.

PASO 3: REGISTRO DE INDUCCIONES

Una vez finalizadas las inducciones general y especifica, la Unidad de Gestion de

Recursos Humanos, o quien haga sus veces, debe registrar en el legajo del servidor las
inducciones realizadas, utilizando el formato indicado.



FASE 3: EVALUACION DE LA INDUCCION

En la fase final, se realiza una evaiuacion del proceso de induccién para medir su
efectividad y determinar si los objetivos planteados fueron alcanzados. Esta evaluacion
puede incluir encuestas de satisfaccion, revisiones de desempefio inicial y
retroalimentacion de los participantes. Los resultados se utilizan para mejorar futuros
procesos de induccion.

En esta fase, se debe llevar a cabo la medicién, valoracion y revision de los resultados
de las acciones ejecutadas durante el proceso de induccion, considerando lo siguiente:

Cumplimiento del proceso de induccion:

o \Verificar que todas las actividades programadas se hayan ejecutado
correctamente y que la totalidad de los servidores ingresantes hayan participado
en ellas.

e Realizar ajustes y/o correcciones segun sea necesario durante la
implementacion para asegurar el cumplimiento completo del proceso.

Efectividad del proceso de induccion:
e La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, debe
recopilar informacion para evaluar las acciones implementadas.
e Paracello, se deberan realizar:
o Encuestas de satisfaccion a los servidores sobre la induccion general y
especifica.
o Entrevistas con los facilitadores de la induccion general para recoger
sus apreciaciones.
o Evaluaciones sobre los temas abordados en la induccion.
o la informacién obtenida permitira identificar oportunidades de mejora en el
proceso de induccion y aplicar las acciones correctivas correspondientes,
utilizando los formatos estipulados

indicadores de Evaluacion:

« Se utilizaran indicadores de medicion cuantitativa y cualitativa para conocer los
resultados y las incidencias en el desarrollo de las funciones de los servidores
ingresantes.

o Estos indicadores permiten comprobar la eficiencia, calidad del proceso
inductivo y el nivel de conocimiento alcanzado. Los factores a considerar pueden
incluir:

o Eficiencia: Tiempo de adaptacion del servidor al puesto y al entorno
laboral.

o Calidad: Grado de satisfaccion y la percepcion de la utilidad de la
induccion por parte de los servidores.

o Nivel de conocimiento: Evaluaciones para medir el conocimiento
adquirido sobre los temas tratados en la induccion.

10. SANCIONES

o

Previo a la participacion en un programa de induccion y/o capacitacion, el servidor(a)
beneficiado debera suscribir una declaracion jurada en la que se compromete a cumplir
con todas las actividades de capacitacion y acciones de induccién. En caso de
incumplimiento, el servidor(a) autoriza el descuento de sus haberes o retribucion que
reciba de la Municipalidad Distrital de Sabandia, equivalente a un dia efectivamente
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laborado.

o Esta medida asegura el compromiso de los servidores con el proceso de induccion y
capacitacion, promoviendo su participacion activa y el cumplimiento de las actividades

programadas.

11. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: El presente proceso de induccion, a través del Programa de Induccion, permitira
identificar y gestionar los procesos de retroalimentacion. En caso de presentarse innovaciones
tecnologicas o modificaciones en los procesos y procedimientos administrativos, el Programa
podra ser ampliado 0 modificado segln las necesidades de la institucion.

Segunda: La Unidad de Recursos Humanos, o la entidad correspondiente, seré responsable de
elaborar, ejecutar y monitorear el Programa de Induccion, en coordinacion con las unidades

organicas competentes.

Tercera: Cualquier aspecto no contemplado en el presente proceso de induccién sera atendido
por la Unidad de Recursos Humanos, o la entidad correspondiente, en concordancia con las

R normas legales vigentes sobre la materia.
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FECHA:
LUGAR:
HORA:

ANEXO i

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE INDUCCION

UNIDAD ORGANICA RESPONABLE: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PREVIO A LA INDUCCION:

—  Comunicacion del proceso de induccion: estara a cargo del Unidad de Gestion de Recursos
Humanos coordinando los aspectos correspondientes con el area de Imagen institucional se
elaborara en el plazo de 5 dias previos a la incorporacion de personal a la Municipalidad.

O O O O

(¢]

e}

Los temas a incorporar en la induccion seran los siguientes:

Introduccion al Estado:

Organizacion y estructura basica del Estado.

Sistemas Administrativos del Estado (Gestion de Recursos Humanos,
Abastecimiento, Presupuesto Publico, Tesoreria, Endeudamiento Publico,
Contabilidad, Inversién Publica, Planeamiento Estratégico, Defensa Judicial del
Estado, Control, Modemizacion de la gestion publica, descripcion, importancia,
alcance y ente rector).

Politica de modernizacion del Estado, de la gestion publica y del servicio civil.

Etica en la funcion publica.

Conceptos basicos y generalidades del Procedimiento Administrativo General.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Introduccion a la Entidad y su Cultura:

Vision, mision, valores, objetivos, politicas, y lineamientos estratégicos de la
Municipalidad Distrital de Sabandia.

Organizacion y estructura de la Municipalidad Distrital de Sabandia, incluyendo la
unidad organica a la que pertenece el servidor, si corresponde.

Competencias de la Municipalidad Distrital de Sabandia, segun lo estipulado en la
Ley Organica de Municipalidades.

Contexto politico-institucional y principales normas de la entidad

Usos comunes en la entidad (principales autoridades, nombres y siglas de las areas,
etc.).

DURANTE LA INDUCCION:

RECEPCION:

— En la etapa de recepcion se realizara la entrega de los contenidos basicos a tratar durante el
proceso de induccion dando la bienvenida correspondiente a los participantes el cual estara guiado
por la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, siendo en modalidad presencial debiendo
realizarse en el horario acordado.

—  Se realizara la entrega de las declaraciones juradas de compromiso de asistencia al proceso de
induccion
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—  Se realizara la presentacion de quienes seran los responsables de continuar con el proceso de
induccion.

—  Asi mismo se realizara la entrega de los formatos correspondientes para la incorporacion al legajo
de personal.

PRESENTACION:

— Se dara inicio a esta etapa con el registro del servidor en el reloj biométrico del area donde
realizara sus funciones, asignandole un codigo de marcacion

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos presentaré al jefe de la unidad Organiza competente
y se le dara la bienvenida, (tiempo maximo de duracién 10 min).

El area responsable del personal incorporado realizara la explicacion de la estructura funcional
interna, los objetivos del area, metas y principales relaciones de coordinacion en el area.

La Unidad de Gestion de recursos humanos realizara el reconocimiento de las instalaciones del
area competente, asignara el espacio fisico y logistica respectiva.

PRESENTACION DE CONTENIDOS IMPORTANTES:

— Durante los proximos 15 dias se hara el alcance los contenidos estructurados en la etapa previa
a la induccion, mostrando las diapositivas correspondientes de manera presencial o virtual tal sea
la disponibilidad

— Después de haber culminado con la revision de los contenidos para el proceso de induccion
debera cumplir con el llenado de las fichas de registro de induccion general e induccion especifica,
asi como las evaluaciones que se le brinden ya sea de manera presencial o virtual el mismo que
sera manejado mediante el correo munisabandia.rrhh@gmail.com
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ANEXO 2 ,
COMPROMISO DE PARTICIPACION EN PROCESO DE INDUCCION

Trabajador de la Municipalidad Distrital de Sabandia, en el cargo

elarea/unidad de ............oooiiiiiii me comprometo a participar de todas

las etapas que componen el proceso de induccion, asi como realizar la revisién de contenidos que se me entreguen,

igdo remitir la informacion necesaria por medios electronicos a la siguiente direccion de correo electrénico

=

HUELLA DIGITAL
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ANEXO 3
%‘»
DATOS DEL EMPLEADOR
DOMICILIO
RAZON SOCIAL O i i s N° DE TRABAJADORES EN EL
DENOMINACION SOCIAL RUC (dlmwon,distrito,de;)anamnto,prmncna TIPO DE ACTIVIDAD ECONOMICA CENTRO LABORAL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAL. PRINCIPAL NRO. S/N AREQUIPA .
SABANDIA 20170573081 AREQUIPA SABANDIA ACTIV. ADMINIST. PUBLICA EN GENERAL
DATOS DEL TRABAJADOR
APELLIDOS Y NOMBRES DNI
PUESTO AL QUE INGRESA O
 |sERencooRPORA REGIMEN LABORAL
) FECHA DE INGRESO °
DATOS DE LA INDUCCION
FIRMA DEL EXPOSITOR O JEFE DE AREA
INDUCCION GENERAL . ‘ INDUCCION ESPECIFICA
& W DISiA 7?0\ CONTENIDO INDUCCION GENERAL CONTENIDO INDUCCION ESPECIFICA
,f.fi%y PN
‘g N@Tn y estructura basica del Estado. Presentacion del servidor, a la oficina de trabajo y area donde laborara
' :i - 15 Ble & Administrativos del Estado (Gestion de Recursos Humanos, Abastecimiento, Reconocimiento de las instalaciones del area donde ingresara a laborar
A Pre 95‘9@(0 Pblico, Tesoreria, Endeudamiento Publico, Contabilidad, Inversion Piblica, Entrega del especio fisico y entrega de herramientas de trabajo
)"‘h'#r ngaviento Estratégico, Defensa Judicial del Estado, Control, Modernizacion de fa gestion Explicacion de los objetivos def area , metas y principales relaciones de coordinacion en la entidad
= lica, descripcion, imporancia, aicance y ente rector). Explicacion de la ruta, el procedimiento de comunicacion a seguir para la presentacion de informes y
Politica de modernizacion del Estado, de la gestion piblica y del servicio civil. productos
Etica en fa funcion plblica.
Conceptos basicos y generalidades del Procedimiento Administrativo General. »
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.
Vision, mision, valores, objetivos, politicas, y lineamientos estratégicos de la Municipalidad Distrital
‘|de Sabandia.
ja_nizacién y estructura de la Municipalidad Distrital de Sabandia, incluyendo la unidad organica
E'g'que pertenece el servidor, si corresponde.
dpmpetencias de la Municipalidad Distrital de Sabandia, segin lo estipulado en la Ley Orgénica
de-Municipalidades.
Contexto politico-institucional y principales normas de la entidad
Usos comunes en fa entidad (principales autoridades, nombres y siglas de las areas, elc.).
Politicas de segunidad de fa informacion.

Hago constar que he recibido la induccion correspondiente y por lo tanto.me de aplicar las durante el desarrolio de las funciones asignadas
HUELLA
FIRMA DEL SERVIDOR ACTRAN
RESPONSABLE DEL REGISTRO

APELLIDOS Y NOMBRES

FIRMA
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ANEXC 4
FICHA DE EVALUACION DE LA ETAPA DE INDUCCION GENERAL
DATOS DEL EMPLEADOR
RAZON SOCIAL O DENOMINACION DOMICILIO e
SOCIAL RUC (direccion distrito,departamento,provi| TIPO DE ACTIVDAD ECONOMICA |TRABAJADORES EN
ncia) EL CENTRO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 20170573081 CAL. PRINCIPAL NRO. SIN AREQUIPA ACTIV. ADMINIST . PUBLICAEN
SABANDIA AREQUIPA SABANDIA GENERAL
DATOS DEL TRABAJADOR
APELLIDOS Y NOMBRES DNI
REGIMEN LABORAL

GRESA O SE
- |REINCOORPORA

FECHA DE INGRESO

DATOS DE LA INDUCCION

FIRMA DEL EXPOSITOR O JEFE DE
AREA
DATOS DE LA INDUCCION
o]
Horas totales
Fecha de Inicio FechaFin de induccion
general

Encuesta sobre la Inducclon

responda la presente encuesta. Por favor, sea lo mas objetivo posible en sus respuestas.

Aspectos

Deficiente (1) | Regular (2) |Bueno (3)

Excelente (4)

rganizacion y estructura basica del Estado

; i&s}emas Administrativos del Estado

, |Po{lhca de modemnmcnon del Estado, de la Gestion Publica ydel Senvicio Civil

yde Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Introduccion ala Entidad

Deficiente (1) | Regular (2) |Bueno (3)

Excelente (4)

\Vision, mision, valores, objetivos, politicas, lineamientos estratégicos de la Entidad

Organizacion y estructura de la Municipalidad Distital de Sabandia

|Funciones generales de los Organos de la Municipalidad Distital de Sabandia

Contexto politico institucional y principales normas de la Entidad yel sector Cultura

Autoridades, nombres ysiglas de los Organos de la Municipalidad Distrital de Sabandia

IMunicipalidades

Competencias de Ta Municipalidad Distital de Sabandia , segtin lo estipulado en la LeyOrganica de

Contexto politico- institucional y principales nomas de la entidad

flcances Generales del Reglamento intemo de fa Municipalidad Distital e Sebandia

FIRMA DEL SERVIDOR

HUELLA
DACTILAR
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ANEXO 5
FICHA DE EVALUACION DE LA ETAPA DE INDUCCION ESPECIFICA
DATOS DEL EMPLEADOR
RAZON SOCIAL O DENOMINACION I N"DE
RUC (direccion,distrito,departamento,provi |  TIPO DE ACTIMDAD ECONOMICA  [TRABAJADORES EN
SOCIAL :
ncia) EL CENTRO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAL. PRINCIPAL NRO. SIN AREQUIPA .
TIV. ADMINIST. PUBLICAEN GENERAL
SABANDIA A AREQUIPA SABANDIA K L PUBL
DATOS DEL TRABAJADOR Y JEFE DE AREA
APELLIDOS Y NOMBRES DNI
PUESTO AL QUEINGRESA O SE REGIMEN LABORAL
- |REINCOORPORA
lz;;/‘j«f BA )\ FECHA DE INGRESO
‘ﬁ " JAPEL ‘ \S}y NOMBRES DEL FIRMA DEL EXPOSITOR O JEFE DE
\ POSITOR O JEFE DE AREA AREA
A DATOS DE LA INDUCCION
Induccién Horas fotales
e Fecha de Inicio FechaFin deinduccion
| General
P T general
4 N
15/( 4 }%} Encuesta sobre la Induccion
% %“,& £ ; 9I Eea de Recursos Humanos es muyimportante conocer el concepto que tiene usted acerca de la induccion que ha recibido. Por esta razon, queremos solicitarle que
"jf resg;énda{la presente encuesta. Por favor, sea lo mas objetivo posible en sus respuestas.
v ‘;V‘L | A
| r — J:::::::i Desacuerdo|De acuerdo|  Totalmente de
' ) @2 ) acuerdo (4)
15/ B% ion del servidor , ala oficina de trabajo yarea donde laborara
\f 2 ‘ %gqqnyclmlento de las instalaciones del area donde ingresara a laborar
Entrega del especio fisico y entrega de herramientas de trabajo
Explicacion de los objefivos del area , metas y principales relaciones de coordinacion en la entidad
Explicacion de fa ruta, el procedimiento de comunicacion a sequir para la presentacion de informes y
productos
HUELLA
FIRMA DEL SERVIDOR DACTILAR




