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NTRODUCCION

La Municipalidad Provincial de Ayabaca, a través de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y la Subgerencia de Recursos Humanos,
pretende orientar a nuestro personal al logro de los objetivos
institucionales y generar en nuestros servidores/as, identidad vy
compromiso con la administracion municipal, para ser reflejado hacia
nuestros usuarios a fravés de la mejora confinua y en la calidad de la
prestacién de servicios. Dentro del marco del proceso de
modernizacion de la gestién publica, creemos que es fundamental
crear un clima laboral, en la cual prime la responsabilidad y el
compromiso de servicio de los servidores/as hacia la ciudadania,
enfocando siempre su actuar en la vision de la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica “Un Estado Moderno al Servicio
de las personas”, razones fundamentales por la cual se estd
delineando a través del presente manual, los procesos de induccion
a los servidores/as que ingresan a laborar en nuestra institucion y a los
servidores/as que sean designados o rotados a ofros puesto de
trabajo, con el fin de lograr, que el nuevo empleado, identifique la
organizacion como un sistema dindmico de interacciones internas y

externas en permanente evolucion.

Es deber de la institucion dar a conocer su cultura organizacional ¢
quienes enfran a prestar sus servicios, desde cualquier modalidad
contractual y de esta manera poder construir la identidad
institucional, con actitudes y aptitudes hacia el logro de resultados en
beneficio de la institucion y de la poblacién objetivo; en este sentido,
y para que un proceso de induccién y entrenamiento sea efectivo,
debe permitir encausar el potencial de los servidores/as en la misma

direccion de los objetivos de la institucion.
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La presente Directiva de Induccién Institucional, ha sido elaborada
con la finalidad de proporcionar las herramientas necesarias que
ayuden a orientar y ubicar de manera especial a los servidores/as
ingresantes a la Municipalidad Provincial de Ayabaca, dando a
conocer el entorno laboral en la cual desarrollardn sus funciones,
facilitando su adaptacion, en conclusidon podemos indicar que este
manual pretende ser una guia en todos los aspectos que se
relacionan con el que hacer de la institucion, siendo de vital
importancia para que el servidor/a, se adapte de la mejor manera

denitro de su dmbito laboral.

Il MARCO REFERENCIAL

Mediante Decreto Legislativo N° 1023, se cred la Autoridad Nacional
del Servicio Civil — SERVIR, como Organismo Técnico Especializado,
Rector del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos,
con la findlidad de confribuir a la mejora confinua de la
administracién del estado a través del fortalecimiento del Servicio
Civil, el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
comprende, entre otros, al subsistema de Gestion del Empleo, el
mismo que confiene enire sus procesos a la Gestion de la
Incorporacién y a la Administracion de Personas, encontrandose

dentro del primero de ellos, el Proceso de Induccion.

Por oftro lado es preciso mencionar que, el arficulo 184 del
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que el Proceso de
Inducciéon tiene por finalidad poner en conocimiento de los
servidores/as la informacion relacionada al funcionamiento general
del Estado, a su institucion, a sus normas internas, y finalmente a su
puesto, siendo de suma importancia contar con un manual auto
instructivo que tiene por finadlidad establecer las pautas que las
entidades publicas deben seguir para gestionar el proceso de

induccién de los/las servidores/as que se incorporan o reincorporan a
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un puesto de la Entidad, indistintamente del Régimen Laboral o grupo
de servidores/as al que pertenezcan. La gestion del proceso de
induccién pemite a las entidades socializar y facilitar la interrelacion
y adaptacion de manera planificada de las personas que ingresan a
un puesto de la Enfidad, de forma que se les brinde la informacion
relacionada al funcionamiento general del Estado, a su institucion, a

sus normas internas y a su puesto al que ingresan a laborar.

1l MARCO LEGAL.

Constituciéon Politica del Perv.

) h'.uﬂ'!u;‘_y

+

LR

2, S Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
42"4’4555{1&\‘*@

Ley N° 28411, Ley General del Presupuesto Publico.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Publico.

Ley N° 27658, Ley Marco del Modemizacién de la Gestion del
Estado. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera

Administrativa. Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las

normas de capacitaciéon y rendimiento para el sector publico.

v Decreto Legislativo N° 1057 y su modificatoria, que regula el

Geregleia de
RS
inanzas

: régimen especial de contratacion administrativa de servicios.
Lazac

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

D.S. N° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley del Servicio Civil.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que
aprueba la guia para el proceso de induccion.

v Ordenanza Municipal N°007-2015-MPA-CM de fecha 21 de

mayo del 2015, que aprueba el Reglamento de Organizacion

RN %N XN

y Funciones — ROF, de la Municipalidad Provincial de Ayabaca.
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V. OBJETIVOS DEL PROCESO DE INDUCCION.

4,1. Objetivo General.

Establecer los procedimientos y lineamientos, que permitan
facilitar el proceso de incorporacién del personal que ingresa
a las distintas Areas de la Municipdlidad Provincial de
Ayabaca, brindédndole informacién sobre la organizacion en
general y sobre su puesto de trabajo en particular, a los fines
de lograr la plena adaptacion del servidor/a, a sus nuevas
funciones y a su equipo de frabagjo, orientando su desempeno

hacia la consecucién de los objetivos institucionales.

4.2. Objetivos Especificos.

» Promover un efectivo proceso de induccién al personal que

se incorporen a la Municipalidad Provincial de Ayabaca, para
el cumplimiento de sus funciones.
= Contribuir a la eficiente integraciéon y adaptaciéon al entorno

laboral y a la cultura organizacional de los servidores/as

ingresantes a la entidad, mediante la provision de informacion
sobre el funcionamiento y organizacion institucional.

= Proporcionar informacion sobre las normas y politicas internas,
procedimientos especificamente relacionada a su puesto de
trabajo.

« Comunicar las nuevas relaciones que mantendra el nuevo
servidor/a con la Municipalidad Provincial de Ayabaca,
especificamente con su puesto de trabagjo.

= Transmitir principios y pautas basicas de conducta, haciendo
énfasis en los valores y formacién ética que todo servidor/a
publico debe tener.

« Facilitar el proceso de induccidn de personas con
discapacidad gue ingresan a laborar en las diferentes areas de

la Municipalidad Provincial de Ayabaca.
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= Facilitar el proceso de Reinduccion de los servidores que son

rotados de puesto de trabagjo.

V. ALCANCE.

Las disposiciones del presente proceso, son de aplicacion para todos
los funcionarios y servidores/as que se incorporen a prestar servicios en
la Municipalidad Provincial de Ayabaca, bajo cualquier régimen o
modalidad laboral o contractual, asi como del personal que sea
rotado o reasignado a los diferentes Organos y/o Unidades Orgdanicas
competentes, acorde a la estructura organizacional de la

corporacion Municipalidad Provincial de Ayabaca.
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VI ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA
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CONSIDERACIONES PREVIAS PARA LA GESTION DEL PROCESO.

7.1. RESPONSABILIDADES.

a) De la Autoridad Nacional del Servicio Civil = SERVIR.

v Brindar asistencia técnica a la Subgerencia de Recursos

Humanos o las que hagan sus veces, en lo relacionado a la

implementacién del proceso de induccion.

b) Del Titular del Pliego.

v Respaldar los procesos de induccion readlizados en la

enfidad.

¢) De la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - OGPP.

v Coordinar con la Subgerencia de Recursos Humanos o

quien haga sus veces y brindar asistencia tecnica a las
areas para la determinacion de los temas de la induccion
especifica, y supervisar su ejecucion;

Asesorar y orientar a los servidores/as que ingresan d
laborar, todo lo relacionado con la misién, valores vy
objetivos estratégicos de la institucion emanados del PEL, en
articulacion con el Plan Operativo Anual - POA, de la
Unidad Orgdénica a la que ingresan a laborar, asi como las
funciones especificas que debe asumir, confempladas en
el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la
MDC.

d) De la Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quien haga sus

v Es responsable de la implementacion del proceso de

induccién y de la ejecucion de la induccion general,
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manteniendo previa coordinacién con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

v Coordinar la induccidén en los casos de promocién de un
servidor/a, a un nuevo cargo como reforzamiento a sus
competencias y el rol estratégico en el nuevo cargo.

v Brindar asistencia técnica a las areas para la determinacion
de los temas de la induccién especifica, y supervisan su
ejecucion.

v Elaborary aprobar el programa de induccion de la entidad.

v Gestionar el registro de inducciones e incluirlos en los legajos

de los/las servidores/as.

e) De las Gerencias, Subgerencias y Jefaturas, en las que se
incorporan los/las servidores/as de la Municipalidad Provincial de

Ayabaca.

v Coordinar, definir y desarrollar los temas de la induccidn
especifica en coordinacion con la Subgerencia de Recursos
Humanos o quien haga sus veces y Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto;

V' Asegurar la ejecucion de la induccion especifica;
v Facilitar y fomentan la participacion de los/las servidores/as
en el proceso de Inducciéon y gestionar la entrega de las

herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones.

f) De los/las servidores/as que se incorporan o reincorporan a un
determinado puesto.

v Son responsables de asistir puntualmente a las inducciones
y de cumplir con las normas establecidas en el presente
proceso, para su desarrollo, bajo responsabilidad;

v Formular las recomendaciones a la Subgerencia de
Recursos Humanos o quien haga sus veces, con el fin de

mejorar la efectividad de los procesos de induccion.
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v Someterse a los exdmenes y pruebas de evaluacion de la

induccion recibida.
7.2. DEFINICIONES.
v" Proceso de Induccién.

Es el conjunto de actividades relacionadas entre si, que

comprenden la funcién de socializacién y orientacion de

los/las servidores/as civiles que se incorporan O se
reincorporan a un puesto en la entidad. Este proceso forma
parte del grupo "Gestion de la Incorporacion” del
subsistema "Gestion del Empleo” del Sistema Administrativo

de Gestion de Recursos Humanos.

v" Induccién.
Método que se utiliza para dar a conocer a los/las
nuevos/as servidores/as de la Municipalidad Provincial de
Ayabaca, la informacién bdasica de la organizacion y fodos
los documentos de gestion administrativa (PEI, POI, ROF,
MCC, CP PROVISIONAL, TUPA, ETC).

v Facilitador de la Induccién.
Es el/la servidor/a que actia como orientador/a durante la
ejecucion de la induccidn general o especifica. Facilita la
interrelacion del servidor/a con su equipo de trabajo directo

y con las demds areas.

v Puesto.
Es el conjunto de funciones y responsabilidades que
corresponden a una posicién dentro de una entidad, asi
como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesio
podré tener més de una posicion siempre que el perfil de

éste sea el mismo.
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v Registro de Inducciones.
Producto esperado del proceso de induccion representado
a través de un documento o formato en el que se hace
constar o se evidencia la ejecucidon de las actividades del
proceso y la participacién de los servidores/as civiles en la

induccién general y en la induccion especifica.

7.3. CASOS EN LOS QUE SE REALIZA EL PROCESO DE INDUCCION.

a) Cuando un servidor/a ingresa a un puesto de la entidad, sea
que provenga del sector privado, de ofra enfidad o de un puesto

distinto de la misma entidad.

b) Cuando un servidor/a se reincorpora a un puesto de la entidad,
tras una ausencia prolongada (de seis meses 0 mads, siempre que

se hayan generado cambios que afecten el desarrolio de las

funciones del puesto).

7.4. QUE VENTAJAS BRINDA UN PROCESO DE INDUCCION.

v Se logra una mayor productividad ya que el servidor/a

estard listo para el desempeno de sus funciones (para las

que fue contratado).

v Los manuales y capacitaciones del personal, disminuyen los
riesgos y los accidentes al interior de la organizacion, y
favorecen la promociéon de una cultura organizacional
segura y comprometida.

v El conocimiento y la capacitacion especifica en el area de
trabajo, disminuye los riesgos y dafos de los procesos, de la
logistica y del personal mismo.

v El conocimiento fisico de la organizacion, evita las pérdidas
de tiempo por desconocimiento, genera bienestar en las
personas y favorece el ambiente de trabajo; en cuanto al
conocimiento global de la organizacién, se favorece la

buena imagen corporativa.
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v Se mejora la comunicacion interna entre todo el personal,
lo cual evita errores, facilita y agiliza los trabajos
interdisciplinarios y favorece el buen ambiente y clima
organizacional. La idea es lograr generar una cultura de
apoyo y ayuda al recién ingresado a la organizacion.

v Es un primer proceso motivador interno, el cual induce a las
personas a trabaojar mejor, en confianza, con mas Gnimos y

empeno en las funciones para las que fue contratado.

VIIl.  GESTION DEL PROCESO DE INDUCCION.

Dentro de este acdpite se ha tomado las especificaciones

contempladas en la Resoluciéon de Presidencia Eecutiva N° 265-2017-

SERVIR-PE, la misma que aprueba la guia para la gestion del proceso
de induccién.

8.1 CICLO DEL PROCESO DE INDUCCION. Se divide en tres fases:

A. FASE 1. Planificacion de la Induccion.

B. FASE 2. Ejecucion de la Induccion.

C. FASE 3. Evaluacion de la Induccion.

A. FASE 1. PLANIFICACION DE LA INDUCCION.
Dentro de esta fase se deben seguir los siguientes pasos:
Paso 1: Determinacién de los temas de induccion
Paso 2: Determinacion de la modalidad de induccion.
Paso 3: Definicidon de tiempos y plazos.

Paso 4: Aprobacion del programa de induccion.

PASO 1: DETERMINACION DE LOS TEMAS DE INDUCCION.

En este proceso se elige los temas a desarrollar durante la
induccidon la misma que se divide en induccion general e
induccién especifica, asi como el desarrollo de los contenidos y

presentaciones para la induccion, de ser el caso pueden incluirse
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temas adicionales a los propuestos en el presente proceso,

considerando los siguientes lineamientos:

a) Induccién General.

Esta referida a brindar informacion genérica sobre el Estado,

sobre la Entidad y sus normas y procesos internos. Cuando las

personas que se incorporan a un puesto de trabajo en donde

se hayan desempefado previamente en la misma entidad, se

ejecutard la induccion general de manera opcional.

En este paso se deben desarrollar los siguientes contenidos,

pudiendo incluir temas que se consideren relevantes a fin de

alcanzar los objetivos de este proceso:

Introduccién al Estado:

v
v

Organizaciéon y estructura basica del Estado.

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

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

Etica de la funcién publica.

Conceptos bésicos y generalidades del Procedimiento
Administrativo General.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

Infroduccién a la Entidad y su Cultura:

v

v

Visién, misién, valores, objetivos, politicas, lineamientos
estratégicos de la Municipalidad Provincial de Ayabaca.

Organizacién y estructura de la Municipalidad Provincial de
Ayabaca, unidad orgénica al que pertenece, de

corresponder.
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v Competencias de la Municipalidad Provincial de Ayabaca,
acorde a lo estipulado en la ley Organica de
Municipalidades.

v Contexio politico institucional y principales normas de la
entidad (ROF, RAS, CUIS, RIS, TUPA, entre otros).

v Usos comunes en la entidad (principales autoridades,

nombres y siglas de las areas, etc.).

& 2, v Politicas de seguridad de informacion (Plan Esiratégico de
Vg gl Tecnologias de la Informacion — PETI).

g

b) Induccién Especifica.

Esta referida a brindarse informaciéon relacionada al puesto de

trabajo al que ingresa a laborar el servidor/a municipal. Para esta

induccién corresponde a las dreas en las que se incorporan los/las

servidores/as, determinary desarrollar los temas que correspondan
teniendo en cuenta el puesto al que ingresa, asi como el grupo de
servidores/as al que pertenezca, con la asistencia técnica de la
Subgerencia de Recursos Humanos. Se deberd brindar

informacion  al  servidor/a, sobre el drea (estructura vy

funcionamiento), espacio fisico, asi como aspectos relacionados
al contenido del perfil del puesto (ubicacidn, mision del puesto,
principales coordinaciones, funciones y coémo éstas contribuyen all

logro de los objetivos del area y de la entidad).

PASO 2: Determinacién de la Modalidad de Induccién.

La Subgerencia de Recursos Humanos o quien haga sus veces,
debe definir las modalidades de induccion que utilizard, en
funcién de los recursos y practicas institucionales. Puede darse a
través de las siguientes modalidades:

a) Presencial. Puede redlizarse a modo charla, taller, seminario,
etc.

b) Semipresencial. Se combina la actividad presencial con el uso
de medios virtuales y/o materiales complementarios, que permitan

el cumplimiento de los objetivos de la induccion.
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¢) Virtual. Se emplea una plataforma y/o medios virfuales, que

permitan desarrollar los temas de la induccién.

PASO 3: Definicién de Tiempos y Plazos.

Es responsabilidad de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

o quien haga sus veces de la Municipalidad Provincial de

i , establecer el tiem la ejecucion de la ind ion, el
/ﬁm’% Ayabaca po de | yccion, e
1{‘

S

&
&

B

mismo que deberd hacerse dentro de los primeros 15 dias de

e
Wit
fﬁ
8
AL

ingreso al puesto de trabajo, debiendo iniciar el primer dia de

&

LhsesomniS labores y concluir de acuerdo al cronograma establecido, el

<’ B '&)‘6:5:3‘ 2 '..'
i

mismo que deberd estar detallada en el programa de induccion.

En referencia al horario el primer dia deberd de redlizarse durante
las primeras horas de labores, iniciando con las acciones
contempladas en la ejecucion de la INDUCCION ESPECIFICA,
luego los facilitadores del proceso de induccion pertinente, se
cefird al cronograma de induccion correspondiente, hasta

culminar con la programacion. Asimismo, para el proceso de

induccién general, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos o
quien haga sus veces, en coordinacion con los facilifadores
designados para el proceso de induccion de la unidad orgdnica
competente, deberdn agrupar de ser el caso, a los servidores/as,

para la ejecucion de la induccion.

PASO 4: Aprobacién del Programa de Induccion.

La Subgerencia de Recursos Humanos o quien haga sus veces,
previo al inicio del proceso de induccion, deberd elaborar un
PROGRAMA DE INDUCCION, conteniendo el protocolo y los temas,
modalidad, tiempos y horarios de la induccién, ademas de los
indicadores de cumplimiento y de efectividad del proceso de
induccion, que serdn aplicados en la fase de evaluacidon de la

induccion.
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B. FASE 2. EJECUCION DE LA INDUCCION. Esta segunda fase
comprende la ejecucién de la induccidon general y de la
induccion especifica, para lo cual previamente deberd definirse
un programa con su respectivo cronograma para su realizacion

(detallado en el ANEXO 1), comprendiendo los siguientes pasos:

Paso 1: Ejecucion de la Induccion General.
Paso 2: Ejecucién de la Induccion Especifica.
Paso 3: Registro de inducciones.

PASO 1: Ejecucién de la Induccién General.

Estd a cargo de la Subgerencia de Recursos Humanos o quien

haga sus veces, y deberd redlizar las siguientes acciones:

TABLA N° 1. ACCIONES Y RESPONSABLES

Ne ACCION A REALIZAR RESPONSABLES

Responsable de la
Subgerencia de Recursos
Humanos o quien haga sus
veces y Responsable de la
Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto.

Elaborar el programa de induccién con su
cronograma correspondiente (se debe
1 adicionar el protocolo de induccion, en la cual
se debe considerar el saludo presencial de un
representante de la Alta Direccidn).

Comunicar a los/las servidores/as que
2 participardn, el lugar, la fecha, el horario de la
induccién general.

Facilitador del proceso de
Induccién de la SGRH.
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Desarrollar los temas de la induccidn general
en una o mas sesiones, segln el cronograma
establecido.

Responsable de la
Subgerencia de Recursos
Humanos o quien haga sus
veces y Responsable de la
Gerencia de Planeamiento
v Presupuesto.

PASO 2: Ejecucién de la Induccién Especifica.

Estd a cargo de la Subgerencia de Recursos Humanos o quien

haga sus veces, quien coordina con las distintas areas el proceso

de implementacion y especificamente del responsable del area al

que ingresa el servidor/a, deberd realizar las siguientes acciones:

TABLA 2. ACCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ne ACCION A REALIZAR RESPONSABLES
Servidor/a designado para
Presentacion del servidor/a, al responsable y al | el proceso de induccién de
equipo de trabajo del drea donde ingresara a | la Subgerencia de Recursos
1 laborar. En el caso de los Directivos de la|Humanos vy el facilitador
Entidad, el proceso de induccidn estard a cargo | designado para el proceso
del Gerente Municipal. de induccién de la unidad
organica a la que ingresa.
, Facili i o
Reconocimiento de las instalaciones del area, sqllitadey des‘lgnad ”para
. S = B el proceso de induccién de
2 asignacion del espacio fisico y entrega de la - i
p . la unidad orgénica
logistica de trabajo.
competente.
Responsable de la
; Sub: i ¢
Explicacion de los objetivos del area, metas y ubgerencls de Recurses
S : Rl Humanos y Responsable de
3 las principales relaciones de coordinacién en la .
. la Oficina General de
entidad. .
Planeamiento y
Presupuesto
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Facilitador designado para
el proceso de induccion de
la unidad organica
competente.

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

Facilitador designado para
Explicacién de las funciones, responsabilidades | el proceso de induccion de

y el desempefio esperado del puesto. la unidad organica
competente.
Facilitador designado para
Explicacién de la ruta y/o flujograma de el prc_:ceso de |nf:luccson de
6 comunicacién a seguir para la presentacién de | 1@ unidad orgéanica

competente.

informes v productos.

PASO 3: Registro de Inducciones.

Finalizadas ia induccidén general y especifica, la Subgerencia de
Recursos Humanos o quien haga sus veces, incorpora en el legajo
del servidor/a, el registro de inducciones, segun formato

consignado en el ANEXO 2.

C. FASE 3. EVALUACION DE LA INDUCCION. En esta tercera fase, se
debe efectuar un proceso de medicion, valoracion y/o revision de
los resultados de las acciones ejecutadas en el proceso de

induccioén, considerando lo siguiente:
1) Cumplimiento del proceso de induccion:

Se verifica la ejecucion de cada una de las actividades
programadas, asi como la participacion de la fotalidad de os/ias
servidores/as ingresantes; lo cual permitird realizar ajustes y/o

correcciones en el curso de su implementacion.
2) Efectividad del proceso de induccién:

La Subgerencia de Recursos Humanos o quien haga sus veces,
deberda recabar informacion que facilite las evaluaciones de las
acciones implementadas. Para ello deberd realizar encuestas de

satisfaccidn a los/las servidores/as sobre la induccién general y
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especifica, entrevistas para recoger las apreciaciones de los/las

tacilitadores/as de la induccion general, asi como evaluaciones
sobre los temas abordados en la misma. La informacién obtenida
pemitird identificar oportunidades de mejora del proceso de
induccién, a fin de aplicar las acciones coirectivas que

correspondan, acorde a los formatos estipulados en el ANEXO 3.

3) Indicadores de Evaluacién.

A efectos de conocer el resultado y las incidencias en el desarrollo

de las funciones que desemperian los servidores/as ingresantes, se

.,
B

"?" utilizarén indicadores de medicion cuantitativa y cuadlitativa, que

D
V%T 8} permiten comprobar el resultado de la eficiencia, calidad del
proceso inductivo y el nivel de conocimiento alcanzado

considerando los siguientes factores:

a. Nivel de participacién en el proceso de induccion: NUmero

de frabajadores ingresantes que aprueban 10s exadmenes de
conocimientos / NUmero de frabajadores ingresantes que

asisten a los Programas de Induccion.

b. Nivel de Calidad en el desempeno de sus funciones: Nomero

de trabajadores que aplican las politicas institucionales en el

desempenio de sus funciones / NOmero de trabajadores

ingresantes que asisten a los Programas de Induccidn.

c. Nivel de identificacion en el desempeno de sus funciones:
NUmero de trabajadores que aplican los valores institucionales
/ NUmero de trabajadores ingresantes que asisten a los

Programas de Induccion.
4) Sanciones.

Previo a un programa de induccion y/o capacitacion, el
servidor(a) beneficiado, deberd de suscribir una declaracion
jurada, en la que formule compromiso de cumplir con todas las
actividades de capacitacién y acciones de induccion, caso

contrario autoriza para que se descuente de sus haberes o
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refribucion que reciba de la Municipalidad Provincial de Ayabaca.

Se consideran faltas que ameritan ser sancionadas las siguientes:

TABLA 3. FALTAS Y SANCIONES

N2 ACCION A REALIZAR RESPONSABLES

El servidor/a municipal que
cometa esta falta, serd
sancionado con un
memorando de llamada de
atencion, por parte de la
Subgerencia de Recursos
Humanos y con copia a su
legajo personal.

Por inasistencias a algin programa de
induccién debidamente programados vy
1 comunicados, salvo en los casos que sean
formalmente justificadas, ante la Subgerencia
de Recursos Humanos.

Inhabilitacién a ser
considerado en futuras
acciones de capacitacidn
por un periodo de 6 meses.
Por reincidencia de inasistencias a los
programas de induccién y capacitacion. Amonestacién escrita
inicidandole el proceso
administrativo por su jefe
inmediato, con copia a su
legajo personal.

En estos casos y
considerando que le
genera algdin gasto
econémico a la institucién
el proceso de capacitacion,
sera descontado
proporcionalmente al
servidor/a que no asista a
los talleres de
capacitacién.

Por no asistencia a todos los talleres de
3 capacitacién debidamente programados vy
comunicados, por la SGRH.

Llamada de atencién
verbal, en caso de
reincidencia, llamada de
atencién escrita iniciando
el procedimiento
administrativo por su jefe
inmediato.

Por llegar tarde a los programas de induccion
y/o tapacitacién
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8.2. INTEGRACION DE SERVIDORES/AS CON DISCAPACIDAD.
Para el caso de servidores/as que acrediten fener alguna

discapacidad y con la finalidad de lograr su pronta y adecuada

infegraciéon a la entidad, se desarollard ademdas del presente

proceso de induccién, las acciones siguientes las mismas que estardn

bajo la responsabilidad de la Oficina de Gestion de Recursos

Humanos o quien haga sus veces.

a)

b)

c)

Visita de Soporte.

La responsable del Area de Asistencia Social de la Subgerencia
de Recursos Humanos o quien haga sus veces, realizard durante
los primeros 5 dias de labores visitas de soporte a los servidores/as,
a efectos de conocer las actividades desarrolladas y su
adecuado desenvolvimiento, y de esta manera poder coadyuvar

en el cumplimiento de sus funciones de la mejor manera.

Visitas Domiciliarias.

Se redlizard en los casos que comesponda, siendo también
responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos o quien
haga sus veces, a efectos de conocer su entorno y las
necesidades del servidor/a con discapacidad, con el fin de lograr

una adecuada articulacion con la familia.

Acceso al Lugar de Trabajo.

La Oficina de Gestidn Subgerencia de Recursos Humanos o quien
haga sus veces en coordinacion con el Area usuaria competente,
se asegurardn de brindar los medios o recursos internos necesarios
y oportunos, de tal forma que faciliten al servidor/a con
discapacidad, el poder acudir a sus labores sin ninglin percance,
asi como velar por el comrecto desplazamiento al interior de la
Entidad.
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS. PRIMERA.

PRIMERA: El presente proceso de induccion, permitirG a fravés del
Programa de Induccidn, identificar los procesos de retroalimentacion,
en los casos de presentarse innovaciones tecnoldgicas, modificacion
de procesos y procedimientos administrativos, se podrd ampliario,

modificarlo, de acuerdo a las necesidades de la institucion.

SEGUNDO: El Programa de Induccién serd elaborado, ejecutado y
monitoreado por la Subgerencia de Recursos Humanos o quien haga

sus veces, en coordinaciéon con las unidades orgénicas competentes.

TERCERO: Cualqguier aspecto no contemplado en el presente proceso
de induccidn, serd atendido por la Subgerencia de Recursos Humanos
0 quien haga sus veces, en concordancia con las normas legales

vigentes sobre la materia.
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X.  ANEXOS
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ANEXO 1

PROGRAMA DE INDUCCION

FECHA:

HORA.:

LUGAR:

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

OBIJETIVO: Facilitar el proceso de incorporacién del personal que ingresa a las distintas Areas de
la MPA, brinddndole informacién sobre la organizacién en general y sobre su puesto de trabajo en
particular, a los fines de lograr la plena adaptacién del servidor/a, a sus nuevas funciones y a su
equipo de trabajo, orientando su desempefio hacia la consecucion de los objetivos institucionales.

PROTOCOLO PREVIO AL PROCESO DE INDUCCION

ACCIONES RESPONSABLE PERIODO MODALIDAD
Comunicacion
. . escrita, pagina
Comunicacion del proceso de Subgurancia d.e Skl aivas i web MPA vy
; i RR.HH y Subgerencia | proceso de .
induccidn st . . medios de
de Comunicaciones induccion e
comunicacién de
ser el caso

Definicién de los temas a incorporar
en la induccién

Subgerencia de
RR.HH y Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

5 dias antes del
proceso de
induccién

PROTOCOLO EN EL PROCESO DE INDUCCION

ETAPA DE RECIBIMIENTO

Esta etapa tiene como finalidad el recibimiento por parte de la Subgerencia de Recursos Humanos,
de los nuevos servidores/as que ingresan a la MPA. Entre las acciones competentes estan:

Recibir y dar la cordial bienvenida a
los nuevos servidores/as,
entregando la carta
correspondiente en la cual ademas
del saludo se describe la misidn,
valores y objetivos estratégicos de
MPA.

Entregar las declaraciones juradas
de compromiso al proceso de
induccidn

de
Humanaos
de ser  posible
acompafiado del
Gerente Municipal

Subgerencia
Recursos

Primer dia de
ingreso a sus
labores y en las
primeras horas
del horario
laboral

Presencial
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Presentar a los facilitadores quienes
seran los responsables de continuar
con el proceso de induccién

ETAPA DE INTRODUCCION

Presentacién al jefe de la Unidad
Orgénica Competente y bienvenida.

Facilitador de Ia
Subgerencia de
Recursos Humanos

10 minutos

Presencial

Explicacion de [a  estructura
funcional interna, los objetivos del
area, metas y principales relaciones
de coordinacién en el area

Responsable del Area

20 minutos

Presencial

Reconocimiento de las instalaciones
del drea competente, asignacion del
espacio fisico y logistica respectiva.

Presencial

ETAPA DE ENSENANZA

La comisién organizadora del
proceso de induccién, determinara
los temas a desarrollar en esta
etapa, tomando en cuenta los temas
de introduccién al estado e
introduccién a la entidad v su
cultura,

Subgerencia de
RR.HH y la Gerencia
de Planeamiento vy
Presupuesto

Dentro de los
primeros 15 dias
de ingresado =2
su puesto de
trabajo

Presencial

ETAPA DE EVALUACION DE APRENDIZAJE

Cumplimiento del proceso de
induccién, acorde al formato
establecido en el ANEXO 2 registro
de inducciones vy ANEXO 3
efectividad del proceso de induccién
especifica.

Subgerencia de
RR.HH

Inmediatamente

después de
haber
culminado el
proceso de
induccién
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ANEXO 2

REGISTRO DE INDUCCIONES

I. DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres

Puesto al que ingresa o se

Régimen Laboral (276,
728, 1057, 30057)

incorpora
i Ftha de Ingreso/
Reingreso
Apellidos y Nombres del Jefe
Inmediato
il. DATOS DE LA INDUCCION
Horas
Induccién General Fe'cﬁa He F?Cha totales de
Inicio Final L,
Induccién
Horas
Induccién Especifica Fe.cﬁa 4 F?Cha totales de
Inicio Final :
Induccion
Migreas Observaciones
Il INDUCCION GENERAL con X si
o Generales
se realizd

Introduccién al Estado:

1) Organizacién y estructura basica del estado.

2) Sistemas Administrativos del estado.

3) Politicas de modernizacién de la gestion publica y del servicio
civil.

4) Etica de la funcion publica.

5) Conceptos bésicos y generalidades del Procedimiento
Administrativo General.

6) Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica.

Introduccién a la Entidad y su Cultura:

1) Visién, misién, valores, objetivos estratégicos de la MPA.

2) Organizacion y estructura de la MPA.

3) Competencias de la MPA.,

4) Principales normas de la entidad {RAS, CUIS, RIT, TUPA).

5) Politicas de seguridad de informacidn (Plan estratégico de
tecnologias de la informacién-PETH)

IV. INDUCCION ESPECIFICA

1) Presentacién del servidor/a, al equipo de trabajo del drea
donde ingresara a laborar.

2) Reconocimiento de las instalaciones del drea, asignacion del
espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo.
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3) Explicacién de los objetivos del drea, metas y las principales
relaciones de coordinacién en la entidad.

4) Explicacién de la ruta y/o flujograma de comunicacién a seguir
para la presentacion de informes y productos.

Firma Del Area

Firma Del Servidor/A .
Usuaria

Firma Y Sello Del
Responsable De
Recursos Humanos
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ANEXO 3

ENCUESTA DE EVALUACION AL PROCESO DE INDUCCION

PROCESO DE INDUCCION Ne......... - 2025-MPA-SGRH.
FECHA: Ayabadca, ........ [ SRR SRS 5= KSR o (@] 70 CoRme T ——

La Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Ayabaca, le
agradece su participacion y espera seguir ofreciéndole oportunidades de formacion
de la mas alta calidad. Nuestra unidad valora incondicionalmente sus comentarios vy

" sugerencias; es por ello que le agradeceremos se sirva contestar la siguiente encuesta.

En términos generales:
1. scédmo calificaria usted el proceso de induccion?
Excelente ( ) Bueno( ) Regular( ) Malo( )

2. zConsidera que el contenido de los femas, le serd Util para mejorar su desempefnio?
Si, bastante (] Simoderado ( ) Siunpoco| ) No( )

En forma individuat:
1. zcomo cdlificaria la participacion de cada uno de los expositores?

EXCELENTE | BUENO | REGULAR | MALO

Facilitador de la SGRH
Facilitador de la Unidad Orgédnica Competente

2. sCoémo calificaria los siguientes aspectos de organizacion del tallerg

EXCELENTE | BUENO | REGULAR MALO

Atencion en la Inscripcidn (registro)

Instalacion del local
Coffee Breacks
Material de Trabajo

3. ¢El horario le parecié el adecuado?
( )Si { )No Si su respuesta es No, qué otros horarios sugeriria?
DHASS s sawssnsuuassmspmsmmianiinsnnsmssssssp s s saNsRs s HO@S? wovreeeee e ceereens

a) Que aspectos de esta Fase de Induccion Especifica, recomienda usted que se pueda
mejorar:
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ANEXO 4

EVALUACION DE LA FASE DE INDUCCION ESPECIFICA

Esta encuesta tiene por finalidad recopilar informacién que permita mejorar el
Programa de Inducciéon de la Municipalidad Provincial de Ayabaca.

La Oficing de Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de
Ayabaca, le agradece su participacién y espera seguir ofreciéndole
oporfunidades de formacion de la mds alta calidad. Nuesira unidad valora
incondicionalmente sus comentarios y sugerencias; es por ello que le
agradeceremos se sirva contestar la siguiente encuesta.

PROTOCOLO

ACCIONES DEL PROCESO DE INDUCCION ESPECIFICA S NO
1. RECIBIMIENTO Y PRESENTACION

a) fue guiado por el facilitador del proceso de induccidn de
Recursos Humanos.

b) fue recibido por el facilitador designado para el proceso de
induccion de la unidad organica al cual ingresa a laborar.

c) Fue presentado al responsable "jefe" y al nuevo equipo de
trabajo (compafieros) y luego guiado por las instalaciones de su
nuevo puesto de trabajo, para el reconocimiento del mismo.

2. SUMINISTRO DE INFORMACION

a) Le asignaron el espacio fisico y entrega de la logistica de
trabajo.

b) Le suministraron informacién basica relacionada con la unidad
orgénica en la que labora (estructura organica, mision, objetivos,
funciones, entre otros)

c) Le indicaron sobre los procedimientos responsables de su
nuevo puesto de trabajo y el flujograma de comunicaciones a
seguir para la administracion documentaria.

3. APRECIACIONES GENERALES:

¢) Considera que el proceso de induccion recibida por el Facilitador de la
Subgerencia de Recursos Humanos fue:
Buena( ) Regular( ) Mala( ).

d) Considera que el proceso de induccién recibida por el Facilitador de la Unidad
Orgdnica a la que ingresé a laborar fue:
Buena ( ) Regular( ) Mala( ).

e) Que aspectos de esta Fase de Induccidn Especifica, recomienda usted que se
pueda mejorar:

iMuchas gracias por su colaboracion!
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ANEXO 5
ASISTENCIA A LA INDUCCION
Total De
Horas
N2 De
Sesiones
Asistencia
Ne Apellidos y Nombres Area A La Que | Hora De | Hora De
. Firma
Ingresa Ingreso | Salida
1
2
3
4
5
6
7
8
Numero de asistentes por cada sesion
Obser
vacio
nes
Firma del

responsable
del control de
asistencia
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