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DIRECTIVA DE INDUCCION DE LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PICHARI

L OBJETIVO

Establecer normas Y pautas que faciliten el proceso de induccion del servidor nuevo que
se incorpora a la Municipalidad Distrital de Pichari, buscando facilitar su adaptacion a Ia
funcién municipal conociendo sobre |a institucién, dependencias, lineamientos,
documentos de gestion y las funciones que va a desempefiar en forma oportuna y
adecuada para que cumpla con los objetivos y metas institucionales.

Il.  FINALIDAD

24{ Brindar al servidor que se incorpora a la Municipalidad Distrital de Pichari, un efectivo
proceso de induccion asegurando sy répida adaptacion para identificarse, integrarse y
Su compromiso con la institucién.

El proceso de induccién servira para impartir conocimiento y orientacién en el
desempefio de las funciones generales Yy especificas que contribuyan con las metas y
objetivos institucionales.

ll. BASE LEGAL

3.1 LeyN° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades Y sus modificatorias.

3.2 LeyNr 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.3 LeyNc 27815, Ley del Cédigo de Etica de Ia Funcién Publica.

3.4  Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento y modificaciones.

3.5 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de Ia Ley N° 30057.

3.6 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIRIPE, que apruebala
Directiva N° 002-2014- SERVIR/GDSRH - "Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidadespublicas”.

3.7 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-201 7-SERVIR-PE, de Ia Autoridad
Nacional del Servicio Civil que aprueba la "Guia para la Gestién del Proceso de
Induccién”,

IV. ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los servidores de todas

las unidades organicas de Ia Municipalidad Distrital de Pichari, que ingresen a prestar

servicios bajo cualquier modalidad laboral o contractyal.
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RESPONSABILIDAD

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

Los titulares de las unidades organicas de |a Municipalidad Distrital de
Pichari, son responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas
en la presente directiva, en todo aquello que sea de su competencia.

Los servidores de |a Municipalidad Distrital de Pichari estan obligados a
participar, de manera activa, durante el desarrolio de las actividades
programas para la induccion,

DEFINICIONES Y SIGLAS

Para efectos de Ia presente directiva, se consideran las siguientes
definiciones:

6.1.1 Induccién: Método Que se utiliza para dar a conocer |a informacién
basica de Ia organizacién y del cargo a ocupar a los servidores
municipales que han sido incorporados a una unidad organica por
cualquiera de las modalidades contractuales a la entidad.

6.1.2 Induccién general: Estd referida a brindar informacién general
acerca del sector publico, Ia Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR y la entidad.

6.1.3 Induccién especifica: Es la parte del proceso de induccién que
consiste en brindar orientacion respecto a las Caracteristicas del
puesto a ocupar por los ingresantes.

6.1.4 Programa de Induccioén: EI programa de induccion es el proceso
inicial por medio del cual S€ proporciona al nuevo servidor la
informacién basica que le permita integrarse rapidamente al lugar de

trabajo.

6.1.5 Proceso de induccién: Es el conjunto de actividades relacionadas
entre si, que comprenden Ia funcién de socializacién y orientacion de
los servidores civiles que se incorporan a un puesto en Ia entidad.

6.1.6 Puesto: Es e conjunto de funciones Yy responsabilidades que
corresponden a una posicién dentro de una entidad, asi como los
requisitos para su adecuado ejercicio.
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6.1.7 Servidores civiles: Son los servidores del régimen del Decreto
Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 276 y del Decreto
Legislativo N° 1057, asi como bajo la modalidad de contratacion
directa a que hace referencia el Reglamento General de Ia Ley del
Servicio Civil.

Para efectos de la presente directiva, se consideran las siguientes siglas:
6.2.1 MDP: Municipalidad Distrital de Pichari.

6.2.2 OAF: Oficina de Administracién y Finanzas.

6.2.3 URH: Unidad de Recursos Humanos

DISPOSICIONES GENERALES

La induccién de personal ests constituida por una serie de procedimientos a
través de los cuales se adaptan al nuevo personal a Ia organizacion, para
que su rapida integracion al grupo de trabajo sea posible, brindandoles el
ambiente adecuado Y propicio que les permita una identificacién positiva a
nivel de la organizacion.

La induccién es un factor importante en la motivacién, esto ocurre cuando el
servidor percibe que el esfuerzo producird recompensa, Y es mediante la
induccién que se proporciona el conocimiento que necesita para desempefiar
satisfactoriamente sus tareas y obtener esas recompensas. Por lo que la
primera experiencia que vive un servidor en |Ia organizacién, va a matizar su
rendimiento y su adaptacion a la misma.

Para minimizar los problemas que aquejan o pueden acosar al nuevo
personal, la induccién, brinda dos aspectos importantes: Ia informacion
basica de la municipalidad, la cual est4 dirigida a proporcionar todos y cada
uno de los datos de interés de los fines, funciones, politicas, regulaciones,
prestaciones, etc. Lo que le proporcionara una base sélida para ubicarse
dentro de la organizacion. El segundo aspecto lo constituyen los esfuerzos
de la Municipalidad por transmitir al trabajador las actitudes, valores y
conductas que se esperan de él, dentro de Ia organizacién, es decir,
socializarlo.

El programa de induccién es evaluado por la Unidad de Recursos Humanos,
conjuntamente con el gerente o jefe inmediato del servidor publico
participante de la induccién, realizando los ajustes necesarios. Asi mismo, se
utilizara el formato de Lista de asistencia a induccion general (Anexo N° 01).

Samos

Somos
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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.

Previo a la iniciacién de las labores de los nuevos servidores publicos, los
jefes, los gerentes responsables de las areas de destino coordinan los
aspectos de espacio o ambiente fisico de trabajo, mobiliario, equipo y utiles
de oficina, asi como los medios de comunicacién y otros que correspondan.

En cuanto al planeamiento del programa de induccién €S necesario que sea
formulado con la debida antelacién definiendo asi |as etapas, duracién,
actividades y recursos que se utilizaran.

El empleado o servidor tiene las siguientes obligaciones en relacién con el
Programa de Induccién:

7.8.1 Todos los servidores, previo a su incorporacién a sus labores deberan
participar en el Programa de induccioén, con el fin de facilitarles |a
informacion que permita una vision integral de la entidad asi como
facilitar su identificacion con el trabajo a ejecutar.

7.8.2 Participar obligatoriamente en las actividades y acciones de induccién
llevadas a cabo por la Municipalidad Distrital de Pichari.

7.8.3 Participar en los procesos de diagnéstico y medicién del conocimiento
antes y después del proceso de induccién.

7.8.4 Rellenarla hoja de evaluacién del Programa de induccién de personal
en la Municipalidad Distrital de Pichari.

7.8.5 Solicitar los materiales relacionados a Ia induccion de personal a las
Unidades organicas responsables de dicho programa.

VIil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DESARROLLO DEL PROGRAMA DE INDUCCION:

El desarrollo del Programa de induccién de personal municipal se llevara a
cabo desde el ingreso de los nuevos servidores a la Municipalidad Distrital
de Pichari.

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

8.1.1 Fase de Recepcién:
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Esta fase tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos
servidores dandoles |a bienvenida a Ia entidad.

Esta aplicacion estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos,
con la participacién del Gerente Municipal o quien haga sus veces, se
ejecutara de la siguiente manera:

a. LaUnidad de Recursos Humanos serd la encargada de:

> Contactar a los nuevos servidores y citarlos para la fecha,
hora y lugar de la induccién.

> Recibir a los nuevos servidores.

> Presentar al Gerente Municipal o quien haga sus veces ante
los nuevos servidores.

» Habilitar el marcado de asistencia en la cdmara biométrica
facial.

»  Conducir al nuevo servidor al ambiente donde este laborara.

b. El Gerente Municipal o quien haga sus veces les hace llegar su
saludo personal y bienvenida a la entidad en forma colectiva o]
individual, para ello la Unidad de Recursos Humanos debera
realizar las coordinaciones necesarias, previamente.

8.1.2 Fase de Induccién General:

En esta fase se le suministra al servidor incorporado la informacién
general sobre la entidad con el proposito de facilitar su integracién
con la organizacion.

Las actividades contempladas en esta fase estaran a cargo de la
Unidad de Recursos Humanos y la Oficina de Informatica y Sistemas.

» La Unidad de Recursos Humanos realizara Ia induccion general
de personal, dando a conocer al nuevo trabajador las politicas de
recursos humanos, algunos aspectos como derechos,
obligaciones, sanciones administrativas del trabajador y entre
otros temas de |a Municipalidad Distrital de Pichari, si fuera
necesario con la ayuda de videos y/o materiales en forma
colectiva o individual.

» La Unidad de Recursos Humanos, serg Ia responsable de |a
entrega a los servidores incorporados, el Reglamento Interno de
rabajo [RIT) ylo equivalente, Organigrama, ROF, MOF y/o
equivalente, el codigo de ética y otros documentos normativos
internos de la Municipalidad Distrital de Pichari, para ello el nuevo
servidor debera acercarse a esta Unidad para recabar dicha
documentacion.
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8.1.3 Fase de Induccién Especifica:

Esta fase tiene como finalidad dar a conocer al nuevo servidor sobre
el puesto a desempeiiar y la unidad organica en donde laborara
estara a cargo del Jefe inmediato, se ejecutara de la siguiente
manera:

> El jefe inmediato recibirda al nuevo servidor Y suministrara
informacion sobre la unidad orgénica donde se va a desempeiiar.

»  Suministrara informacién referente a la denominacién del puesto,
ubicacion dentro de la entidad, deberes y responsabilidades
asignadas y entrega de la descripcion del puesto y funciones que
desempenfiara.

> Presentara al incorporado servidor con sus compafieros y
coordina lo referente a su ubicacién fisica, previamente el
responsable de la unidad organica debera coordinar con las
unidades organicas respectivas lo referente a la asignacion de
muebles, equipo y materiales necesarios, de ser el caso.

8.1.4 Evaluacion del Programa de Induccién:

La evaluacién del programa de induccién permitira conocer el
cumplimiento de sus objetivos en relacion al servidor incorporado, asi
como adoptar las medidas correctivas luego de concluir el programa
de ser el caso.

Dicho proceso de evaluacion estara a cargo de la Unidad de Recursos
Humanos, en coordinacién con las unidades organicas donde el
servidor incorporado deba laborar, para ello se utilizaran los formatos
de los Anexos N° 02 y 03 de la presente directiva.

Concluido el programa de induccién de personal, la Unidad de
Recursos Humanos realizara una evaluacién sobre los resultados
obtenidos de la hoja de evaluacién rellenadas por los nuevos
servidores y propondra el correctivo necesario para el mejoramiento
del mismo.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

Primero: La presente directiva permitira a través del Programa de Induccién,
de personal identificar y sefialar los procesos de retroalimentacion en caso
de trabajo de riesgo, renovaciones tecnolégicas y modificacién de procesos
y procedimientos administrativos que los servidores deben actualizar como
parte de las medidas correctivas.

Segundo: El programa de induccién de personal estara a cargo de la Unidad
de Recursos Humanos, Oficina de Informética y Sistemas y la Gerencia
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Municipal o quien haga sus veces adoptando las medidas correspondientes
para cumplir con el objetivo establecido en la presente directiva.

Tercero: Cualquier aspecto no contemplado en la presente directiva, sera
atendido por la Unidad de Recursos Humanos en coordinacién con la
Gerencia Municipal o quien haga sus veces, teniendo en cuenta las normas
legales vigentes sobre la materia.

ANEXOS

Anexo 01: Lista de asistencia a induccién general
Anexo 02: Ficha de evaluacién de la induccién general
Anexo 03: Ficha de evaluacién de la induccién especifica
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ANEXO 01
LISTA DE ASISTENCIA A INDUCCION GENERAL

LISTA DE ASISTENCIA A INDUCCION GENERAL

s Total de
Fecha de Inicio: H -
. N2 de
Fecha de Término: -
ASISTENCIA
Firmar y en caso de falta indicar segin corresponda
APELLIDOS Y NOMBRES | PUESTO | AREA (Fi= Falta Justificada, F=Falta)
Sesion 1 Hora de | Sesidn 2 Hora de
Fecha: ingreso | Fecha: ingreso

Firma del/la Jefe/a del Area de Recursos Humanos:

Sanscs & munipichari2019@gmail.com @ www.munipichari.gob.pe
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ANEXO 02
FICHA DE EVALUACION DE LA ETAPA DE INDUCCION GENERAL

| DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres

Régimen Laboral (CAS-1057,

Puesto al que se incorpora 276, 728, 30057)

Fecha de Ingreso /

Area Reincorporacién
Apellidos y nombres del Jefe/a fel'lfzjt: L
inmediato/a Inmediato/a
Il DATOS DE LA INDUCCION
Horas totales
Induccién General fe.cf‘a de Fecha Fin de induccién
nicio general

Para la Unidad de Recursos Humanos es muy importante conocer el concepto que tiene usted acerca de la induccion que
ha recibido, por esta razén, queremos solicitarle que responda la presente encuesta. Por favor, sea lo mas objetivo posible
€n sus respuestas.

Por favor, marque con un aspa (X) la opcién que mejor refleje su opinion sobre la induccién brindada en una escala del lal4
(1= Deficiente; 2= Regular; 3= Bueno; 4= Excelente)

DEFICIENTE REGULAR BUENO EXCELENTE

(1) (2) (3) (4)

Introduccion al Estado

1. Organizacién y estructura bésica del Estado.

2. Sistemas Administrativos del Estado.

3. Politica de modernizacién del Estado, de la Gestidn Publica y
del Servicio Civil.

4. Etica de la funcién publica

5. Conceptos basicos y generalidades del Procedimiento
Administrativo General.

6. Derechos y obligaciones de los/las servidores/as civiles.

Introducciodn a la Entidad

1. Visién, mision, valores, objetivos, politicas, lineamientos
estratégicos de la Entidad.

2. Organizacién y estructura de la MDP.

3. Funciones generales de los Organos de la
MDP.

4. Contexto politico institucional y principales normas de |a
Entidad.

5. Autoridades, nombres y siglas de los Organos de la MDP.

6. Sistema de Gestién Documental y Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién.

7. Gestion de Recursos Humanos (explicacién de los subsistemas
¥ procesos de recursos humanos que gestiona la MDP).

8. Politicas de seguridad de la informacién en la MDP.

Sugerencias:

Firma del/la servidor/a:
Firma del/la Jefe/a del Area de Recursos Humanos:
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ANEXO 03
FICHA DE EVALUACION DE LA ETAPA DE INDUCCION ESPECIFICA

| DATOS GENERALES
Apellidos y Nombres
Puesto al que se incorpora Régimen Laboeal (CAS-
4 ® 1057, 276, 728, 30057)
A Fecha de Ingreso /
i Reincorporacion
Apellidos y nombres del Jefe/a T st el
o AT inmediato/a sefe/p
Sl % ™\ Inmediato/a
""B'J“'; ) Il DATOS DE LA INDUCCION
SORiA | £
3 Ciihide . Horas totales
Induccién Especifica 5. Fecha Fin de induccion
Inicio especifica

Para la Unidad de Recursos Humanos es muy importante conocer el concepto que tiene acerca de la induccion que ha
recibido, por esta razon queremos solicitarle que responda la presente encuesta. Por favor sea lo mas objetivo posible
en sus respuestas.

Por favor, margue con un aspa (X) la opcién que mejor refleje su opinién en una escala del 1 al 4
(1= Total desacuerdo; 2= En desacuerdo; 3= De acuerdo; 4= Totalmente de acuerdo)

Induccién Especifica
1. Presentacion del servidor civil al equipo de trabajo.

2. Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion
del espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo
(computadora, manuales, Gtiles de oficina, etc.)

3. Explicacién de los objetivos del érgano y/o unidad orgénica,
metas y las principales relaciones de coordinacién en la
Entidad.

4. Presentacion de la estructura funcional interna del drea y
de las principales 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.

TOTALMENTE | DESACUERDO | DEACUERDO | TOTALMENTE
DESACUERDO DE ACUERDO
(1) (2) 3) )

Sugerencias:

Firma del/la servidor/a:

Firma del/la Jefe/a inmediato/a:

Firma del/la Jefe/a del Area de Recursos Humanos:




