GOBIERNO REGIONAL ~
HUANCAVELICA
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VISTO: El Informe N° 041-2020/ GOB.REG-HVCA/GGR-GRPPyAT con Reg.

Doc. N° 1494402 y Reg. Exp. N° 935657; y la Directiva N° 002-2020/GOB.REG-

’ HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI, y demis documentacién en un numero de veintidés (22) folios, mas un
O .. =i (01) Cd, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XTIV, del Titulo IV,
sobre Descentralizacién, concordante con el Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la
Descentralizacién, el Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales y el
2\ Articulo Unico de la Ley N° 30305, los Gobietnos Regionales son personas juridicas que gozan de
S\ - Mg /3] autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo pétrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867- Ley Organica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26° de la
citada norma;

Que, en este contexto mediante Informe N° 041-2020/GOB.REG.HVCA/GGR-
GRPPyAT, el Gerente Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial,
remite la Directiva N° 002-2020/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI, denominado “Normas
para Gestionar el Proceso de Induccién de Personal en el Gobierno Regional de Huancavelica”, para
su aprobacién, cuya elaboracion estuvo a cargo de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos,
‘ \‘asimismo la Directiva tiene como finalidad facilitar la socializacién y otientacién a los/las civiles,
glipracticantes pre profesionales, practicantes profesionales que se incorporen o reincorporen al
/ Gobierno Regional de Huancavelica, garantizando su proceso de integracién y adaptacién al entorno
laboral, proporcionando informacién sobre el funcionamiento del Estado y de la entidad, as{ como,
normas internas y procedimientos vinculados a su labor;

Que, la Directiva N° 002-2020/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDIyTT tiene
por objeto establecer normas que regulen la gestion del proceso de induccién general y especifica, de
los/ las nuevos/las servidores/as civiles, practicantes pre profesionales, practicantes profesionales, del
Gobierno Regional de Huancavelica; por lo que amerita su aprobacién mediante la presente
ii Resolucion;

Estando a lo informado; y

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Tetritorial, Oficina Regional de Administracion, Oficina de Gestiéon de Recursos
Humanos, Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretaria General;

En uso de las atribuciones conferidas por el numeral 6 del articulo 28 del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional aprobado por Ordenanza Regional
& \ N°421-GOB.REG.HVCA/CR y la Resolucion Ejecutiva Regional N°450-
212019/GOB.REG.HVCA/GR;
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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

on 23 -2020/G0B.REG-HVEA/GGR
Hormrevetis 2 b FEB 020

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N° 002-2020/ GOB-REG-
HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI: “NORMAS PARA GESTIONAR EL PROCESO DE
INDUCCION DE PERSONAL EN EL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA>,
documento normativo que rubricado en dieciséis (16) folios y en calidad de anexo, forman parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULOQ 2°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los érganos competentes
del Gobierno Regional de Huancavelica, Oficina de Desarrollo Humano y 2 la Sub Gerencia de
Desatrrollo Institucional y Tecnologias de la Informacién para su publicacién en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

CDTR/naa.



RECHE O 123 ~202.0

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
; ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

DIRECTIVA N0 02 -2020/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI

NORMAS PARA GESTIONAR EL PROCESO DE
INDUCCION DE PERSONAL EN EL GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA

PROPONE: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
ELABORA: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS I

Huancavelica, febrero de 2020




pIRECTIVANS 0 02 2020/G0B.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIYTI

“NORNi‘AS PARA GESTIONAR EL PROCESO DE INDUCCION DE
PERSONAL EN EL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA”

OBJETIVO

Establecer las normas que regulen la gestion del proceso de induccion general

y especifica, de los/las nuevos/as servidores/as civiles, practicantes

preprofesionales, practicantes profesionales, del Gobierno Regional de

Huancavelica.

FINALIDAD

Facilitar la socializaciéon y orientacién a los/as nuevos servidores/as civiles,

practicantes pre profesionales, practicantes profesionales que se incorporen

o reincorporen al Gobierno Regional de Huancavelica, garantizando su

proceso de integracién y adaptacién al entorno laboral, proporcionando

informacién sobre el funcionamiento del Estado y de la entidad, asi como,
normas internas y procedimientos vinculados a su labor.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

3.2 Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales modificada por
Ley N° 27902.

3.3 Ordenanza Regional N° 421-GOB.REG.HVCA/CR, que aprueba y el
Reglamento de Organizacion y Funciones y Estructura Organica de la
Unidad Ejecutora N° 001- Sede central del Gobierno Regional de
Huancavelica.

3.4 Decreto de Urgencia N° 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el
Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2020.

3.5 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.6 Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos.

3.7 Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que
Regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

3.8 Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y

de Remuneraciones del Sector Publico.
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3.9 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, decreto que Aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

3.10 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que
aprueba la “Guia para la Gestion del Proceso de Induccion”

3.11 Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

3.12 Ley N° 29849, Establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del D.L. 1057 y otorga derechos laborales.

3.13 Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera
Administrativa.

3.14 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Aprueba el Reglamento de
Decreto Legislativo N° 1057 y modificatorias.

3.15 Resolucion Gerencial General Regional N° 719-
2016/GOB.REG.HVCA/GGR, que aprueba la Directiva N° 004-
2016/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI: “Normas para el uso del
lenguaje inclusivo en todas las comunicaciones escritas, orales y
graficas que se elaboren en el Gobierno Regional de Huancavelica”.

3.16 Resolucion Gerencial General Regional N° 794-
2019/GOB.REG.HVCA/GGR, que aprueba la Directiva N° 013-
2019/GOB.REG.HVCA/GRPPyYAT-SGDIyTI: “Normas y Procedimientos
para la Formulacion y Aprobacién de Directivas en el Gobierno Regional
de Huancavelica”.

ALCANCE

La presente Directiva comprende a todos los servidores/as civiles,

practicantes preprofesionales, practicantes profesionales que se incorporan o

reincorporan al Gobierno Regional de Huancavelica.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Proceso de induccion
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



5.2

"Gestion del Empleo” del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

Humanos.

Definiciones:

Facilitador de la Induccion: Es el/la servidor/a civil que actia como
orientador/a durante la ejecucion de la induccidon general o
especifica. Facilita la interrelacién del servidor con su equipo de
trabajo directo y con los demas 6rganos y unidades organicas.
Funcionario Publico: Es un representante politico o cargo publico
representativo, que ejerce funciones de gobierno en la organizacién
del Estado. Dirige o interviene en la conduccién de la entidad, asi
como aprueba politicas y normas. Son funcionarios publicos
aquellos que se encuentran comprendidos en el articulo 52° de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que
corresponden a una posiciéon dentro de una entidad, asi como los
requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas de
una posicién siempre que el perfil de éste sea el mismo.

Registro de Inducciones: Producto esperado del proceso de
induccién representado a través de un documento o formato en el
que se hace constar o se evidencia la ejecucién de las actividades
del proceso y la participacidén de los servidores civiles en la induccion
general y en la induccién especifica.

Servidores civiles: Son los/las servidores/as del régimen de la Ley
N° 30057 — Ley del Servicio Civil organizados en los siguientes
grupos: funcionario publico, directivo publico, servidor civil de carrera
y servidor de actividades complementarias. Comprende, también, a
los/las servidores/as de todas las entidades, independientemente de
su nivel de gobierno, cuyos derechos se regulan por los Decretos
Legislativos N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico; N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral; a los de carreras especiales de acuerdo con
las leyes correspondientes, a los contratados bajo el régimen del

Decreto Legislativo N° 1057, asi como bajo la modalidad de



VI.

5.3

5.4

5.5

contratacion directa a que hace referencia el Reglamento General
de la Ley del Servicio Civil.

e Titular de la Entidad: Para efectos del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el titular de la
entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad
publica. En el caso de los gobiernos regionales y locales, la maxima
autoridad administrativa es el gerente general del gobierno regional
y el gerente municipal, respectivamente.

Ciclo del Proceso de Induccion:

El ciclo del proceso de induccién, esta compuesto por las siguientes

fases:

e Fase 1: Planificacion de la Induccion.

e Fase 2: Ejecucion de la Induccion.

e Fase 3: Evaluacion de la Induccion.

Supuestos en los que procede efectuar el proceso de induccion.

e A laincorporacién de un servidor/a civil a un puesto en el Gobierno
Regional de Huancavelica, sea que provenga del sector privado, o
de otra entidad o un puesto distinto dentro del Gobierno Regional de
Huancavelica.

e A la incorporacién de un/a practicante preprofesional o practicante
profesional.

Uso del lenguaje inclusivo

La induccion debe desarrollarse en un lenguaje inclusivo (eligiendo el

uso de nombres colectivos para hacer referencia tanto a las mujeres

como a los hombres, ademas del uso de los respectivos articulos al

referirse individualmente a cada uno de ellos).

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

Planificacion de la induccion
6.1.1 Determinacion de los temas de induccidn
a) Inducciéon General: En esta induccién se desarrollara los
siguientes temas:
Introduccion al Estado

e Organizacion y estructura basica del Estado.



Sistemas Administrativos del Estado (nombre del sistema,
descripcién, importancia, alcance y ente rector)

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

Etica de la funcién publica.

Conceptos basicos y generalidades del procedimiento
administrativo general.

Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servidor
civil.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Introduccion a la entidad y su cultura

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

Organizacion y estructura de la entidad.

Principales normas de la entidad.

Usos comunes en la entidad (principales autoridades,
nombres y siglas de los érganos y/o unidades organicas,
etc.).

Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta de
la gestion interna de la entidad (reglas de redaccion de
documentos oficiales, uso del lenguaje inclusivo, etc.).
Gestiéon de recursos humanos de la entidad (Reglamento
Interno de los Servidores Civiles -RIS, Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo - RISST, bienestar
social, comunicacién interna, permisos, licencias, pautas
de capacitacion y rendimiento, fechas de pago, etc.)

Politicas de seguridad de informacion.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quién haga

sus veces en las Unidades Ejecutoras, deben hacer énfasis

en temas que consideran relevantes a fin de alcanzar los

objetivos del proceso de induccion.

Induccion Especifica: Corresponde al érgano y/o unidad

organica 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 al que pertenezca, con la asistencia técnica de la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos o la que haga sus
veces.
Se debera brindar informacion al servidor civil sobre el érgano
y/o unidad organica (estructura y funcionamiento), espacio
fisico, asi como aspectos relacionados al contenido del perfil
del puesto (ubicacién, mision del puesto, principales
coordinaciones, funciones y cémo estas contribuyen al logro
de los objetivos del 6rgano y/o unidad organica y de la
entidad).

Para la ejecucion de la induccién especifica se debe tener en

cuenta el siguiente contenido:

e Presentacion del servidor civil al equipo de trabajo.

e Reconocimiento de las instalaciones del érgano y/o unidad
organica, asignacion del espacio fisico y entrega de
herramientas de trabajo (computadora, manuales, etc.).

e Explicacion de los objetivos del érgano y/o unidad organica,
metas y las principales relaciones de coordinacién en la
entidad.

e Presentacién de la estructura funcional interna del 6érgano
y/o unidad organica y de las principales funciones de los
servidores del 6rgano y/o unidad organica.

e Explicacion de las funciones, responsabilidades y el
desempeno esperado del puesto.

e Explicacion de la ruta de comunicacion a seguir para la
presentacién de informes y productos.

6.1.2 Determinacién de la modalidad de Induccidn
En tanto se implemente el aula virtual en la Sede y Unidades

Ejecutoras del Gobierno Regional de Huancavelica, la Oficina de

Gestién de Recursos Humano o quién haga sus veces en las

Unidades Ejecutoras, desarrollaran el proceso de induccion en




6.2

6.1.3

6.1.4

forma presencial, a fin de fomentar la interaccién con los/as
demas servidores/as.

Definiciéon de tiempos y plazos

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quién haga sus
veces en las Unidades Ejecutoras, debera establecer el tiempo de
la ejecucion de la induccidn, segun sus particularidades, debiendo
iniciar en el periodo de los cinco (05) dias previos a la de la
suscripcion del contrato para el cudl sera requisito la presentacion
de la Constancia de participacién, suscrita por el facilitador.

Para el cumplimiento del parrafo precedente las Oficinas de
Gestion de Recursos Humanos o quién haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras, en el cronograma de las convocatorias para
la contratacion de personal bajo el régimen laboral especial de
contratacion administrativa de servicios del Decreto Legislativo N°
1057, consideraran dos dias de Induccion general, indicando la
fecha y hora.

Aprobacion del programa de induccion

Durante este paso, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos,
o la que haga sus veces, debe elaborar un unico documento que
contenga los temas, modalidad, tiempos y plazos de la induccién;
que fueron definidos en las fases previas. Adicionalmente debera
determinar los indicadores de cumplimiento y de efectividad del
proceso de inducciéon, que seran aplicados en la fase de
evaluacién de la induccion.

El programa de induccién es aprobado por la Oficina de Gestién

de Recursos Humanos, o la que haga sus veces.

Ejecucion de la induccién

La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos o quién haga sus veces en

las Unidades Ejecutoras, previa a la ejecucion de la induccion general y

especifica, deberd definir un cronograma para su realizacion,

organizandolas en armonia con los procesos de seleccidén y de acuerdo

a la dinamica de cada entidad.




6.2.1

6.2.2

Ejecucion de la induccién general

Esta a cargo de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos o la

que haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, y debera realizar

las siguientes acciones:

e Comunicar a los/las servidores/as que participaran el lugar, la
fecha, el horario de la induccién general. La comunicacion
podra efectuarse por los medios que la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos o quien haga sus veces, elija.

e Desarrollar los temas de la induccién general en una o mas
sesiones, segun el cronograma establecido (puede
considerarse el saludo presencial del titular de la entidad o de
un representante de la alta direccion, segun corresponda; asi
como una visita guiada por las instalaciones de la entidad).

Ejecucion de la induccién especifica

Esta a cargo del Jefe/a del 6rgano u unidad organica a la que

ingresa el servidor.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos o la que haga sus

veces en las Unidades Ejecutoras, coordina con los distintos

drganos u unidades organicas su implementacion.

Comprende las siguientes acciones:

e Asignar un "Facilitador de la Induccién". En el caso de los
directivos del Gobierno Regional de Huancavelica, la
asignacion del facilitador/a es realizada por el Titular de la
Entidad.

o Asegurar que el/la servidor/a sujeto a induccién sea guiado/a
por el Facilitador/a.

o Ejecutar lainduccién durante el horario de la prestacién de los
servicios.

El/la Facilitador/a de la induccién especifica es, de preferencia,

un/una servidor/a del mismo 6rgano y/o unidad organica del

servidor/a incorporado/a.



6.2.3 Registro de inducciones

La Administracion de la asistencia a la induccion general esta a
cargo de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos o quién
haga sus veces en las Unidades Ejecutoras, la misma que debe
estar registrada en el (Formato N° 1) “Lista de Asistencia a la
Induccidén General” de la presente Directiva.

Al finalizar la induccion, la Oficina de Gestidbn de Recursos
Humanos o quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras,
debera remitir el (Formato N° 2) de la presente directiva “Registro
de Inducciones” al responsable de Escalafén para que inserte en
el legajo personal de los participantes segln corresponda.

6.3 Evaluacion de la Induccién

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos o quién haga sus veces en

las Unidades Ejecutoras, debe efectuar un proceso de medicion,

valoracion y/o revision de los resultados de las acciones realizadas
segin lo establecido en el programa de induccién aprobado,
considerando lo siguiente:

« Cumplimiento del proceso de induccion: Se verifica la ejecucion
de cada una de las actividades programadas, asi como la
participacion de la totalidad de los/las servidores/as ingresantes; lo
cual permitira realizar ajustes y/o correcciones en el curso de su
implementacion.

. Efectividad del proceso de induccion: La Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, o la que haga sus veces, debera recabar
informacion que facilite las evaluaciones de las acciones
implementadas. Para el cual deberan utilizar encuestas de
satisfaccién a los/las servidores/as sobre la induccién general y
especifica establecidas en los Formatos N° 3 y 4 para recoger las
apreciaciones de los/las facilitadores/as de la induccién general, asi
como evaluaciones sobre los temas abordados en la misma.

La informacion obtenida permitira identificar oportunidades de mejora del

proceso de induccion, a fin de aplicar las acciones correctivas que

correspondan. Se verifica la ejecucion de cada una de las actividades
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programadas, asi como la participaciéon de la totalidad de los/las
servidores/as ingresantes; lo cual permitirda realizar ajustes yl/o

correcciones en el curso de su implementacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

71

Las acciones no contempladas en la presente Directiva, seran absueltas
por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos de la Sede Central en
armonia con las Normas Legales que regula dicho procedimiento, a fin

de uniformizar su aplicacion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1 Una vez aprobada mediante resolucion la presente directiva y publicado

en el Portal Web de la Entidad, se dejara sin efecto la Resolucion
Gerencial General Regional N° 349-2013/GOB.REG.HVCA/GGR, que
aprueba la Directiva N° 005-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyT],
“Normas y Procedimientos para la Induccién de Servidores Publicos en

el Gobierno Regional de Huancavelica”.

RESPONSABILIDADES

9.1 De la Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quién haga sus

veces en las Unidades Ejecutoras.

e Implementar y ejecutar la induccién general.

e Brindar asistencia técnica a los 6rganos u unidades organicas para
determinar los temas de la induccién especifica y supervisar su
ejecucion.

o Elaborary aprobar el Programa de Induccion del Gobierno Regional

de Huancavelica.

9.2 De la Gerencia General Regional/Gerentes Sub Regionales,

Directores Sectoriales, Directores de Redes de Salud, Directores de

las UGELSs.

e Respaldar los procesos de inducciéon que desarrolla la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos o quién haga sus veces en las

Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional de Huancavelica.

9.3 De la Direcciéon Regional de Administracion o quién haga sus veces

en las Unidades Ejecutoras.

e Brindar el refrigerio durante el desarrollo del proceso de induccion.
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9.4 De las dependencias en las que se incorporan o reincorporan a

loslas servidores civiles, practicantes preprofesionales,

practicantes profesionales.

9.5 De

Definir y ‘desarrollar los temas de la induccion especifica en
coordinaciéon con la Oficina de Gestién de Recursos Humanos o
quién haga sus veces en las Unidades Ejecutoras.

Ejecutar la induccién especifica.

Facilitar y fomentar la participacion de su personal en el proceso de
induccién.

Gestionar la entrega de las herramientas necesarias para el
desarrollo de las funciones de su personal.

losllas nuevos/as servidores/as civiles, practicantes

preprofesionales, practicantes profesionales.

Asistir puntualmente a las inducciones y cumplir con las normas
establecidas para su desarrollo.

Participar y colaborar en las evaluaciones previas o posteriores que
se desarrollen como parte del proceso de induccion.

Formular las recomendaciones a la Oficina de Gestién de Recursos

Humanos para mejorar la efectividad de los procesos de induccion.

UNIDAD ORGANICA PROPONENTE: OFICINA DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

ANEXOS:

Formato N° 01. Listado de Asistencia a Induccion General.

Formato N° 02. Registro de Inducciones.

Formato N° 03. Ficha de Evaluacion de la Fase de Induccion General.

Formato N° 04. Ficha de Evaluacion de la Fase de Induccién Especifica.
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FORMATO N° 1
LISTADO DE ASISTENCIA A INDUCCION GENERAL

ASISTENCIA INDUCCION GENERAL

Fecha de Inicio: Total de Horas:
Fecha de Inicio: N° de sesiones:
Asistencia
B Firmar y en caso de falta indicar
Organo y/o segun corresponda (FJ- Falta
N° Apellidos y Nombres Puesto Unidad Justificada, F- Falta)
Organica
Sesion 1: Hora de | Hora de
Fecha ingreso salida

Numero de asistentes por cada sesion:

Observaciones

Responsable de tomar la asistencia

(Apellidos y nombres completos)
Fecha:
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FORMATO N° 3
FICHA DE EVALUACION DE LA FASE DE INDUCCION GENERAL

[\ oTaqTo] t=Re (ST =TT AV il o] o €= ) PR
Yo o =
PUESTO @l QUE SE INCOMPOTA ... oot et et ettt e et e e e e et e e e e e ee e

Induccién General: Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:

Nota: Para la Oficina de Gestién de Recursos Humanos es muy importante conocer el concepto que
tiene acerca de la inducciéon que ha recibido, por esta razéon queremos solicitarle que responda la
presente encuesta. Por favor sea objetivo en sus respuestas. Gracias por ayudarnos a mejorar.

Por favor, marque con un circulo la opcién que mejor refleje su opinién en una escala de 1 al 4 (1=Nada
Satisfecho 2= Poco Satisfecho 3= Satisfecho 4= Muy Satisfecho)

TEMA 112134
INDUCCION GENERAL
Introduccién al Estado
1. Organizacién y estructura basica del Estado 11213
2. Sistemas Administrativos del Estado. 11213
3. Ppl_l’tica de Modernizacién del Estado, de la Gestion Publica y del Servicio |1 |2 | 3 | 4
4 CElggla de la Funcién Publica 112 |3]|4
5. Conceptos basicos y generalidades del procedimiento administrativo. 11234
6. Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servidor civil. 112|134
7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. 112134

Introduccion a la Entidad

1. Visién, mision, valores, objetivos, politicas, lineamientos estratégicosdela |1 |2 | 3 | 4
Entidad.

2. Organizacion y estructura de la entidad. 11213

Principales normas de la entidad. 1

4. Usos comunes en la entidad (principales autoridades, nombres y siglasde | 1 | 2 | 3
los érganos y/o unidades organicas, etc.).

5. Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta de la gestioninterna |1 |2 | 3 | 4
de la entidad (reglas de redaccion de documentos oficiales, uso del
lenguaje inclusivo, etc.).

6. Gestion de recursos humanos de la entidad (Reglamento Internodelos |1 |2 | 3 | 4
Servidores Civiles -RIS, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo - RISST, bienestar social, comunicacién interna, permisos,
licencias, pautas de capacitacién y rendimiento, fechas de pago, etc.)

SUGERENCIAS:
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FORMATO N° 4

FICHA DE EVALUACION DE LA FASE DE INDUCCION ESPECIFICA

Nombre del SErVIAOr (8): ... ... vr ittt e e e
=T 0= S
PUEStO @l QUE SE INCOMPOTA. ... . et e e e e e e e e e e e e e
Induccién General: Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:

Nota: Para la Oficina de Gestion de Recursos Humanos es muy importante conocer el concepto que
tiene acerca de la induccién que ha recibido, por esta razén queremos solicitarle que responda la
presente encuesta. Por favor sea objetivo en sus respuestas. Gracias por ayudamos a mejorar.

Por favor, marque con un circulo la opcién que mejor refleje su opinion en una escalade 1 al4 (1=Nada
Satisfecho 2= Poco Satisfecho 3= Satisfecho 4= Muy Satisfecho)

TEMA 112134
INDUCCION ESPECIFICA
Introduccién al Estado
1. Presentacion del/la servidor/a al equipo de trabajo. 11213

2. Reconocimiento de las instalaciones de la Dependencia, asignaciéon del |1 |2 | 3
espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo.

3. Explicacion de los objetivos de la Dependencia, metas y las principales | 1 |2 | 3 | 4
coordinaciones de la entidad.

4. Presentacion de la estructura funcional de la Dependencia y de las |1 |2 |3 | 4
principales funciones de los/as servidores.

5. Explicacién de las funciones, responsabilidades y desempefio esperado |1 |2 [ 3 | 4
del puesto.

6. Explicacién de la ruta de comunicaciéon a seguir para la presentacion de |1 |2 |3 | 4

informes.

SUGERENCIAS:

Firma del Colaborador: Firma del Jefe Inmediato:
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