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N° : 188-2023-GGR/GR.MOQ
Fecha : 25 de setiembre del 2023
VISTOS:

El Informe N° 112-2023-GRM/GRPPAT-SOMI| del Sub Gerente de
Organizacién y Modernizacion Institucional, el Informe N° 887-2023-GRM/ORAJ y demas actuados
sobre integracién de la Directiva ““Lineamientos de Induccidn para el Personal Ingresante al Gobierno
Regional Moquegua” y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo prescrito en el Articulo 191 de la Constitucién
Politica del Perd y el Articulo 2 de Ia Ley Orgénica de Gobiernos Regionales, Ley N° 27867, el Gobierno
Regional de Moguegua cuenta con autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de
su competencia, constituyendo para su administracién econdémica y financiera un pliego presupuestal;

CEREHL A

Que, mediante Resolucidon Gerencial General Regional N° 141-2023-
GGR/GR.MOQ de fecha 24 de julio del 2023 se aprobd la Directiva “Lineamientos de induccion para el
personai ingresante al Gobierno Regional Moquegua”, pero no se consignd el Numero de dicha
Directiva, dato que es necesario para llevar un adecuado control de las Directivas emitidas por el
Gobierno Regional de Moquegua;

CETTA

=4 Que, mediante Informe N° 232-2023-GGR/GRPPAT-SOMI se concluye que
 es técnicamente procedente integrar al Articulo Primero de la Resolucién Gerencial General Regional

ONe 141-2023-GGR/GR.MOQ de fecha 24 de julio del 2023, el codigo de la Directiva N° 002-2023-
. GRM/ORA-ORH;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo
General Ley N° 27444, sélo regula Ia figura de la correccién o rectificacién de errores materiales o
aritméticos en su articulo 212°, mas no contempla la posibilidad de integrar a las resoluciones
administrativas ante omisiones como lo dispone el Cédigo Procesal Civil en su articulo 172°. Sin
embargo, ello no es 6bice para que no se proceda a efectuar la integraciéon de la Resolucion Gerencia
General Regional N° 141-2023-GGR/GR.MOQ, en tanto gue de acuerdo al articulo VII.1 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N°27444 las autoridades administrativas no podran dejar de resolver las cuestiones
que se les proponga, por deficiencia de sus fuentes, en tales casos, acudirdn a otras fuentes derecho
gue sean compatibles con su naturaleza y finalidad;

Que, mediante Informe N°887-2023-GGR/ORAJ se concluye que es
legalmente PROCEDENTE integrar un segundo parrafo al Articulo Primero de |a Directiva “Lineamientos
de induccion para el personal ingresante al Gobierno Regional Moquegua”;

Que, estando a lo expuesto y en uso de las facultades y atribuciones
conferidas por la Constitucién Politica’ del Estado, la Ley Organica de Gobiernos Regionaies, Ley 27867,
la Ordenanza Regional N° 011-2021-CR/GRM que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Gobierno Regional de Moquegua, los principios la Ley de! Procedimiento Administrativo General,
TUO de Ia Ley 27444 aprobado por el DS 04-2019-JUS, normas actualizadas con sus maodificatorias, en
consecuencia;
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N° : 188-2023-GGR/GR.MOQ
Fecha : 25 de setiembre del 2023
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: INTEGRAR al Articulo Primero de la Resolucién
Gerencial General Regional N° 141-2023-GGR/GR.MQQ de fecha 24 de julio del 2023, el codigo de la
Directiva N° 002-2023-GRM/ORA-ORH, conforme a los fundamentos expuestos en la parte
considerativa, quedando el articulo primero de su parte resolutiva, de la siguiente manera:

“ARTICULO PRIMERO: - APROBAR la Directiva N"002-2023-GRM/ORA-ORH sobre
“Lineamientos de induccion para el personal ingresante al Gobierno Regional Moquegua”
gue en Anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Notificar a las instancias administrativas
correspondientes para conocimiento y ejecucién.,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

%4

GOBIERNO REGIONAL MQ&EGUA

..............................................
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N° : 141-2023-GGR/GR.MOQ
Fecha : 24 de julio del 2023

VISTOS:

El Informe N°1163-2023-GRM/ORA-ORH de ia Oficina de Recursos Humanos; el Informe
N°501-2023-GRM/ORA ~ORH-ARE del Area de Registro y Escalafan; el Informe N°85-2023-GRMOQ /ORA ~ORH-ARE-
HHS del Especialista Administrativo; el Informe N°112-2023-GRM/GRPPAT-SOMI del Sub Gerente de Organizacion y
Modernizacion Institucional, y demés actuados sobre la Directiva “Lineamiento de Induccién para el Personal Ingresante al
Gobierno Regional Moguegua” v,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo prescrito en el Articulo 191 de la Constitucién Politica del Pert y el
Articulo 2 de la Ley Organica de Gabiernos Regionales, Ley 27867, el Gobierno Regional de Moguegua cuenta con autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, constituyendo para su administracion econdmica y
financiera un pliego presupuestal;

Que, el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos establece, desarrolla y ejecuta
la politica de Estado respecto del Servicio Civil y comprende el conjunto de normas, principios y procedimientos utilizados por
las entidades cel sector plblico en fa Gestién de los Recursos Humanos segun lo prescrito en el Articulo 2 del Decreto
Legistativo 1023,

Que, mediante el informe N° 371-2023-GRM/ARE-ORH-ORA &l Area de Registro y Escalafon
remite el proyecto de Directiva de “Lineamiento de induccion para el personal ingresante al Gobierno Regional Moguegua”:

Que, el Proceso de induccion es un proceso del Subsistema Gestion de Gestion del empleo
dentro del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos. El proceso de induccion comprende la funcion de
socializacion y orientacién del servidor civil que se ingorpora a la entidad;

Que, asimismo, dicho proceso incluye la induccion general referida a la informacion sobre el
Estado, la entidad y normas internas; y la induccion especifica referida al puesto; proporcionandole la informacién necesaria
para facilitar y garantizar su integracién y adaptacion a la enfidad y al puesto. Tiene como productos los Planes de induccion
y registro de inducciones, segln lo sefiala en el Articulo 6.1.3.c Directiva de las Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Recursos Humanos en las Entidades Publicas aprobado por RPE N° 238-2014-SERVIR-PE;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE se aprobd la
“Guia para la gestion del Proceso de Induccion”, en el cual aparecen como anexo 1 el “Modelo de Registro de Inducciones” y
como anexo 2 el “Modelo de Listado de Asistencia a Induccion General” los cuales también deben ser utilizados en el proceso
de induccion;

Que, la Cficina de Recursos Humanos {O.RR.HH.) actia sobre el proceso de induccion de
acuerdo a lo prescrito en el Articulo 3.3.1 del Decreto Legislativo 1023; dado que la O.RR.HH. constituye la responsable de
implementar las normas, principios, procedimientos de este Sistema, para lo cual se sujeta a las disposiciones gue emita
el ente rector, segun lo prescrito en el Articulo 4.b del Decreto Legislativo 1023 Sistema Administrativo del Servicio Civil y el
Articulo 6 de la Ley del Servicio Civil, Ley 30057;

Que, las funciones del jefe de Recursos Humanos se ejercen dentro del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos, lo cual implica que dicha autoridad tendra la competencia respecto de cada uno de los
procesos contenidos en los siete subsistemas, segin lo prescrito en la conclusion 3.4 del informe Técnico N° 1759-2019-
SERVIR/GPGSC; esto en coherencia con la ‘norma que dispone que el ejercicio de la competencia es una obligacion
directa del 6rgano administrative que la tenga atribuida como propia, contenida en el articulo 76.1 del TUO de la Ley del
Procedimiento Administrativo General;
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N° : 141-2023-GGR/GR.MOQ
Fecha : 24 de julio del 2023

Que, mediante Directiva N° 01-2018-GRM/ODTI ‘Lineamientos para la formulacion, aprobacion
y modificacion de Directivas en el Gobierno Regional de Moquegua” aprobada por Resolucién Ejecutiva Regional N° 053-
2018-GR/MOQ se establecen las normas que regulan la elaboracion de una Directiva, asi como la estructura de una Directiva,
siendo la siguiente: |. Objetivo, Il. Base Legal, ll. Alcance, V. Disposiciones Generales, V. Disposiciones Especificas, VI.
Disposiciones Complementarias, VHi. Vigencia, Vill. Responsabilidad;

Que, son deberes de las autoridades respecto al procedimiento administrativo el interpretar las
normas administrativas de forma que mejor atienda el fin publico hacia el cual se dirigen; asi como el velar por la eficacia de
las actuaciones procedimentales, procurando la simplificacion en sus tramites, sin mas formalidades que las esenciales para
propiciar certeza en las actuaciones, segin lo dispone los incisos 8 y 7 del articulo 84 del TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General,

Que, el Modelo de Directiva que se adjunta a la presente cumple con el contenido sefialado en
la Directiva N° 01-2018-GRM/ODTI “Lineamientos para la formuiacién, aprobacién y modificacion de Directivas en el Gobierno
Regional de Moguegua” aprobada por Resolucion Ejecutiva Regional N° 053-2018-GR/MOQ;

Que, mediante Informe N° 112-2023-GRM/GRPPAT-SOMI de la Subgerencia de Organizacion
k] y Modernizacion Institucional se concluye que resulta procedente fa aprobacién de la Directiva “Lineamiento de induccion para
b el personal ingresante al Gobierno Regional Moquegua'”;

e De conformidad con la Ley N°27619,Decreto Supremo N°007-2013-EF,Decreto Supremo
‘ N°047-2002-PCM y en uso de las atribuciones conferidas por Ley N°27867 sus modificatorias, Ordenanza Regional N°011-
2021-CR/GR.MOQ y visaciones respectivas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la Directiva sobre “Lineamientos de induccion para el
personal ingresante al Gobierno Regional Moguegua™ que en Anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar al area de Registro y Escalafén del Gobierno Regional de
Moguegua la implementacién de la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO: Notificar a las Instancias Administrativas correspondientes para

conocimiento y ejecucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

GOBIERND REGIONAL MOQUEGUA

.
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ECONHUGO CESAR ESPINOZA PALLA
ERENTE GENERAL REGIOMNAL

HGEPIGGR
SHHDIJORAL.
MMCA/ABDG.
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CODIGC DE DIRECTIVA NOMINACION

N° 002-2023-GRM/ORA-ORH LINEAMIENTOS DE INDUCCION
PARA EL PERSONAL

HPOTE DIRECTIVA INGRESANTE AL GOBIERNO
DIRECTIVA GENERAL REGIONAL DE MOQUEGUA

FECHA FOLIOS

N 16/06/2023 Seis (06)
A REEMPLAZA A: ELABORADA POR:
NINGUNA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para regular y ejecutar ef proceso de Induccion Institucional, el
cual es dirigido a los/as servidores/as que ingresan a prestar servicios en el Gobierno
Regional de Mogquegua

/" Il. FINALIDAD:

Poner en conocimiento, a los/as servidoresi/as ingresantes al Gobierno Regional de Moguegua,

la informacion relacionada al funcichamiento general del Estado en la institucion, a

sus normas internas y finalmente a su puesto, para faciltar y garantizar su integracion
. ..y adaptacion a la entidad, de manera que se mantengan elevados los estandares de calidad de
Yo servicios y de formar servidores eficientes, altamente motivados y capacitados.

PR A

w ‘ 2
‘Hl. ALCANCE:

Son de aplicacion y estricto cumplimiento para todo el servidor/a que se incorporen a laborar
al Gobiernc Regional de Moguegua, bajo el régimen del Decreto Legislativo N°® 276, Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Decreto
Legislativo N° 728, Ley Productividad y Competitividad Laboral y el Decreto Legislative N°
1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién administrativa
(Q de servicios. Asimismo, se considera como servidor para el presente Plan a las personas que
- desempefian modalidades formativas laborables.

IV. BASE LEGAL:

Ley N° 27867 Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias
s Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico
o Ley N° 27815 Ley del Cadigo de Etica de la Funcidn Publicay su Reglamento, Decreto
,’ Supremo N° 033-2005-PCM
-7 e Ley N° 20783 y su modificatoria Ley N° 30222, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
T y su Reglamento Decreto Supremo N° 005-2012-TR
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado; modificada por Decreto
Legislativo N° 1446,
» Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Pablico y su Reglamento, Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N® 1057 y otorga Derechos Laborales.
e Decreto Legisiativo N° 1057, regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios y su Reglamento, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM
Decreto Legislativo N° 728, dictan Ley de Fomento del Empleo.
0O.R. N° 11-2021-CR/GRM, que aprueha el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Gobiernc regional de Moquegua.
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» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, Guia para la gestion del
proceso de induccion.

V. DEFINICIONES:

a) Area: Se refiere tanto a los Organos como a las Unidades Orgénicas y Oficinas del Gobiemo
Regional de Moguegua

b) Facilitador de la Induccién; Es ellla servidor /a que actla como orientador/a durante la
gjecucion de la induccion general o especifica

, c) Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion dentro
de la entidad, asi como los requisitos para el adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas
de una posicion siempre que el perfil de éste sea el mismo.

i d) Induccion: Proceso que comprende la funcion de socializacién y orientacion de los/as
) servidores/as civiles gue ingresan a la entidad. La induccion garantiza la integracion y
adaptacion del/la servidor/a a la entidad y al puesto.

Induccién especifica: Referida al puesto, mision y funciones a realizar, su ubicacion, lineas
de jerargula y supervision, asl como coordinaciones principales.

Ingresantes: Personal que ingresa a prestar servicios en el entidad por primera vez y aquellos
que reingresan después de 6 meses (siempre que se hayan generado cambios que afecten el
desarrolio de las funciones del puesto), asimismo se considera a los practicantes.

QORHM: Oficina de Recursos Humanos.

Titular de la_Entidad: Para efectos del Sistema Administrativo de Gestién de los Recursos
Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa y en
el caso de los gobiernos regionales es el gerente general regional.

“VI. DISPOSICIONES GENERALES

Para efecto del presente lineamiento, se entiende por induccién el proceso que comprende la
funcién de socializacion y orientacion de los/as servidores/as civiles que ingresan a la entidad.
La induccién garantiza la integracion y adaptacién delfla servidor/a a la entidad y al puesto.

6.1. La Oficina de Recursos Humanos es |la encargada de conducir ef programa de Induccien

6.2, El Programa de Induccién Consta de 5 Etapas:

a. Difusion del programa
b. Bienvenida
¢. Induccién General

. d. Induccidn al puesto

é;/«»-— - e. Seguimiento

8.3. El Jefe de la ORH, los Gerentes, Directores, Sub Gerentes, Jefes de Oficina y/o Jefe
inmediatos del nuevo servidor publico ingresante, reingresante y del practicante comparten
la responsabilidad de desarrollar el programa de Induccion.

6.4. El Programa de Induccién es evaluado por la ORH, conjuntamente con el Gerente o
Subgerente y el jefe inmediato del servidor publico participante de la induccién, realizando
los ajustes necesarios. Asimismo, se utilizara el formato de Evaluacion del Programa de
Induccion (Anexo 01).

6.5. Los ingresantes participaran en el Programa de Induccién antes de iniciar sus actividades

laborales o cuando las circunstancias los determines en un periodo no mayor de 05 dias de
su ingreso.
Previo a la iniciacion de las [abores de los ingresantes, los Gerentes, Sub gerentes,
Directores, Jefes de Oficina responsables de las areas de destino, coordinan los aspectos
de espacio 0 ambiente fisico de trabajo, mobiliaric equipo y utiles de oficina y otros que
correspondan.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Desarrollo del Programa de Induccion:

7.1. Difusién del Programa

Concluido el proceso de seleccién de personal ingresante, se hara de conocimiento oficial
al nuevo servidor ingresante, la fecha, hora, lugar y contenido del Programa de Induccion.

7.2. Bienvenida

entregaran el material informativo y de difusién del programa en medio magnético CD.
El CD debe contener como minimo lo siguiente:

/ 3

< Representantes de la Oficina de Recursos Humanos reciben a los ingresantes y le
i,

Vision, Mision del GORE Moguegua

Organigrama, ROF, Clasificador de Cargos y el Cédigo de Etica

Reglamento de Contro! de asistencia y permanencia del GORE Moquegua
Directivas: De entrega y Recepcién de Cargo, De elaboracién de Documentos
Oficiales en el GORE Moguegua, Atencién de denuncias de actos de corrupcion y/o
faltas al codigo de ética en el gobierno regional de Moquegua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica

Formato de Ficha de datos Personales para implementar el Legajo Personal.

7.3. Induccidén General
Podra realizarse hasta en 2 dias

Palabras de Bienvenida a cargo del Jefe o representante de la Oficina de Recursos
Humanos.

Presentacion de! Video Institucional, en el cual se muestra la Vision, Misién, valores
de la organizacion, historia cultura de la organizacion.

QOrganizacién de la Entidad

Deberes, Derechos y Obligaciones

Normativa sobre de Asistencia y Permanencia del personal, horarios,
desplazamientos, licencias efc.

Sistemas Administrativos

Normas de Ftica de la Funcion Publica.

Procedimiento de Pago y los documentos que se deben presentar para sustentar el
pago.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Charla de Bienestar Social

Rueda de Preguntas

Evaluacién: Entrega de una Encuesta para Evaluacion del programa de Induccién,

que debe ser llenada y devuelta en el momento (Anexo N°01)

7.4. Induccién de Puesto

Un representante de la Oficina de Recursos Humanos conduce al personal ingresante
a la oficina de destino, donde el Gerente, Sub Gerente, Jefe de la Oficina o Area

W respectivo, brinda una induccién del puesto, que incluye:
Determinacion de su ambiente laboral

Presentacion del Personal

Informacidn de las funciones del area u oficina de origen

Informacién Técnica detallada de las labores a realizar

Informacién sobre las relaciones de coordinacién con otros érganos de la
entidad, si la hubiere.

Entrega de equipos, documentacion y materiales correspondientes.

Evaluacién: Entrega de una Encuesta para Evaluacion de Programa de

Induccién en el Puesto y debera ser llenada y entregada inmediatamente
después de este proceso (Anexo N° 02)

6.5. Seguimiento

La evaluacion del seguimiento del Programa de Induccion permite conocer el
cumplimiento de sus objetivos en relacion al servidor incorporado (nivel de
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identificacion y compromiso), asi como los ajustes que requiere aplicarse, que
se realizan a los 90 dias de concluido el Programa en coordinacion con el servidor
y su respectiva jefatura.

De considerarse necesario, se realizaran reuniones o talleres que permitan la
retroalimentacién del proceso, en coordinacion con el servidor y su respectiva
jefatura.

VIii. VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la presente directiva regiran a partir del dia siguiente de su
aprobacion, mediante Resolucion Ejecutiva Regional y permaneceran vigentes hasta la aprobacion
de nuevas normas que las modifiquen o deroguen

/s IX. RESPONSABLES:

a) Elfla directora/a de la ORH.
b) Los/as Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficina.
' c) Los/as jefes/as inmediatos/as de los/las servidores/as civiles.

Los/as responsables deberan asegurar que la induccién institucional e induccion en
el puesto de trabajo se realicen bajo condiciones idéneas.

10.1. La ORH a través del Area Gestion de la Incorporacion del Subsistema Gestion del Empleo,
es la encargada de coordinar la elaboracion y actualizacién del video institucional que incluya
como minimo lo sefialado en el numeral 7.2. de la presente directiva.

10.2. En todo lo no previsto en los presentes lineamientos corresponde a la Oficina Regional de
Administracién, a través de la Oficina de Recursos Humanos adoptar las medidas necesarias
para cumplir con el objeto establecido en el presente.
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ANEXQ N° 01

EVALUACION DEL PROGRAMA DE
INDUCCION INSTITUCIONAL

Su retroalimentacién es muy importante para el mejoramiento continuo de la induccién que se realiza a
los servidores que se vinculan a nuestra institucion. Por tanto, slrvase calificar objetivamente [a informacion
obtenida en cada uno de fos aspectos desarrollados, marcando con una "X" la casilla que corresponda.

APEHIHOS ¥ NOMBIES. L. ettt e e et e et et e e e e e e e hu e s e e e e e
Puesto al qUEe S8 INCOPOTA: ... oo ieeeriecie e e iee e e e . REGIMEN LAboral
OfiCiBE G ATEE" s s s e e B BODE T BINGPEE DY i sersese o mumanmminsisnsmsisss
Apellidos y Nombres del jefe inmediato: ...

Puesto del jefe iInmedialor ... ..o

E EXCELENTE La informacion fue completa y detallada.

B BUENC La informacion fue suficiente

R REGULAR La informacion fue muy general e incompleta

D DEFICIENTE No obtuvo ninguna informacion al respecto.
INDUCCION GENERAL

1 Informacidn general del Estado y del GORE Moquegua, Visién, mision,
organigrama, normas, politicas

2 Sabre normativa relacionada a |la Asistencia y Permanencia del personal,
desplazamientos, licencias, permisos, etc.

3 Etica en la Funcion Publica, denuncia de actos de corrupcidn, etc.
Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo - Bienestar social

4 Derechos, Obligaciones e incompatibilidades del servidor pablico

INDUCCION ESPECIFICA E B R o

1 Presentacion de Servidor en la Oficina o Area de Destino

2 Reconocimiento de las instalaciones de la Oficina o Area, asignacion del
espacio especifico y entrega de herramientas de trabajo

3 Explicacion de los objetivos de la Oficina o Area, metas y las principales
Relaciones de coordinacién en la entidad.

4 Presentacién de la estructura funcional interna de la Oficina o Area y de
las principales funciones de |o servidores

5 Explicacién de las funciones , responsabilidades y el desempefio esperado
del puesto

6 Explicacién de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacion de
informes y productos.

RESPECTO A LA LOGISTICA E B R D

1 La instalacion donde se desarrolla la induccion es

La iluminacion y el sonido de la sala fue

2
3 Los equipos audiovisuales empleados fueron
4

Ei material didactico empleado fue

Firma del Servidor
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ANEXO N° 02
EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

Nombres y Apellidos Fecha.
& Puesto Organo /Unidad Organica
3
'/ f" ........................................................................................................................................................
\\ff
/ Fecha de Ingreso Jefe Inmediato
{"‘ Sirvase marcar con una equis (X) los puntos desarrollados:

INDUCCION AL PUESTO
Bienvenida a la Oficina y presentacién con los demas miembros del equipo ...
Explicar funciones de toda la oficina/fequipe L

Relacién con otras areas de la institucion ..

{ | 4. |Indicar las tareas a cumplir por el/la servidor/a (descripcion del puesto) y lo que se
| esperadesutrabgio L.

5. Indicar quien sera el jefe inmediato y/o supervisor, el jefe superior jerarquico ...

- &zﬁ Proporcionar las herramientas de trabajo necesarias para el cumplimiento de sus
L7 - fungiones

| 7. Aclarar politicas de horasextas L.
8. Documentos y formatos a su cargo (si corresponde segin puesto de trabajo) ...
9. Formas de preparar su trabajo
10. Localizacion de los servicios higiénicos cercanos a la oficne ..
d/ﬁ Politicas de seguridad e
12. Politicas de permises
13. Explicar estandares de calidad
14. Higiene personal y de su areade trabapo ..

# OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS:

.................................................................................................................................................................

JEFE INMEDIATO SERVIDOR INGRESANTE
Nombres y Apellidos - Firma Nombres y Apellidos - Firma



