AR del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia, v de la
conmemoracidn de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° (039-2024-GM/MDP

Municipatidad Disteital de
Pachavaman

Pachacamuc, 19 de Marzo de 2024

VESTOS: Bl Informe N° 142-2024-MDP/OGAF-OGRH, de fecha 08 de febrevo de 2024,
emitido por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, el Memordrndun N°132-2024-MDP-
OGAF de fecha 14 de febrero de 2024, y el Informe N° 110-2024-MDP/OGAJ de fecha 14 de
marzo de 2024, emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica respecto a la propuesta de
Directiva para el Proceso de Induccion de Servidores en la Municipalidad Distrital de
Pachacamac y; o

CONSIDERANDQ:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Pery, modificada por la Ley N°
30305 "Ley de Reforma Constitucional”, precisa gque las Municipalidades provinciales y
distritales son drganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econdmicay administrativa
en los asuntos de su competencia, en concordancia con el Articulo 1 del Titule Preliminar de la
Ley N©27972-Ley Organica de Municipalidades,

Due, el Articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley N© 27972 - Ley Orgdnica de
Municipaidades, sefiala gue (...) La autonomia que la Constitucidn Politica del Peri establece
Yo para las municipalidades radica en lu facultad de ejercer aclos de goblerno, adminisirativos y de
j,%/ adminisiracion, con sujecion al ordenamiento juridico ™.

Que, medicnte Ley N° 30057 "Ley del Servicio Civil", se aprobd un nuevo régimen del
Servicio Civil, con la finalidad de que las entidades publicas del Estado alcancen mayores niveles
de cficacia v eficiencia, y presente efectivamente sevvicios de calidad a la ciudadania, asi como
i pera promover el desarrollo de las personas que lo integran:

Que. a través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE. ¢l
esidente Ejecutivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, aprobé la Directiva
R 002-20]14-SERVIR/GDSRH "Normas de Gestion del Sistema Administrativo de Recursos
iﬁ Lnanos en las entidades Publicas”, en el numeral 6.1.3 regula que el Subsistema de gestion del

R Que. el articulo 184° del Decreto Supremo N°040-2014-PCM, Decreto que crea el
Reglamento de la Ley del Servicio Civil, establece que la Induccion tiene la finalidad de poner
conocimiento a los servidores civiles, la informacion relacionada al funcionamiento general
del Estado, a su institucion, a sus normas internas y finalmente a su puesto”;

Que, la Autoridad Nacional del Servicio Civil a través de la Resolucion de Presidencia
Ijecuiiva N° 265-200 7-SERVIR-PE aprobd la "Guia para la Gestion del Proceso de Induccion”,
establecido los criterios ¢ instrucciones a seguir por las entidades publicas para que gestionen
adecuadamente el referido proceso de induccion;

Que, en razdn de lo indicado en los pdrrafos precedentes la Oficina de Gestion de
Recursos Fhonanos mediante Informe N° 142-2024-MDP/OGAF-OGRH, ha elaborado el
provecto DIRECTIVA PARA LA INDUCCION DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
IHSTRITAL DFE PACHACAMAC ¢l cual se encuentra origidado o polenciar conocimienios
institucionaies de los servidores v yervidoras de la Entidad que contribuyan con su inlegracion y
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tqunicipalidad Qistrital de
Pachgcamrad

Pachacanic, 19 de Murzo de 2024

desempedio de sus_funciones, acorde con las disposiciones impartidas por la Autoridad Nacional
del Servicio Civil-SERVIR;

Que, mediante Informe N° 110-2024-MDP/OGAJ, la Oficina General de Asesoria
Juridica, sefala que estando la propuesia alcanzada y teniendo en cuenta la emision de los
dispositivos legales referidos al proceso de induccion, se puede apreciar que se encuenlra
conforme con la normativa vigente y constituye wn instrumento necesario para {a adecuada
gestion del recurso humano de la Entidad, que redundard en el mejor desarrollo de sus funciones
v la consecucion de los objetivos institucionales;

SE RESUELVE:

ARTICULG .- APROBAR la Directiva Para la Induccion del Personal de la
Municipalidad Distrital de Pachacamac, el mismo que en anexo forma parte integrante de la
presenie resolucion:

ARTICULO 2° - ENCARGAR, a la Oficina General de Administracion y Iinanzas, «
través de la Oficing de Gestion de Recursos Huranos, la implementacion, seguimiento y control
de lo dispuesio en la presente Directiva, aprobadu en el Articulo precedente.

ARTICULO 3° - DISPONER que se remita copia de la presente Resolucion y anexos
A diferentes Unidades organicas de la entidad, para su cumplimiento,

ARTICULO 4.- ENCARGAR a la Oficina de Gobierno Electrénico Digital el registro
la  presente  Resolucion, para conocimiento general, en el Portal Institucional
C twvew muipcchucamac gobope).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE
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“DIRECTIVA PARA LA INDUCCION DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE PACHACAMAC”

OBIJETIVO

Establecer lineamientos técnicos de socializacién y orientacién del personal que se
incorpora a la entidad, que permitan facilitar mediante el otorgamiento de informacion
institucional, un conocimiento general de la Corporacién Municipal, sus objetivos, metas,
normas internas y procedimientos para su adaptacion e integracion a la entidad y al puesto.

ALCANCE

Las normas de la presente Directiva son de aplicacién y estricto cumplimiento para todos
el personal o servidor que se incorpore a prestar servicios en la Corporacién Municipal bajo
cualquier modalidad laboral o contractual, asimismo, para todos los Organos y unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Pachacamac.

FINALIDAD

Facilitar la incorporacién oportuna y adecuada del personal o servidores, conforme a los
requisitos establecidos en el Plan Estratégico institucional, garantizando su pronta
adaptacién para contribuir eficazmente al logro de metas y objetivos asignados en sus
respectivas areas, fomentando la identificacion, confianza, sentido de pertenenciay lealtad
hacia la Corporacién Municipal, asi como hacia su compromiso individual de mantener un
enfoque competitivo.

BASE LEGAL

4.1. Constitucién politica del Peru

4.2. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, su Reglamento y modificatorias.

4.3. Ley No 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057.

4.4. Ley 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

45. Ley N 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

4.6. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva

N° 002-2014- SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestién del Sistema Administrativa de

Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, su reglamento y modificatorias.

Ordenanza Municipal N° 333-2024-MDP/C, Ordenanza que aprueba la modificacion

del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y las estructura Organica de la

Municipalidad Distrital de Pachacamac.

Resolucion de Alcaldia N°243-2017-MDP/A que aprueba el “Reglamento Interno del

Servicio Civil (RIS) de la Municipalidad Distrital de Pachacamac”.

4.10. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°265-2017-SERVIR-PE que aprueba la “Guia
para la Gestion del Proceso de Induccion”.
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V. REFERENCIAS
5.1. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°265-2017-SERVIR-PE que aprueba la “Guia
para la Gestién del Proceso de Induccién”.

Vl. RESPONSABLES
6.1. La Oficina de Gestién de Recursos Humanos sera responsable de ejecutar el proceso
de induccién previsto en la presente Directiva, asi como asistir técnicamente a los
érganos o unidades organicas de la entidad en su aplicacion.

6.2. La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos conducira al/a la servidor/a al érgano o
unidad organica de destino, donde su titular y/o mentor/a designado/a realizara la
induccién especifica.

6.3. La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, sera responsable de programar los recursos necesarios para el
cumplimento de los objetivos y desarrollo del proceso de induccién, los cuales se
sujetan a la disponibilidad presupuestal.

6.4. Los/las titulares de los diferentes drganos y, unidades organicas seran responsables
de brindar facilidades para cumplir con el desarrollo del proceso de induccion en el
marco de su competencia, asi como designar al/a la mentor/ay su alterno/a.

6.5. Los/las servidores/as que se incorporan o reincorporan al puesto seran responsables
de asistir puntualmente a los procesos de induccion y de cumplir con las normativas
establecidas para su desarrollo, asi como de formular las recomendaciones a la
entidad con el fin de mejorar la efectividad de los citados procesos.

6.6. Para la realizacion de la induccion especifica, los/las titulares de los 6rganos o
unidades organicas designaran a quien, en su representacion, intervendra en calidad
de "mentor/a”. Los/las titulares de los 6rganos o unidades organicas también podran
ser considerados como mentores/as, de estimarlo conveniente

6.7. El/la mentor/a serd el servidor/a que brindara induccién especifica al/la servidor/a,
para su rapida y adecuada adaptacion a la entidad y al puesto de trabajo, asimismo,
otorgara informacién detallada al/a la servidor/a, respecto a las actividades que este
desarrollara.

VIi. DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS
7.1. Para efectos de la presente directiva, se consideran las siguientes defunciones:

7.1.1. Proceso de Induccién: Método que se utiliza para dar a conocer la
informacion basica de la organizacion y del cargo a ocupar a los servidores
municipales que incorporan o se reincorporan a una entidad organica por
cualquiera de las modalidades contractuales a la entidad. La induccion
proporciona informacion necesaria para facilitar y garantizar la integracion y
adaptacion del servidor civil a la entidad y al puesto.

7.1.2. Induccién General: Esta referida a brindar informacién sobre el Estado, la
entidad y sus normas internas.
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7.1.3. Induccién Especifica: Proceso mediante el cual se brinda informacién sobre
el puesto a ocupary la unidad organica en la cual labora a todo/a servidor/a
que ingresa por primera veza la entidad o que es promovido/a o rotado/a a
otro puesto de trabajo de la Municipalidad Distrital de Pachacamac.

7.1.4. Facilitador de la Induccion: Es el/la servidor/a civil que actla como
orientador/a durante la ejecucién de la induccién general o especifica.
Facilita la interrelacién del servidor con su equipo de trabajo directo y con las
demds areas.

7.1.5. Puesto: Es el conjunto de funcionesy responsabilidades que corresponden a
una posicion dentro de la entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio. El puesto podra tener més de una posicién siempre que el perfil sea
el mismo.

7.1.6. Servidores civiles: Son los/las servidores/as del régimen de la Ley N° 30057,
del Decretos Legislativos N° 728, del Decreto Legislativo N° 1057, asi como
bajo la modalidad de contratacion directa a que hace referencia el
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

7.1.7. Ingresantes: Personal que se incorporaa la entidad, que incluye a servidores
civiles nuevos o reincorporados y practicantes bajo el régimen especial de
modalidades formativas de servicios en el sector publico.

7.1.8. OGRH: Oficina de Gestién de Recursos Humanos

7.1.9. Registro de Inducciones: Producto esperado del proceso de induccion,
representado a través de un documento fisico o electrénico en el que consta
o se evidencia la ejecucién de las actividades del proceso y la participacion
de los servidores civiles y practicantes de modalidades formativas en la
induccion general y en la induccion especifica.

Vill. DISPOSICIONES GENERALES

8.1

8.2.

En proceso de induccion se realiza en los siguientes casos:
8.1.1. Ingreso de un/a nuevo/a servidor/a a la entidad.

8.1.2. Reincorporacién del/la servidor/a luego de una ausencia prolongada, de seis
(6) meses o mas, siempre que se hayan generado cambios que afecten el
desarrollo de sus funciones) y/o se trate de un servidor/a gue se reincorpora
mediante una sentencia judicial firme.

8.1.3. Desplazamientos del/de la servidor/a por promocion, rotacion, u otra medida.

Los titulares de los diferentes érganos o unidades organicas, otorgaran las facilidades
necesarias para garantizar la participacion de los/las servidores/as a su cargo, en
todas las actividades que comprende el proceso de induccién, en sus diversas etapas.
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8.2.1. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, podra disponer diversas pautasy
actividades para reforzar la participaciéh y habilidades de los/las mentores/as,
con el objetivo de brindar herramientas para un adecuado y 6ptimo
acompafiamiento al/a la servidor/a.

8.2.2. La participacién como mentor/a es reconocida con la emision de una
constancia por la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, la misma que sera
afiadida al legajo personal.

8.2.3. La participacién de los/las nuevos/as servidores/as civiles en el proceso de
induccidn se reconocerd a través de una constancia emitida por la Oficina de
Gestién de Recursos Humanos, que se incluye en el legajo correspondiente.
Esta constancia es emitida al final de los procesos de Induccion General o
Induccién Especifica.

- IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El proceso de induccion esta dividido en dos (2) etapas:
i) la Induccion Generaly
i) la Induccidn Especifica.

9.1.INDUCCION GENERAL

9.1.1. Esta etapa tendrd por objeto proporcionar informacion al/la servidor/a
respecto al funcionamiento general del Estado, conocimientos basicos sobre
la entidad, su cultura y sus normas internas. Se realizard en el plazo maximo
de quince (15) dias calendarios desde la incorporacion del/de la servidora/a.

9.1.2. Fases de la Induccién General: Se llevara a cabo el dia de ingreso del/la
servidor/a a la entidad y/o hasta en el plazo maximo de quince (15) dfas
calendarios desde su incorporacién, y comprende la provisién de informacion,
por lo menos, sobre las materias siguientes:

a) Introduccion al estado

- Organizacién y estructura basica del Estado, ubicacién de la MDP
dentro del mismo.

- Sistemas administrativos del Estado.

- Ppolitica de modernizacién del Estado, de la Gestién del Servicio Civil.

- Etica en la funcion publica.

- Conceptos basicos y generalidades del procedimiento administrativo
general.

- Ley de transparenciay Acceso a la informacién Publica.

- Importancia y conceptos basicos del Sistema de Control Interno.

RAF [ “ s
G ’J

AN <
. &y B -
St i
\\\\\\:?,‘ ”‘:,‘(: '//

b) Introduccion a la MDP, su estructura y normas internas.
- Misién, valores y objetivos estratégicos de la entidad.
- Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la MDP.
- Marco Estratégico Institucional 2023 - 2024 de la MDP.
- Normas de comportamiento ético de la entidad.
- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
- Reglamento Interno de Servidores (RIS).
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- Procedimiento Administrativo Disciplinario.

9.1.3. La Induccién General serd desarrollada por la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos de manera presencial y/o virtual con el uso de plataformas virtuales.

9.1.4. La Oficina de Gestidon de Recursos Humanos podréa fortalecer el proceso de
Induccion General mediante la realizacion de charlas; a fin de promover una
cultura organizacional, comportamiento ético y cumplimiento de las politicas
internas de la entidad

9.2.INDUCCION ESPECIFICA

9.2.1. Esta etapa tendra por objeto brindar al servidor/a la informacion que facilite
su integracién y adaptacion al puesto en el que se va a desempefiar o
desarrollara sus actividades formativas, en el caso de tratarse de practicantes
o pre-profesionales y practicantes profesionales. La induccién especifica sera
desarrollada por el/la mentor/a y se realizara de manera coordinada con la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos en el plazo maximo de quince (15)
dias calendarios desde la incorporacién de/la servidor/a, comprendiendo la
provisién de la siguiente informacion:

a) Induccién especifica al puesto:

- Presentacién del/la servidor/a al equipo del 6rgano o unidad
organica.

. Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion de espacio
fisico y entrega de elementos de trabajo.

- Brindar informacion sobre sus funciones y/o las labores a desarrollar

- Brindar informacion sobre las relaciones de coordinacién con otros
4rganos y unidades organicas de la entidad.

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

- Explicacién del flujo de la comunicacién a seguir, para la

S presentacién de informes y documentos a su Cargo.

9.2.2. La Alta Direccién, a través de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos sera
la responsable de brindar la induccién especifica a los/las Gerentes/as,
Subgerentes/as y jefes de Oficinas designados por la entidad.

m‘% A 9.2.3. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos en coordinacién con la Secretaria
" General, disefiara las estrategias y/o actividades adecuadas para la Induccion
Especifica de los/las Gerentes/as, Subgerentes/as y jefes de Oficinas
designados por la entidad.

9.3.SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE INDUCCION

9.3.1. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos efectua el seguimiento de todo el
proceso de induccidn, asi como asistencia permanente en caso sea requerida
por parte de los/las mentores/as.
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9.3.2. La Oficina de Gestién de Recursos Humanos efectuara la evaluacion al proceso
de induccién para verificar el cumplimiento de las actividades programadas y
medir su efectividad, pudiendo aplicar test, “focus group”, entre otras
actividades que estime conveniente, dentro de los quince (15) dias posteriores
a la culminacion de la induccion especifica. Los resultados permitiran
identificar oportunidades de mejora, asi como la aplicacion de las acciones
correctivas que correspondan.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - Las situaciones no reguladas ni previstas en la presente directiva sobre el
proceso de Induccién, seran resueltas por la Sub Unidad de Recursos Humanos.

SEGUNDA. - Adicionalmente, las Unidades y/o Sub Unidades deberan tomar en cuenta las
disposiciones establecidas acorde a las facultades y atribuciones conferidas en la gestién
de personal, respecto al Proceso de Induccion y deberan brindar su colaboracion en la
asignacion de facilitadores para dar cumplimiento al proceso, asi como la informacion
necesaria.

TERCERA. - La Sub Unidad de Recursos Humanos hara uso de las plataformas o mecanismos
complementarios de considerarlo pertinente.

CUARTA. - La induccién general es opcional cuando el/la servidor/a que se incorpora a un
puesto se haya desempefiado anteriormente en la institucion, debiéndose sopesar si se han
generado cambios o modificaciones en la normativa institucional.

ANEXOS

_ ANEXO N° 01: “Constancia de Mentor de Induccién General”

- ANEXO N° 02: “Constancia de Mentor de Induccién Especifica”

_ ANEXO N° 03: “Constancia de participacién en Induccién General”

_ ANEXO N° 04: “Constancia de participacion en Induccion Especifica”
- ANEXO N° 05: “Evaluacion del Proceso de Induccion General”

- ANEXO N° 06: “Evaluacion del Proceso de Induccién Especifica”




ANEXO 1

CONSTANCIA DE MENTOR

Por la presente se deja constancia que, , servidor/a
de la Municipalidad Distrital de Pachacamac - MDP, ha cumplido cabalmente la

designacién de mentor en el proceso de induccién general a la entidad del/de la

servidor/a

En tal sentido, corresponde dar las gracias por haber cumplido la tarea de mentor, asi
mismo debera consignarse copia de la presente en el legajo personal, para los fines

pertinentes.

Pachacamac, de de 20___.




ANEXO 02

CONSTANCIA DE MENTOR

Por la presente se deja constancia que, , servidor/ade la

Municipalidad Distrital de Pachacamac - MDP, ha cumplido cabalmente la designacién

de mentor en el proceso de induccion especifica a la entidad del/de la servidor/a

En tal sentido, corresponde dar las gracias por haber cumplido la tarea de mentor, asi
mismo debera consignarse copia de la presente en el legajo personal, para los fines

pertinentes.

Pachacamac, de de 20




ANEXO 03

CONSTANCIA DE PARTICIPACION

Por la presente se deja constancia que,

servidor/ade la Municipalidad Distrital de Pachacamac - MDP, ha participado en la

induccion general, como parte de su integracién a la entidad.

En tal sentido, debera consignarse copia de la presente en el legajo personal, para los

fines pertinentes.

Pachacamac, de de 20




ANEXO 04

CONSTANCIA DE PARTICIPACION

Por la presente se deja constancia que, , servidor/a

de la Municipalidad Distrital de Pachacamac - MDP, ha participado en la

induccion especifica, como parte de su integracion a la entidad.

En tal sentido, debera consignarse copia de la presente en el legajo personal,
para los fines pertinentes.

Pachacamac, de de20___
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ANEXO 05

FICHA DE EVALUACION DE LA ETAPA DE INDUCCION GENERAL

Il DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres

Puesto al que se
incorpora

Régimen Laboral (CAS-
1057, 276, 728,
30057)

Area

Fecha de ingreso/
Reincorporacién

Apellidos y Nombres
del Jefe/a inmediato/a

Puesto del
Jefe/a
inmediato/a

Il DATOS DE LA INDUCCION

Induccion Fecha

de Fecha de Fin
General .

inicio

Horas totales de
induccion general

Para la Oficina de Gestién de Recursos Humanos es muy importantes conocer el concepto que tiene usted acerca de la
induccién que ha recibido, por esta razén, queremos solicitarle que responda la presente encuesta. Por favor sea lo mas

objetivo posible en sus respuestas.

Por favor, marque con aspa (X) la opcidn que mejor refleje su opinion sobre la induccidn brindada en una escala del 1 al 4

{1=Deficiente; 2=Regular; 3=Bueno; 4=Excelente}

Introduccién al Estado

1. Organizacion y estructura basica del Estado, ubicacion de la
MDP dentro del mismo.

2. Sistemas administrativos del Estado

3.Politica de modernizacion del Estado, de la Gestién del
Servicio Civil.

4. Etica en la funcién publica.

5. con Conceptos basicos y generalidades del procedimiento
administrativo general.

6. Ley de transparencia y Acceso a la informacién Pablica.

7. Importancia y conceptos basicos del Sistema de Control
Interno.

Introduccidn a la Entidad

. Misién, valores y objetivos estratégicos de la entidad.

. Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la MDP.
. Marco Estratégico Institucional 2023 - 2024 de la MDP.

. Normas de comportamiento ético de la entidad.

. Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Reglamento Interno de Servidores (RIS).

. Procedimiento Administrativo Disciplinario.

N O s W

Deficiente

{1)

Regular Bueno

(2) (3)

Excelente

{4)

Sugerencias:

Firma del/la Servidor/a:

Firma del/la Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos:
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ANEXO 06

FICHA DE EVALUACION DE LA ETAPA DE INDUCCION ESPECIFICA

Il DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres

Puesto al que se
incorpora

Régimen Laboral (CAS-
1057, 276, 728,
30057)

Area

Fecha de ingreso/
Reincorporacién

Apellidos y Nombres
del Jefe/a inmediato/a

Puesto del
Jefe/a
inmediato/a

il DATQOS DE LA INDUCCION

Induccidn Fecha

de Fecha de Fin
General L

inicio

Horas totales de
induccion general

Para la Oficina de Gestién de Recursos Humanos es muy importantes 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 més

objetivo posible en sus respuestas.

Por favor, marque con aspa (X) la opcion que mejor refleje su opinién sobre la induccidn brindada en una escala del 1 al 4

{1=Deficiente; 2=Regular; 3=Bueno; 4=Excelente}

Introduccidn Especifica

1.Presentacion del/la servidor/a al equipo del érgano o unidad
organica.

2. Reconocimiento de las instalaciones del drea, asignacion de
3. espacio fisico y entrega de elementos de trabajo.

4. Brindar informacién sobre sus funciones y/o las labores a
desarrollar

5. Brindar informacion sobre las relaciones de coordinacién con
otros érganos y unidades orgénicas de la entidad.

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

7. Explicacién del flujo de la comunicacién a seguir, para la
presentacion de informes y documentos a su cargo.

Deficiente

1)

Regular Bueno
(2) (3)

Excelente
(4)

Sugerencias:

Firma del/la Servidor/a:

Firma del/la Jefe/a Inmediato/a:

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