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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°..3.3.4.2.2024....GM-MPT

MEINEIPATIDAL PROVINCIAL
Qut TacKa

L

Tacna; 1 G AGU 2024

VISTO:

H.T. N® 137054-GM-MPT, del 4 de julio 2024, de Gerencia Municipal que dispone emitir la Resolucién de aprobacion,
de la Directiva N°001-2024-OGGRH-MPT, "DIRECTIVA DE INDUCCION DE LOS SERVIDDRES/RAS DE LA
MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE TACNA', elaborada por la Cficina General de Gestidn de Recursos Humanos y
propuesta a través de! Informe N° 059-2024-EA-OGGRH-MPT, de! 12 de junio 2024 y mediante H.T. N° 11171, la
\, Jefatura de dicho érgano de apoyo, somete a evaluacion de los Grganos de asesoramiento, pronunciamiento contenido
en el Informe N° 41-2024-KIHC-OPOI-OGPPYMI/MPT, del 1 de julio 2024, ratificado mediante Informe N° 186-2024-
nGPPyMI-MPT, de fecha 1 de julio 2024, por fa jefatura de la Oficina  General de Planeamiento y Modernizacion
Zfhstitucional, e Informe N° 643-2024-OGAJ-MPT, de la Oficina General de Asesoria Juridica, sobre la procedencia
//para la aprobacién.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Per(r en ef articulo 194, estipula que fas Municipalidades son érganos de gobierno
local, que gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia; en cuya
concordancia la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, en ¢l titulo Preliminar articuto Il, precisa que ésta
autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de Administracién, con sujecion al
ordenamiento juridico;

Que, Articulo VIII, de la Aplicacién de Leyes Generales y Politicas y Planes Nacionales, los gobiernos locales estan
sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con la Constitucion Politica del Pert,
regulan las actividades y funcionamiento del Sector Pablico; asi como a las normas téenicas referidas a los servicios
y bienes piblicos, ¥ a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y
cumplimiento obligatorio. Asimismo, conforme al Articulo 39, {...) Las gerencias resuelven los aspectos administrativos
a su cargo a ravés de resoluciones y directivas.

Que, a través de la H.T. N° 137054-GM-MPT, del 4 de julio 2024, Gerencia Municipal dispone emitir la-Resofucion de
aprobacion de la Directiva: Induccién de los Servidores Municipales, la misma que ha sido elaborada por la Oficina
General de Gestion de Recursos Humanos, a través de su especialista en el sistema administrativo de gestién de
recursos humanos, que sometié a conocimiento de |as instancias competentes para su evaluacion mediante Informe
°059-2024-EA-OGGRH-GM- MPT, impulsada a través de la H.T. N°11171-OGGRH-MPT, del 12 de junio 2024

ente rector SERVIR, a través de la presidencia ejecutiva mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°265-2017-
# SERVIR-PE, considerando que el ordenamiento juridico municipal, debe sujetarse la ordenamiento juridico nacional.

Que, por Resolucion de Alcaldia N°600-2018-MPT, se aprobé los Criterios Técnicos para la Formulacion de las
directivas en la Municipalidad Provincial de Tacna", en tales alcances ha sido revisada y evaluada la Directiva por la
especialista en el sistema administrativo de modernizacién, por lo que mediante informe N°41-2014-KIHC-QPOI-
OGPPy MI-MPT, del 1 de julio 2024, se [a directiva se articula o alinea al Objefive estratégico del PEI-2019-2026,
aprobado por la Resolucién de Alcaldia N°315-2023-MPT, OELO7 FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL
AEL.07.02 Procesos y Procedimientos administrativos simplificados en la MPT y su finalidad es brindar una adecuada
orientacion a los servidores que se incorporan o reincorporan a la entidad, para el desempefio de sus funciones a fin
de contribuir de manera eficiente y eficaz al fogro de objetivos estratégicos de la institucién, y al guardar coherencia
con la estructura establecida para directiva la opinién es favorable para su aprobacién, ratificada a través del Informe
N°186-2024-OGPPyMI-MPT, que al fomar cenocimiento €l titwlar de la entidad del sistema administrativo de gestion
de recursos humanos, gerencia municipal dispone emitir acto resolutivo aprobatorio.

Que, segln el Decreto Supremo N°040-2014-PCM, Articulo 3, del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humangs. El Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos comprende los subsistemas previstos en el
articulo 5 del Decreto Legislativo 1023. Las oficinas de recursos humanos actiian sobre los siete (7) subsistemas
descritos en este articulo, los mismos que contienen, como minimo, los siguientes procesos: {...) 3.3. Gestién del
empleo: Incorpora e! conjunto de politicas y practicas de personal destinadas a gestionar los flujos de servidores en
el Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos desde la incorpordcién hasta la desvinculacion. Este
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subsistema contiene procesos que han sido clasificados en dos grupes: 3.3.1.- Geslién de la incorporacion: i)
Seleccidn i) Vinculacion iii) Induccién iv) Periodo de Prueba, (...).

Que, la implementacion del programa de induccion fortalecerd el conocimiento especializado en los operadores del
servicio municipal, mejorar el rendimiento y eficiencia coadyuvando a cambiar o prevenir situaciones adversas del
servicio municipal, involucrara en la gestion de pollticas pablicas nacionales y locales, al ardenamiento juridico
nacional y municipal, principios y valores de la funcién pablica, satisfacer solicitudes o pretensiones, amparadas en la
Constitucién yla Ley, conforme a los principios rectores de la administracion publica, legalidad, debido procedimiento,
buena fe procedimental, neutralidad, entre otros y como parte del Estado Penano, aportara a revertir los indicadores
negativos en los gobiernos locales que generan informalidad por falta de contral y cumplimiento de la finalidad de las
Municipalidades como gobiernos locales, que por competencia y funcién, debe crear valor publico”, en el proceso
de transformacién constante a fin de mejorar como lo disefia la Politica Nacional de Modernizacién del Estado
al 2030, en el marco de fa visién y los compromisos que establecen [as politicas de Estado de construir un ESTADO
ﬁciente, eficaz, moderno y transparente al servicio de las personas.

<

fue, de acuerdo al Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, Ley N°

Gestién de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la méaxima autoridad administrativa de una

0057, Conforme al Articulo V.- Definiciones i) Titular de la entidad: Para efectos del Sistema Administrativo de

entidad piblica. En el caso de los Gobiemos Regionales y Locales, la maxima autoridad administrativa es e Gerente
General del Gobiemo Regional y el Gerente Municipal, respectivamente,

Por lo que estando a los Informes favorables del drgano competente en verificacion y evaluacién de directivas, Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion Institucional, y al ordenamiento expuesto mediante Informe

24 de gestién de recursos humanos a efecto de contribuir al fortalecimiento del conocimiento del ordenamiento nacional

o/ £
3

y municipal que permita brindar a los administrados eficiente y eficaz atencién administrativa y prestacién de servicios
publicos de competencia municipal, en alineamiento a las politicas pablicas nacionales y locales, por lo que contando
con el visto de fa Oficina General de Asesoria Juridica, Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modemizacién Institucional, Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, Cficina General de Atencién al
Ciudadano y Gestidn Documentaria y aprobacion de éste despacho como titular de la enfidad en e! sislema
administrativo de gestion de Recursos Humanos, en uso de las atribuciones conferidas en el articulo 39 de la Ley
Orgdnica de Municipalidades N°27972.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, la Directiva N°001-2024-OGGRH-GM-MPT “DIRECTIVA DE INDUCCION DE LOS
SERVIDORES/RAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA"," 1a misma que forma parte de la presente

asi como los 2 Anexos.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, el cumplimiento a la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos la
debida y oportuna implementacién de la induccion genera! y coordinacién para efecto de la induccion especifica con
los 6rgancs respectivos segun la materia y a la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria la
publicacion en el partal electrénico y la supervisién de! debido cumplimiento a Gerencia Municipal.

REGIST E@COMUNIQUESE Y CUMPLASE
1 _

UNIC|PALIDA INCIEL DE FACNA

Ce. \ .
Mia ---------------------
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83“%0 GERENTE MUNICIPAL
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PROIEIAL O TACHA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA

DIRECTIVA Ne 001-2024-GM-MPT APROBADO CON R.G. N® -2024-GM/MPT
OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Fecha de Aprobacién :
Deroga la : NO APLICA Aprobado con: No aplica

DIRECTIVA DE INDUCCION DE LOS/LLAS SERVIDORES/AS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA

CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES
I OBJETIVO

Establecer pautas para el' proceso de induccién a los/las servidores/as que se
incorporan o reincorpora a la Municipalidad Provincial de Tacna, elaborando un
programa que permita la integracion, adaptacién laboral y a la cultura
organizacionai, conocer sobre la organizacién institucional, sus dependencias,
sus lineamientos, documentos internos de gestién, normas de conducta ética, asi
como de las funciones que desempefiara, indistintamente del régimen laboral ¢
grupo de servidores al que pertenezca.

. FINALIDAD

Brindar al servidor/a que se incorpora ¢ reincorpora a la Municipalidad Provincial
de Tacna, una adecuada orientacién para el desempefio de sus funciones a fin de
contribuir de manera eficiente y eficaz con el logro de los objetivos estratégicos
de la institucién. '

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

Ley N° 27658, Ley Marco de la Madernizacién de la Gestién del Estado.

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

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N°30057.
Decreto Supremo N° 005-2018-MC, Reglamento de Organizacién y Funciones
del AGN.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014- SERVIR/GDSRH - "Normas para la Gestioén del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades pablicas”.
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, de la Auteridad
Nacional del Servicio Civil que aprueba la "Guia para la Gestion del Proceso de
Induccién”.

Decreto Legislativo N° 1412, Ley de Gobierno Digital.

Decreto Supremo N° 028-2021-PCM, reglamento de la Ley de Gobierno Digital.
Reglamento Interno de la Municipalidad Provincial de Tacna.

Resolucién de Alcaldia N° 0600-18, que aprobé la Directiva “Criterios Técnicos
para la Formulacién de Directivas en la Municipalidad Provincial de Tacna”.

Las normas referidas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

NONANSAN

<

AN NENENEN

Iv. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de obligatoria
observancia y cumplimiento por los/as servidores/fas de la Municipalidad
Provincial de Tacna, gue ingresen ¢ reingresen como nuevos servidores y sus
respectivos responsables de los érganos y/o unidades organicas, la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, la Oficina  General de Administracién vy

b1 2024 * Directiva de Induccldn de ios servidares/os de lo Municipalidad Pravinclal de Tacna”
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PROVRIAL OF TAGHA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA

DIRECTIVA N2 001-2024-GM-MPT APROBADO CON R.G. N2 -2024-GM/MPT
OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANCS Fecha de Aprobacion :

Deroga la : NO APLICA Aprobado con: No aplica

Finanzas, las Gerencias y Sub Gerencias convocadas para exponer los temas a
presentar en la induccién general.

La presente Directiva tiene caracter complementario respecto a las disposiciones
contenidas en la normativa vigente y debe ser conocido por todos/as las/os
servidores, para su plena observancia.

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

6.1 Induccién: Proceso de la Gestién de la Iincorporacién del Subsistema de
Gestion del Empleo del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos, que comprende la funcidbn de socializacion y orientacion del
servidor civil que se incorpora a la entidad. Incluye la induccién general y |la
induccién especifica.

6.2 Induccién general. Esta referida a brindar informacion general acerca del
sector publico, la Autoridad Nacional del Servicio Civil =SERVIR y |a entidad.

6.3 Induccion especifica: Es la parte del proceso de induccidn que consiste en
brindar orientacién respecto a las caracteristicas del puesto a ocupar por los
ingresantes.

6.4 Facilitador de induccién: Es ellla servidorfa que actia como
orientador/a durante la ejecucién de la induccidn, con experiencia, trayectoria
del grupo profesional, convocadofa, quien actuara como orientadorfa
durante la ejecucidon de la induccién general o especifica, de acuerdo al
programa entregado. Facilita la interrelacion del servidor/a con su equipo de
trabajo directo y con las demas dreas.

6.5 Programa de Induccién: El programa de induccién es el proceso inicial por
medio del cual se proporciona alfla nuevo/a servidor/a la informacion basica
que le permita integrarse rapidamente al lugar de trabajo.

6.6 Proceso de induccion: Es el conjunto de actividades relacionadas entre si,
que comprenden la funcidn de socializacion y orientacién de los/las
servidores/as civiles que se incorporan 0 se reincorporan a un puesto en la
entidad. Este proceso forma parte del grupo "Gestion de la Incorporacion™ del
subsistema "Gestion del Empleo" del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos.

6.7 Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a
una posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado
gjercicio.

6.8 Servidores civiles: Son los servidores del régimen del Decreto Legislativo N°
276. D.Leg. 728 y 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.

6.9 Registro de Inducciones. Producto esperado del proceso de induccidn,
representado a través de un documento o formato en el que se hace constar
o se evidencia la ejecucién de |as actividades del proceso y la participacion de
los servidores en la induccion general y especifica.

6.10 Etica Publica. - Desempefic de los empleados publicos basado en la
observancia de valores, principios y deberes que garantizan el
profesionalismo y la eficacia en el ejercicio de la funcién publica.

thl2024
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ARG ThCas MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA

DIRECTIVA N2 001-2024-GM-MPT APROBADO CON R.G. N® -2024-GM/MPT
OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Fecha de Aprobacién ;
Deroga la : NO APLICA Aprobado con: No aplica
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6.11 Normas de conducta. - Son lineamientos que rigen el comportamiento de
los servidores al interior de las entidades del Estado, a efectos de
asegurar el cumplimiento de los fines que se aspira alcanzar.

CAPITULO (I
DISPOSICIONES GENERALES

DISPOSICIONES GENERALES

7.1 La Oficina General de Gestion de Recursos Humanos se encarga de coordinar
y ejecutar el Programa de Induccion General, garantizando que todos los
ingresantes a la institucion cuenten con el material pertinente para efectos del
desarrollo de la induccion.

7.2 Asimismo, debera notificar al area correspondiente sobre la incorporacion del
trabajador para que en un plazo maximo de siete (07) dias habiles, el servidor
reciba una induccion especifica de su puesto de trabajo.

7.3 Los facilitadores de induccion especifican designados, deberan remitir a la
Oficina General de Gestion de Recursos Humanos sus presentaciones como
minimo en dos (2) dias habiles antes de la fecha programada para realizar 1a
induccion.

7.4 La Oficina G. de Gestion de Recursos Humanos aprueba el programa de
induccidn, esta a cargo de 1a coordinacion general del Programa de Induccion,
en las tres fases que sefala la "Gufa para la Gestion del Proceso de Induccién”,
debiendo coordinar con los demas facilitadores/fas de induccion, su
presentacion.

7.5 DEL PROCESO DE INDUCCION

El proceso esta dividido en dos partes: |

7.5.1 Induccién General. - esta bajo responsabilidad de la Oficina General
de Gestién de Recursos Humanos

7.5.2 Induccién Especifica. - Esta bajo responsabilidad delfla jefefa de
Oficina General, de Gerencia, Oficina y Sub Gerencia de la
Municipalidad Provincial de Tacna, donde prestara servicios elfla
servidor/a '

7.6 Fases de la induccion:

La induccién se realizara dentro del primer mes y no debe superar el periodo
de prueba (tres meses) del/la servidor/a ingresante, cuando culmina el proceso
de convocatorias, seleccion y con contratos firmados, la OGGRH emitira el
listado de dicho personal, para la planificacion, ejecucion del proceso de
induccidn, que se realiza del acuerdo a las fases siguientes:

a) Fase 1: Planificacion de la induccién

Paso 1: Determinacion de los temas de induccién.
a) Induccion General

18,2024
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'DIRECTIVA N2 001-2024-GM-MPT

APROBADO CON R.G. N¢ -2024-GM/MPT

DFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Fecha de Aprobacién ;

Deroga la: NO APLICA

Aprobado con: No aplica

b)

La induccién general esta bajo responsabilidad de la
Oficina General de Gestién de Recursos Humanos,
asi como la elaboracién y aprobacién del Programa
de induccion general.

Elfla facilitador/a seré designado a un/a profesional
especializado/a con experiencia, amplio conocimiento
sobre la materia a fin a su profesién, convocado/a,
quien estaran a cargo de brindar algun tema o temas
especificos de la Induccion General dentro del
horario de trabajo.

o Introduccién al Estado

o Plan Estratégico, Planes Operativo Institucional,
MOP, objetivos, misién y visidn institucional.

o Organizacidén, estructura organizacional de la
Municipalidad Provincial de Tacna.

o Cédigo de Etica, Normas de Conducta Etica
institucional.

o Informacion sobre el Reglamento Interno de
Trabajo/ Reglamento Interno de Servicio Civil,

o Informacién sobre integridad en la funcién
publica.

o Hostigamiento sexual

o Seguridad y Salud para el Trabajo (SST)

o Sistema de tramite Documental, a cargo de un
representante de |a Oficina de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

Induccién Especifica

El/la jefe/a de Oficina General, de Gerencia, Oficina
y Sub Gerencia de la Municipalidad Provincial de
Tacna, donde prestara servicios el/la servidor/a es el
responsable de la ejecucidn de l|a induccion
especifica. Designara un facilitador/a de induccion
especifica, la cual se ejecutara durante el horario de
la prestacion del servicio, en un plazo de siete (07)
dias habiles de ingresado eifla servidor/a,
desarrollAndose de la siguiente manera:

El facilitadorfa de la induccibn suministra
informacién sobre la dependencia donde se va a
desempenfar, objetivo, estructura y funcionamiento.

o Presentacion del servidor al equipo de trabajo.

o Reconocimiento de las instalaciones del area,
asignacién del espacio fisico y enfrega de
herramientas de trabajo  (computadora,
manuales, etc.), la disposicion de los bienes
muebles y equipo de computo conforme al

1bL2024  Directiva de Induccidn de ias servidares/as de la Municipatidad Pravincial de Tacna® -
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Formulario N°4 de la Unidad de Bienes Muebles-
Oficina de Abastecimientos).

o Explicacién de los objetivos del area, metas y las
principales relaciones de coordinacién en la
entidad.

o Presentacién de la estructura funcional interna
del area y de las principales funciones de los
servidores del area.

o Explicacion de las funciones, responsabilidades
y el desempefo esperado del puesto.

o Explicacion de la ruta de comunicacién a seguir
para [a presentacién de informes y productos.

Paso 2: Determinacién de la modalidad de induccion.
a) La modalidad de induccion sera presencial
(charla, taller, seminario, etc.).
b} Opcionalmente serd bajo la modalidad
semipresencial.

Paso 3: Definicién de tiempos y plazos.
Los tiempos y plazos sera establecidos por grupos
conforme a que se remita la relacion de servidores
ingresantes o reincorporados (mas de 6 meses),
preferentemente dentro del primer mes.

Paso 4: Aprobacion del programa de induccién.
La aprobacién del Programa de Induccién, sera
mediante Resolucion de la Jefatura de la Oficina
General de Gestién de Recursos Humanos.

b) Fase 2: Ejecucion de la induccion

Paso 1: Ejecucidn de la induccion general.
Estar4 a cargo de la Oficina G. de Gestién de
Recursos Humanos (Capacitacion ).
Convocar formalmente a facilitadores/as, asi como
a losflas servidores/as para que participen a la
induccion general

Paso 2: Ejecucidn de la induccién especifica.
Esta a cargo de la Oficina Gral. Gerencia, Oficina y
Sub Gerencia a la que ingresa el servidor.
La Oficina G. de Gestién de Recursos Humanos,
coordina con las distintas areas su implementacién.

Asignar unfa Facilitador/a de |la induccion
especifica  que sera un servidor/a de la misma
area del servidor incorporado ¢ reincorporado,
quien guiara al servidor/a en caso de los directivos

L2024 * Directiva de Induccldn de las servidores/os de lo Municipolidod Provincial de Tocna™
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de la Entidad el facilitador sera asignado por el
Titular de |a entidad.

Paso 3: Registro de inducciones.
Finalizada la induccion general y especifica, la
Oficina G. de Gestidén de Recursos Humanos,
incorpora en el Legajo del servidor:

Anexo 01: FORMULARIO REGISTRO DE
INDUCCION GENERAL

Anexo 02: FORMULARIO REGISTRO DE
INDUCCION ESPECIFICA

c) Fase 3: ' Evaluacién del Proceso de Induccién

Verificacién del cumplimiento de la ejecucién del proceso de
induccidn general y especifica.

La efectividad del proceso de induccién sera a través de
apreciaciones de los facilitadores/as de la  induccién
general; podra ademas utilizar encuestas a  los/as
servidores incorporados, sobre lainduccién especifica,para
acciones correctiva y mejora continua del proceso a cargo
de la Oficina G. de Gestién de Recursos Humanos.

7.7  La asistencia al programa de induccidn es obligatoria, salvo caso fortuito
o fuerza mayor sustentado por el responsable del érgano o unidad
organica al que pertenece ellla servidor/a. En caso de no existir sustento
se tomaran las medidas correctivas correspondientes.

7.8 La Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, remitira un
documento formal al responsable del drgano o unidad organica al que
pertenece el servidor con la finalidad de que se ejecute la Induccidn
Especifica, realizando las actividades necesarias para facilitar su
identificacién con las funciones a desempefar. Cabe sefalar que, al
finalizar la referida Induccién, ésta debera ser informada formalmente al
a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

7.9 El Programa de |[nduccién, sera actualizado periddicamente por la
Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, con la finalidad de
realizar los ajustes necesarios que aseguren su mejor aplicacion.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. Paratodo aquello que no esté regulado en la presente Directiva, se
aplicaran las disposiciones emitidas por SERVIR u otras normas
aplicables a la materia; asimismo, en los aspectos no previstos en
la presente directiva, resolvera la Oficina General de Gestidn de
Recursos Humanos, debiendo fundamentar las acciones que

adopte.
SEGUNDA. Los ¢rganos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial
. de Tacna usuarias, deberdn tomar en cuenta las disposiciones

establecidas acorde a las facultades y atribuciones conferidas en
la gestiéon de personal, respecto al Proceso de Induccion y deberan
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‘DIRECTIVA N2 001-2024-GM-MPT APROBADO CON R.G. N® -2024-GM/MPT
QFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Fecha de Aprobacion :

Deroga la : NO APLICA ) Aprobado con: No aplica

TERCERA.

CUARTA.

ANEXOS:

brindar su colaboracién en la asignacidén de facilitadores para dar
cumplimiento al proceso, asi como la informacién necesaria del
area interna de contrataciones y/o quien realice la funcién de
reposiciones que debera informar en el lapso de 03 dias habiles del
personal que ingresa detallando el 6rgano o unidad orgénica donde
prestara servicios para |a programacién del proceso de induccién.

La induccién general es opcional cuando elfla servidor/a que se
incorpora a un puesto se haya desempefiado anteriormente en la

" institucién, debiéndose sopesar si se han generado cambios o

modificaciones en la normativa institucional.

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente
de su publicacién .'

- Anexo 01: FORMULARIO REGISTRO DE INDUCCION GENERAL

- Anexo 02: FORMULARIO REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA
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‘DIRECTIVA N¢ 001-2024-GM-MPT APROBADQ CON R.G. N2 -2024-GM/MPT
QFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANDS Fecha de Aprobacién .
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ANEXO N° 01-REGISTRO DE INDUCCION GENERAL

CONSTANCIA DE REGISTRO DE INDUCCION GENERAL

L DATOS GENERALES

Apellidos y nombres

Puesto al que se incorpora

_lhga No (Gcina bri o Gerencia)

Unidad  Orgéinica  (Bicinas Sub
Lerencia)

Fecha de Ingreso

Cargo del Jefe inmediato

Nombres y apellidos del Jefe
inmediato

i DATOS DE LA INDUCCION

Fecha de la induccitn general Total horas de induccifin
General

Marca (x} | Marca (x} dcto. | Observaciones Grles.
Ml INDUCCION GENERAL Siserealizo | gntregado {ffsico o | de! facilitador
digital)

1 | Explicaci6n de |a organizacitn y estructura de la MPT, mision y
vision institucional

Explicacidn de! PE), POL. cbjetivos institucionales.

2

3 | Cédigo de tica

4 | Normas de conducta ética de la Municipalidad Provincial de
Tacna

Integridad

Hostigamiento Sexual

a
B
7 | Seguridad y Salud para el Trabajo
8

Reglamento Internc de Trabajo/Reglamente Interne de
Servicios Civil

8 | Informacién del Sistema de Besti6n de Tramite documental

{0 | Informacitin de las PolRicas de Sequridad de la informacitn de
la tecnologla y comunicaciones.

It | Otros necesarios.

V. COMENTARIOS Y SLGERENCIAS:

FIRMA DEL/LA SERVIDOR/A FIRMA Y SELLG DEL/LA JEFE/A DE LA DFICINA DE
RECURSDS HUMANDS
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL OF TACHA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA

"DIRECTIVA N2 001-2024-GM-MPT

APROBADO CON R.G. N¢ -2024-GM/MPT

QFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANQS

Fecha de Aprobacion :

Deroga la: NO APLICA

Aprobado con: No aplica

ANEXO N° 02--REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA

CONSTANCIA DE REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA

V.

DATOS GENERALES

Apellidos y nombres

Puesto al que se incorpora

ﬂrgann (Dficing bl o Gerencia)

Unided Orgénica  (Dhioinas Sub

Gerencia)

Fecha de Ingreso

Cargo del Jefe inmediatn

Nombres y apellidos del Jefe
inmediato

Vi.

DATOS DE LA INDUCCION

Fecha de lainduccitn general

Total horas de induccitin
General

Marca (x) | Marca {x) dcto. | Observaciones Grles.
Vil. INDUCCION GENERAL Sisereazo | entregado {fisico o | del facilitador
digital)

| . | Explicacion de la organizacion y estructura de la MPT, mision y

vision institucional
2 | Explicacitn del PEY, POI, objetivs institucianales.
3 | Codigo de Ftica
&4 | Normas de conducta ética de la Municipalidad Provincial de

Tacna
5 | Integridad
B | Hostigamienta Sexual
7 | Seguridad y Salud para el Trabajo
8 | Reglamento Interno de Trabajo/Reglamento Interno de

Servicios Civil
9 | Informacin del Sistema de Gestion de Tramite documental
I0 | \nformacin de las Politicas de Sequridad de la informacitn de

la tecnalogla y comunicaciones.
11 | Otros necesarigs.
Vil.  COMENTARIOS Y SUGERENCIAS:

FIRMA DEL/LA SERVIDOR/A FIRMA'Y SELLD DEL/LA JEFE/A DE LA DFICINA DE
RECURSDS HUMANDS
thl. 2024

*Directivo de induccidn de los servidares/as de la Municlpalidad Provinclal de Tacna” -

——r—




