UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”
Licenciada con Resolucion del Consejo Directivo. N°® 002-2022-SUNEDU/CD
RESOLUCION RECTORAL N° 583-R-UNICA-2024 ‘

Ica, 11 de abrif de 2024

VISTO:

El Informe N° 054-2024-OAJ-UNICA, Oficio N° 1450-DGA/UNICA-2023, Oficio

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, desarrolla sus actividades dentro
de la autonomia de gobierno, académica, administrativa y econdmica, conforme lo establece el
rticulo 18 de la Constitucidn Politica del Estado, y la Ley Universitaria N° 30220,

Que, con Oficio N° 6978-2023-SUNEDU-02-15-02 |a Unidad de Registro de
Grados y Titulos de SUNEDU, remite el proveido N° 1087-2023-SUNEDU-02-15-02, que
resuelve: “en virtud de los argumentos expuesto en los considerandos del presente documento y en
~ aplicacién de los principios de legalidad, verdad material y legitimacidh, corresponde se declare
: -‘.'_‘B}'ocedente la solicitud de registro de datos, de la Dra. CECILIA PAQUITA URIBE QUIROZ en
sitlidad de Rectora (¢) de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, a partir del 21 de noviembre

32023; R

pNTIES Que, el articulo 112 del: Estatuto Universitario, sefiala que la Direccion General de
Administracion, es el 6rgano de apoyo responsable de la gestion administrativa, encargada de
gestionar los recursos materiales, econdmicos y financieros para satisfacer las necesidades de las
unidades de organizacion de la universidad;
, P .

Que, estando al articulo 44 del' Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado
con Resolucion Rectoral N° 1590-R-UNICA-2020 del 28 de-noviembre de 2020, sefiala que son
funciones de la Direccion General de Administracion, entre otras, las siguientes a) Planear,
organizar, dirigir y controlar, en el dmbito institucional, los procesos técnicos de los Sistemas
Administrativos vinculados a la gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad,
tesoreria y endeudamiento puiblico; b) Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el
Gmbito institucional relacionadas con los Sistemas Administralivos de gestion de recursos
humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria y endeudamiento publico; (...);

Que, mediante Oficio N°® 25 ﬂ4—2023-0PP/UNICA de fecha 11 de diciembre de
2023, el director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite el Informe N° 032-2023-
M/UPPM-OPP-UNICA de la responsable de Modernizacion, sefiala que la Direccidén General de
Administracion a realizado el levantamiento de las observaciones, por lo que se encuentran
conforme y debe proseguit con el tramite respectivo; en ese sentido, se da la CONFORMIDAD
con la finalidad que contintie con el tramite correspondiente;

Que, con Oficio N° 1450-DGA/UNICA-2023 del 19 de diciembre de 2023, el
director de la Direccién General de Administracion, sefiala que estando al Memorando N° 118-
2023-R-UNICA donde la Rectora dispone la implementacion de la reconlendacion N°1 de la Carta
de Control Interno emitida por la Sociedad de Auditoria Gordillo Villanueva & Asociados S. Civil;
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por lo que hace llegar el proyecto de DIRECTIVA N° 007-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA DE
PROCESO DE INDUCCION DE LOS SERVIDORES NO DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL SAN LUIS GONZAGA, para su aprobacion;

Que, mediante Informe N° 054-2024-OAJ-UNICA de fecha 17 de enero de 2024,
el director de la Oficina de Asesoria Juridica, OPINA, que el presente expediente Oficio N° 1435-
DGA/UNICA-2023, que se remite el proyecto de DIRECTIVA N° 007-2023-DGA/UNICA
“DIRECTIVA DE PROCESO DE INDUCCION DE LOS SERVIDORES NO DOCENTES DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA, debiendo ser elevado por ante el
Consejo Universitario para su respectiva aprobacion, debiendo de expedirse la Resolucion Rectoral
correspondiente;

Que, el Consejo Universitario en Sesion Ordinaria de fecha 11 de abril de 2024,
acuerdan aprobar la DIRECTIVA N° 007-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA DE PROCESO DE
INDUCCION DE LOS SERVIDORES NO DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

5 SAN LUIS GONZAGA;

Estando al Acuerdo del Consejo Universitario en Sesion Ordinaria de fecha 11 de
abril de 2024 y en uso de las atribuciones conferidas al Rector de la Universidad Nacional **San
Luis Gonzaga”, por el articulo 62 de la ley Universitaria N° 30220 y Estatuto Universitario.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N° 007-2023-DGA/UNICA “DIRECTIVA DE
PROCESO DE INDUCCION DE LOS SERVIDORES NO DOCENTES DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA y que en anexo forma
parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- COMUNICAR la presente Resolucion a la Direccién General de Administracion,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Portal de Transparencia y demas

Dependencias de la Universidad para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y archivese.

----------------------------




UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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DIRECTIVA N° (“ |}-2023-DGA/UNICA

DIRECTIVA DEL PROCESO DE INDUCCION DE LOS SERVIDORES NO DOCENTES DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”

OBIJETIVO

Establecer disposiciones y lineamientos que regulen el proceso de induccién de los
servidores no docentes contratados, que presten apoyo en las actividades
administrativas a cargo de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”.

FINALIDAD

Facilitar la socializacién y orientacidn a los servidores no docentes que se incorporan o
reincorporan a la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, garantizando su proceso de
integracién y adaptacién al entorno laboral y a la cultura organizacional de la entidad,
proporcionando informacion sobre el funcionamiento del Estado y de la entidad, asi
como, de las normas internas y procedimientos vinculados a su labor.

BASE LEGAL

a) Ley N230220, Ley Universitaria

b) Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

c) Ley N228175, Ley Marco del Empleado Publico.

d) Ley N227815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica.

e) Ley N227658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn del Estado.

f) Ley N229783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

g) Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

h) Decreto Legislativo N2 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial
que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.

i) Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

j) Decreto Supremo N2 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial
que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.

k) Decreto Supremo N2040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
del Servicio Civil.

1) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la Gestién del Proceso de Induccién.

m) Reglamento de Organizacidén y Funciones de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga”

n) Estatuto de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, aprobado con Resolucién
Rectoral N° 860-R-UNICA-2020 y modificatorias

0) Reglamento de organizacion y Funciones, aprobado con Resolucién Rectoral N°
1590-R-UNICA-2020 y modificatorias
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Vi,

ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los 6rganosy unidades
organicas, los servidores no docentes que se incorporan o reincorporan a la Universidad
Nacional “San Luis Gonzaga”.

DEFINICIONES

5.1.Facilitador de la Induccién: Orientador del servidor no docente recientemente
incorporadoa la Entidad, durante la ejecucién de la induccién general o especifica.
Facilita la interrelacion del servidor no docente ante con su equipo de trabajo directo
y con los demas 6rganos y unidades organicas.

5.2.Induccién general: Actividad que consiste en brindar informacién general sobre el
Estado, la Entidad y sus normas internas.

5.3.Inducci6n especifica: Actividad que consiste en brindar informacién sobre el puesto
que ocupara el/la servidor/a nuevo/a.

5.4.Periodo de prueba: Tiempo que se computa desde que el servidor no docente inicia
la prestacion efectiva de servicios en la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” y
su duracién es de tres (3) meses.

5.5.Proceso de induccién: Conjunto de actividades relacionadas entre si, con el fin de
fomentar la socializacién y orientacion a los servidores no docentes que se
incorporan o reincorporan a la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga".

5.6.Programa de induccién: Documento que contiene los temas, modalidades, tiempos
y plazos de la induccién.

5.7.Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que correspondan a una
posicion dentro de una Entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.

5.8.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
ejecucion de las actividades del proceso y la participacion de los servidores no
docentes en la induccidn general y especifica.

5.9. Servidor No docente: Persona que realiza funciones directamente vinculadas al
cumplimiento de las actividades sustantivas y de administracion interna de una
entidad publica.

RESPONSABILIDADES
6.1.La Unidad de Recursos Humanos es responsable de:

a) Asegurar la implementacion y seguimiento del proceso de induccion.

b) Ejecutar la induccién general y supervisar el desarrollo de la induccion
especifica.

¢) Brindar asistencia técnica a los érganos y unidades orgdnicas para la ejecucion
de la induccidn especifica.

d) Elaborary aprobar el programa de induccidn general de la Universidad Nacional
“San Luis Gonzaga” de forma periddica o segin surjan cambios de carécter
institucional o nacional.

e) Gestionar los formatos de registro de induccién e incluirios en los legajos
personales de los servidores no docentes que recibieron la induccion, segin
corresponda.

f) Notificar a la Direccién General de Administracion y a la Oficina de Tecnologias
de la informacién la relacién de los servidores no docentes que ingresan a
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laborar a la entidad, a fin de que se les proporcione las herramientas necesarias
para el cumplimiento de la induccién especifica.

6.2.Los Organos y Unidades Orgénicas son responsables de:
a) Definir, desarrollar y ejecutar los temas de la induccién especifica, en
coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos.
b) Facilitar y fomentar la participacién de su personal en el proceso de induccion
general y especifica.
c) Gestionar la asignaciéon y entrega de las herramientas necesarias para el
desarrollo de las funciones del personal, en coordinacién con la Direccion
General de Administracién y la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
6.3.Los servidores no docentes que se incorporan o reincorporan a la Universidad
Nacional “San Luis Gonzaga”, son responsables de asistir puntualmente a las
inducciones y de cumplir con las normas establecidas para su desarrollo.

‘ VIlL. DISPOSICIONES GENERALES
7.1.La Unidad de Recursos Humanos realiza el proceso de induccién en los siguientes

Casos:

a) Cuando un/a servidor/a no docente ingresa a un puesto de la Universidad

Nacional “San Luis Gonzaga”, sea que provenga del sector privado, de otra

entidad o de un puesto distinto en la misma entidad.

Cuando un/a servidor/a no docente se reincorpora a un puesto de la Universidad

Nacional “San Luis Gonzaga”, tras una ausencia prolongada (seis meses o mas),

siempre que se hayan generado cambios que afecten el desarrollo de las

funciones del puesto.

7.2.La induccién general es opcional cuando el/la servidor/a no docente que se
incorpora a un puesto se haya desempefiado previamente en la Universidad
Nacional “San Luis Gonzaga”, salvo en el caso sefialado en el literal b) del numeral
precedente.

7.3.La Unidad de Recursos Humanos desarrolla los siguientes temas para la ejecucion
de la induccidn general de los/las servidores/as no docentes:

Introduccion al Estado:

b)

. a)

b)

Organizacidn y estructura basica del Estado.

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

Politica de modernizacién del Estado, de la gestion publica, del servicio civil
y de modalidades formativas de servicios en el sector publico, segun sea el
caso.

Etica de la funcién publica.

Conceptos bésicos y generalidades del procedimiento administrativo
general.

Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servicio civil, seguin sea el
caso.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica.

Introduccion a la entidad y su cultura organizacional

Visidn sectorial, misidn, objetivos estratégicos y politica institucional.
Organizacién y estructura de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” y
sector al que pertenece.
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

- Funciones generales de los drganos y unidades organicas de la Universidad
Nacional “San Luis Gonzaga”.

- Usos comunes en la entidad (principales autoridades, nombres y siglas de
los 6rganos y unidades organicas, entre otros).

- Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta la gestion interna de
la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” (reglas de redaccion de
documentos oficiales, uso del lenguaje inclusivo, entre otros).

- Gestién de recursos humanos de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”
(bienestar social, comunicacién interna, permisos, licencias, asistencia,
planilla de remuneraciones, entre otros).

- Politicas de seguridad de informacidn.

c) Sistema de Gestidn de la seguridad y salud en el trabajo:

- Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el trabajo.

- Identificacidn de peligros, evaluacion de riesgos y sus controles en el trabajo
de oficina.

- Examenes médicos ocupacionales.

- Prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

La Unidad de Recursos Humanos buede poner énfasis en alguno de los temas

desarrollados en la induccién general, considerando el grupo de los /las

servidores/as no docentes al que se dirige u otros criterios.

Los érganos y unidades orgénicas desarrollan los siguientes temas para la ejecucién

de la induccidn especifica de los/las servidores/as no docentes:

a) Presentacion de el/la servidor/a no docente al equipo de trabajo.

b) Reconocimiento de las instalaciones del érgano o unidad orgénica, asf como la
asignacion del espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo
(computadoras, escritorio, ttiles de oficina, entre otros).

c) Explicacién de los objetivos del drea, metas y las principales relaciones de
coordinacién en la entidad.

d) Presentacion de la estructura funcional interna del érgano o unidad orgénica y
de las principales funciones de los/las servidores/as no docentes.

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

f) Explicacidn de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacién de informes
y productos.

El contenido de la induccién general y especifica puede incluir temas adicionales a

los propuestos en los numerales 7.3 y 7.5 de la presente directiva.

La Unidad de Recursos Humanos define la modalidad del desarrollo de la induccién,

pudiendo ser realizada de manera presencial, semipresencial o virtual; grupal o

individual; privilegiando la modalidad que evite exponer a riesgos en la seguridad y

salud de los asistentes.

La Unidad de Recursos Humanos puede reunir, en cualquiera de las modalidades

que estime conveniente, a un determinado grupo de servidores no docentes para la

ejecucién de la induccion.

La induccién general y la induccién especifica deben ejecutarse durante el horario

de la prestacién de servicios. Estas inducciones no se ejecutan necesariamente de

manera sucesiva, pudiendo ejecutarse de forma paralela.
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VIII.

PROCEDIMIENTOS
8.1.Planificacion de la induccion

8.1.1.

8.1.2,

8.1.3.

La Unidad de Recursos Humanos elabora el programa de induccién cuando

se presente alguno de los supuestos sefialados en el numeral 7.1 de la

presente directiva, el mismo que se mantiene vigente para las siguientes
inducciones, salvo se requiera su modificacion. El programa de induccion
contiene la siguiente informacion:

a) Los temas a desarrollar durante la induccién general, de acuerdo al
temario sefialado en el numeral 7.3 de la presente directiva, pudiendo
incluir otros temas que se consideren relevantes a fin de alcanzar los
objetivos del proceso de induccién.

b) Los temas a desarrollar durante la induccidn especifica, de acuerdo al
temario sefialado en el numeral 7.5 de la presente directiva.

c) Modalidad de la induccién a utilizar, de acuerdo con lo sefialado en el
numeral 7.7 de la presente directiva.

d) Tiemposy plazos de la induccion.

e) Indicadores de cumplimiento y de efectividad del proceso de induccion,
que seran aplicados en la evaluacién de la induccién.

La Unidad de Recursos Humanos establece la oportunidad de la induccién

general, la cual debe realizarse dentro del periodo de prueba y la induccién

especifica dentro de los cuatro (4) dias de haber ingresado el personal.

La Unidad de Recursos Humanos aprueba el programa de induccién, el cual

hace de su conocimiento a la Direccion General de Administracién.

8.2.Ejecucion de la induccién

8.2.1.

Induccion general:

La Unidad de Recursos Humanos realiza las siguientes acciones para la

ejecucién de la induccion:

a) Comunicar a los/las servidores/as no docentes la hora, fecha y lugar, asi
como también la modalidad en la que se va a desarrollar la induccién.
La comunicacién debe ser efectuada con tres (3) dias habiles de
antelacién a la ejecucion del proceso y mediante correo electrdnico a
él/la servidor/a no docente y memorando a su jefe inmediato, a fin de
gue se brinde las facilidades necesarias para la asistencia.

b) Solicitar mediante oficio a los 6rganos y unidades orgdnicas que
considere pertinente, la designacion de uno (1) o mas facilitadores de la
induccién general, que cumplan con desarrollar los temas de la
induccién general en una o mas sesiones, segun el programa aprobado.

c) Administrar la asistencia o registro por la modalidad que corresponda,
utilizando el formato “Listado de Asistencia a la Inducciéon General”,
seglin el Anexo N23 de la presente directiva.

Finalizada la induccion general, la Unidad de Recursos Humanos suscribe,

conjuntamente con el/la servidor/a no docente, el Registro de Induccion

General (Anexo N21), salvaguardando la salud de los participantes,

pudiendo ser por medios electrdnicos, para su posterior archivo en el legajo

personal correspondiente.
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8.2.2. Induccion especifica:

La Unidad de Recursos Humanos realiza la coordinacion para el desarrollo
de la induccidn especifica a través de oficio dirigido a los érganos o unidades
orgénicas, en el cual se indica que el plazo para desarroliar el proceso de
induccion especifica es de cuatro (4) dias contados a partir del inicio de
labores, asi como la remision del Formato de Registro de induccién
especifica, segin el Anexo N22 de la presente directiva.

8.2.3. El(la) jefe (a) del o6rgano o unidad organica realiza las siguientes acciones

para la ejecucion de la induccién:

a) Asignar un(a) facilitador/a de la induccidn especifica, que debe ser un(a)
servidor/a no docente del mismo érgano o unidad organica del servidor
no docente que se incorpora.

b) Supervisar que el/la servidor/a no docente sujeto a induccion sea
orientado por el/la facilitador/a de la induccion.

c) Disponer la ejecucién de la induccién durante el horario de la prestacion
de los servicios.

d) Comunicar a los/las servidores/as no docentes que participan en la
induccién especifica, el Iﬁgar, la fecha y horario. La comunicacién puede
efectuarse por los medios que el 6rgano o unidad orgdnica considere
conveniente.

Finalizada la induccion especifica, el/la jefe/a del 6rgano o unidad organica

suscribe, conjuntamente con el/la servidor/a no docente participante, el

Registro de Induccidn Especifica (Anexo N22), el mismo que se realizard

salvaguardando la salud de los participantes, pudiendo ser por medios

electronicos, y remite el referido documento mediante memorando a la

Unidad de Recursos Humanos para su archivo en el legajo personal

correspondiente.

8.3.Evaluacion de la induccidn

La Unidad de Recursos Humanos, una vez culminado el proceso, emite un informe
de evaluacidn del proceso de induccidn realizado, segun los indicadores establecidos
en el programa, dirigido a la Direccién General de Administracidn, el cual contiene
la siguiente informacién:

a)

b)

Evaluacidn del cumplimiento del proceso de induccién, a través de la verificacién
de la ejecucion de las actividades programadas y la revision de la participacion
de la totalidad de los/las servidores/as no docentes, segln sea el caso.
Evaluacién de la efectividad del proceso de induccidn, para lo cual recaba la
informacion necesaria que facilite esta accién. Para ello podra aplicar encuestas
de satisfaccion fisicas o virtuales a los/las servidores/as no docentes para
recoger las apreciaciones sobre el proceso, el desempefio de los facilitadores, y
temas abordados. La aplicacion de encuestas y evaluaciones puede efectuarse
por los medios y en la oportunidad que la Unidad de Recursos Humanos
considere conveniente.

Oportunidad de mejora del proceso de induccién advertidas a partir de las
evaluaciones sefialadas en los literales a) y b) del presente numeral, a fin de que
la Unidad de Recursos Humanos aplique las acciones correctivas y preventivas
que correspondan.

¢
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DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Los aspectos y situaciones no contemplados en la presente directiva seran evaluados y
resueltos por la Unidad de Recursos Humanos, en el marco de la normativa aplicable.
ANEXOS

Anexo N° 1 Formato de Registro de Induccién General

Anexo N° 2 Formato de Registro de Induccién Especifica

Anexo N°3: Listado de Asistencia a la Induccién General

Anexo N°4: Diagrama de Proceso de induccidn a los servidores no docentes de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”.
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ANEXON° 1

REGISTRO DE INDUCCION GENERAL

| DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres Servidor

—

Profesional

[ ]

Puesto al que se incorpora

Direccién/Oficina /Unidad

Fecha de ingreso

Apellidos y Nombres de el /la jefe /a
inmediato

Cargo de el/la
jefe/a inmediato /a

Il DATOS DE LA INDUCCION

Fecha de induccién general

Horas totales de
induccién general

111 INDUCCION GENERAL

Marcar (x)
si se realizo

Observaciones
Generales (facilitador
de la induccion)

Introduccidn al Estado

1. Organizacidn y estructura bésica del Estado

2. Sistemas Administrativos del Estado

3. Politica de modernizacién del estado, de la gestidn publica y
del servicio civil

4 Ftica de la funcién publica

5. Conceptos basicos y generalidades del p_rocedimiento
administrativo general

6. Derechos, obligaciones e incompatibilidades de el /la
servidor/a

7. Ley de transparencia y acceso a la informacién publica

Introduccion a la entidad y su cultura

1.Visién sectorial, misién, objetivos estratégicos y politica
institucional

2. Organizacién y estructura organizacional

3. Funciones generales de los 6rganos y unidades organicas de la
entidad

4. Contexto politico institucional y principales normas de la

entidad

5.Usos comunes en la entidad (principales autoridades, nombres
y siglas de las aéreas etc)

6.Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta de la
gestién interna de la entidad (reglas de redaccién de
documentos oficiales, usos del lenguaje o inclusivo etc) .

7. Gestién de recursos humanos de la entidad (Reglamento
Interno de Trabajo RIT, bienestar social, comunicacién interna,
permisos, licencias, fecha de pago, etc)

8. Politicas de seguridad de informacion

Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo

1. Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

2. Identificacién de peligros, evaluacion de riesgos y controles en
el trabajo de oficina

3. Exdmenes médicos ocupacionales

4.Prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales

Firma de el /la servidor/a

Firmay sello de
el/la jefe/a de
Recursos Humanos
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ANEXO N° 2

REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA

Apellidos y Nombres

| DATOS GENERALES

Servidor
[ ]

Profesional

Puesto al que se incorpora

Direccién/Oficina /Unidad

Fecha de ingreso

Apellidos y Nombres de el /la jefe /a
inmediato

Cargo de el/la
jefe/a inmediato

/a

Il DATOS DE LA INDUCCION

induccidn Especifica

Feca Fecha
de finalizacion
inicio

Horas totales de

induccidn Especifica

111 INDUCCION ESPECIFICA

Marcar (x)
si se realizd

Observaciones

Generales (facil

itador

de la induccién)

Introduccidn al Estado

.1. Presentacion de el /la servidor/a al equipo de trabajo

2. Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacién del
espacio fisico y entrega d herramientas de trabajo

(computadora, manuales etc)

3. Explicacién d ellos objetivos del drea, metas y as principales
relaciones de coordinacién en la entidad

4. Presentacion de la estructura funcional interna del dreay de las
principales funciones de los/las servidores del drea

5. Explicacidn de las funciones, responsabilidades y el desempefio

esperado del puesto

6. Explicacion  de la ruta de comunicacidn a seguir para la

presentacion de informes y productos

Firma de el /la servidor/a

Firmay sello de
el/la jefe/a de
Recursos
Humanos

pag. 10
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