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Contraloria General del Estado

RESOLUCION N° CGE/133/2023
La Paz, 11 de diciembre de 2023

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 213 de la Constitucion Politica del Estado establece que la Contraloria
General del Estado ejercerd la funcion de control de la administracién de las entidades
publicas con: “(...) autonomia funcional, financiera, administrativa y organizativa.” (las
negrillas y subrayado estan fuera del texto); asimismo, el pardgrafo II sefiala que: “Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones (...) se determinaran por la Ley”.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990,
dispone:

Articulo 2.- Los sistemas que se regulan son:
(...) b. Para ejecutar las actividades programadas:
(...) - Administracién de Personal. (...).

Articulo 3. Los sistemas de Administraciéon y de Control se aplicardn en todas las entidades del
Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales (...) las unidades administrativas de la
Contraloria General (...).

Articulo 9.- El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién
publica  (...), implantard  regimenes de evaluacién s )s desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores (...).

Articulo 27.- Cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas bésicas dictadas
por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administraciéon y Control Interno regulados por la presente Ley (...). Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién. (...).

Articulo 41.- La Contraloria General (...) ejercera el Control Externo Posterior con autonomia
operativa, técnica y administrativa. (...). (Subrayado fuera de texto).

Que, el “Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica”, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, sefiala:

Articulo 60.- La Contraloria General de la Republica como Organo Rector del Control Gubernamental y
autoridad superior de auditoria del Estado, de conformidad con la Ley tiene autonomia operativa,
técnica v _administrativa para cumplir con independencia, imparcialidad, probidad y eficacia sus
atribuciones de control externo posterior. En consecuencia, la Contraloria no puede adherirse a los
regimenes comunes de administracién, pero debe definir mediante Resolucién del Contralor
General, dentro _del marco de la Ley N° 1178 y con un enfoque instrumental, la_normatividad
secundaria técnico-operativa y de administracion de sus recursos. (Las negrillas y subrayado fuera de
texto)
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) " RESOLUCION N° CGE/133/2023
La Paz, 11 de diciembre de 2023

Que, el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal, establece:

ARTICULO 12. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION).-Los procesos que
conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de Puestos;
Cuantificacién de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacion
del Plan de Personal; Programacién Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de
Personal; Induccion o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

ARTICULO 19. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION).- Es el conjunto de
acciones que realiza el jefe inmediato superior para hacer conocer formalmente, en un corto
periodo, al servidor publico recién posesionado o que cambia de puesto: la mision, los objetivos,
las politicas, las normas y reglamentos, los planes, los programas y actividades de la entidad y de la
unidad a la que se incorpora, asi como su correspondiente Programacién Operativa Anual
Individual.

La induccion tiene el objeto de reducir el tiempo y la tension que surgen como consecuencia de la
nueva condicion laboral, propiciando una adaptaciéon beneficiosa para el servidor publico y la
entidad.

Que, la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, en su Articulo 25, sefiala que: “4
efectos de procurar eficaz, eficiente y conveniente adaptacion los funcionarios publicos, serdn
sometidos a un periodo de induccién y orientacion de sus recientes tareas .

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico CGE/GNRH/451/2023, sobre el “PROCEDIMIENTO DE
INDUCCION O INTEGRACION DE PERSONAL” de fecha 25 de octubre de 2023, suscrito
por la Ing. Nadir Danitza Lazo Vega vy el Lic. Luis Fernando Quinteros Ronquilla, justifica la
necesidad emitir el referido Instrumento Normativo, que en sus puntos pertinentes, sefiala:

II. ANALISIS

La GNRH, procedi6 a la revision de la documentacion remitida por Subcontraloria de Servicios
Legales en fecha 11 de septiembre de la presente gestion, por lo cual se realizé la actualizacién,
complementacién y reestructuraciéon del Procedimiento de Induccion o Integracion de Personal,
considerando la normativa vigente.

El procedimiento referido coadyuvara en el proceso e induccion o integracion de la servidora o
servidor publico recién incorporado, con el objeto de establecer los pasos a seguir para la
“Preparacion y Ejecucion de la Induccion General”, “Ejecutar la Induccién Especifica en el Puesto
de Trabajo” y “Verificar el cumplimiento y Efectividad de la Induccién”, (...).

Del mismo modo, con el propésito de contar con herramientas que permitan realizar
adecuadamente el proceso de induccion y con la finalidad de acreditar que las servidoras y
servidores puiblicos de reciente ingreso recibieron la induccion general y especifica en el puesto de
trabajo, se elaboré los formularios que deberan ser utilizados en cada etapa del proceso de
induccion.
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RESOLUCION N° CGE/133/2023
La Paz, 11 de diciembre de 2023

Asimismo se aclara que la “Gufa de induccién para el personal de reciente ingreso a la CGE,
planteada inicialmente, se adecué como un “Material de Apoyo”, considerandose que la dindmica
administrativa y la estructura de la entidad estd sujeta a cambios de acuerdo a las necesidades
institucionales y este material podré ser actualizado y sujeto a revisién constante por esta Gerencia.

[1I. CONCLUSION Y RECOMENDACION

Por lo expuesto precedentemente, se concluye que la GNRH actualiz6, complement6 y reestructurd
en base a la normativa vigente Procedimiento de Induccion o Integracion de Personal y sus
formularios (anexos), que permiten conocer en detalle los pasos que se siguen en cada etapa.

En este sentido se recomienda, remitir el proyecto del “Procedimiento de Induccion o Integracion
de Personal” a la Subcontraloria de Servicios Legales para que emita informe legal y la
correspondiente Resolucion.

Que, el Informe Legal N° AA/121/2023 de 08 de diciembre de 2023, emitido por la
Subcontraloria de Servicios Legales, con relacidn al proyecto normativo “PROCEDIMIENTO
DE INDUCCION O INTEGRACION DE PERSONAL”concluye indicando:

Por lo sefialado, se establece que el “PROCEDIMIENTO DE INDUCCION O INTEGRACION DE
PERSONAL?” (PI/AR-124) primera versién, elaborado por la Gerencia Nacional de Recursos
Humanos, se enmarca dentro de las disposiciones legales en actual vigencia, citadas en el presente
informe, correspondiendo su aprobacion.

Que, el numeral 6 del Procedimiento: “Emision, Archivo y Disposicion de Documentos
Normativos de la Contraloria General del Estado” (P/OA-001) primera version, aprobado
mediante Resolucién N° CGE/077/2011 de fecha 19 de julio de 2011, establece: “Una vez
impreso en limpio el instrumento normativo (...), se proyectard y remitird adjunto al
documento la resolucién administrativa al Contralor General del Estado para su aprobacion
y suscripcion”.

Que, el “Procedimiento para la Emision de Resoluciones de la Contraloria General del
Estado” (PI/OA-058) primera version, aprobado mediante Resolucién N° CGE/056/2015 de
fecha 29 de abril de 2015, en su numeral 4.2 inciso b), sefiala que el Contralor General del
Estado a través de una resoluciéon podra: “(...) b) Aprobar, modificar o dejar sin efecto
instrumentos normativos de uso interno e instrumentos normativos de uso externo, emitidos
por la Contraloria General del Estado (...).".

Que, conforme la Resolucién N° CGE/023/2019 de 13 de febrero de 2019 (MI/OA-030) que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Contraloria General del Estado,
establece como una de las funciones del Contralor General del Estado: “c) Aprueba los
sistemas y reglamentos de administracién 'y de normatividad especifica técnico
operativa de la CGE.”
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POR TANTO:

La Contralora General del Estado Interina en el ejercicio de las atribuciones conferidas por
Ley y el Decreto Supremo N° 4749 de 04 de julio de 2022;

RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR el “PROCEDIMIENTO DE INDUCCION O INTEGRACION
DE PERSONAL” (PI/AR-124) primera version, que en anexo forma parte de la presente
Resolucién, que entrara en vigencia a partir de su publicacion.

ARTICULO 2.- INSTRUIR a la Gerencia de Asuntos Administrativos y Juridicos de la
Subcontraloria de Servicios Legales, la correspondiente publicacion en el SISNOR, y posterior
difusion a nivel nacional.

ARTICULO 3.- La Gerencia Nacional de Recursos Humanos queda encargada de la
elaboracion del Material de Apoyo para la Induccion o Integracion del Personal.

Registrese, comuniquese y archivese.

amani Cabrera
NERAL DEL ESTADO INTERINA

%/RDNMAM
HR.: SCSL-R-92
HR.: GAAJ/NM-003/22 — GAAI/NM-031/23

ADJ. LO INDICADO
C.C. ARCHIVO
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Version: 1; Vigencia: 12/2023 Codigo: PI/AR-124

PROCEDIMIENTO DE INDUCCION O INTEGRACION DE PERSONAL

1. OBJETO

Establecer el procedimiento para la induccion a las servidoras o servidores publicos recién
incorporados, a efectos de facilitar su integracion al puesto de trabajo, asi como a la
Entidad y posterior evaluacion de la efectividad de la induccién realizada.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente Procedimiento de Inducciéon o Integracion de Personal es de aplicacion y
cumplimiento obligatorio por las servidoras o servidores publicos recién incorporados a la
Contraloria General del Estado.

3. BASE LEGAL

e Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico y sus
modificaciones.

e Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Baésicas del Sistema
de Administracién de Personal.

e Resolucién N° CGE/143/2016 de 30 de diciembre de 2016, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Contraloria
General del Estado.

4. ABREVIATURAS

e CGE: Contraloria General del Estado.
e GNRH: Gerencia Nacional de Recursos Humanos.
e POAI: Programa Operativo Anual Individual.

5. APROBACION

La o el Contralor General del Estado aprobard el presente Procedimiento y sus
modificaciones mediante Resolucion expresa.

6. DIFUSION
La Gerencia Nacional de Recursos Humanos en coordinacion con la Subcontraloria de

Servicios Legales, son responsables de la difusion del presente Procedimiento; el cual,
forma parte del Sistema de Normatividad (SISNOR) de la Contraloria General del Estado.
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REVISION, ACTUALIZACION Y AJUSTE DEL PROCEDIMIENTO

La Gerencia Nacional de Recursos Humanos es responsable de revisar, actualizar y/o
ajustar el presente Procedimiento con base a la experiencia de sus aplicacién operativa,
dinamica administrativa, o cuando existan modificaciones en las disposiciones legales en
actual vigencia.

8.

a)

b)

d)

9

a)

b)

DEFINICIONES

Proceso de Induccién o Integracion: Es el conjunto de acciones que realiza la
Gerencia Nacional de Recursos Humanos y el Jefe Inmediato Superior para hacer
conocer formalmente, en un corto periodo, a la servidora o servidor piblico recién
incorporado: la misién, los objetivos, las politicas, las normas y reglamentos, los
programas y actividades de la entidad y del Area Organizacional a la que se
incorpora, asi como su correspondiente POAL

Servidor Publico: Servidor publico es aquella persona individual, que

~independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacién de

dependencia a una entidad sometida al 4mbito de aplicacién de las normativas
correspondientes.

Puestos: Es el conjunto de cargos que identifica las tareas y deberes genéricos de
los'mismos, dentro la estructura organizacional, clasificada en categorias.

Funcién: Son los deberes o potestades contenidos a las 4reas o unidades para
desarrollar su finalidad o alcanzar su objetivo.

CONDICIONES ESPECIFICAS

Toda servidora o servidor publico recién incorporado, debe recibir induccion
inmediatamente después de ser efectuada su incorporacion al puesto. Dicha induccion
sera gestionada por la GNRH, la cual se divide de la siguiente manera:

e Induccién General: Debera ser realizada por el personal responsable de la
Gerencia Nacional de Recursos Humanos u oficiales administrativos en las
Gerencias Departamentales.

e Induccién Especifica: Debera ser realizada por el Jefe Inmediato Superior de
la servidora o servidor publico recién incorporado.

La induccién de personal puede ser desarrollada por una o mas personas, grupal o
individual, siendo realizada de forma presencial o virtual. Para el caso de las servidoras
o servidores publicos recién incorporados cuyo puesto de trabajo se encuentre en las
Gerencias Departamentales, la induccién general deberd ser realizada por el oficial
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d)

g)

h)

administrativo responsable y la induccion especifica serd realizada por el Jefe
Inmediato Superior.

Los puestos Ejecutivos de libre nombramiento estarAn exceptuados de recibir la
induccién especifica en el puesto de trabajo y la induccion general debera ser realizada
en forma individual, por el Gerente Nacional de Recursos Humanos. En el caso del
puesto de Gerente Nacional de Recursos Humanos, este recibird la induccion general
del Encargado dependiente de la GNRH.

El ingreso de la nueva servidora o servidor publico se socializara a todo el personal de
la entidad a través de la pagina del Intranet de la CGE, en la cual mostrara los datos de
la nueva servidora o servidor publico durante cinco (5) dias habiles, contado a partir
del dia siguiente de haber sido efectuada su posesion al puesto.

La induccion general y especifica en el puesto de trabajo deben desarrollarse conforme
a los contenidos especificados en el Acta de Induccion General (Anexo N° 1) y Acta
de Induccion Especifica en el puesto de trabajo (Anexo N°3).

La induccion general podra omitirse cuando se trate de reincorporaciones a la entidad,
siempre y cuando el periodo de desvinculacién de la servidora o servidor publico haya
sido menor a un (1) afio, sin embargo se debe realizar las actividades detalladas en el
Acta de Entrega del RIP, Procedimiento del RIP, PCO - DJBR y Credencial de
Identificacion (Anexo N°2).

Para efectos de medir el nivel de efectividad de la induccién, se aplicara la Encuesta
de Evaluacién del Proceso de Induccion de Personal (Anexo N° 4). El personal de la
Gerencia Nacional de Recursos Humanos remitird a la nueva servidora o servidor
publico la encuesta de evaluacién del proceso de induccién una vez culminada la

induccion especifica y debera completar la encuesta en un plazo maximo de tres (3)
dias habiles.

El cumplimiento y la efectividad de las inducciones realizadas deben ser evaluados
anualmente, a través de los indicadores identificados en la evaluacién del proceso de
induccion, siendo responsabilidad del personal de la Gerencia Nacional de Recursos
Humanos remitir el reporte anual al Gerente Nacional de Recursos Humanos.

10. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO

A. Preparacion y Ejecucion de la induccion general
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Codigo: PI/AR-124

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO
. Persongl dependl.ente de la Un dia antes de ia
Preparar los formularios y el |Gerencia Nacional de eomaretn dE  Ta
1 | material de apoyo para llevar a cabo | Recursos Humanos / Oficial servicli)ora o servidor
la induccion general. Administrativo en las pliblico

Gerencias Departamentales

Desarrollar la charla de induccién

Personal dependiente de la
Gerencia Nacional de

Primer dia laboral de la

fi i . p :
y (PUROLNS 4 bes cont.emdos Recursos Humanos / Oficial |servidora o servidor
especificados en el material de . ) s
Administrativo en las | piiblico
apoyo elaborado por la GNRH. :
Gerencias Departamentales
Personal dependiente de la
Entregar el material de apoyo a la|Gerencia Nacional de | Primer dia laboral de la
3 |servidora o servidor publico recién | Recursos Humanos / Oficial [ servidora o servidor
incorporado Administrativo en las | publico
Gerencias Departamentales
Firmar el Acta de Induccion General
y Acta de entrega del RIP, Servidor  Publico  Recién Primer dia laboral de la
4 | Procedimiento del RIP, PCO - ——— servidora o servidor
DJBR y credencial de identificacién P publico
(Anexo N° 1y Anexo N° 2).
; : Personal dependiente de la
Incorporar a la servidora o servidor : : ; ;
3 . R Gerencia Nacional de | Primer dia laboral de la
a su area o unidad organizacional y . . .
S . < ( Recursos Humanos / Oficial | servidora o servidor
presentar a su Ejecutivo de Area o e . pe e
: ; Administrativo en las | publico
Jefe Inmediato Superior. ;
Gerencias Departamentales
Solicitar a la Subgerencia de Una vez concluido el
Sistemas Informaticos y Redes la|Personal dependiente de la|registro del personal
6 | habilitacion de accesos digitales a la | Gerencia Nacional de [ recién incorporado en
servidora o servidor publico recién | Recursos Humanos los Sistemas de la
incorporado. GNRH
SO]IClta.r 2 la Qere_nma 2 Personal dependiente de la|Segundo dia laboral de
Comunicacion  Institucional  la : . . .
7 — ; ; Gerencia Nacional de | la servidora o servidor
publicaciéon de Bienvenida al

personal recién incorporado.

Recursos Humanos

publico

CGE /PROCEDIMIENTO DE INDUCCION O INTEGRACION DE PERSONAL
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Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO
B. Ejecucién de la induccion especifica en el puesto de trabajo
Presentar a la nueva servidora o
servidor publico a los miembros del | ... . ‘ Primer dia laboral de la
. . . Ejecutivo de Area o Jefe : .
1 |equipo de trabajo y otros miembros : : servidora o servidor
. Inmediato Superior .
con los que vaya a interactuar para publico
el desarrollo de sus funciones.
Realizar la induccién especifica en
el puesto de trabajo, conforme a los
2 | contenidos especificados en el Acta |Jefe Inmediato Superior Primer dia laboral de la
de Induccion Especifica en el Puesto servidora o servidor
de Trabajo (Anexo N° 3). publico
Firmar el Acta de Induccion : i .. | Primer dia laboral de la
; .| Servidor Publico Recién . :
3 |Especifica en el Puesto de Trabajo Fetiseooide servidora o servidor
(Anexo N°3). P publico
Remitic el Acta de Induccién|Personal dependiente de la | Tercer dia laboral de la
4 | General y Especifica en el Puesto de | Gerencia Nacional de | servidora o servidor
Trabajo al archivo de la GNRH. Recursos Humanos publico
Remitir al Servidor Publico recién Persongl dependl'e e de Ia :
. Gerencia Nacional de | Tercer dia laboral de la
incorporado  la  encuesta  de ; : .
5 o Recursos Humanos / Oficial | servidora o servidor
Evaluaciéon  del  Proceso  de o s - e
Y o Administrativo en las | puiblico
Induccién de Personal (Anexo N° 4) ;
Gerencias Departamentales
Llenar la Encuesta de Evaluacion : _— .. | Tercer dia laboral de la
., Servidor  Publico  Recién . ;
6 |del Proceso de Induccion de Incorporado servidora o servidor
Personal (Anexo N° 4) p publico
C. Verificacion del cumplimiento y efectividad de la induccion
Hasta la  segunda

Procesar los indicadores estadisticos

Personal dependiente de la

quincena del mes de

i\

1 |de la Encuesta de Evaluacién del | Gerencia Nacional de| ;. .
. diciembre de cada
Proceso de Induccion de Personal. Recursos Humanos s
gestion.
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO

Elaborar un Informe adjuntando
datos estadisticos de la Evaluacién | Personal dependiente de la
2 |del Proceso de Induccion de|Gerencia Nacional de
Personal para remision al Gerente | Recursos Humanos

Nacional de Recursos Humanos

Hasta la  segunda
quincena del mes de
diciembre de cada
gestion.

11. RESPONSABLES

e Gerencia Nacional de Recursos Humanos.
e Ejecutivos de Area.
o Jefes Inmediatos Superiores.

12. ANEXOS

Son anexos del presente Procedimiento de Inducciéon o Integracion de Personal los
siguientes documentos:

e Anexo N° 1: Acta de induccion general.

e Anexo N° 2: Acta de Entrega del RIP, Procedimiento del RIP, PCO - DJBR y
Credencial de Identificacion.
Anexo N° 3: Acta de induccion especifica en el puesto de trabajo.

e Anexo N° 4: Encuesta de evaluacién del proceso de induccién de personal.
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Cédigo: PI/AR-124

Nombres y Apellidos:
Area:
Fecha de Ingreso:
Responsable:
Fecha de induccion:
Ne Tema Contenido desarrollado Si/No
3.1 | Misién y Vision Se present6 y explico la mision, vision de la CGE.
Valores y principios Se presentaron los valores y principios institucionales de
32 | i .
institucionales la CGE y se explicé cada uno de ellos.
Se presentd la estructura organizacional, principales
N autoridades, nombres, siglas de las areas y se describi6
3.3 | Estructura organizacional .
brevemente las  funciones que cumplen las
Subcontralorias.
3.4 | Servicios queprestyla CGE Se 1nformo §ob.re los servicios que presta la CGE a los
usuarios y publico en general.
Presentacm_n’y Acre'd igronde Se informé sobre la presentacion y acreditacion de la
3.5 | la Declaracion de Bienes y 5 :
Declaracion de Bienes y Rentas.
Rentas
Régimen Laboral: Jornada de Se informé sobre la jornada de trabajo y el horario de
3.6 ; " . .
trabajo y Horario de Trabajo trabajo.
.. . . Se explico los mecanismos para generar los formularios
3.7 Sohqtud dis penmisos gfiaiales ¥ de solicitud habilitados en el Sistema de Control de
permisos personales . . . .
Asistencia, conforme a la normativa vigente.
Recc.)n_ommlqnto (,je s it e Se informé cémo y dénde presentar su Certificado de
3.8 |servicio para el computo de . L - e
. s e Calificacién de Afios de Servicio (CAS).
vacaciones y bono de antigiiedad

CGE / PROCEDIMIENTO DE INDUCCION O INTEGRACION DE PERSONAL
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3.9 | Pago de refrigerio

Se informé sobre el pago y monto de refrigerio por dia
trabajado.

Presentacion del Formulario 110

310 pcva

Se informé cémo y donde presentar el formulario 110
RC — IVA y quienes estan alcanzados por este impuesto
de acuerdo a la normativa vigente.

3.11 | Uso y extravio de credencial

Se informé sobre el uso de la credencial y las gestiones a
realizar en caso de extravio.

3.12 | Vestimenta

Se informé sobre la vestimenta formal de trabajo.

3.13 | Capacitacion de Personal

Se informé sobre el acceso a cursos de capacitacion
emitidos por la Gerencia Nacional de Recursos
Humanos y por el CENCAP.

3.14 | Unidad de Bienestar Social

Se informé sobre los documentos a presentar y plazo de
entrega, para su afiliacion al seguro médico de salud, asi
también de las actividades y campafias que se realizan
en beneficio de las y los servidores publicos de la
entidad.

3.15 | Sistema de Normatividad

4. Declaracién

Declaro haber recibido la induccién general, de acuerdo a los temas sefialados
en la presente Acta. Asi también, declaro haber recibido una copia (fisico o
digital) del Reglamento Interno de Personal, Procedimiento del Reglamento
Interno de Personal, Procedimiento de Cumplimiento Oportuno de
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de la CGE y la credencial de

identificacion funcionaria.

Se explico el acceso del Sistema de Normatividad.

ingreso:

Firma de la servidora o
servidor publico de reciente
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. Acta‘de*entrkeg‘adel RIP, Pro

JB‘R‘“y‘ credencial de idénfitficaétién
dora o ser “ ' o

Nombres y apellidos:

Area:

Cargo:

Fecha de ingreso:

Declaracion

Declaro haber recibido una copia (fisico o digital) del Reglamento
Interno de Personal, Procedimiento del Reglamento Interno de
Personal, Procedimiento de Cumplimiento Oportuno de Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas de la CGE y la credencial de identificacion
funcionaria.
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Anexo N° 3

Acta de induccién especifica en el puesto“de trabajo

1. Datos de la servidora o servidor piiblico de reciente incorporaciéon

Nombres y Apellidos:

Area:

Cargo:

Fecha de Ingreso:

2. Datos de la induccion especifica en el puesto de t‘i‘abajo‘

Ne Tema Contenido desarrollado Si/ No
Qibjetivas, fmeiones y Se explico sob,re el objetivo general y objetivos especificos
del puesto, asi como los resultados esperados del cargo,
2.1 | resultados esperados del . o i
detallando los productos, operaciones y/o actividades
puesto. s R o
programadas, con relacién al POA institucional.
S Se presentd a la nueva servidora o servidor publico con los
2.2 | Socializacién S . .
demas miembros del equipo de trabajo.
Se indico a la nueva servidora o servidor publico el espacio
23 Entrega de herramientas de | fisico que le corresponde y se hizo entrega de herramientas

trabajo

de trabajo (computadora, normativas, material de oficina,
etc.) necesarias para el cumplimiento de mis funciones.

3. Declaracion

Declaro haber recibido la induccién especifica, de acuerdo a los temas

sefialados en la presente Acta.

Asi también, declaro haber recibido una copia (fisico o digital) de mi
Programacion Operativa Anual Individual (POAI).

ingreso:

Firma de la servidora o
servidor publico de reciente
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Con el ObjetIVO de mejorar contlnuamente en el proceso de 1ndu001on que se reahza a ]as personas que se
mcorporan a nuestra entldad agradecemos se 51rva responder la SIgulente encuesta

1. Evaluaeun

Marcar con una X el valor que mds se 1dent1ﬁque con su opinion sobre cada uno de los aspectos, de acuerdo
con la siguiente escala de valoracién.
1= Mala, 2 = Regular; 3 = Buena, 4 =Muy Buena; 5 = Excelente

Considera que la presentacién y explicacion desarrollada sobre la mision, vision,
principios y valores de la CGE fue:

Considera que la presentacion de la estructura organizacional, principales
2.2 | autoridades, nombres, siglas de las 4reas y breve explicacion de las funciones que
cumplen las Subcontralorias fue:

Considera que la informacién desarrollada sobre la presentacion y acreditacion de

8 la Declaracion de Bienes y Rentas fue:

Considera que la informacién desarrollada sobre la jornada de trabajo, horario de
2.4 |trabajo y la explicacién los mecanismos para generar los formularios de solicitud
habilitados en el Sistema de Control de Asistencia fue:

Considera que la informacién desarrollada sobre dénde y como presentar mi
Certificado de Calificacion de Afios de Servicio (CAS) fue:

Considera que la informacién desarrollada sobre el pago de refrigerio y la
presentacion del formulario 110 RC - IVA fue:

25

2.6

Considera que la informacién desarrollada sobre el uso de la credencial y

&7 vestimenta fue:

Considera que la informacion desarrollada sobre el acceso a cursos de
2.8 | capacitacion emitidos por la Gerencia Nacional de Recursos Humanos y por el
' CENCAP fue:

Considera que la informacién desarrollada sobre la presentacién y plazo de
entrega, para la afiliacion al seguro médico de salud fue:

2.9

Considera que la explicacion desarrollada sobre el uso del Sistema de
Normatividad fue'

2.10

3.1 |El lenguaje utlllzado por el facilitador fue:

3.2 | Los recursos visuales, material didactico y otros fueron:

4. Duracién de la induccién ge

4.1 | Considera que el tiempo empleado en la charla de induccién general fue:

5. Induccion especifica en el puesto de traba

Considera que la informacién desarrollada sobre el objetivo general y objetivos

A especificos del puesto, asi como los resultados esperados de mi cargo fue:
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52 Considera que su presentacion a su equipo de trabajo por parte su inmediato
"~ | superior fue:

5.3 Considera que la entrega de herramientas de trabajo (computadora, normativas,
| material de oficina, etc.) necesarias para el cumplimiento de sus funciones fue:

Comentarios y sugerencias:
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