Va)
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N.° / 4 v -2019-P/TC

i L1

Lima,
VISTO

El Informe N.° 027-2019-OPD/TC, del 17 de julio de 2019, proveido por la secretaria general;

Y,

CONSIDERANDO

Que mediante el informe de visto el jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo presenta la
opinién técnica de la Directiva "Del Programa de Induccién para los Funcionarios y Servidores del
Tribunal Constitucional";

Que en el informe se sefiala que la propuesta de directiva se encuentra coordinada con la Oficina
de Gestién y Desarrollo Humano y que esta estructurada de acuerdo a las disposiciones de la Directiva
N.° 001-2016 "Lineamientos para la Formulacién, Aprobacion y Difusién, Actualizacién y Modificacién
de Directivas del Tribunal Constitucional”;

Que, en cuanto al fondo, el jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo sefiala que la
directiva establece los procedimientos para la planificacién, seguimiento y evaluacién del programa de
induccién general y especifica de los funcionarios y servidores que se incorporen al Tribunal
Constitucional;

En uso de las facultades conferidas a esta Presidencia por la Ley N.° 28301, Ley Orgdnica del
Tribunal Constitucional y su Reglamento Normativo aprobado por la Resolucién N.° 095-2004-P/TC,

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva "Del Programa de Induccién para los
Funcionarios y Servidores del Tribunal Constitucional” que como anexo forma parte integrante de la
Ii presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Comunicar la presente resolucién a la Secretarfa General, a la
Direccidon General de Administracién para su difusién y al Organo de Control Institucional.

Registrese y Comuniquese.
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Eribunsl Constitncional

DIRECTIVA DE INDUCCION PARA LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS
DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

l. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. OBJETIVO
La presente directiva tiene como objetivo facilitar la interrelacién y adaptacion al
entorno laboral y a la cultura organizacional, ademas de proporcionar informacién
general sobre la organizacion y estructura basica del Estado, asi como las normas
y politicas internas, procedimientos y pautas de conducta relacionadas a la entidad
y especificamente a su puesto de trabajo.

1.2. BASE LEGAL

— Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, rectora del sistema administrativo de gestién de
recursos humanos.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

— Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios y su modificatoria
aprobada mediante Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién
progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga
derechos laborales.

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

- Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba las normas de capacitacién y
rendimiento para el sector publico y su Reglamento.

— Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 aprobado mediante Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y su modificatoria aprobada por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

— Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba Texto Unico Ordenado
de la Normatividad del Servicio Civil.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que
aprueba la "Guia para la Gestién del Proceso de Induccién"

1.3. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente directiva, se aplican a todos los
funcionarios y servidores pertenecientes a los regimenes laborales existentes en el
Tribunal Constitucional que se incorporen o reincorporen a prestar labores en
nuestra institucion.
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1.4. RESPONSABILIDADES

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano sera responsable de:
a) la aplicacién obligatoria de la presente Directiva.
b) brindar asistencia técnica a las areas para la determinacién de los
temas de la induccién especifica, y supervisar su ejecucion.
c) elaborary aprobar el programa de induccion; vy,
d) gestionar el registro de inducciones e incluirlos en los legajos de
los/las servidores/as.

Los jefes de 6rganos y unidades orgénicas son responsables de brindar las
facilidades para el normal desarrollo del proceso, siendo responsables de
llevar a cabo la Induccién del nuevo funcionario y/o servidor en el puesto de
trabajo asignado. Siendo asl, es obligacion de las jefaturas de las areas en
las que se incorporan los funcionarios y/o servidores el definir y desarrollar
los temas de la induccién especifica en coordinacién con la Oficina de
Gestién y Desarrollo Humano, asegurar la ejecucion de la induccion
especifica, facilitar y fomentar la participacién de los/las servidores/as en el
proceso de induccién y gestionar la entrega de las herramientas necesarias
para el desarrollo de sus funciones y entregar oportunamente los
documentos de sustento.

El funcionario y/o servidor que recibe la Induccién sera responsable de
asistir obligatoriamente y puntualmente a las inducciones y de cumplir con
las normas establecidas para su desarrollo; adicionalmente, formular
recomendaciones a la entidad con el fin de mejorar la efectividad de los
procesos de induccién (Anexo N° 4).

il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1. CONCEPTO, MODALIDADES Y PLANIFICACION DEL PROGRAMA DE
INDUCCION

2.1.1. Se entendera por Proceso de Induccién aquel proceso de informacion,

orientacion y adaptacién de los nuevos funcionarios y/o servidores
reincorporados al Tribunal Constitucional, con respecto a su puesto de
trabajo.

2.1.2. La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano definira las modalidades de

induccién (cualquiera sea la modalidad seleccionada, para asegurar la
implementacién y seguimiento de la induccién, asi como fomentar la
interaccion con los demas servidores) que se utilizard dependiendo del




3.1.

2.1.4.

2.1.6.

puesto, los recursos y practicas institucionales pudiendo darse a través

de las siguientes modalidades:

a) Presencial. - Puede realizarse en la modalidad de charla, taller,
etc.

b) Semipresencial. - Se combina la actividad presencial con el uso de
medios virtuales y/o materiales complementarios, que permitan el
cumplimiento de los objetivos de la induccion.

c) Virtual. - Se emplea una plataforma y/o medios virtuales, que
permitan desarrollar los temas de la induccién.

. Los casos en que procede el programa de induccion:

a) Cuando un funcionario y/o servidor ingresa a un puesto de la
entidad, sea que provenga del sector privado, de otra entidad o de
un puesto distinto de la misma entidad.

b) Cuando un funcionario y/o servidor se reincorpora a un puesto de
la entidad, luego de una ausencia prolongada (de seis meses o
mas, siempre que se hayan generado cambios que afecten el
desarrollo de las funciones del puesto).

Previo al inicio de labores de los nuevos funcionarios y/o servidores,
las Jefaturas de los 6rganos y unidades orgénicas coordinaran con las
areas competentes los aspectos vinculados al espacio o ambiente
fisico de trabajo, mobiliario, equipos, Utiles de oficina, fotocheck,
acceso a correo institucional e intranet y otros que correspondan para
el normal desarrollo de las funciones del nuevo servidor.

. Los ingresantes deberan participar del Programa de Induccion antes de

iniciar formalmente a sus actividades laborales o cuando la Oficina de
Gestién y Desarrollo Humano asi lo determine, en un periodo no mayor
a treinta (30) dias calendarios de su fecha de ingreso.

Queda a libre discrecién de la Oficina de Gesti6n y Desarrollo Humano
si considera juntar a un determinado grupo de servidores para la
ejecucion de la induccion.

El Programa de Induccién consta de cinco etapas: 1) Difusién del
Programa; 2) Bienvenida; 3) Induccion General; 4) Induccién al
Puesto; y 5) Evaluacion y Seguimiento.

DIFUSION DEL PROGRAMA

31.1

Concluido el proceso de seleccion de personal, la Oficina de Gestién y
Desarrollo Humano hara llegar una invitacién oficial al nuevo




3.2.

3.3.

3.1.2.

3.1.3.

3.14.

funcionario y/o servidor ingresante, la cual contendra: la fecha, hora,
lugar y contenido del Programa de Induccién.

Previo emitir las invitaciones al nuevo servidor que participara en el
Programa de Induccion, la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
realizara las coordinaciones con los jefes de los érganos y unidades
organicas para designar al servidor del area usuaria que participara en
el Programa de Induccién en calidad de Facilitador.

Para el Proceso de Induccion, la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humano hara uso de los medios de comunicacién mas idéneos con el
objeto de garantizar la adaptacién de servidor en su puesto de trabajo.
La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano se encargara de enviar la
invitacién a los nuevos ingresos.

BIENVENIDA

Un representante de la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano recibira a los
nuevos funcionarios y servidores y hara de conocimiento el Proceso de
Induccién, aclarard dudas y contestara preguntas e inquietudes sobre la
induccion.

INDUCCION GENERAL

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

Esta dirigido a todos los funcionarios y/o servidores pertenecientes de
todos los regimenes laborales existentes en el Tribunal Constitucional
(D.L 728; D.L 1057 y SERVIR), también se consideran a los
practicantes pre profesionales y profesionales.

Estd a cargo de la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano quien
debera comunicar a los servidores que participaran del Programa de
Induccion: el lugar, la fecha, el horario de la induccién general. La
comunicacion podra efectuarse por los medios que la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano, elija.

Los temas de la induccién general se pueden desarrollar en una 0 mas
sesiones, segun el programa aprobado por la Oficina de Gestién y
Desarrollo Humano y con el conocimiento de la Direccion General de
Administracion. Puede considerarse el saludo presencial del titular de
la entidad o de un representante de la alta direccién, segin
corresponda; asi como una visita guiada por las instalaciones del
Tribunal Constitucional.




3.3.4. Son los temas de induccion general (Anexo N° 1):

3.3.5. En caso de funcionarios y/o servidores que se incorporaron a un puesto
en que se hayan desempefiado previamente, se ejecutara la induccién
general de manera opcional. Adicionalmente, se podra poner énfasis en
alguno de los temas de la induccién general considerando el grupo de
servidores al que se dirige

a)

Introduccién al Estado: Organizacién y estructura basica
del Estado.

Sistemas Administrativos del Estado

Politica de modernizacion del Estado, de la gestién publica y del
servicio civil.

Integridad, Etica de la funcién publica y Lucha Anticorrupcion.
Conceptos basicos y generalidades del procedimiento
administrativo general.

Derechos, obligaciones e incompatibilidades del servidor civil.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Introduccién a la entidad y su cultura, visién, valores,
objetivos, politicas, lineamientos estratégicos del Tribunal
Constitucional.

Organizacién y estructura del Tribunal Constitucional.

Funciones generales de las areas del Tribunal Constitucional.
Contexto politico institucional y principales normas de la
entidad.

Usos comunes en la entidad.

Reglas basicas que deben conocer y tomar en cuenta de la

gestion interna del Tribunal Constitucional.

Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS, Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo - RISST, bienestar
social, comunicacién interna, permisos, licencias, pautas de

capacitacion y rendimiento, fechas de pago, etc.
Politicas de Seguridad de Informacién.

3.4. INDUCCION DEL PUESTO

3.4.1.

Esta dirigido a todos los funcionarios y/o servidores pertenecientes a
los regimenes laborales existentes en el Tribunal Constitucional (D.L
728; D.L 1057 y SERVIR). No se consideran a los practicantes pre
profesionales y profesionales.

3.4.2. La induccién al puesto estd a cargo del 4rea a la que ingresa el

funcionario y/o servidor. La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
coordinara con las distintas areas su oportuna ejecucion.
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3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

34.7.

Para su ejecucién, la jefatura del area respectiva designara un
"facilitador de la induccién" e informara a la Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano para las coordinaciones correspondientes.

En el caso de los directivos de la entidad, la designacién del facilitador
es realizada por el titular de la entidad.

Las Jefaturas que cuenten con nuevo personal deberan asegurar que
el servidor sujeto a induccién sea guiado por el facilitador y que se
ejecute la induccion durante el horario de la prestacion de los servicios.

Para la ejecucion de la induccién especifica se debe tener en cuenta el

siguiente contenido (Anexo N.° 2):

a) Presentacion del funcionario y/o servidor al equipo de trabajo.

b) Reconocimiento de las instalaciones del area, asignaciéon del
espacio fisico y entrega de herramientas de trabajo (computadora,
manuales, anexo, intranet, etc.).

c) Explicaciéon de los objetivos del area, metas y las principales
relaciones de coordinaciéon en la entidad.

d) Presentaciéon de la estructura funcional interna del area y de las
principales funciones de los servidores del area.

e) Explicacion de las funciones, responsabilidades y el desempefio
esperado del puesto, que incluira entrega del Reglamento de
Organizacion y Funciones, Estructura Organica, Manual de Perfiles
de Puesto y el Manual General de Procesos

f) Explicacibn de la ruta de comunicaciébn a seguir para la
presentacién de informes y productos.

El drea usuaria debera remitir el formato de "Registro de Induccioén
Especifica” a los quince (15) dias calendarios, contados desde el
ingreso del funcionario y/o servidor a la institucion.

Finalizadas la induccion general y especifica, la Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano incorpora en el legajo del funcionario y/o servidor,
el registro de inducciones.

3.5. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

3.5.1.

3.5.2.

El Programa de Induccién es evaluado por la Oficina de Gestiéon y
Desarrollo Humano.

El proceso de medicién, valoracion y/o revisién de los resultados de las
acciones realizadas considerara lo siguiente:




b)

Cumplimiento del proceso de indutcion. - Se verificar4 la ejecucion
de cada una de las actividadgs programadas, asi como la
participacién de la totalidad de |servidores ingresantes; lo cual
permitird realizar ajustes y/o cdrrecciones en el curso de su
implementacion.
Efectividad del proceso de induccion. - La Oficina de Gestion y
Desarrollo Humano, o la que haga sus veces, debera recabar
informacion que fadilite las aluaciones de las acciones
implementadas. Para éllo podran btilizar encuestas de satisfaccién
a los servidores sobre la influccion general y especifica;
entrevistas para recoger las apreclaciones de los facilitadores de la
induccién general, asi como ¢valuaciones sobre los temas
abordados en la misma. La informaciéon obtenida permitira
identificar oportunidades de mejora del proceso de induccion, a fin
de aplicar las acciones correctivasique correspondan.

En caso de las encuestas dd satisfaccion de la induccion
institucional seran alcanzadas porfos medios de comunicacién que
la Oficina de Gestiénly Desarrollo Humano considere pertinente
(fisico, correo y/o sistema).

3.5.3. La Evaluaci6n del Programa de Inducgion (Anexo N.° 3) se realizara a
través de la aplicacion della Encueftr de Satisfaccién, la misma que

lli. DISPOSICIONES FINALES

Administracion a través de la Oficina de Gestion

debe ser llenada y devuelta por el se|

dor al concluir el Programa.

Desarrollo Humano, adoptar las

Todo lo no previsto en la presente Diractiva correTonde a la Direccion General de
t

medidas necesarias para cumplir con el objeto es

IV. ANEXOS
Anexo N.° 1. Registro de Induccién General
Anexo N.° 2. Registro de Induccién Especifica
Anexo N.° 3. Evaluacion del Programalde Induccid
Anexo N.° 4. Lista de asistencia a Induccion GeneHal

blecido.
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ANEXO N°1

REGISTRO DE INDUCCION GENERAL

REGISTRC DE INDUCCION GENERAL

1. DATOS GENERALES
[KoeTdos y Nombres
Puestoalquese Regmen [aboral
incoroora {728,4057 30057,
practicantes)
Area Fecnace Ingreso.
Reincorporacion
ApeTidos y Nombres Puesto del Jete
de Jefe amegiato amegiato
. DATOS DE LATNDUCTTION
“[Aguccon Genera Fecha ce a Horas totales de @
Induccion lnduccion
1. INDUGCION Marcar Xsiserealizo | Observaciones (Generales
(Facilitador de la Induccion)
Introduccion al Estado

T Drganzac on y eSPUCLfa Dasca ol ESIado, SSEmas ACM N Siratves
del Estado, Politica ge modemzacion del Estado, de la Gestion Pibicay
de Sewicio Cwi, Integroad, Etica de '@ funcion pidbica y Lucra
Anticorrupcion, Conceptos bascos y generaidades del procedimento
administratno general, Derechos, cbigaciones e mcompat bridacdes ce
servidor ow', Ley Ge Transparenca y Acceso a i@ Informac On Piblica

Introduccion al Tribunal Constitucional y su Cultura

1.sidn, msidn, vailores, ODBIVDS, DOItCaS, Ineamientas esteatégos
Se Trounal Constticonal.

2. DeganzacOn y estructira oe Trouna Constluconal

3. Funciones generales 08 as areas oe | round Consttucona. y
contexto poitco wmstticona y precpaes nomas ce Trbuna
Consttizona

4. Usos comunes en e Tepana Consttuc onal [Dracpaes autorcaces,
nompres y Sigias o ias dreas. efc.).

5. Reglas bas casque ceden congoe’ y tomar en cuenta s senvdores o8
Tribuna Constuic 0 (g as Ce 803X on te Socumentos ofcass, uso
ge engude "Cusvo, 8.

5. Beston de Recursos Hamanos (Expicacion de s subsstemas y
DOCESOS 08 fECLfS0S NUMANDs Cué gestiona a enticac)

7. Poiiticas ce seguncac de aformacdn.

Firma del servidor:

Fecha:




Tribumal Constiturional
ANEXO N°2
REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA
REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA
|. DATOS GENERALES
Apelidos y Nombres
Puesto al que se Régimen laboral
incorpora (728,1057 y 30057)
Keon Fecha de Ingreso /
Reincorporacion
Apeliidos y Nombres del : :
Joko mediato Puesto del Jefe inmediato
Il. DATOS DE LA INDUCCION
o < s Fecha de Horastotales de
Induccion Especifica Fecha de inicio fnalizacs ndaccin i
Marcar X si se Observaciones Generales
lll. INDUCCION ESPECIFICA iz (Facitador de 18 Induccin)

1 Presentacion del servidor civil al equipo de trabajo.

2. Reconocimiento de las instalaciones del area, asignacion del espacio
tisico y entrega de herramientas de trabajo {computadora, manuales, anexo,
intranet, etc.).

3. Explicacion de los objetivos del drea metas y Ias principales relaciones de
coordinacion del Tribunal Constitucional

2. Presentacion de la estructura funcional interna del area y de las
principaies funciones de los servidores del area.

5. Explicacion de las funciones, responsabiidades y el desempefic esperade
del puesto.

5. Explicacion de la ruta de comunicacion 3 segurr para la presentacion de
informes y productos.

Firma de! servidor: Firma y selo de! Jefe de Area:




Wribwnal Constiturions!
ANEXO N°3
EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION
EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Nombre del Servidor: Oficina/Unidad:

Puasto: Fecha:
La prasente informacion tiena por finslidad pilar inf 30N que permita evsiuser el Programs da Induccion, con el
fin de real ctivos 1 ros para el mejoramiento del mismo.
Instrucciones:

I.  Debe ser lenado por el funcionario y/o servidor que ingress al Tribunal Constitucional.
Il. Marque con unsa (X) ls respuests que usted considere.
1ll. No deje preguntas an bisnco.

Observado

Excelente Bueno Regular

[ a.Ca informacion que recibio fue:
3. DESENVOLVIMEENTO DEL FACILITADOR
a.Ld explicacion resizada por panedel Taciiadones).

| [N n SAmy mano
W, [ Bludenel Trabap.
I CONTERNIDO DEL PROGRANA %

a.
@ le suministro informacion general de s entided en cusnto s historia, vision |
mision, objetivos, organigrama, normas, politicss.

B proporciond informacion en cul 8 SUS es, oS Y]
ob% sciones.

C. O€ e puso en conocimie 2 0 por @s 5 nfemas, 85

como, lss funciones del puesto objeto de su contretacian.

6. OTROS
3. Con respecio s os bienes asignados se | puso en CONDCIMento que el

ususrio es el unico resp ble por Ia custodia del equipo ssignado,

haciend o ble por dentes, pérdida y'o robo del equipo,
deteroro de nos y ipulacion por te suto do el
respectivo descuento por planilla.

6. GENERALES

a) ¢Considera quela Induccion recibidale ha proporcionado herramientas para identificarse con su
puesio de trabajo en la Tribunal Consfilucional?, de ser positivo o negafivo sirvase explicar.

b) ¢Qué aspectos del Programa de Induccion se pueden mejorar?

Firma del Servidor




LISTA DE ASISTENCIA A INDUCCION GENERAL

ANEXO N°4

LISTA DE ASISTENCIA A INDUCCION GENERAL

[Fecha de Inidio: Total de Horas:
Fﬁecha de Término: N° de sesiones:
N° Apeliidos y Nombres Puesto Area Sesién 1 Hora de
: Fecha: ingreso
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Namero de asistentes por sesién
Observaciones







