Presidencia

del Consejo de Ministros

Firmado por: MEJIA
CORNEJO Juan

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL /

Lima, 18 de agosto de 2021 N° 086-2021-GG-OSITRAN
VISTOS:

El Informe N° 00160-2021-JGRH-GA-OSITRAN de 12 de mayo de 2021 de la Jefatura de Gestion
de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion; el Memorando N°
541-2021-GA-OSITRAN de 26 de julio de 2021 de la Gerencia de Administracion; el Informe N°
069-2021-GPP-GG-OSITRAN de 30 de julio de 2021 de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto; y el Memorando N° 344-2021-GAJ-OSITRAN de 17 de agosto de 2021 de la
Gerencia de Asesoria Juridica,; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se aprobd un nuevo régimen del Servicio
Civil, con la finalidad de que las entidades publicas alcancen mayores niveles de eficacia y
eficiencia y presten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicio Civil, asi
como promover el desarrollo de las personas que lo integran;

Que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 28 del Reglamento de Organizacion y
Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y sus modificatorias (en adelante,
ROF), la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos es la unidad organica responsable de
programar, coordinar, dirigir, supervisar y ejecutar las actividades, procesos y procedimientos en
el marco del Sistema de Gestion de Recursos Humanos y de personal en el Ositran;

Que, asimismo, el numeral 2 del articulo 29 del ROF del Ositran, la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos, tiene la funcién de formular directivas, lineamientos y politicas para el
desarrollo del plan de gestién de personas y el 6ptimo funcionamiento del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos, incluyendo la aplicaciébn de indicadores de gestion y
supervision en el &mbito de su competencia;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 162-2018-GG-OSITRAN de 29 de noviembre
de 2018, se aprobo la “Directiva para la gestién del proceso de induccién de servidores civiles y
practicantes del Ositran” (versién 02), cuyo objetivo es establecer los lineamientos que regiran la
induccion del personal de Ositran, en marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 175-2019-GG-OSITRAN se aprobd la
Directiva para la Formulacion, Revision y Aprobacién de Instrumentos de Gestién interna del
OSITRAN, documento de gestién interna que establece el procedimiento que debe seguirse para
la aprobacion de directivas y/o su actualizacién o modificacion;

Que, la Jefatura de Gestibn de Recursos Humanos, a través del Informe N°
00160-2021-JGRH-GA-OSITRAN, elaboro la propuesta de modificacion de la “Directiva para el vsaopor rernanoez castro
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alcanz6 a la mencionada gerencia la subsanacion de los comentarios y observaciones a la
propuesta de modificacion de la “Directiva que regula el proceso de induccién de servidores
civiles en el Ositran” version 03;

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a través del Informe N° 069-2021-GPP-
OSITRAN, ha emitido opinién técnica respecto del referido proyecto en el marco de sus
competencias en materia de presupuesto, desarrollo organizacional, racionalizacién, mejora
continua y calidad, indicando que cumple con lo dispuesto en la Directiva para la Formulacion,
Revision y Aprobacion de instrumentos de Gestion Interna del Ositrdn y que la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos es la unidad de organizacién competente para formular dicha
propuesta;

Que, a través del Memorando N° 344-2021-GAJ-OSITRAN, la Gerencia de Asesoria Juridica ha
sefialado que luego de la revisidn de los aspectos legales vinculados con la materia de recursos
humanos, que motivan la modificacion de la “Directiva que regula el proceso de induccién de
servidores civiles en el Ositran” version 03; considera juridicamente viable su aprobacién;

Que, en mérito a lo establecido en los articulos 10° y 11° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y modificatorias, la
Gerencia General es la maxima autoridad administrativa del Ositrdn y es responsable de aprobar
normas y otros documentos e instrumentos de gestion interna, relativos a la marcha
administrativa de la Institucién para el cumplimiento de los 6rganos del Ositran, y;

De conformidad con lo dispuesto en Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento
General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ositran, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y modificatorias; y la
Directiva para la Formulacién y Aprobacién de Instrumentos de Gestion Interna del Ositran,
aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 175-2019-GG;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la “Directiva que regula el proceso de induccion de servidores civiles y
practicantes del Ositran”, que como anexo forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la “Directiva para el proceso de induccion de servidores civiles y
practicantes del Ositran”, aprobada por Resolucion de Gerencia General N°
162-2018-GG-OSITRAN de 29 de noviembre de 2018.

Articulo 3°.- Encargar a la Gerencia de Administracion, a través de la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos, el seguimiento del cumplimiento de la directiva que se aprueba mediante la
presente resolucion.

Articulo 4°.- Poner en conocimiento la presente resolucion a la Oficina de Comunicacién
Corporativa para los fines de difusién de la directiva a que hace referencia en el articulo 1 en la
intranet y en el portal institucional (www.ositran.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

JUAN CARLOS MEJIA CORNEJO
Gerente General
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Denominacién Codigo

DIR-GA-JGRH-05
DIRECTIVA PARA EL PROCESO DE
INDUCCION DE SERVIDORES CIVILES Y Version

OSITRAN PRACTICANTES DEL OSITRAN
3
Aprobado por Resolucuzn de Gerencia 086-2021-GG-OSITRAN
General N
I OBJETO

Establecer las actividades que comprende el proceso de induccion para lograr la
socializaciéon y orientacion de los servidores civiles y practicantes que se incorporen o
reincorporen, segun sea el caso, a un puesto de la entidad o actividad formativa, en el
marco de la Gestion de la Incorporacion del Subsistema Gestion del Empleo del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

FINALIDAD

Garantizar que los servidores civiles y practicantes que se incorporen o reincorporen,
segun sea el caso, al Organismo Supervisor de la Inversibn en Infraestructura de
Transporte de Uso Publico (en adelante, Ositran) conozcan la informacion relacionada al
funcionamiento general del Estado, de la entidad y su normativa interna, asi como de la
unidad de organizacion (6rgano, unidad organica u oficina) en la que desarrollaran sus
funciones y de su puesto de trabajo o actividades formativas, para el desarrollo 6ptimo de
sus actividades.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

3.2 Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.
3.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.4 Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del sector publico.

3.5 Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del
servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

3.6 Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

3.7 Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico.

3.8 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM modificado por el Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

3.9 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
y sus modificaciones.
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3.10 Decreto Supremo N°017-2015-TR, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 30036, Ley que regula el teletrabajo.

3.11 Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) del Organismo Supervisor de la Inversion en
Infraestructura de Transporte de Uso Publico — OSITRAN.

3.12 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la Gestion del Proceso de Induccion.

3.13 Resolucion de Gerencia General N° 175-2019-GG-OSITRAN, Directiva para la
Formulacién y aprobacién de instrumentos de gestion interna del Ositran.

ALCANCE

La presente directiva es de observancia obligatoria para todas las unidades de
organizacién del Ositran, asi como por los servidores civiles que se incorporen o
reincorporen, segln sea el caso, a prestar sus servicios a la Entidad, incluyendo a los
practicantes bajo las modalidades formativas de Practicas Profesionales y de Practicas
Preprofesionales.

Aplica también al servidor civil promocionado o que cambia a un nuevo puesto de trabajo,
en lo que fuera aplicable y cuando hay cambios en los procesos e informacion relevante.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Para efectos de la presente directiva, se entiende por proceso de induccién al
conjunto de actividades que se realizan con el objeto de guiar, orientar e integrar a
los nuevos servidores civiles y practicantes a la entidad, al ambiente de trabajo, a la
cultura organizacional y al puesto que van a ocupar o las actividades en las que se
van a formar, respectivamente.

5.2 La Jefatura de Gestibn de Recursos Humanos conduce las actividades que
comprende el proceso de induccidn, coordinando con los titulares de las diferentes
unidades de organizacion de la entidad y requiriendo, de considerarlo necesario, su
apoyo para la ejecucién de las acciones que se programen.

5.3 La participacion de los servidores civiles y practicantes en el proceso de induccién se
reconoce por la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos, y se incluye en el legajo
correspondiente a través de la suscripcion de los Formatos N° 1, 2 y 3 de la presente
directiva.

5.4 El proceso de induccion se realiza en los siguientes casos:
a) Ingreso de un servidor civil o practicante a la entidad.

b) Reincorporacién del servidor civil luego de una ausencia prolongada (de seis
meses 0 mas, siempre que se hayan generado cambios que afecten el desarrollo
de sus funciones).

c) Desplazamiento del servidor civil (por promocioén, rotacién u otra medida).

En los casos contemplados en los literales b) y ¢), el servidor solo recibira induccion
especifica.
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5.5 La induccién general y especifica pueden realizar de forma presencial o virtual, de
acuerdo con lo que determine la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, no
obstante, todos los puestos que realicen Teletrabajo y/o trabajo remoto recibiran
induccién general y especifica de manera virtual.

5.6 Los titulares de las diferentes unidades de organizacion otorgan las facilidades
necesarias para garantizar la participacién de los servidores civiles y practicantes a
su cargo, en todas las actividades que comprende el proceso de induccion, en sus
diversas etapas.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El proceso de induccion esta dividido en dos partes: induccién general e induccion
especifica.

Si la Induccién general y especifica es virtual, la Jefatura de Gestibn de Recursos
Humanos envia un correo electréonico a la unidad de organizaciéon de destino con la
informacion del servidor civil o practicante el primer dia de labores. Si la induccién general
y especifica fuese presencial, la Jefatura de Gestiébn de Recursos Humanos conduce en
su primer dia de labores al servidor o practicante a la unidad de organizacion de destino.

6.1 INDUCCION GENERAL

6.1.1 Esta etapa tiene por objeto proporcionar al servidor civil o practicante el
funcionamiento general del Estado, conocimientos basicos sobre la entidad, su
cultura y sus normas internas. Se realiza en el plazo de hasta 30 (treinta) dias
calendarios desde la incorporacion del servidor civil o practicante. Es de
responsabilidad de la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos y comprende
la provision de informacién y estd puede realizarse de manera presencial o
virtual.

6.1.2 La induccion general puede realizarse de manera presencial o virtual, es
ejecutada por la Jefatura de Gestibn de Recursos Humanos y comprende la
provision de informacién, por lo menos, sobre las materias siguientes:

a. Introduccién al Estado

v/ Organizacion y estructura basica del Estado, ubicacién del Ositran
dentro de su estructura.

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

v Politica de modernizacion del Estado, de la Gestion publica y del servicio
civil.
v Etica en la funcién publica.

v' Conceptos basicos y generalidades de procedimiento administrativo
general.

v' Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
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b. Introduccion ala entidad, su culturay normas internas

v' Mision, valores y objetivos estratégicos del Ositran.
Sistema Integrado de Gestion en el Ositran.
Sistema de Gestion de Seguridad de la informacién.
Normas de comportamiento ético de los miembros del Ositran.
Politica de Ecoeficiencia del Ositran.
Politica de Integridad en Ositran.
Directiva de denuncias por actos de corrupcién en el Ositran.
Sistema de Control Interno.
Procedimiento Administrativo Disciplinario.
Funciones del Comité de Igualdad de Género del Ositran.
Reglamento Interno de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Andlisis de Impacto Regulatorio del Ositran.

Reglamento Interno de Trabajo o instrumento que haga sus veces; asi
como las condiciones esenciales de trabajo (horario, reglas de control de
asistencia y permanencia, teletrabajo, trabajo remoto, uso de fotocheck,
cédigo de vestimenta, derechos, beneficios, obligaciones,
responsabilidades, régimen disciplinario, condiciones formativas
laborales).

v Aspectos esenciales sobre las comunicaciones oficiales y gestién de la
correspondencia del Ositrdn y sobre el Manual de Procedimientos
Archivisticos del Ositran; asi como usos y lineamientos del Sistema de
Gestion Documental y el Manual de Estilo.

v" Procedimiento de denuncia de Hostigamiento Sexual.

v Calidad de servicio a las personas en el marco de la Norma Técnica para
la Gestion de la Calidad de Servicios en el sector publico.

v' Gestion del Rendimiento en el Ositran.

La informacion mencionada es puesta a disposicién del servidor civil o
practicante y debera suscribir el Acta de Desarrollo del Proceso de induccién
General, conforme el Formato N° 1.

La Jefatura de Gestibn de Recursos Humanos puede incorporar otra
informacion que considere necesaria para reforzar el proceso.

La induccién general virtual puede realizarse de dos formas:

e Forma sincronica: es cuando los participantes tienen la oportunidad de
recibir la informacién e interactuar en el momento (o “en vivo”) con el
expositor. Se realiza cuando la cantidad de servidores que ingresaron en el
mes es mayor a 10.

e Forma asincrénica: es cuando los participantes estan desconectados y
reciben informacion a través de videos, material de lectura o presentaciones
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6.1.3

6.1.4

previamente proporcionados por la Jefatura de Gestibn de Recursos
Humanos. Es decir, el participante tiene la oportunidad de revisar la
informacion a su ritmo y debera hacerlo en un plazo maximo de 30 (treinta)
dias calendario desde la incorporacion del servidor civil o practicante, y
remitir el Formato N° 1. Con la finalidad de verificar la interiorizacion de la
informacion transmitida debera desarrollar una evaluacion de induccién,
debiendo ser resuelta en un plazo maximo de 30 (treinta) dias calendario
desde la incorporacidn del servidor civil o practicante.

La induccion general es desarrollada mediante los mecanismos que establezca
la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, pudiendo ser presencial o
virtual, segun se estime conveniente.

La Jefatura de Gestidon de Recursos Humanos podra fortalecer el proceso de
induccion general a través de la realizacién de charlas, talleres u otras
actividades que considere necesarias; a fin de facilitar la sensibilizacion a
través de la toma de conciencia y formacion, haciendo énfasis en la cultura
organizacional, comportamiento ético, sistema integrado de gestion, sistema
de control interno y cumplimiento de las politicas del Ositran.

6.2 INDUCCION ESPECIFICA

6.2.1

Esta etapa tiene por objeto brindar a los servidores civiles o practicantes la
informacion que facilite su integracién y adaptacion al puesto en el que se va a
desemperfiar o desarrollar sus actividades formativas, respectivamente. La
induccion especifica es conducida por el mentor y se realiza en el plazo de
hasta 30 (treinta) dias calendario desde la incorporacion del servidor civil o
practicante y comprende la provision de la siguiente informacion:

a. Induccién especifica al puesto

v' Presentacién del servidor civil o practicante al equipo de la unidad de
organizacion.

v' Reconocimiento de las instalaciones del area asignacién de espacio
fisico y entrega de herramientas de trabajo (computadora, mobiliario,
Utiles de oficina, manuales, etc.), siempre y cuando se realice la
induccion de manera presencial.

v' Brindar informacién sobre sus funciones y sobre las labores a
desarrollar, asi como de sus funciones antisoborno, o actividades
formativas, segun sea el caso.

v" Brindar informacién sobre las relaciones de coordinacién con otras
unidades de organizacion de la Entidad.

v" Presentacion de la estructura funcional interna de la unidad de
organizacién y de las principales funciones de los servidores de la
misma.

v Explicacién de la ruta de comunicacion a seguir para la presentacion de
documentos y productos a su cargo.

Esta actividad se realiza los primeros siete (7) dias a partir de la
incorporacion del servidor civil o practicante y concluye con el Acta de
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6.3

6.4

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Desarrollo del Proceso de Induccidn Especifica, segin el Formato N° 2,
suscrita por el servidor civil o practicante y el mentor. El citado
documento es entregado por el mentor a la Jefatura de Gestién de
Recursos Humanos hasta los 30 (treinta) dias calendario de culminada
esta actividad.

b. Reunién de orientacién del servidor civil o practicante con el Mentor:
Tiene por finalidad revisar los principales instrumentos de gestion de la
unidad de organizacion, asi como de las principales herramientas
necesarias para el desempefio de sus funciones o actividades formativas:

v' Revision de los indicadores del PEI vinculados a la unidad de
organizacion donde desempefiard sus funciones o actividades
formativas.

v Revision de los indicadores del POI de la unidad de organizacion donde
desempefiara sus funciones o actividades formativas.

v" Revision de los principales instrumentos de gestion de la unidad de
organizacibn donde desempefiara sus funciones o actividades
formativas.

v" Revision de la pagina web e intranet de la institucion.

Esta actividad es llevada a cabo hasta los 30 (treinta) dias calendario de
incorporado el servidor civil o practicante.

La Alta Direccion, a través del gerente adjunto de la Gerencia General, es la
responsable de brindar la induccidn especifica a los gerentes y responsables
de oficinas designados en la entidad.

La Jefatura de Gestidon de Recursos Humanos, en coordinacion con el gerente
adjunto de la Gerencia General, disefiard las estrategias y/o actividades
adecuadas para la induccidn especifica de los gerentes y responsables de
oficinas.

La induccién especifica concluye con la suscripcion del Acta de Reunién de
Orientacién y Evaluacion de la Satisfaccion del Proceso de Induccién, segun el
Formato N° 3, por parte del servidor civil o practicante incorporado, el cual
debera entregar a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos hasta los 30
(treinta) dias calendario de culminada la Reunién de Orientacion.

REINDUCCION

La reinduccion es un proceso excepcional y de alcance general que podra realizarse
de manera presencial o virtual, que se brindara cuando se hayan producido cambios
en los procesos e informacion relevante de la entidad. La Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos dispondra la ejecucion de acciones de reinduccion.

MENTOR

6.4.1

El mentor es designado mediante memorando o correo electronico por el titular
de la unidad de organizacion o la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos,
y es el encargado de orientar al servidor civil o practicante durante el proceso
de induccién especifica, para su adecuada adaptacion al puesto o de las
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6.4.2

6.4.3

funciones del area para el caso de los practicantes. Debe contar con un alterno,
que es designado también por el/la titular de la unidad de organizacion.

Son funciones del mentor:

a) Brindar induccién especifica el servidor civil o practicante incorporado, para
su rapida y adecuada adaptacion a la entidad y al puesto de trabajo o
actividad formativa.

b) Brindar informacion detallada al servidor civil o practicante, respecto a las
actividades sefialadas en el numeral 6.2.1 de la presente directiva.

¢) Coordinar anticipadamente, con la Jefatura de Tecnologias de la
Informacién, la generacion del correo electrénico y accesos a las
herramientas informéticas necesarias para el desempefio de las funciones
ylo actividades formativas.

d) Verificar anticipadamente que el servidor civil o practicante cuente con el
mobiliario, equipos, herramientas (aplica para trabajo presencial), accesos
e insumos necesarios para el desempefio de sus funciones o realizacion de
actividades formativas (aplica para trabajo presencial y teletrabajo o trabajo
remoto).

e) Brindar a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos informacion
relevante sobre las acciones, actividades y/o proyectos que realiza su
unidad de organizacion, para la actualizacion continua de los contenidos de
la induccién general.

f) Suscribir el Formato N° 2 "Acta de Desarrollo del Proceso de Induccién
Especifica”.

La Jefatura de Gestidon de Recursos Humanos podra disponer diversas pautas
y actividades para reforzar la participacién y habilidades de los Mentores, con
el objetivo de brindarles herramientas para un adecuado y Optimo
acomparfiamiento al servidor civil o practicante.

La participacion como Mentor es reconocida con la emision de una constancia
por la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, que se afiade al legajo del
servidor que actlo en tal condicion.

6.5 SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE INDUCCION

6.5.1

6.5.2

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos efectia el seguimiento de todo
el proceso de induccion, asi como la asistencia permanente en caso sea
requerida por parte de los mentores.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos efectla la evaluacion al proceso
de induccién para verificar el cumplimiento de las actividades programadas
(Formatos N° 1y N° 2) y medir su efectividad (Formato N° 3), pudiendo aplicar
test, realizar focus group, entre otras actividades que estime conveniente. Los
resultados permitiran identificar oportunidades de mejora, asi como la
aplicacion de las acciones correctivas que correspondan.
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VII.

VIIIL.

[

OSITRAN

sUCO

DISPOSICIONES FINALES COMPLEMENTARIAS

7.1

7.2

7.3

7.4

En todo lo no previsto en la presente directiva, corresponde a la Jefatura de Gestion
de Recursos Humanos adoptar las medidas necesarias para cumplir con el objetivo
establecido por la misma.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos es responsable de revisar y proponer
las modificaciones que correspondan, en funcion a la adecuacion de las disposiciones
establecidas por la Ley del Servicio Civil y sus normas reglamentarias u otras normas
que resulten aplicables.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos puede disefar programas especiales
de induccion dirigidos a los servidores civiles que van a ocupar cargos directivos o de
confianza.

EL TELETRABAJO EN EL PROCESO DE INDUCCION O REINDUCCION

7.4.1 Elteletrabajo consiste en la prestacion de servicios subordinada, sin presencia
fisica en el centro de trabajo o entidad publica, a través de medios informaticos,
de telecomunicaciones y anélogos, mediante los cuales, a su vez, se ejerce el
control y la supervisién de las labores.

7.4.2 En el caso de teletrabajadores, el proceso de induccion o reinduccion se llevara
a cabo utilizando herramientas tecnoldgicas, debiendo los teletrabajadores
participar en todos los procesos de induccion o reinduccién obligatoriamente,
segun corresponda

RESPONSABILIDADES

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos es responsable de ejecutar el proceso
de induccion previsto en la presente Directiva, asi como asistir técnicamente a las
unidades de organizacion del Ositran en su aplicacion.

La Jefatura de Gestibn de Recursos Humanos es responsable de elaborar el
programa de induccidn del Ositran.

La Gerencia de Administracion, a través de la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos, es responsable de programar los recursos necesarios para el cumplimiento
de los objetivos y desarrollo del proceso de induccidn, los cuales se sujetan a la
disponibilidad presupuestal.

Los titulares de las unidades de organizacion son responsables de brindar facilidades
para cumplir con el desarrollo del proceso de induccion en el marco de su
competencia, asi como designar al mentor y su alterno.

Los servidores civiles o practicantes que se incorporan o reincorporan al puesto son
responsables de asistir puntualmente a las inducciones y de cumplir con las
normativas establecidas para su desarrollo, asi como de suscribir y entregar los
Formatos que se le sean requeridos, adicionalmente de formular las
recomendaciones a la entidad con el fin de mejorar la efectividad de los procesos de
induccion.
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IX.  ANEXOS
e Formato N° 1: Acta de desarrollo del proceso de induccién general.
e Formato N° 2: Acta de desarrollo del proceso de induccion especifica

e Formato N° 3: Acta de Reunion de Orientacion y Evaluacion de la Satisfaccion del
Proceso de Induccion.
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FORMATO N° 1

Fecha de Ingreso
o Reincorporacién

ACTA DE DESARROLLO DEL PROCESO DE

INDUCCION GENERAL DIA | MES | ANO

OSITRAN

Datos del Ingresante

Nombres y Apellidos:

Cargo®:

Unidad de organizacion:

Modalidad de ingreso:
Servidor civil:  CAP ( )CAS () PRACTICANTE ( )

Conformidad del Programa de Induccién General

Con fecha .... de ...... de 2... dejo constancia que cuento con la informacién sefialada en la
Directiva para el proceso de induccion general de servidores civiles del Ositran, aprobada
mediante Resolucién de Gerencia General N°  -2021-GG-OSITRAN, segun el siguiente detalle:

INTRODUCCION AL ESTADO Marrg;rlzsc') se€ Observaciones

Organizacion y estructura basica del Estado, ubicacion
dentro del Ositrdn dentro de su estructura.

Sistemas administrativos del Estado (nombres del
sistema, descripcion, importancia, alcance y ente
rector).

Politica de modernizacién del Estado, de la gestion
publica y del servicio civil.

Etica de la funcion publica.

Conceptos béasicos y generalidades del procedimiento
administrativo general.

Ley de transparencia y acceso a la Informacion
Publica.

INTRODUCCION A LA ENTIDAD, SU CULTURA Y NORMAS INTERNAS

Misidn, vision, valores y objetivos estratégicos del
OSITRAN.

Sistema de Integrado de Gestién en el OSITRAN.

Normas de comportamiento ético de los miembros del
Ositrdn 0 medidas que hagan sus veces.

Reglamento Interno de Salud y Seguridad en el
Trabajo.

Sistema de Control Interno.

Analisis de Impacto Regulatorio del Ositran.

Procedimiento de denuncia de Hostigamiento Sexual.

Calidad de servicio a las personas en el marco de la
Norma Técnica para la Gestion de la Calidad de
Servicios en el sector publico.

Gestion del Rendimiento en el Ositran.

Procedimiento Administrativo Disciplinario

Funciones del Comité de Igualdad de Género del
Ositran
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Politica de Ecoeficiencia del Ositran.

Politica de Integridad en Ositran (Directiva de
denuncias por actos de corrupcion en el Ositran)

Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Reglamento Interno de Trabajo o el instrumento que
haga sus veces; asi como las condiciones esenciales de
trabajo (horario, reglas de control de asistencia y
permanencia, teletrabajo o trabajo remoto, uso del
fotocheck, cadigo de vestimenta, derechos, beneficios,
obligaciones, responsabilidades, régimen disciplinario,
condiciones formativas laborales.

Aspectos sobre el envio y recepcion de documentos del
Ositran y el Manual de Procedimientos Archivisticos del
Ositran; asi como usos y lineamientos del Sistema de
Gestion Documental.

Adicionalmente a la orientacion brindada, he recibido la informacién en formato:
Fisico-impreso ( ) Virtual o Digital () Plataforma E-Learning () Taller ()

Otromedio: ....oevvviiiiiiiiii ( )
Me comprometo utilizar la informacion proporcionada. Asimismo, he sido informado que dentro de

los treinta (30) dias siguientes a la recepcion de la misma, podré ser evaluado sobre dichas materias
(solo para servidores que hayan recibido Induccién general asincrénica).

Representante de la Servidor Civil o Practicante
Jefatura de Gestién de Recursos Humanos DNI N°

1 Solo registrar en caso de servidor civil
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FORMATO N° 2

Fecha

ACTA DE DESARROLLO DEL PROCESO DE i .
INDUCCION ESPECIFICA DIA | MES | ANO

OSITRAN

Datos del Ingresante

Nombres y Apellidos:

Cargo™:

Unidad de organizacion:

Modalidad Contractual:
Servidor Civil: CAS( ) CAP( ) Practicante ()

Datos del Mentor

Nombres y apellidos:

Cargo:

Unidad de organizacion:

CONFORMIDAD

Dejo constancia que he participado en la induccién especifica y cuento con la informacion sefialada
en la Directiva para el proceso de induccidon general de servidores civiles y practicantes del
OSITRAN, aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N°  -2021-GG-OSITRAN, segun
el siguiente detalle:

a) Presentacién de compafieros de trabajo o del area y reconocimiento del area de trabajo o de
practicas.

b) Informacién de las funciones y competencias de unidades de organizacion.

¢) Informacion de las funciones y competencias del puesto o actividades formativas.

d) Informacion de las funciones antisoborno y del Sistema de Gestién Antisoborno.

e) Informacioén sobre las relaciones de coordinacién con otras unidades de organizacion y personal
encargado del Ositran.

En adicion, mediante la presente confirmo la recepcion de toda la documentacion, equipos
materiales necesarios para el desempefio de mis funciones () préacticas () en la entidad.

Servidor Civil o Practicante
DNI N°

Mentor

1 Solo registrar en caso de servidor civil
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FORMATO N° 3

ACTA DE REUNION DE ORIENTACION Y Fecha
EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL , ~
S ETTRAN PROCESO DE INDUCCION DiA | MES | ARO

Datos del Ingresante

Nombres y Apellidos

Modalidad Contractual: Servidor Civil ( ) Practicante ( )

Cargo™:

Unidad de organizacion:

Datos del Mentor

Nombres y Apellidos:

Cargo:

Unidad de organizacion:

Mediante el presente dejo constancia que he recibido orientacién por el mentor durante los primeros 30 dias

calendario, a fin de lograr mi adaptacion al puesto:

- Recorrido por las instalaciones de Ositran (presencial): [ Isi [ INo Fecha:
Y S S
- Revisién de la pagina web: [ 1si [ INo Fecha:
o
- Revisién del POI unidades de organizacion: [ Isi [ INo Fecha:
Y S S
- Revision de los Indicadores segin el PEI: [1si [ 1] No Fecha:
/ /

Recibié informacion sobre sus funciones a desarrollar o lo que
Implicaré sus préacticas, asi como de sus funciones antisoborno y del

Sistema de Gestién Antisoborno: Il [ INo Fecha:
S A S
- Recibio informacion sobre las relaciones de coordinacion
con otras unidades de organizacion de la entidad [ ]si CINo Fecha:
_ /
- Recibio informacion sobre la estructura funcional interna
del area y de las principales funciones de los servidores del area. [__|Si  [__|No Fecha:
S A

¢La informacién recibida en la induccion general contribuyd a que conozca mas sobre la enitdad?
] Si ] No

¢La informacién recibida en la induccion especifica ayudé a mi adaptacion al puesto o

actividad formativa? []si ]

En general, ¢como calificarias la induccion general
y especifica?

Muy Malo[ ] Mald__] Regulr—]  Bueno[ ] Muy Bueno[ ]

No

Por favor, déjanos un comentario que nos ayude a mejorar nuestros procesos de induccion.

Servidor Civil o Practicante
DNI N°
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CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA DIRECTIVA PARA EL PROCESO DE
INDUCCION DE SERVIDORES CIVILES Y PRACTICANTES DEL OSITRAN

Versiéon de la directiva : 3

Elaborado por : LICCIA MARIA FALCONE VARGAS
Jefa de Gestién de Recursos Humanos

TITO PENALOZA VARGAS
Gerente de Administracion

Revisado por : VICTOR HUGO LA ROSA ROSADO
Gerente de Planeamiento y Presupuesto

HUMBERTO LUIS SHEPUT STUCCHI
Gerente de Asesoria Juridica

Aprobado por : JUAN CARLOS MEJIA CORNEJO
Gerente General

Control de Cambios

De la modificacion de la directiva para la Formulacién y aprobaciéon de
instrumentos de gestidn interna del Ositran

1. La Directiva para el proceso de induccion de los servidores y practicantes en
OSITRAN aprobado por Resolucion de Gerencia General N° 162-2018-GG-
OSITRAN, fue elaborada con la anterior Directiva de Formulacién, Revisién,
Aprobacién, Implementacion y actualizacion de Directivas del OSITRAN
aprobada con la Resolucion de Gerencia General N° 125-2015- GG-
OSITRAN.

2. Mediante Resolucién de Gerencia General N° 175-2019-GG-OSITRAN de
fecha 11 de diciembre de 2019 se aprobd la Directiva para la Formulacién y
aprobacion de instrumentos de gestion interna del Ositran, derogando aquella
aprobada con Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-GG-OSITRAN.

3. En ese sentido, es necesario adecuar la estructura (encabezado y orden de

objeto y finalidad, asi como la eliminacién del alcance) de la Directiva para el
Version N° 02 proceso de induccidon de servidores y practicantes del Ositran a los
lineamientos establecidos en la nueva Directiva para la Formulacion vy
aprobacion de instrumentos de gestién interna del Ositran.

De la modificatoria basada en la mejora continua

4. La propuesta de directiva de induccion la base legal ha sido ampliada y
modificada. Anteriormente estaba compuesta por 10 normas y la propuesta
contempla la inclusion de tres (3) normas mas.

5. La actual directiva el numeral 6.1.1 establecia que la induccion general esta
conformada por dos fases: Presencial y Virtual, en la directiva propuesta se
sefiala que la induccion general puede realizarse de manera presencial o
virtual. Dicho cambio obedece a que es necesario contar con dos alternativas
de induccién considerando el contexto actual y proyectandonos hacia futuro
con relacién a las modalidades de trabajo que podria tener el Ositran.

6. Modificacion del numeral 6.1.2 de la directiva vigente, la cual establecia que
la induccién general tenia una Fase presencial. En la directiva propuesta se
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sefiala que puede realizarse de manera presencial o virtual. Dicho cambio
obedece a que es necesario contar con dos alternativas de induccion
considerando el contexto actual y proyectandonos hacia futuro con relacién a
las modalidades de trabajo que podria tener el Ositran.

Se ha modificado el texto del numeral 6.2.3 incluyendo la modalidad de
induccion general y especifica virtual y a su vez para su mejor comprensién
se ha ubicado dicho texto en el numeral VI. Dicha modificacién obedece a la
incorporacion de la modalidad de induccién virtual considerando el contexto
actual y futuro con relacion a las modalidades de trabajo que podria tener el
Ositran.

Se ha eliminado el numeral 6.1.3 de la directiva vigente, referida a la fase
virtual de la induccién general; toda vez que ya no se esta considerando dos
fases en la induccion general, sino mas bien dos modalidades (presencial y,
virtual) que son aplicables tanto para la induccion general como especifica.

Se haincluido y modificado en el literal b) del numeral 6.1.2 Induccion general,
los siguientes temas:

e Sistema Integrado de Gestion en el Ositran.

e Sistema de Gestion de Seguridad de la informacion.

o Politica de Ecoeficiencia del Ositran.

e Politica de Integridad en Ositran.

e Directiva de denuncias por actos de corrupcion en el Ositran.
e Procedimiento Administrativo Disciplinario.

e Funciones del Comité de Igualdad de Género del Ositran.

e Analisis de Impacto Regulatorio del Ositran.

¢ Reglamento Interno de Trabajo o instrumento que haga sus veces; asi
como las condiciones esenciales de trabajo (horario, reglas de control de
asistencia y permanencia, teletrabajo, trabajo remoto, uso de fotocheck,
cédigo de vestimenta, derechos, beneficios,  obligaciones,
responsabilidades, régimen disciplinario, condiciones formativas
laborales).

e Aspectos esenciales sobre las comunicaciones oficiales y gestién de la
correspondencia del Ositran y sobre el Manual de Procedimientos
Archivisticos del Ositran; asi como usos y lineamientos del Sistema de
Gestion Documental (SGD) y del Sistema de Gestién de documentos de
Archivos, y el Manual de estilos.

e Procedimiento de denuncia de Hostigamiento Sexual.

e Calidad de servicio a las personas en el marco de la Norma Técnica para
la Gestion de la Calidad de Servicios en el sector publico.

e Gestion del Rendimiento en el Ositran.

Todos estos temas han sido incorporados debido a la necesidad de la
institucion de que los servidores cuenten con la informacién actualizada de
estos procesos. Los mismos temas han sido incorporados en el Formato 1.

Asi mismo, se ha incorporado la palabra Teletrabajo y trabajo remoto en el
apartado de la informacién del Reglamento Interno de Trabajo, considerando
gue son modalidades de trabajo que actualmente se tienen contempladas.

En la tematica de aspectos esenciales se ha suprimido el Sistema de
Administracién y control Archivisticos (SACA WEB), dicho cambio obedece a
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

18.

que actualmente se viene utilizando el Sistema de Gestion Documental
(SGD).

Se ha suprimido el Perfil de puesto como uno de los temas impartidos y
detallados en el literal b) del numeral 6.1.2 en la induccién general de la
directiva vigente, no se considera necesario dar a conocer el perfil de puesto,
considerando que al postular los servidores civiles tienen acceso y
conocimiento de dicha informacion.

Se haincluido en el numeral 6.1.5 de la directiva vigente: el sistema integrado
de gestion y sistema de control interno (numeral 6.1.4 en la directiva
propuesta), porque se considera importante la sensibilizacion de estos
sistemas, asi como su futura ejecucidn en los servidores.

Se ha modificado en el literal a) del numeral 6.2.1, sefialando que la induccion
especifica se realiza los primeros siete (07) dias a partir de la incorporacion
del servidor civil o practicante y concluye con el Acta de Desarrollo del Proceso
de Induccién Especifica, segun el Formato N° 02, esto considerando que esta
etapa debe ser desarrollada en mas de un dia, por lo que el servidor tendra
que acceder a nuevos sistemas, adquirir conocimientos de procesos y
procedimientos. Por lo cual es necesario ampliar el plazo de la induccién
especifica y de la entrega del Formato N° 02 hasta los 30 (treinta) dias
calendario de culminada esta actividad adecuando el mismo plazo para todos
los formatos de induccion (1, 2y 3).

Se ha modificado el numeral 6.2.6 sefialando que el formato deber entregarse
a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos hasta los 30 (treinta) dias
calendario de culminada la Reunién de Orientacién. Este cambio se realiza
considerando la adecuacién del plazo para todos los formatos de induccion.

Se ha modificado el numeral 6.3.1, en el cual se sefiala que podra realizarse
de manera presencial o virtual el proceso de induccién. Dicho cambio obedece
a que es necesario contar con dos alternativas de induccion considerando el
contexto actual y proyectandonos hacia futuro con relacién a las modalidades
de trabajo que podria tener el Ositran.

En el numeral 6.4.1 se ha modificado la forma de designacion de los mentores
a través de memorando o correo electrénico y que también puede realizarlo la
Jefatura de Gestidon de Recursos Humanos. Este cambio obedece el contexto
actual y proyectadndonos hacia futuro con relacién a las modalidades de
trabajo que podria tener el Ositrdn y considerando que es la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos quien cuenta con el listado de mentores del
Ositran.

Se ha modificado el parrafo en el numeral 5.3 de la directiva vigente, este texto
sefialaba que la JGRH emitia una constancia por haber culminado el proceso
de induccién general y especifica. La modificacion en la directiva propuesta
considera que para reconocer que el servidor ha recibido su induccién general
y especifica con el cumplimiento de la entrega de los formatos 1, 2y 3y de
esa manera simplificar el proceso.

De la modificatoria basada en el Teletrabajo y trabajo remoto
17.

La pandemia por el COVID-19 ha originado que el trabajo remoto sea llevado
a cabo, en ese sentido el proceso de induccién del Ositran debe contemplar
la posibilidad de realizarse de manera virtual. Es por ello por lo que en la
propuesta de directiva se esta contemplando la posibilidad de la virtualidad
para la induccién general y especifica considerando el contexto actual y
proyectandonos hacia futuro con relacién a las modalidades de trabajo que
podria tener el Ositran.

Por lo expuesto en el numeral anterior, el Ositran viene ejecutando las
acciones para la implementacion del Teletrabajo, por lo cual se ha incluido en
la directiva propuesta el tema del Teletrabajo en el proceso de induccién o
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19.

20.

21.

22.

De la modificatoria basada en las observaciones detectadas de la auditoria
interna 2021 del Sistema integrado de gestién

23.

24,

reinduccién (numeral VIII), siendo necesario establecer en los lineamientos
del proceso de induccion, esta modificacion esta basada en el contexto actual
y proyectandonos hacia futuro con relacion a las modalidades de trabajo que
podria tener el Ositran.

Se ha agregado en la propuesta de directiva el numeral 8.1, el cual establece
gue el teletrabajo consiste en la prestacién de servicios subordinada, sin
presencia fisica en el centro de trabajo o entidad publica, a través de medios
informaticos, de telecomunicaciones y analogos, mediante los cuales, a su
vez, se ejerce el control y la supervisién de las labores. Esta inclusion esta
basada en el contexto actual y proyectandonos hacia futuro con relacién a las
modalidades de trabajo que podria tener el Ositran.

Se ha incluido en la propuesta de directiva el numeral 8.2 el cual determina
que, en el caso de teletrabajadores, el proceso de induccién o reinduccién se
llevarda a cabo utlizando herramientas tecnolégicas, debiendo los
teletrabajadores participar en todos los procesos de induccion o reinduccién
obligatoriamente segun corresponda. Esta inclusion se realiza considerando
el contexto actual y proyectandonos hacia futuro con relacion a las
modalidades de trabajo que podria tener el Ositran.

Se ha modificado en la propuesta de directiva el numeral 5.5 y se ha incluido
el texto siguiente: “La induccion general y especifica pueden realizar de forma
presencial o virtual, de acuerdo con lo que determine la Jefatura de Gestion
de Recursos Humanos, no obstante, todos los puestos que realicen
Teletrabajo y/o trabajo remoto recibiran induccién general y especifica de
manera virtual”. Esta inclusion de texto es debida a que debe considerarse en
la induccion general y especifica los lineamientos considerar en dicho proceso
a todos los servidores que realicen Teletrabajo y/o trabajo remoto, teniendo
en cuenta el contexto actual y proyectdndonos hacia futuro con relacién a las
modalidades de trabajo que podria tener el Ositran.

En la directiva propuesta el numeral 5.5 cambiara de numeraciéon a 5.6,
considerando la inclusién del texto mencionado en el numeral 21 de este
cuadro de modificaciones.

Los formatos de andlisis de causas adjuntados en el Memorando N° 00279-
2021-JGRH-GA-OSITRAN permitieron levantar las observaciones detectados
en la auditoria interna del Sistema Integrado de Gestién (marzo 2021), en esa
documentacién se identific6 que el proceso de induccidon vigente no
contemplaba un proceso de induccion asincrénico, por lo cual se establecio
como una de las acciones por tomar la siguiente:

Actualizar la directiva para el contexto COVID-19 incluyendo la induccion
general asincronica y nimero minimo de asistentes para realizar la induccién
sincrénica. En ese sentido, en cumplimiento del proceso de implementacién
de la accion sefialada se realiza modificaciones a la directiva vigente para lo
cual se proponen los siguientes cambios:

¢ Las modificaciones de la directiva vigente no contemplaban una induccion
de manera virtual sincrénica y asincrénica, asi como otros aspectos que se
detallan en el presente informe.

e Se ha incluido en el literal b) del numeral 6.1 de la directiva vigente, la
Induccién general virtual puede realizarse de dos formas:

— Forma sincronica: es cuando los participantes tienen la oportunidad de
recibir la informacion e interactuar en el momento (o “en vivo”) con el
expositor. Se realiza cuando la cantidad de servidores gque ingresaron
en el mes es mayor a 10.
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De la modificatoria basada en el lenguaje

25. Se ha modificado el lenguaje el/lla 'y se ha procedido a considerarse otro tipo
de redaccién, dicha modificacién esta relacionada al cumplimiento con lo
establecido en el Manual de Estilos del Ositran aprobado con Resolucion de
Presidencia N° 004-2021-PD-OSITRAN de 22 de enero de 2021.

Forma asincrénica: es cuando los participantes estan desconectados y
reciben informacién a través de videos, material de lectura o
presentaciones previamente proporcionados por la Jefatura de Gestién
de Recursos Humanos. Es decir, el participante tiene la oportunidad de
revisar la informacién a su ritmo y debera hacerlo en un plazo maximo
de 30 (treinta) dias calendarios desde la incorporacion del servidor civil
0 practicante, y remitir el Formato N° 1. Con la finalidad de verificar la
interiorizacién de la informacion transmitida deberd desarrollar una
Evaluacion de Induccién, debiendo ser resuelta en un plazo maximo de
30 (treinta) dias calendarios desde la incorporacion del servidor civil o
practicante.
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