fondo =Ml

Mivivienda
L RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 5 2019-FMIVIGG
101 7019
Lima, 31DIC. 2013
VISTO:

Av. Paseo de la Republica 3121 San Isidro, Lima/- Perd

ElMemorando N° 308 -2019-FMV/OPPD, mediante el cual, la Oficina de Planeamiento,
Prospectiva y Desarrollo Organizativo, remite la propuesta de aprobacién de las “Reglas para
la Gestion de Recursos Humanos del FMV S.A”; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Memorando N° 305-2019/0OPPD, la Oficina de Planeamiento,
Prospectiva y Desarrollo Organizativo, remitio a la Gerencia Legal, la propuesta de aprobacion
las “Reglas para la Gestion de Recursos Humanos del FMV S.A”, para su revision vy
conformidad;

Que, mediante Memorando N° 2378 -2019-FMV/GL, la Gerencia Legal, en el marco de
sus competencias remiti¢ a la Oficina de Planeamiento, Prospectiva y Desarrollo Organizativo,
el documento normativo “Reglas para la Gestion de Recursos Humanos del FMV S.A”,
debidamente revisado y visado;

Que, en consecuencia, el proyecto definitivo de las “Reglas para la Gestion de
Recursos Humanos del FMV S.A.” cuenta con la opinion favorable y estén visados por las
unidades organicas participantes, en el marco de sus competencias, conforme a lo dispuesto
por el Manual de Gestion de Normas Internas del FMV S.A:

Con los vistos de la Gerencia de Administracién, la Oficina de Planeamiento
Prospectiva y Desarrollo Organizativo, y de la Gerencia Legal:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar las “Reglas para la Gestién de Recursos Humanos del FMV S.A.”,
las cuales entraran en vigencia en la fecha de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Planeamiento, Prospectiva y Desarrollo
Organizativo, la publicacién de la aprobacion de las “Reglas para la Gestién de Recursos
Humanos del FMV S.A.", aprobadas en el articulo 1° de la presente Resolucién en el Intranet
del Fondo MIVIVIENDA S.A.

Registrese y publiquese.

Gerente General
Fondo MIVIVIENDA S.A.

®) (5611)211-7373 (@ www.mivivienda.com.pe
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REGLAS PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS DEL FMV S.A.

El presente documento tiene por objetivo determinar las reglas para una correcta gestién de los recursos
humanos del FMV.

2. Base Legal

e Directiva Corporativa de Gestién Empresarial de FONAFE aprobada con Acuerdo de Directorio N° 003-
2018/006-FONAFE de fecha 26.06.2018, y sus modificatorias.

o, Reglamento Interno de Trabajo del Fondo MIVIVIENDA S.A. aprobado mediante Resolucién de Gerencia
o ’*'w\ General N° 052-2016-FMV/GG.
i/“ " "‘j_ey 27170, Ley de Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado, su

- feglamento y modificatorias.

.‘Decreto legislativo N°1031, Decreto Legislativo que promueve la eficiencia de la actividad empresarial
“del Estado, su reglamento y modificatorias.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°® 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Formacién y Promocién Laboral, aprobada
p@; DS 002-97-TR.
Efd“’Con\mnlo 156 de la Organizacién de Trabajo - OIT.
zahe”,De reto Legislativo N° 1048 - Decreto Legislativo de Fortalecimiento de las Familias y Prevencidn de Ia
Vy,r; ncia, y sus modificatorias.
"”VWlF-“‘ »e’y N® 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y sus modificatorias.

- 3 :A‘_Icance

~arcE), preS'gnte documento es de obligacidn para todo el personal del FMV.

4. Pefiniciones

4.1. CAP: Cuadro de Asignacion del Personal del FMV.

4.2. Capacitaciones de Desarrollo: Tienen como objetivo la gestion del conocimiento especifico
vinculados con los objetivos estratégicos de la Gerencia Usuaria y orientado a cubrir brechas de
conocimiento debidamente sustentadas.

1.3. Capacitaciones Obligatorias: Todas aguellas que por marco legal, se tengan que implementar de

~y manera obligatoria en el afio.

> 4.4. Coaching: Se conoce asi al entrenamiento al personal, que tiene como objetivo principal lograr el
maximo desarrollo profesional y personal del colaborador que lo recibe.

4.5. Colaboradores: Se les denomina asi a todos aquellos pertenecientes al CAP y a los practicantes

gue se encuentran laborando en el FMV.

4.6. Clima Laboral: Es el conjunto de percepciones compartidas por los colaboradores de una empresa,
percibidas directa o indirectamente, respecto al ambiente fisico en el que se desarrollan sus
actividades y las relaciones interpersonales que tienen lugar en torno a él; las mismas que influyen
en su conducta y motivacién.

Descriptivo de Puestos: Se refiere a la descripcion de las tareas y responsabilidades de un puesto

de trabajo, junto con los requisitos de competencias para desempefiarse en dicho puesto.

Evaluacién de desempefio: Herramienta de gestién que procura medir el desarrollo de las

competencias de los colaboradores bajo una metodologia que procure ser objetiva y constructiva

del desarrollo humano.

Estrategia: Accidn a largo o mediano plazo necesaria para alcanzarse la visién. Camino a ser seguido

por la empresa para garantizar su supervivencia a largo plazo.

4.10. FMV: Fondo MIVIVIENDA S.A.
4.11. FONAFE: Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado. -

5,V
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4.12.

Formacién de Lideres: Capacitacién que tiene como objetivo, actualizar y mejorar las
competencias como lider, como gestores de equipos de alto desempefio, que puedan crear y
formar equipos con una gran capacidad para lograr los objetivos estratégicos.

. Gerencia Usuaria: Gerencia y/u Oficina del FMV que cumple un grupo de actividades de acuerdo

al presente documento.

. Gerente Usuario: Involucra a cualquier Gerente y/o Jefe de Oficina del FMV.
. Gesti6n del conocimiento: Es el proceso a través del cual se facilita y se da a conocer informacion

con el objetivo de mejorar la capacidad resolutiva del personal de forma sistemética y eficiente y,
asi, contribuir a la sostenibilidad de la ventaja competitiva alcanzada en el FMV.

. Grafica de Talent GAP: Es aquella herramienta utilizada para el desarrollo del Mapa de Talento, el

cual superpone el perfil ideal de los colaboradores versus su perfil real a fin de evidenciar las
diferencias a reducir.

. Induccién: Consiste en la orientacién que se efectla a los colaboradores de reciente ingreso con

el fin de facilitar su integracién al FMV.

. Libro de Talento: Es aquel documento donde se consignan los aprendizajes alcanzados durante el

desarrollo de la progresién de la linea de carrera, con el fin de ser el sustento para la toma de
decisiones y fuente de consulta, segln corresponda.

. Mapa de Capacidades: Es una herramienta indispensable del Mapa de Talento, el cual consta de

dos ejes: desempefio (horizontal) y potencial (vertical) que permite evaluar e identificar el grado
de madurez del adrea / colaborador.

2,00. Mapa de Competencias: Herramienta usada en la elaboracién del Mapa de Talento, la cual evalla

Elfas
Zanelli
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p——_

el grado de las competencias genéricas y su grado de madurez del area / colaborador.

. Mapa de riesgo: Aquella herramienta indispensable de los Planes de Formacién Individual que

sirve para asignar recursos y prioridades, el cual estd compuesto por dos ejes (dificultad de
reemplazar a una persona / probabilidad que la persona salga de la organizacion)

. Matriz de personas candidatas: Es aquella matriz utilizada en los Planes de Formacién Individual,

donde se listan las candidaturas por orden de prelacién a fin de que sean ratificados por el superior
jerarquico del area.

. Modelo 70-20-10: Es un programa de desarrollo y de capacitacién, el cual se encuentra articulado

de la siguiente manera: el 70% provienen del trabajo practico; el 20% provienen de otras personas
(en su mayoria del jefe) y el 10% de cursos de formacidn y lecturas.

. Planes de formacién individual: Planes de desarrolio personal que procuran reducir el gap del grado

de desarrollo de las competencias en los colaboradores y las necesidades de competencias a
desarrollar para ser considerado como un candidato que avanzara en una siguiente posicién en
su progresién de linea de carrera.

. PEL: Plan Estratégico Institucional.
. POIl: Plan Operativo Institucional.
. Programa de Seguridad Social: Dicho programa es parte del Plan y Programa Anual de Bienestar

Social el cual contemplard actividades para la gestién de EPS (afiliaciones / reemboiso) y
actividades para la gestién con EsSalud (subsidios), charlas y/o orientacién de seguridad social
(EsSalud, EPS, Seguros de Accidentes, etc.) con la finalidad de brindar el soporte con respecto a
seguridad social para que todos los colaboradores puedan beneficiarse.

. Programa de Prevencién y Promocién de Salud: Dicho programa es parte del Plan y Programa Anual

de Bienestar Social el cual contemplara actividades relacionadas a campafias de salud, como por
ejemplo charlas/asesorfas en temas de seguridad e higiene ocupacional, asimismo se generara la
lista de los colaboradores para que realicen su chequeo médico anual gestionando con EsSalud u
otros centros de Salud.

. Programa de actividades recreativas/ eventos trascendentes: Dicho programa es parte del Plan y

Programa Anual de Bienestar Social el cual contemplara actividades de integracién con el fin de
generar un entorno laboral ameno.

. Valoraciéon de Puestos: El objetive es identificar el valor de los puestos asegurande que las

variables que determinan su importancia son objetivas, alineadas a la contribucién la negocio y

_~~1libres de algtn sesgo o discriminacion de cualquier tipo: étnica, género, edad, estado civil, religién,
+ -nacionalidad, origen social u otros.

TIPO DE PROCESOQ: Soporte Z
MACROPROCESQ: Gestién de Tale
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5. Modelo de Gestién Humana

5.1.Responsabilidades de Gestién Humana

- La Gerencia de Administracién a través del Departamento de Recursos Humanos debe implementar
su modelo de Gestién Humana, el cual debe estar acorde con los lineamientos de FONAFE.

- Establecer y diseminar, en las practicas de Gestién Humana, los principios y valores necesarios
para la promocién de la cultura del FMV.

- Administrar los datos maestros de registro de personal para soportar los componentes de Gestién
Humana del FMV.

- Elaborar el presupuesto anual de la Gestién Humana del FMV en coordinacién con todas las
Gerencias Usuarias.

- El Departamento de Recursos Humanos debe estructurar un Plan Anual de Gestidon Humana en
coordinacién con las Gerencias Usuarias, donde se contemple las metas de desempefio v de
desarrolio organizacional.

El Plan anual debe contener los siguientes componentes:

e Visidn estratégica

e Objetivos estratégicos

e Gestidon cultural organizacional

e Gestion objetiva orientada a la generacién de valores

Visién Estratégica

® &

Objetivos ﬂ Gestidn Cultura
Estratégicos w b /" Organizacional
i M 0 D E LO

Compuesto por 17
Q Componentes

Gestidén Objetiva Gestion Cultura
QOrientada a la Organizacional
Generacién
de valor

- Elaborar el Plan y Programa Anual de Gapacitacién del FMV.

TIPO DE PROCESQ: Soporte
MACROPROCESO: Gestién de Talento y Bienestar Humano
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. La Gestién Humana de la empresa deben tener como ejes principales el conocimiento, la
implementacién y el despliegue del Modelo de Gestién Humana (Ver anexo 1} a los colaboradores,
orientado tanto para la realizacién de los objetivos organizacionales como para el desarrollo de ios

colaboradores.

La Gerencia de Administracién a través del Departamento de Recursos Humanos debera incluir
dentro del Plan Estratégico del FMV acciones de Gestién Humana que apoyen el despliegue del PE
y POI, los objetivos de Gestién Humana, fortaleciendo la Cultura del FMV. Para ello sera necesario
lievar a cabo lo siguiente:

e incentivar una cultura colaborativa, alineada a précticas empresariales y tomando en
consideracién los lineamientos propios de la corporacién

s Participar activamente en los cambios organizacionales independientemente de su
magnitud

o Implementar sistema de gestién y reportes necesarios por Gestiébn Humana para
contribuir con la gestién integrada y la extraccién y operacién de la informacién generada.

e Realizar periédicamente la evaluacién de desempefio de la gestién, por medio del
conjunto de indicadores asociados al Modelo de Gestién Humana Corporativo, con el
objetivo de identificar e implementar oportunidades de mejora

s Mantener actualizada y disponible la informacién a los datos maestros de los
colaboradores de la empresa.

6. Gestidn del Conocimiento

a) Induccién

e El Departamento de Recursos Humanos deberd organizar una induccién mensual a los
colaboradores nuevos, en el cual se toquen temas de acuerdo a las necesidades del FMV.

o Las Gerencias Usuarias, a necesidad presente o futura, que requiera incluir algln tema en la
induccién, deberén presentar su solicitud a la Gerencia de Administracion, con el debido
sustento.

e La asistencia a la induccién es de caracter obligateria, para todos los colaboradores nuevos.

‘ b) Capacitaciones de Desarrollo
e El FMV brindarad capacitacién a sus colaboradores contratados en pianilla (CAP), con vinculo
laboral vigente con la empresa, cuya antigliedad sea mayor a un (01} afio.

s Las Gerencias Usuarias solicitan las capacitaciones de acuerdo a sus objetivos, los objetivos

estratégicos del FMV y la evaluacion de desempefio de su personal a cargo.

El colaborador deberd suscribir un Convenio de Permanencia, el cual tendra las siguientes

condiciones:

- Cumplir con el programa de estudios.

- Aprobar la capacitacién, con la nota que se defina en el Convenio de Permanencia.

- Permanecer laborande por un periode equivalente a cuatro (04) veces el tiempo que
representa la inversién de la capacitaciéon respecto a la remuneracién basica mensual
percibida por el colaborador. En el caso que el resultado del célculo sea menor a dos (02)
meses, se establece que el periodo minimo de permanencia es dos (02} meses.

B, o
c) Capacitaciones Obligatorias

» El Departamento de Recursos Humanos en coordinacién con las Gerencias Usuarias encargadas,
publicara la programacién de las capacitaciones obligatorias.

Actualmente las capacitaciones obligatorias son:
- Seguridad y Salud en el Trabajo (S5T)

- Prevencién de Lavado de Activos (SPLAFT) U,
- Sistema de Control interno (5Ci) i
- Seguridad de la Informacién y Continuidad del Negocio {3

TIPO DE PROCESO: Soporte
MACROPROCESO: Gestién de Talento y Bienestar Humano
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- Cumplimiento Normativo (CN)

- Ley de igualdad de Oportunidades (LIO)

- Responsabilidad Social

- Gestion de Riesgos de Desastres

- Proteccion de datos personales

- Gestidon de Procesos

- Sistema de Gestion (calidad, seguridad, entre otros)

Las Gerencias Usuarias, a necesidad presente o futura, que deseen incluir alguna capacitacién

obligatoria deberdn presentar su solicitud a la Gerencia de Administracién, con el debido
sustento.

d) Formacién de Lideres

Esta capacitacion estd dirigida para los colaboradores del FMV que ejercen supervisién directa
sobre otros.

La formacién de lideres se debe realizar de acuerdo a programas de Coaching, los cuzales serdn
. establecidos por la Gerencia de Administracion.

i
- Los temas a priorizar serén segun los resultados obtenidos en la Evaluacién anua["{é’e Pedro =/,
©desempefio. ‘

0 ! .
&) _Capacitaciones en Competencias L

‘e La manera en que se desarrollaran las competencias vinculadas al perfil del puesto de cad
colaborador, serd usando el Modelo 70-20-10:

El 70% de la inversién de esfuerzos estard enfocada a fortalecer la gestién del conocimienta
dentro de los equipos de trabajo.

El 20% de la inversidn de esfuerzo se obtendra como resultado de la Formacion de Lideres.

El 10% de la inversion de esfuerzos serdn capamtacmnes brindadas por un proveedor
especialista en desarrollo de competencias.

Y i
/ . /q
Como resultado de la evaluacién anual de desempefio, la Gerencia de Admlmstraq
establecer? el cronograma de los programas de capacitacién necesarias.

i)

o \a Offci
& *Desarrg

oD

7. Disefio de Perfiles

e Todo puesto sefialado en el CAP debe contar con el perfil de puesto descrito en el Manual de
Organizacién y Funciones {(MOF).

Al actualizarse o al crearse un puesto nuevo la Gerencia Usuaria, debe proponer el perfil al
Departamento de Recursos Humanos y trabajar con este de manera conjunta.

El perfil debe contar como minimo con 10 aspectos:

Identificacién del puesto (nombre del puesto, drea, dependencia jerdrquica, nivel de supervision)
Funciones generzales

Profesion / Ocupacién (grado académico)
Experiencia (experiencia laboral general y especifica)

econémica e informacién)

Nivel de toma de decisiones (estratégico, tactico, operativo)
Esfuerzo requerido {mental, fisico, presién de tiempo)
Condiciones de trabajo (exposicion al riesgo, ambiente de trabajo, etc.) \e

Perfil de competencias (competencias alineadas al diccionario de competencias, evaluacién-dé-
desempenfio y a los valores organizacionales)

- Otros conocimientos (conocimientos complementarios como informatica, idiomas, etc.).
e Para la valoracién de los puestos tomamos en cuenta los siguientes principios basicos:

- Se tiene que evaluar los factores y elementos comunes a todos los puestos. Se valora el aqui y
el ahora {contenido del cargo como estd disefiado actualmente).

&7
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- No se valora a la perscna sino al puesto.

Los puestos existen para lograr un resultado para el negocio.

Para lograr ese resultado esperado, el ocupante del puesto debe enfrentar problemas; analizar,
formar y aplicar juicios de valor, entre otros.

El ocupante del puesto necesita un nivel de conocimiento y experiencia acorde con la escala y
complejidad del objetivo.

<Ademas, el proceso de valoracién de puestos se realiza bajo las siguientes consideraciones ©

Factor Subfactor

1.1. Nivel de educacién formal

2

Formacidn y experiencia
1.2. Experiencia

2.1. Formalizacién del trabajo

2. Autonomia del trabajo
2.2. Intensidad de la supervisién

3.1. Magnitud e importancia el dafo

3. Responsabilidad por resultados
3.2. Probabilidad de detectar el error

4.1. Puesto del subordinado inmediato de
mayor calificacion

4. Responsabilidad por supervisién

4.2. Nimero de persconas supervisadas

5. Condiciones de trabajo: ambiente 5.1. Condiciones de trabajo

y riesgo
6. Responsabilidad por equipos, 6.1. Responsabilidad por equipos, herramientas,
herramientas, materiales materiales y/o procesos de trabajo

Es importante sefialar gque para la creacién de un nuevo puesto por necesidades operativas o
estratégicas de la empresa debe estar acompafiado del Descriptivo de Puestos y la valoracion
correspondiente.

8. Progresion de Linea de Carrera del Personal

a) Evaluacién de desempefio: Se debe desarrollar el ejercicio de revisién del desempefio procurando
gue este contenga los siguientes aspectos minimos:

Necesidades, potencialidades y fortalezas de los colaboradores, las mismas que deben estar
medidas con métrica cuantitativa y cualitativa en cada aspecto.

Roles criticos a ser cubiertos en las &reas de trabajo del FMV, los mismos que consideraran en su
evaluacién movimientos internos, desplazamientos laterales, nivel de especializacién al exterior
e intensidad de las fiscalizaciones propias de la funcion.

5
>

1

CRvEng
Al
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|

_b)-Elaboracién del Mapa de Talento

HEh Departamento de Recursos Humanos estard encargado de elaborar el Mapa de Talento,
torr‘zando en cuenta los resultades de la evaluacién de desempefio y el Plan Estratégico del FMV.

_;hc%emas, debera desarrollar y actualizar el Mapa de Capacidades, la Grafica de Talent GAP y el
Mapa de Competencias, debido a que son herramientas requeridas para elaboracién del Mapa de
Talento.

¢) “Elaboracién de Planes de Formacién Individual
~_“El Departamento de Recursos Humanos debe elaborar el Plan de Formacion Individual, previa
autorizacién del superior jerarquico del érea respectiva. Ademas, en conjunto con la Gerencia
Usuaria debera desarrollar y mantener actualizado la Matriz de personas candidatas y el Mapa de

/ TIPO DE PROCESO: Scporte
MACROPROCESOQ: Gestitén de Talento y Bienestar Humano
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riesgo, debido a que son herramientas requeridas para la elaboracién del Plan de Formacidn
Individual.

d) Revision del Mapa de Talento
El Departamento de Recursos Humanos deberéd revisar periédicamente el Mapa de Talento y los
Planes de Formacion Individual, con la finalidad de identificar el interés y actitud indispensable de
los sucesores. Ademas, se deberd actualizar el Libro de Talento, con el fin de generar
conocimiento.

e) Sucesién de Cargos

- Los Gerentes y/o Jefes Usuarios con personal a su cargo, son responsables de proponer a su
superior jerarquico, sobre la base de la Evaluacién de desempefio, cudl es su sucesor a proponer,
asi como supervisar la evolucidn de sus respectivos planes de formacién individual.

- Toda renuncia del personal de planilla debe presentarse ante la Gerencia General con copia a su
Gerente Usuario, correspondiéndole a este Gltimo emitir inmediata opinidn en los casos que el
renunciante solicitara una exoneracion al plazo ley, para que asi el Gerente General disponga
segln crea pertinente. En caso el renunciante sea el Gerente Usuario, el Gerente General
dispondrd directamente.

9. Gestidn de Bienestar Social

o La Gestion de Bienestar Social debe contemplar los siguientes componentes: identificacion de
necesidades de bienestar social, elaboracidon del Plan y Programa Anual de Bienestar Social,
ejecucién y seguimiento, y evaluacién.

e Se debe realizar una correspondiente investigacién de las necesidades mds significativas de los
colaboradores para poder programar actividades tendientes a la generacién de Bienestar laboral
de los mismos.

e El Plan y Programa Anual de Bienestar Social debe ser elaborado por el Departamento de Recursos
Humanos, a finales del cuarto trimestre del afic anterior, y debe tener como inputs los resultados
de la investigacién de las necesidades, los resultados de la encuesta del clima laboral, el
presupuesto destinado al mismo, entre otros.

o El Plan y Programa Anual de Bienestar Social debe considerar actividades de seguridad social

(Programa de Seguridad Social), prevencién y promocién de salud {Programa de Prevencion y

Promocién de Salud), actividades recreativas y eventos trascendentes (Programa de actividades

recreativas/ eventos trascendentes) que busquen integrar a todos los colaboradores y eventos

* trascendentes que dependan del FMV.

- La Gerencia de Administracién deberé revisar y aprobar el Plan y Programa Anual de Bienestar

. Social propuesto por el Departamento de Recursos Humanos.

" El Departamento de Recursos Humanos deberd realizar seguimiento de cada programa con la

finalidad de cumplir con todas las actividades propuestas.

= Finalmente, se debe realizar una evaluacién mediante el uso de encuestas de satisfaccién de cada
actividad del Plan y Programa Anual de Bienestar Social, lo que permitira identificar las fortalezas
y las oportunidades de mejora en el programa desarrollado.
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10. Anexos

Modelo de Gestiéon Humana
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Mapa de Interrelacién de Componentes del Modelo Gestién Humana y Responsables de la Gestién
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