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REGISTRO DE CAMBIOS Y DEROGATORIAS
Fecha Descripcion del cambio o revision Version Responsable
o » » Jefe del
Manual de Procesos y Procedimientos para la Seleccion y Contratacion del Departamento de
19.08.16 Personal del FMV. Vigente del 1 al 9 aprobado mediante Resolucion de o1 Recursos
Gerencia General N° 37-2016-FMV/GG
Humanos
Jefe del
28.01.19 Reglas de Administracion del Personal del FVM S.A. aprobado mediante o1 Departamento de
o Resolucion de Gerencia General N° 10-2019-FMV/GG Recursos
Humanos
Jefe del
Reglas de Administracion del Personal del FMV S.A. - Aprobado mediante Departamento de
311219 Resolucion de Gerencia General N° 60-2019-FMV/GG. 02 ReCUrsOS
Humanos
Esta version aprobada mediante Acuerdo 020-2021-FMV/GG, deroga a la
anterior, en la cual se ha realizado los siguientes cambios:
- Se adiciond como canal valido para la entrega de documentos y sustentos
sea de manera digital o en fisico, ademas que, en las entrevistas, Jefe del
evaluaciones y en la induccion sean presenciales o virtuales.
, . » Departamento de
08.07.2021 - Se agrego6 el punto 5.11. de Remuneraciones, en la que especifica la 03 ReCUrsoS
frecuencia de pago del personal CAP, practicantes y el pago de dietas.
. Humanos
- Seactualizé la base legal.
- Se agregd al numeral 5.1. los requisitos de no tener deudas por
obligaciones alimentarias, no tener un estado crediticio en pérdida, y la
referido a las remuneraciones de las encargaturas.
Esta version deroga a la anterior, fue aprobado por Resolucion de GG N° 045-
2022-FMV.GG de fecha 01.09.2022, en la cual se ha realizado los siguientes
cambios:
- Se cambid en la 5.7. en caso de Suplencia por Invitacion Externa, la
entrevista ya no pasara al comité.
- Seagregd el numeral 5.13. Capacitaciones. que detalla sobre el informe
que debera presentar cada Gerencia Usuaria y la subvencion de
maestrias y diplomados.
- Seactualizéd en el numeral 5.1. en el caso de suplencia, el plazo maximo Jefe del
de contratacion por invitacion externa.
L, . . Departamento de
01.09.2022 | -  Seeliminé el parrafo del numeral 5.2. en el que se mencionaba el plazo 04 RecUrsos
que la gerencia usuaria debe solicitar una convocatoria para una plaza Humanos
vacante. Asimismo, para modalidad de seleccion externa por concurso
publico, se actualizé el lapso minimo de publicacion de la convocatoria
de dias habiles a calendarios.
- En el numeral 5.3. se agregd en el tercer parrafo, el minimo de
postulantes dependera del tipo de la modalidad de seleccion.
- En el numeral 5.5 se actualizd que las practicas pre profesional y
profesional se consideraran como experiencia de trabajo.
- Enelnumeral 5.6 se agregd, que la gerencia usuaria puede solicitar una
nueva lista a RRHH.
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- Seagregod en el 5.7. los casos que no pasaran por entrevista del comité
y se agrego y para las plazas de dependencia directa de GG, podra suplir
la Asesora de GG.

- Enel numeral 5.8. se agregd para traslados internos que el trabajador
debe ser de la misma categoria y en suplencia no puede ser cubierta por
otro CAP vigente.

- Enelnumeral 5.9. Se actualizd los periodos de evaluacion de 6 meses a
1 afio, de los jefes de departamento.

- Enelnumeral 5.12. Se actualizd el plazo limite de induccion institucional
sera de 1 mes.

- Enelnumeral 6.1. Para el ingreso en dias no laborales se debe coordinar
previamente con el colaborador.

05/08/2024

Reglas de Administracion de personal, aprobado con R.GG N° 0043-2024-
FMV/GG de fecha 05.08.2024. Se realizaron los siguientes cambios:
-Se actualizé la definicion del Bono de Vestimenta, de acuerdo con lo
establecido en el codigo de vestimenta vigente.
-Se agrego la definicion de la sigla EMO definido como examen médico
ocupacional.
-Se especifico en el numeral 5, que la convocatoria, seleccion y contratacion
de
los trabajadores pueden llevarse a cabo por una consultora especializada o
por el DRH.
-Se reemplazdé concurso publico por Convocatoria externa, siendo la
definicion la misma, lo cual repercute en el contenido del numeral 5.1.
Se actualizd en el numeral 5.2:
-La tabla de las convocatorias por tipo de modalidad, indicando que por
tipo de seleccion interna se tiene convocatoria interna y promocion,
retirdndose traslado interno, debido a que las promociones seran de
manera horizontal y vertical.
-Se haactualizado uno de los requisitos para los trabajadores que deseen
participar en la modalidad de seleccién interna, oel cual es: " tener una
antigiedad como trabajador con contrato indefinido no menor a 1 afio"
antes mencionaba "servicios continuos".
-En caso de seleccion interna por promocion, el periodo de entrenamiento se
actualizé de 2 a1 mes, mencionando esta no debe ser menor a 1 mes, para el
caso de plazas de auxiliares, asistentes y profesionales. Para el caso de
encarga- turas de jefes de departamento y oficina, se redujo de 6 a 2 meses,
mencionando que no debe ser menor a ese plazo.
-Se actualizé el Anexo 4: Convenio de participacion para el tipo de seleccion
interna especificamente por promocion.
-Se actualizo el plazo minimo para la publicacion de la convocatoria,
reduciéndose de 10 dias calendarios a 5 dias habiles, y se podra republicar a
solicitud de requerimiento del area usuaria.
-Se actualizo el plazo para contratar a un nuevo trabajador de 60 dias habiles
a 20 dias habiles, retirandose del POI.
En el numeral 5.3: Sobre evaluacion:
-Se agrego en el segundo filtro de evaluacion, la verificacion en SUNEDU o
MINTRA segun corresponda lo cual se refleja en el numeral 5.3. Asi mismo
podran regularizar sus documentos hasta antes del Comité de seleccion.
-Se agrego que el tercer filtro sera en funcion a los requerimientos del

05

puesto y sera para convocatoria externa.

Seretird del numeral 5.4. Preentrevista, penultimo punto donde mencionaba
que la entrevista podra ser de manera fisica o virtual segun lo defina el FMV.
-Se agrego en el numeral 5.6 el plazo de 2 dias para la emision del informe en
que la OCNI como identificara la idoneidad moral de todos los candidatos
preseleccionados

Jefe del
Departamento de
Recursos
Humanos
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- En el numeral 5.8) sobre la entrevista, se reemplazé todas las modalidades
por convocatoria externa, interna y promocion pasaran por entrevista de
comité de seleccion. Se agregd en la conformacion del comité de seleccion,
que en caso de ausencia del JRH se designara al personal profesional
encargado de los procesos de seleccion y que tenga conocimiento en la
materia.

Asimismo, se agregd que para cualquier designacion, en el comité de
seleccion debe participar un personal de OCNI como veedor y dar V°B® en
cada ficha de evaluacién de comité.

- Se agrega en el numeral 5.9) que la remuneracion mensual debera ser
autorizada por la GeA o el GeG segun corresponda.

-Se actualizé el periodo de evaluacion a los jefes de departamento no menor
de 6 meses, esto se refleja en la tabla del numeral 5.10.

-En el numeral 5.11) se agregé como documentacion para la suscripcion del
contrato, el certificado de aptitud del Examen médico pre-ocupacional
brindado por el Centro Médico designado por el FMV y se incluyé como
certificado de antecedentes al certificado Unico laboral.

- Se especifico en el numeral 5.13, la modalidad de inducciéon a lo
colaboradores.

- Se traslado los parrafos de los numerales 5.14 relacionado a capacitaciones,
al manual de gestion de capacitaciones, haciendo referencia a los
documentos relacionados a este apartado. En el 6.1. Se actualizo el capitulo
y los articulos del RIT relacionado al horario laboral. Adicionalmente se
coloco que toda compensacion por sobretiempo debe estar autorizada por
el jefe inmediato.

- En el numeral 6.3. se agregé que las tardanzas por condiciones
climatolégicas la tolerancia sera evaluada por el JRH. Y se retird la sujecion
del bono de alimentos.

-Se agregd también al Gerente usuario quien sera el que controle que el
personal no acumule 2 periodos de descanso vacacional.

-En el numeral 6.5 se agregd todo lo relacionado a remuneraciones. Y se
agregod los anexos 10 y 11 sobre el reintegro y descuento en planilla
respetivamente.

Actual

Reglas de Administracion de Personal, aprobado con R.GG N° XXXX-XXXX-
FMV/GG de fecha XX.XX.XXXX. Se realizaron los siguientes cambios

e  Se actualizo el concepto de bono a vale de alimentos, bono por
escolaridad, bono por vestimenta, contrato de trabajo,
colaborador, descanso fisico remunerado, encargatura, permiso,
tardanza, trabajador.

e Se incorpord el concepto de jornada de trabajo, Modalidades
Formativas, Practicas Pre Profesionales, y Practicas Profesionales.

e Seactualizd el numeral 5.1 sobre la contratacion de personal con
discapacidad y la participacion de los ex trabajadores al proceso de
seleccion de acuerdo con la politica de desvinculacion.

e  Seactualizo el literal 5.8 con relacion a la solicitud de aprobacion
de remuneracion para el candidato ganador al puesto vacante.

e Seactualizd el literal 5.10 con relacion a las disposiciones dadas por
la SBS sobre REDIR.

e  Se actualizé el literal 5.12 sobre capacitaciones sincronicas y
asincronicas.

e  Seactualizd el literal 6.1 sobre Horario de Trabajo y Compensacion
Laboral.

e  Seactualizod el literal 6.2 sobre permisos y licencias

e  Seactualizo el literal 6.3 sobre tardanzas

e  Seactualizo el literal 6.4 sobre Otorgamiento y Uso del Descanso
Vacacional.
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Se actualizd el literal 6.5 sobre el pago de haberes de los
trabajadores.

Se afiadio el literal 6.6 sobre el pago de subvencion econdmica.

Se afiadio el literal 6.7 sobre el pago de Dietas.

Se actualizé el literal 6.10 sobre el otorgamiento del vale de
alimentos

Se actualizo el literal 6.12 sobre legajo de personal

Se cambio el término colaborador por trabajador, a fin de
diferenciar los derechos y deberes tanto de los empleados como de
los practicantes.

Se eliminaron los formatos y anexos 6, 7, 8 y 10 de la version
anterior.

TIPO DE PROCESO: Soporte
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REGLAS DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL DEL FMV S.A.

1. Objetivo

Definir las reglas para la Convocatoria, Seleccion, Contratacion de los trabajadores y excepciones aplicables al control del

tiempo referidos al horario de trabajo, compensaciones, permisos, licencias, tardanzas, vacaciones; y al otorgamiento de

bonos al personal del FMV.

2. Baselegal

Decreto Legislativo N° 713 Consolidan la legislacion sobre descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen
laboral de la actividad privada.

Decreto Supremo N° 001-97-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley de Compensacién por Tiempo de Servicios.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

Ley No 26771, Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector
publico, en casos de parentesco.

Ley N° 28579, Ley de conversion del Fondo Hipotecario de la Vivienda — Fondo MIVIVIENDA a Fondo MIVIVIENDA S. A.
Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ley N° 29733, Ley de proteccion de datos personales.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece requlaciones para que el disfrute del descanso vacacional
remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar.

Decreto Supremo N° 012-92-TR, Aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N° 713 sobre los descansos
remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada.

Decreto Supremo N° 001-96-TR, Aprueban Reglamento de Ley de Fomento al Empleo.

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco.

Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, Aprueban Reglamento de la Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, Aprueban Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.
Ley N° 28051, Ley de prestaciones alimentarias en beneficio de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad
privada.

Directiva Corporativa de Gestion Empresarial, aprobada mediante Acuerdo de Directorio N° 002-2018/011-FONAFE.
Politica de Beneficios no remunerativos del Fondo MIVIVIENDA S.A., aprobada mediante Acuerdo de Directorio AD N°o1-
02D-2016

Reglamento Interno de Trabajo del Fondo MIVIVIENDA S.A. aprobado por Resolucion de Gerencia General N° 031-2024-
FMV/GG.

3. Alcance

El presente documento es de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores del FMV.

4. Definiciones

4.1. Vale de Alimentos: prestaciones alimentarias que el FMV brinda a un trabajador bajo la condicién de Suministro
Indirecto.

4.2.  Bono por Escolaridad: concepto no remunerativo que el FMV destina al trabajador que tenga hijos en calidad de
estudiantes y se deba cefiir a los requisitos establecidos en el presente documento.

4.3. Bono por Vestimenta: beneficio bajo la categoria de “condicidn de trabajo” que se entrega al trabajador asociado al
Codigo de Vestimenta vigente del FMV.

4.4.  Contrato de Trabajo: acuerdo entre un trabajador y su empleador que establece las caracteristicas de la
relacion laboral. Este contrato asegura los derechos del trabajadory define las obligaciones de la empresa,
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creando unarelacion laboral justa y estable. Ademas, debe incluir elementos esenciales como la prestacion
personal de servicios, remuneracion, subordinacion y, en algunos casos, exclusividad.

4.5.  Redir: Registro de Accionistas, Directores, Gerentes y Principales Funcionarios

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

4.7.  Convocatoria Interna: aviso de un proceso de seleccion que se realiza al interior del FMV, a solicitud de la Gerencia u
Oficina requirente, para lo cual se invita a participar a los trabajadores del FMV.

4.8.  Convocatoria Externa: modalidad de acceso a un puesto de trabajo en donde se reclutan postulantes externos al FMV.

4.9. Colaborador: a persona, en cualquiera de los niveles jerarquicos, de direccion o confianza, sea nombrado, contratado
o designado, que desempefie actividades o funciones en nombre del FMV, independientemente del régimen juridico
de la misma en la que se presente el servicio y del régimen laboral o de contratacion al que se encuentre sujeto. Se
considerara como colaboradores al personal CAP, trabajadores a plazo fijo, reposiciones judiciales y practicantes cuyo
vinculo es bajo modalidades formativas

4.10. Descanso fisico remunerado: periodo de descanso al que el trabajador tiene derecho sin perder su salario, con el
objetivo de recuperar energias y proteger su salud.

4.11. Encargatura: acto a través del cual se dispone formal y expresamente, que el trabajador del FMV, que no es el titular
del cargo ejerza todas las funciones inherentes a un puesto distinto, por un periodo especifico.

4.12. FMV:Fondo MIVIVIENDA S.A.

4.13. FONAFE: Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado.

4.14. Gerencia Usuaria: gerencia y/u Oficina del FMV que cumple un grupo de actividades de acuerdo al presente
documento.

4.15. EMO: Examen Médico Ocupacional (puede ser Pre Ocupacional, Periddico o de Retiro).

4.16. Altamente efectivo: trabajador con alto rendimiento y productividad, que como resultado de la evaluacion de
desempefio se encuentran en el rango de 95% a 100%.

4.17. Efectivo: trabajador, que en el resultado de la evaluacion de desempefio se encuentran en el rango de 75% a 94%.

4.18. Gerente Usuario: involucra a cualquier Gerente y/o jefe de Oficina del FMV.

4.19. ldoneidad técnica y moral: aquel principio que se refiere al “desenvolvimiento del trabajador colaborador con un
actitud técnica, legal y moral en el desempefio de sus funciones”, es condicion esencial para el acceso y ejercicio de la
funcion en la empresa.

4.20. Licencia: autorizacion para ausentarse por uno o mas dias del FMV con o sin goce de haber.

4.21. Legajo del personal: carpeta oficial en donde se archivan documentos personales y administrativos del trabajador,
que proporciona informacion valida y real para la toma de decisiones de las autoridades competentes.

4.22. Modalidad de Seleccion Externa: modalidad de reclutamiento de postulantes externos al FMV.

4.23. Modalidad de Seleccion Interna: modalidad de reclutamiento que tiene por objeto incentivar el desarrollo profesional
del trabajador, en el marco de brindar una linea de carrera dentro del FMV, que haya demostrado potencial.

4.24. MINTRA: Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

4.25. MOF: Manual de Organizacion y Funciones.

4.26. Nepotismo: acto mediante el cual un trabajador de direccion y/o confianza del FMV, de manera impropia y
contradiciendo los parametros legales establecidos, ejerce directa e indirectamente su facultad de nombramiento y/o
contratacion, respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o sequndo de afinidad, por razén de
matrimonio, union de hecho o convivencia.

4.27. Permiso: autorizacion para ausentarse temporalmente del FMV durante la jornada de trabajo y que puede ser con o
sin goce de haber.

4.28. Periodo de entrenamiento: lapso en el cual el FMV evalUa, bajo condiciones reales, el grado de adaptacion del
trabajador en una plaza de trabajo distinta que fue contratado, y que, a su vez, como parte del entrenamiento,
desarrolla conocimiento y destrezas, situacion que no conlleva al compromiso del FMV de hacer cambios en su
contrato de trabajo.

4.29. Personal de confianza: Es el Gerente General, los Gerentes que ocupan puestos de categoria y denominacion
“Gerente”, el Asesor de Gerencia General, el Oficial de Cumplimiento, los jefes de Oficina, los Jefes de Departamento
y los Coordinadores Macro Regionales.

4.30. Puestos con contratos de trabajo sujetos a modalidad: Se refiere a plazas que han sido cubiertas con contratos a
plazo fijo bajo el marco normativo regulado por la Ley de Productividad y Competitividad Laboral, cuya naturaleza es
de caracter temporal y estan circunscritos a los considerandos que la legislacion laboral contemple.

4.31. Promocion Directa: Cuando la plaza se cubre por promocion de un trabajador a un puesto de mayor jerarquia.

4.32.  Puntualidad: Implica cumplir con las obligaciones y responsabilidades en el horario y plazos establecidos.
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4.33. Suplencia: Es una modalidad de Contrato a Plazo Fijo, utilizada para cubrir plazas CAP en casos de licencias por
maternidad, enfermedad, licencias sin goce de haber del titular, encargaturas, entrenamiento entre otros.

4.34. Tardanza: Se entiende por tardanza, la asistencia al centro de trabajo registrada después del inicio de la jornada
laboral estipulada por el FMV.

4.35. Traslado interno: Cuando la plaza se cubre con un trabajador interno a un puesto con distintas funciones, pero de la
misma categoria.

4.36. Trabajador: Persona natural que presta servicios al FMV bajo relacion de subordinacion, sujeto a cualquier régimen
laboral, cualquiera sea la modalidad del contrato de trabajo. No aplica para personas que estan bajo modalidades
formativas.

4.37. VB®: Visto Bueno. Accion que da entender la conformidad por parte de quien lo realiza.

4.38. Jornada de Trabajo: lapso de tiempo durante el cual el trabajador debe cumplir con realizar las labores para las cuales
fue contratado o, cuando menos, estard a disposicion del FMV.

4.39. Modalidades Formativas: tipos especiales de convenios suscritos entre el FMV, el practicante y el centro de formacion
profesional (para los casos de practicantes pre profesionales) que relacionan el aprendizaje tedrico y practico mediante
el desempefio de tareas programadas de capacitacion y formacion profesional.

4.40. Practicas Pre Profesionales: modalidad que permite a la persona en formacion durante su condicion de estudiante
aplicar sus conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempefio en una situacion real de trabajo.

4.41. Practicas Profesionales: modalidad que busca consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo de la formacion
profesional, asi como ejercitar su desempefio en una situacion real de trabajo.

5. Convocatoria, Seleccién y Contratacion de los trabajadores

El proceso de convocatoria, seleccion y contratacion de los trabajadores puede ser llevado por una consultora especializada o por
el Dpto. de Recursos Humanos de acuerdo a la aprobacion del Gerente de Administracion.

5.1 Requisitos minimos

e Toda persona que postule a una plaza CAP en un proceso de seleccion que convoque el FMV, para cualquier tipo de
modalidad debe cumplir con los siguientes requisitos minimos:

- Ser mayor de edad.

- No estar inhabilitado administrativa o juridicamente para el ejercicio de la profesion y tener capacidad de
contratacion laboral para con el Estado; lo que se deberd acreditar con la presentacion de la Declaracion Jurada.

- No se aceptaran postulantes con estado crediticio en pérdida o créditos castigados en la central de riesgos de la
SBS. Esto referido a la categoria “en pérdida” o nivel 4. (Especificado en el punto 5.3.)

- Elpostulante no debe recibir remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso del Estado, lo
debera acreditar con la presentacion de una Declaracion Jurada. Las Unicas excepciones las constituyen la
funcion docente y la percepcion de dietas.

- No tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio,
union de hecho o convivencia con los funcionarios, directivos y trabajadores de confianza del FMV que gocen de
la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion, lo que se debera acreditar con la presentacion de una Declaracion Jurada.

- Notener antecedentes penales, lo que se acreditara con la presentacion de una Declaracion Jurada.

- Declarar antecedentes policiales y/o judiciales, asi como el estar o haber estado incurso en procesos
administrativos que hayan determinado responsabilidad civil o penal en contra del Estado, lo que se acreditara
con la presentacion de una Declaracion Jurada.

- No tener deudas por obligaciones alimentarias.

- Los postulantes deberan reunir los requisitos establecidos en el perfil del cargo, vigente a la fecha de postulacion.
Estos requisitos deberan ser acreditados documentalmente, en los casos que correspondan.

- Elpostulante no debe tener vinculo (propietario, accionista, representante legal, entre otros) con empresas que
constituyan clientes del FMV, cuya contratacion pueda generar algun tipo de conflicto de intereses y poner en
riesgo la reputacion del FMV.

e Para la contratacion de personas con discapacidad, se debera considerar la normativa dispuesta para cada caso en
particular.En concordancia con los lineamientos establecidos en la Ley N° 29973, “Ley General de la Persona con
Discapacidad”.
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e Para el caso de suplencias por Convocatoria Externa el plazo maximo de contratacion sera de un (1) afio, pudiendo
ser extendido excepcionalmente por un periodo adicional previa autorizacion del Gerente General; y por Invitacion
Externa sera de diez (10) meses sin renovacion, con la participacion de un (o1) solo candidato.

e No podra participar ningun extrabajador que haya sido despedido por falta grave, durante el tiempo que disponga la
normativa vinculada a la inhabilitacion. Los extrabajadores que hayan sido despedidos no podran participar durante
un plazo minimo de un (1) afio, contados desde su fecha de cese.

e La participacion de los ex trabajadores estara supeditada a las consideraciones generales establecidas en la Politica
de Desvinculacion Laboral vigente del FMV.

5.2 Convocatoria:

e Lasmodalidades de seleccion estan conformadas por:

Modalidad de Seleccion Interna

Convocatoria Interna
Tipo
Promocion
Modalidad de Seleccion Externa
Convocatoria Externa
Tipo
Invitacion (solo para suplencias)

e Para el caso de la Modalidad de Seleccion Interna el trabajador que desee participar debera reunir los siguientes
requisitos adicionales a los exigidos para el cargo:

- Teneruna antigiedad, como trabajador en el FMV con contrato a plazo indeterminado, no menor de un (1) afio
para el caso de participacion a plazas de auxiliares, asistentes, profesionales y jefes.

- No haberse impuesto medida disciplinaria de suspension seis (06) meses antes de la fecha de la convocatoria.

- Parala Convocatoria Interna se debera contar con dos (02) postulantes como minimo, quienes deberan cumplir
con los requisitos que exige el puesto al que postula.

- El plazo para manifestar su interés a la Convocatoria Interna serd de dos (02) dias habiles, contados a partir del
dia habil siguiente de la invitacion remitida electronicamente por el Departamento de Recursos Humanos. Para
Modalidad de Seleccion Interna tipo Promocion, el trabajador propuesto que pertenezca a un area diferente a la
requirente debera contar con la opinidn favorable de su Gerente o Jefe de Oficina.

- Para Modalidad de Seleccion Interna tipo Promocion el periodo de entrenamiento lo define el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, el cual serd no menor de un (01) mes para el caso de plazas de auxiliares,
asistentes y profesionales; y el periodo de encargatura sera no menor de dos (02) meses para el caso de jefes de
departamento o Jefes de oficina.

- Si en la Modalidad de Seleccion Interna se presenta el tipo de Promocion, el trabajador debera suscribir
el"Convenio de Participacion” (Ver Anexo 4), El drea requirente enviara el resultado de la evaluacion de la etapa
de entrenamiento a la Gerencia de Administracion, indicando si fue favorable. En caso sea favorable, se
continuara con las siguientes etapas del proceso de seleccion, en caso no sea favorable debera iniciar el proceso
por Modalidad de Seleccion Externa.

- Sila plaza vacante a cubrir es por suplencia, no se podra proponer un personal CAP.

e Para el caso de la Modalidad de Seleccion Externa por Concurso Publico se deben respetar el lapso minimo de
publicacion de la convocatoria, el cual es de cinco (o5) dias calendario. Luego a ello el Departamento de Recursos
Humanos gestionara opcionalmente la republicacion del aviso de convocatoria de acuerdo al requerimiento del area
usuaria.

- Todas las convocatorias laborales deben ser inclusivas considerando la normativa vinculada a la contratacion de
personas con discapacidad garantizando la igualdad de oportunidades. En el caso de convocatorias masivas, el
Departamento de Recursos Humanos podrad sustentar una solicitud con la propuesta de una modalidad de
seleccion especial, distinta a las descritas en la presente Reglas y procedimientos vigentes, pero que deberan
respetar los puntos de control, la cual sera evaluada por la Gerencia de Administracion y elevada a la Gerencia
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General para su aprobacion.

e Para convocatorias de mas de una plaza vacante de puestos iguales (por ejemplo “Asistente de Proyectos”), el
Departamento de Recursos Humanos podra utilizar un sélo proceso para la cobertura de dichas plazas, asignando
ganadores en orden de prelacion de acuerdo al resultado del proceso.

e Eltiempo promedio para contratar a un trabajador nuevo debe ser (20) dias habiles.

Evaluacion:
e Para el proceso de evaluacion existen tres (3) filtros:

- Elprimer filtro de evaluacion a los postulantes sera referente a su formacion y experiencia laboral.

- Elsegundofiltro de evaluacion, los postulantes seran verificados en la Central de Riesgos, en el Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido y en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y en SUNEDU o
MINTRA segun corresponda.

- No se aceptaran postulantes con estado crediticio “en pérdida” (nivel 4). Solo se aceptara la postulacion de
aquellos con estado crediticio “normal” (nivel o) y que no se encuentren inscritos en los registros antes
mencionados; como excepcion en el caso de “problema potencial” (nivel 1), “dudoso” (nivel 2) o “deficiente”
(nivel 3), deberan acreditar haber cancelado o refinanciado sus deudas, asi como regularizado las causas que los
hubieran llevado a estar inscritos en los registros precedentes. Estos documentos sustentatorios deberan ser
presentados hasta antes de llevarse a cabo el comité de seleccion.

- El tercer filtro de evaluacion estard en funcidon a los requerimientos del puesto y se seleccionaran para
convocatoria externa como minimo a tres (03) y a un maximo de cinco (o5) postulantes, para que continGen en
la siguiente etapa de seleccion. El minimo de postulantes para convocatoria interna es de dos (02) postulantes,
para promocion e invitacion externa es de un (01) postulante.

e Los postulantes que cuenten con certificado de CONADIS que hayan superado el primer y segundo filtro deben ser
convocados directamente para la etapa de la Pre-Entrevista, esta medida constituye un impulso del FMV a la Ley
General de la Persona con Discapacidad.

e Encasode que los requisitos del puesto consideren requerimientos de conocimientos especificos, el area requirente
podra solicitar una prueba escrita, en cualquiera de las etapas de seleccion previas a la entrevista con el Comité de
Seleccion, para asegurar el conocimiento técnico deseado. Las preguntas seran propuestas por el area requirente y
la prueba seratomada por el Departamento de Recursos Humanos. Si el postulante no alcanza el puntaje aprobatorio
de la prueba, sera descalificado del proceso de seleccion.

e El Departamento de Recursos Humanos podra solicitar la incorporacion de prueba(s) adicional(es) al proceso de
seleccion, la(s) cual(es) medira(n) el nivel de ética e integridad de los postulantes, éstas seran realizadas por una
empresa especializada en este tipo de mediciones, procurando detectar comportamientos, valores y personalidad
no acordes a principios éticos deseados.

e Enelcasodelacontratacion de gerentesy personal con cargos equivalentes, los procesos de seleccion seran llevados
a cabo conforme a los lineamientos establecidos por FONAFE.

5.3 Pre-entrevista

e Los postulantes seleccionados, deben presentar su curriculo documentado y otros documentos adicionales que sean
solicitados como parte del proceso.

e ElDepartamento de Recursos Humanos brindara a los postulantes informacion respecto a la empresa, escala salarial,
beneficios remunerativos y no remunerativos, etapas y duracion del proceso.

e Los postulantes que acepten continuar con el proceso de seleccion deberan completar los formatos de declaraciones
juradas. (Ver Anexo 1, Anexo 2 y Anexo 3).

5.4 Evaluacion curricular documentaria

e ElDepartamento de Recursos Humanos verificara el cumplimiento documentario de los requisitos que exige el perfil
del puesto al que postulan, de no contar con el sustento respectivo para acreditar el perfil exigido, seran eliminados
del proceso.
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e Para efectos de la evaluacion de la experiencia requerida en los perfiles de cada puesto, el FMV considerara las
practicas pre-profesionales y profesionales, como experiencia laboral.

e Para cubrir los requisitos de otros conocimientos, segun lo indicado en el MPP de la plaza, puede considerarse los
cursos de capacitacion y/o cursos universitarios como sustento.

e Todos los documentos solicitados al postulante podran ser entregados de manera fisica o digital incluyendo las
declaraciones juradas.

5.5 Evaluacion de Idoneidad Moral

e  La Oficina de Cumplimiento Normativo e Integridad emitira en el plazo maximo de dos (02) dias computados desde
la entrega de candidatos preseleccionados un informe por cada candidato, sobre la evaluacion e identificacion de
laidoneidad moral de todos los candidatos preseleccionados por la Gerencia u Oficina Usuaria.

e  La evaluacion de idoneidad moral la puede desarrollar el FMV directamente o contratar un consultor externo o
empresa, esto previa aprobacion del Gerente de Administracion, siempre y cuando no se trate de puestos
gerenciales, equivalentes estipulados por la SBS, que estaran a cargo de la Oficina de Cumplimiento Normativo e
Integridad.

5.6 Evaluacion Psicoldgica

e Estalapuede desarrollar el FMV directamente o contratar un consultor externo o empresa.

e Laevaluacion psicoldgica se puede desarrollar de manera fisica o virtual.

e Para la evaluacion psicoldgica se debe tener como minimo dos (02) postulantes en caso de Seleccion Externa para
cualquiera de sus modalidades, excepto para Suplencia por Invitacion Externay para Seleccion Interna en cualquiera
de sus modalidades se debe tener al menos un (o01) postulante.

e Los postulantes que no lograron aprobar la evaluacion psicoldgica en cualquiera de las modalidades no podran pasar
a la siguiente etapa de seleccion. En caso todos desaprueben se declarara el proceso desierto. La Gerencia Usuaria
tendra la opcion de solicitar al Departamento de Recursos Humanos una nueva lista de postulantes.

e EnelInforme de evaluacion psicoldgica se debera detallar si el postulante cumple con la idoneidad técnica.

5.7 Entrevista

e Las modalidades de convocatoria externa, convocatoria interna y promocion pasaran por entrevista del comité de
seleccion.
e Lasentrevistas podran ser desarrolladas de manera fisica o virtual de acuerdo con la disponibilidad del FMV.
e Conformacion del Comité de Seleccion:
Para aquellas Gerencias que dentro de su estructura cuentan con Jefes de Departamento estara conformado por:
o Jefe del Departamento Usuario. (Jefe Inmediato)
o Gerente Usuario
o Jefe del Departamento de Recursos Humanos, en caso de ausencia se designara al personal profesional
encargado de los procesos de Seleccion o de conocimiento de la materia del Departamento de Recursos
Humanos.
Para aquellas Gerencias que dentro de su estructura no cuentan con Jefes de Departamento debe estar conformado
por:
Gerente Usuario. (Jefe Inmediato)
Gerente/Jefe de Oficina o Jefe de Departamento, invitado por el Gerente de Administracion
Jefe del Departamento de Recursos Humanos, en caso de ausencia se designara al personal profesional
encargado de los procesos de Seleccion o de conocimiento de la materia del Departamento de Recursos
Humanos.

e Lasplazas que dependan directamente de la Gerencia General, el Asesor de Gerencia General podréd suplir al Gerente
General en el rol de Jefe inmediato.

e En caso de que el Gerente Usuario o Jefe directo o Jefe de RRHH no se encuentren disponibles el dia del Comité de
Seleccion, la Gerencia de Administracion definira los reemplazos en cada proceso.

e Enlos comités de seleccion, debe participar un personal de OCNI como veedor y dar su respectivo VB® en cada ficha
de evaluacion del comité.
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e En caso de producirse un empate en los puntajes al concluir la evaluacion del comité de seleccion, este procedera a

realizar un nuevo desempate asignando nuevamente los puntajes a los candidatos que se encuentren enigualdad de
condiciones. Dichos puntajes se otorgaran conforme a los criterios establecidos en el primer comité (15 puntos y 20

puntos). En dicha sesion adicional, el comité deliberara y definira el puntaje definitivo.

5.8 Seleccion del personal a contratar

e Enlos procesos de seleccion y contratacion del FMV, esta prohibido cualquier acto de nepotismo.

e Conreferencia alos puntajes alcanzados por los postulantes con certificado de CONADIS, en su puntaje final tendran

una bonificacion adicional del quince por ciento (15%) en concordancia con lo previsto en el articulo 48.1 del
Reglamento de la Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Elsueldobasico mensual a ofertarse deberd establecerse en funcion a la categoria remunerativa del cargo, propuesta

por el Jefe del Departamento deRecursos Humanos, ,para lo cual, debera contar con los siguientes criterios:

o

Disponibilidad presupuestal maxima aprobada en el PAP (Presupuesto Analitico Personal) en el ejercicio
a evaluar.

Grado de dificultad para la contratacion de la persona iddnea al puesto por el nivel de responsabilidad y
especialidad.

No debe superar el punto medio de la escala salarial vigente aprobado para el FMV.

La propuesta de un sueldo menor al punto medio de la escala salarial debera sustentarse, evaluando los
sueldos actuales que perciben los trabajadores de la misma categoria que se encuentran en la misma
gerencia, oficina o departamento, con la finalidad de asegurar la equidad salarial, en segunda instancia
se podra evaluar con las posiciones de otras gerencias que mantienen la misma categoria salarial.

La propuesta salarial debera ser aprobada por la Gerencia de Administracion y autorizada por la Gerencia
General.

Si la oferta laboral no cumple con las expectativas del candidato ganador, y la gerencia u oficina usuaria
considera indispensable su incorporacion, el Jefe de Recursos Humanos podra presentar una nueva
propuesta remunerativa superior al punto medio de la escala salarial o igual al sueldo vigente dejado por
el extitular del puesto vacante, a ser evaluada para su aprobacion y autorizacion por parte de la Gerencia
de Administracion y Gerencia General.

Para los candidatos ganadores que ocuparan temporalmente una plaza CAP, bajo la modalidad de
suplencia podran percibir como maximo hasta el punto medio de la banda salarial de la categoria a la
cual pertenezca dicha plaza, siempre y cuando se evidencie que es una remuneracion menor al percibido
por el titular de dicha plaza.

Para aquellos trabajadores internos que postularon a un puesto vacante o que fueron promovidos por
sus gerencias u oficinas, el sueldo a ofertar debera contar con los mismos criterios establecidos en los
puntos anteriores, al considerarse que estaran ocupando una nueva posicion, y por lo tanto son nuevas
funciones y responsabilidades que debera asumir.

Para aquellos trabajadores internos que postularon a un puesto vacante de jefe de departamento, jefe
de oficina o gerente, o que fueron promovidos por sus gerencias u oficinas, el sueldo a ofertar debera ser
el minimo de su escala salarial

e Laconvocatoria por modalidad Interna puede ser:

De Convocatoria interna, en la que participan todos los trabajadores del FMV.
De Promocion Directa, cuando la plaza se cubre por promocion de un trabajador a un puesto de mayor

categoria o cuando la plaza se cubre con un trabajador interno a un puesto con distintas funciones, pero de la
misma categoria.

e Laconvocatoria por modalidad Externa puede ser:

Convocatoria Externa, convocatoria abierta.

Suplencia, es el reemplazo temporal de un puesto vacante. Pudiendo ser cubierta por Concurso Publico o
Invitacion Externa. No puede ser cubierta por otro personal CAP vigente.

Cualquier cambio, excepcidon o modificacion en un proceso de seleccion, en funcion a las casuisticas presentadas, debera

ser aprobado por la Gerencia de Administracion, la cual informara al finalizar el proceso a la Gerencia General mediante
el memorando de fin de proceso.

5.9 Formulaciony elaboracion del contrato
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e Cada puesto tiene un periodo de Evaluacion:

Puesto Periodo no menor a
Gerentes y Jefes de Oficina 1aho
Jefes de Departamento 6 meses
Coordinadores 6 meses
Especialistas 6 meses
Supervisores 6 meses
Asistentes y Auxiliares 3 meses

5.10 Suscripcion del Contrato

e Ladocumentacion que se requiere para la firma del contrato es:
- Certificados de antecedentes penales, policiales y judiciales vigentes o Certificado Unico Laboral.
- Curriculum vitae documentado
- Copia de DNl vigente.
- Una (01) Fotografia tamafio carnet a color con fondo blanco.
- Copia del Acta de matrimonio, del DNI vigente del cdnyuge, e hijos (de corresponder).
- Fichade datos de ingreso de personal.
- Formulario de SPLAFT FMV, vigente.
- Formato de Datos de Parentesco.
- Declaracion Jurada de Bienes, Ingresos y Rentas.
- Certificado de Aptitud del Examen Médico Pre Ocupacional brindado por el Centro Médico
designado por el FMV para tal fin.

- La declaracion jurada a la que se refiere la Ley N° 31564, de corresponder.
e El candidato debera presentar los documentos en un plazo que no exceda los siete (7) dias calendario en caso de

Convocatoria Externa, tres (3) dias calendario para Seleccion Interna y Suplencia por Invitacion Externa, si el Ultimo
dia calendario, fuese dia no habil, se considerara el siguiente dia habil a la fecha limite otorgado. Estos documentos
pueden ser presentados de manera virtual y el primer dia laboral deberan presentar los documentos originales de
manera fisica.

e ElDepartamento de Recursos Humanos con la informacion recibida, debera enviar los datos del nuevo trabajador a
la Gerencia de Administracion, Oficina de Tecnologias de la Informacion, Gerencia Legal, Departamento de
Logistica, Gerente y/o Jefe inmediato del nuevo trabajador, para las coordinaciones respectivas de habilitacion del
puesto de trabajo y para el conocimiento de su ingreso, segun corresponda.

e Para dar cumplimiento a las normas de la SBS cualquier designacién de Gerentes y/o principales funcionarios debe
ser comunicado formalmente y reportado en REDIR en el plazo de un (o1) dia habil y enviar la idoneidad técnica y
moral en un plazo de cinco (o5) dias habiles. Se realiza cuando ocurre la designacion o encargatura de plazas
vacantes.

5.11 Induccion a los trabajadores

e Todo personal nuevo debe recibir 3 tipos de induccion: Induccidn Institucional la cual abarca todos los temas
obligatorios y puede ser realizado de manera sincrénica como asincroénica. Adicionalmente la induccion especifica al
puesto se encarga de realizarlo la Gerencia u Oficina Usuaria. La frecuencia para realizar la Induccion Institucional
sera al ingreso o mensual dependiendo de la modalidad; si en caso se programan inducciones sincronicas y la
cantidad de personas que ingresen al FMV sea menor a cuatro (4) dentro del mes solo se realizara la induccion del
Conocimiento del SPLAFT y lo dara directamente el Oficial de Cumplimiento en el horario que indique.

e Elplazo limite de la Induccion Institucional debe ser de un (01) mes desde la fecha de ingreso, solo correspondiente
este plazo para personal CAP.

e Lainduccion se puede realizar de manera fisica o virtual segin como lo planifique el FMV.

e El Dpto. de Recursos Humanos envia recordatorios a los nuevos colaboradores, a fin de que culminen sus
inducciones.
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5.12 Capacitaciones

e El FMV brinda a sus colaboradores tipos de capacitaciones como: Capacitaciones Obligatorias, Capacitaciones de
Desarrollo Transversal, Capacitaciones de Desarrollo Profesional, las cuales puedes desarrollarse de forma sincrénica o
asincronica.

e A través del Manual de Gestion de Capacitaciones y el Plan Anual de Capacitacion (PACA), el FMV establece los
lineamientos operativos, actividades y metas anuales correspondientemente para la implementacion efectiva de un
programa de capacitacion integral alineado con los objetivos estratégicos del FMV. Estos instrumentos operativos
contemplan todos los aspectos relevantes expuestos en la Politica de Capacitacion, que buscan la gestion del desarrollo
de capacidades de los colaboradores.

6. Administracion del Personal
6.1 Horario de Trabajo y Compensacion Laboral

e Horario de Trabajo: Establecido de acuerdo al CAPITULO I, articulos 26 y 27° del Reglamento Interno de Trabajo
del FMV, Texto Unico Ordenado del Decreto de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
- De lunes a viernes: 08:30 a 17:30 horas (incluyendo 60 minutos de refrigerio). Estos horarios estan sujetos a
cambios por parte de la Gerencia General.
* Horario de refrigerio: El personal cuenta con (01) hora, el cual que no forma parte de su jornada laboral y
deberd ser tomado en el lapso entre las 13:00 y 15:00 horas.

* Horario de Verano: Se tomara de acuerdo a lo que disponga la Gerencia General en su oportunidad.

Es obligacion del trabajador, iniciar sus labores a la hora establecida, entendiéndose como lugar de trabajo su
estacion de trabajo, no el de ingreso al centro de trabajo.

El personal del FMV debera marcar sus horarios de entrada y salida en el sistema de control de asistencia, para
que el Departamento de Recursos Humanos mantenga el registro y control de los mismos. Las condiciones son
establecidas en el punto 6.3.

El control de asistencias del personal sera realizado por el Departamento de Recursos Humanos.

e Aprobacion de horas de sobretiempo: Para la realizacion de horas de sobretiempo, el trabajador debera solicitar
previamente la autorizacion de su jefe inmediato, la cual debera ser registrada y sustentada en los medios oficiales
que el Departamento de Recursos Humanos disponga para su ejecucion (Autoservicio).

e Compensacion por trabajo en sobretiempo: El FMV vy el trabajador podran acordar compensar el trabajo en

sobretiempo con el otorgamiento de igual nUmero de horas de descanso, pudiendo gestionar la compensacién segin
las necesidades de la empresa; en ese sentido, el trabajador debera registrar las horas que compensara a través de
los medios que disponga el Departamento de Recursos Humanos (Autoservicio), a fin de que sean aprobados por su
jefe inmediato.
El trabajador podra compensar sus tardanzas con las horas de sobretiempo que haya generado para la cual debera
estar aprobado por su jefe inmediato, en los medios oficiales que disponga el departamento de Recursos Humanos
(Autoservicio). El control efectivo de las solicitudes y aprobaciones tanto de la generacion de horas de sobretiempo,
asi como de sus compensaciones

e Autorizacion de Ingreso en los dias no laborables: El jefe Inmediato podra autorizar al trabajador para que ingrese
a la oficina en los sabados, domingos, dias no laborables y feriados, para lo cual debera informar previamente al
Departamento de Recursos Humanos con conocimiento de la gerencia inmediata. Estas solicitudes y aprobaciones
para laborar fuera de la jornada laboral establecida por la empresa deberan registrarse en los medios oficiales que
disponga el departamento de Recursos Humanos (Autoservicio)

6.2 Permisosy Licencias

a) Permisos
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e Permiso por lactancia: Una (o1) hora diaria, hasta un (o1) afio de edad del nifio(a). En caso de parto multiple, el
permiso sera de una hora adicional, puede ser fraccionado en dos tiempos iguales.

e Eltrabajador podra solicitar permisos para ausentarse a sus labores, a cuenta de la compensacion por sus horas
de sobretiempo que haya generado, para lo cual debera solicitar la autorizacion de su jefatura inmediata, a través
de los medios oficiales que disponga el departamento de Recursos Humanos (autoservicio).

b) Licencias

e Licencia prey post natal: Sera de acuerdo a Ley y/o normativa vigente.

e Licencia por enfermedad (descanso médico): Debera comunicar el mismo dia su inasistencia a su jefe Superior
Inmediato y a la Asistenta de Bienestar Social del Departamento de Recursos Humanos.
La inasistencia al centro de trabajo se justifica con la presentacion del certificado médico, respetando el plazo
establecido para comunicar, considerando los dias de descanso asignados.

e Licencia por capacitaciony pasantia: Se considerarad como licencia con goce de haber siempre y cuando sea una
capacitacion o pasantia ordenada por el FMV.

e Licencia por fallecimiento de familiar directo: Se otorgara dicha licencia, de conformidad con la normativa
laboral peruana vigente.

e Licencia por comision de servicio: Se considera con goce de haber para realizar actividades propias de la
funcion, autorizadas por su jefe inmediato.

e Licencia porenfermedad grave de familiar directo: Se otorgara dicha licencia, de conformidad con la normativa
laboral peruana vigente.

e Licencia por Paternidad: Se otorgara de acuerdo a Ley y/o normativa vigente.

e Licencia por asuntos particulares: Seran considerados sin goce de haber, siendo autorizados por el jefe
Inmediato y por el Gerente Usuario.

Finalmente, si el Permiso/ Licencia no ha sido aprobado, y el trabajador hace uso de la misma, sera considerado como
falta grave, pasible de sancion.

6.3 Tardanzas

e Se considerara tolerancia en la tardanza en casos de:

Chequeo médico o atencion médica con presentacion del documento que acredite la asistencia al centro médico.

Accidente suscitado en el transcurso del domicilio al FMV. En estos casos debera presentar algin sustento.

Casos fortuitos de dafios en las instalaciones y marcadores del FMV, ajenos a la administracion del control de
asistencia, que impida que el trabajador pueda marcar con normalidad su hora de ingreso.

e Lascondiciones climatoldgicas seran consideradas como tolerancia para el ingreso del trabajador después de la hora
establecida con evaluacion del jefe del Departamento de Recursos Humanos.

e Cada Gerenciay Jefatura es responsable del control de asistencia de su personal a cargo.
6.4 Otorgamiento y Uso del Descanso Vacacional

e Eljefe Inmediato del trabajador sera responsable de administrar las vacaciones del personal a su cargo, asi mismo,
sera el responsable en caso de que algun trabajador a su cargo no hubiera disfrutado del descanso fisico vacacional
oportunamente segun lo establecido en el marco laboral vigente.

e El Gerente Usuario y jefe de departamento debe de controlar que el personal a su cargo goce la totalidad de sus
vacaciones hasta la fecha maxima establecida por Ley, considerando la contabilizacion del plazo méaximo desde la
fecha de ingreso a la empresa.

e ElDepartamento de Recursos Humanos alcanzara a cada Gerente Usuario y Jefe inmediato el reporte de vacaciones
pendientes de goce del personal a su cargo para que proceda con la programacion anual de dichas vacaciones, hasta
las fechas maximas que sefiale el departamento de Recursos Humanos conforme a Ley.

e Todos los trabajadores, sin excepcion, deberan registrar de manera obligatoria, la programacion de sus vacaciones,
hasta la fecha maxima permitida por ley, en el Autoservicio (Sistema de vacaciones dispuesto por el departamento
de Recursos Humanos), a fin de que sean aprobados por sus jefaturas inmediatas.
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e Para los casos de los jefes de Oficina, que de tener dependencia directamente del Directorio, sus vacaciones seran
aprobadas por el Gerente General en el autoservicio, para ello el jefe de oficina deberd de haber coordinado
previamente con el Directorio, el Gerente General y posterior a ello informar mediante correo electrénico al
departamento de Recursos Humanos para proceder con el control respectivo.

e Para el caso especifico del Gerente General, sus vacaciones, que son autorizados mediante Acuerdo de Directorio,
deberan ser registrados en el autoservicio para que sean aprobadas en el sistema por el jefe de Recursos Humanos.

e Para el caso de Practicantes pre-profesionales y profesionales, el descanso vacacional se realizara de acuerdo a la
normativa Legal vigente, establecida en el inciso 5) del articulo 42 de la Ley N° 28518 y el articulo 32 del Reglamento
de la referida Ley.

e Cambio de fecha de descanso vacacional: Si por razones operativas o personales urgentes, se suspende el
descanso fisico vacacional, el trabajador debera comunicar al Departamento de Recurso Humanos para que se
proceda con la anulacion y actualizacion de la programacion de vacaciones en el autoservicio, considerando que
la nueva programacion no puede gozarse fuera de la fecha maxima establecida por Ley.

e Registro del descanso vacacional:

Las vacaciones podran registrarse en 02 bloques de 15 dias considerando los siguientes criterios de

fraccionamiento:

v Enel primer bloque de (15) quince dias calendarios, el trabajador debera registrar en el autoservicio o7 dias
y 08 dias calendarios de manera ininterrumpida.

v' En el segundo bloque de (15 dias) calendarios, el trabajador podra registrar desde o1 dia calendario de
vacaciones, adicional a ello, debera tener en cuenta que cuando registre el o5 dia habil debera registrar
obligatoriamente un sabado y un domingo para completar la semana, de no realizarlo, el proveedor externo
de planillas lo registrara de manera automatica.

v' Enresumen, los 30 dias calendarios de vacaciones se dividen en 22 dias habiles (de lunes a viernes) y 08 dias
no habiles (04 sabados y o4 domingos).

e Adelanto de Vacaciones: Mediante acuerdo entre el trabajador y el jefe de Recursos Humanos, pueden
adelantarse dias de descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y
cuando el trabajador haya cumplido por lo menos 06 meses de labores en la empresa.

6.5 Sobre el pago de haberes de los trabajadores:

e Lafecha de corte de novedades a considerar para el pago de la planilla de haberes del mes de devengue serd hasta
el dia 19 de cada mes, en ese sentido, el trabajador tendra hasta esa fecha para informar sus vacaciones, descansos,
licencias, compensaciones u otros conceptos que impactan en el calculo y pago de haberes.

e Esresponsabilidad del nuevo ingresante, informary entregar el certificado de renta de sta categoria del afio en curso,
al Especialista en Recursos Humanos, de no haber percibido rentas de sta en dicho periodo debera de informarlo.

e Es responsabilidad del trabajador, informar y entregar al Especialista en Recursos Humanos, las boletas de otros
empleadores que tengan por ejercer labores de docencia, para efectos de que se proceda con el recdlculo y
proyeccion de la renta de sta categoria.

e Es responsabilidad del trabajador informar y entregar al Especialista en Recursos Humanos, los certificados por
utilidades y/o certificados por bonos de productividad o convenio de gestion recibido en el afio en curso por sus
anteriores empleadores, para efectos de que se proceda con el recalculo y proyeccion de la renta de sta categoria.

e Paratodos los nuevos ingresantes, el departamento de Recursos Humanos procedera con la apertura de sus cuentas
de CTS en Interbank o en la entidad financiera de servicio directo que tenga dicho departamento, salvo el trabajador
brinde su nimero de cuenta de CTS enlazada al RUC del FMV, como maximo hasta 30 dias antes de la fecha maxima
de pago de la CTS establecida por Ley, posterior al abono de la CTS, el trabajador podra solicitar al Departamento
de Recursos Humanos el traslado de sus fondos a otra entidad financiera.

e El pago de la planilla mensual de haberes de los trabajadores se realizara los 25 de cada mes o en su defecto en el
Ultimo dia laborable anterior a dicho dia, en caso el 25 coincida con sdbados, domingos, feriados o dias no laborables
compensables.

e Laboleta de pagos sera enviada al correo corporativo del trabajador y al autoservicio, luego de haber finalizado el
cierre contable del mes.
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e Elacceso al sistema de recursos humanos (Autoservicio) es brindado por el Dpto. de Recursos Humanos, a través del
proveedor externo de planillas, a cada trabajador ingresante.

e Estaboleta contiene el detalle de las remuneraciones, deducciones y el monto neto a percibir.

e Eltrabajador tiene la obligacion de verificar el detalle de sus remuneraciones que se consignan en su boleta de pago
de cada mes, siendo estrictamente su responsabilidad.

e Encaso de existir observaciones en el detalle de la boleta, el trabajador debera contactarse con el Departamento de
Recursos Humanos para que se proceda con los ajustes que correspondan a visualizarse en la planilla del siguiente
mes. En caso de descuentos al trabajador por motivos diversos (perdida de equipos, pagos, otros), este debera
brindar su conformidad segun formato (Anexo 11) y derivarlo, mediante correo electronico, al Especialista en
Recursos Humanos.

e Laremuneracion por concepto de encargaturas, se pagara, de acuerdo con el Procedimiento de encargaturas del
Personal del FMV.

6.6 Sobre el pago de subvencion economica:

e El practicante tendra derecho al uso de 15 dias de vacaciones subvencionadas, siempre y cuando haya cumplido un
(0o1) afio de practicas dentro de la empresa, para lo cual debera tener en cuenta que el registro de sus vacaciones
consta de 11 dias habiles (de lunes a viernes) y o4 no habiles (sabados y domingos), los cuales tendra como maximo
06 meses para hacer efectivo el disfrute de dichas vacaciones.

e El jefe inmediato del practicante debera informar, mediante correo electrénico al Departamento de Recursos

Humanos, con copia al proveedor externo de planillas (controldeasistencia@mivivienda.com.pe vy
planillas@mivivienda.com.pe) sobre los dias en que el practicante hara uso efectivo de sus vacaciones.

e El practicante percibira ¥2 subvencion adicional por cada 06 meses de practicas en la empresa, la cual sera abonada
en el mes que corresponda.

e No existe pago proporcional de subvencion adicional si el practicante no cumple con el criterio de los 06 meses para
el caso de la ¥4 subvencion de gratificacion y o1 afio para el caso de la ¥2 subvencion por vacaciones.

e Elpago de la subvencion econdmica para los practicantes sera cada fin de mes.

e En caso el practicante pre profesional cambia de modalidad formativa a practicante profesional, se darad por
finalizado sus practicas pre profesionales e iniciara de cero la contabilizacion de tiempo como practicante profesional
para efectos del pago por ¥2 subvenciones adicionales.

6.7 Sobre el pago de Dietas:

e Una vez designado por FONAFE a un director nuevo para el FMV, este deberd presentar al Departamento de
Recursos Humanos el formato de autorizacion para el pago de dietas mediante abono en cuenta (Anexo 5) y su
curriculo vitae.

e Elpago de dietas para los directores sera realizado con fecha posterior a las sesiones de Directorio y/o Comités de
ser el caso. No se podrd adelantar el pago por concepto de dietas.

e Elpago de las Dietas debera contar con la autorizacion de la Gerencia General.

6.8 Otorgamiento del Bono por Escolaridad

e Seran bonificados todos aquellos trabajadores que tengan hijos entre dos (2) a veinticinco (25) afios, cumplidos al 31
de enero del afio en que se paga la Bonificacion por Escolaridad, y que se encuentren cursando aprestamiento,
estudios escolares, estudios superiores, técnicos o universitarios.

e Eltrabajador que tiene hijo (os) entre diecinueve (19) afios hasta (25) veinticinco afios de edad, deberan presentar
una declaracion Jurada indicando ser responsable legalmente y que aun su hijo depende econdmicamente del
trabajador para estudios.

e Eltrabajador deberd contar con relacion laboral vigente como personal permanente de la Planilla del FMV o, en caso
se encuentre en uso del descanso vacacional, licencia con goce de haber o percibiendo subsidios a que se refiere la
Ley N° 26790, desde el primer dia Util del mes de enero del afio en el cual se pagara la respectiva bonificacion.
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Para poder acceder al bono, se requiere no haber sido notificado con carta de despido de ejecucion posterior o no
haber presentado carta de renuncia, en plazo previo al pago del beneficio un (1) mes antes del pago del beneficio.
En caso del trabajador contratado por suplencia, sélo corresponde este beneficio si el titular del puesto se encuentra
en una licencia sin goce de haber.

El trabajador deberd suscribir al Acta de Compromiso establecido en el Procedimiento de Otorgamiento de
Bonificacion por Escolaridad del FMV S.A, en el cual se compromete a presentar los sustentos respectivos. En caso,
no presenten los sustentos dentro de las fechas establecidas, se descontara el importe total en su remuneracion del
mes de abril.

El acta de compromiso puede ser suscrito de manera fisica o virtual, asi como la presentacion de los sustentos
respectivos.

En caso el trabajador renuncie o sea despedido dentro del lapso del mes siguiente de haberse pagado el bono, se
procedera a descontar el monto asignado.

6.9 Otorgamiento del Bono por Vestimenta

El trabajador debera contar con relacion laboral permanente y vigente o, en caso se encuentre en uso del descanso
vacacional, licencia con goce de haber o percibiendo subsidios de ley, desde el Ultimo dia Util del mes anterior a su
otorgamiento.

Para poder acceder al bono, se requiere no haber sido notificado con carta de despido de ejecucion posterior o no
haber presentado carta de renuncia, en plazo previo al pago del beneficio un (1) mes antes del pago del beneficio.
El trabajador debera suscribir al Acta de Compromiso establecido en el Procedimiento de Otorgamiento del Bono
por Vestimenta, en el cual se compromete a presentar los comprobantes de pago para el sustento del gasto de
vestimenta acorde a los requisitos establecidos en el Cédigo de Vestimenta del FMV. En caso, no presente los
sustentos dentro de las fechas establecidas, se descontara el importe no justificado en su remuneracion del mes de
julio o enero, segun corresponda.

El acta de compromiso puede ser suscrito de manera fisica o virtual, asi como la presentacion de los sustentos
respectivos.

En el caso del trabajador contratado por suplencia del personal solo corresponde este beneficio, si el titular del
puesto se encuentra en una licencia sin goce de haber, u ocupando otro puesto por encargatura, traslado y/o
entrenamiento y el periodo de Suplencia sea mayor a tres (3) meses.

En caso el trabajador renuncie o sea despedido dentro del lapso del mes siguiente de haberse pagado el bono, se
procedera a descontar el monto asignado.

6.10 Otorgamiento del Vale de Alimentos

El trabajador debera contar con relacion laboral vigente como personal permanente de la Planilla del FMV o, en caso
se encuentre en uso del descanso vacacional, licencia con goce de haber o percibiendo subsidios de ley, desde el
Ultimo dia Util del mes anterior a su otorgamiento, solo en caso de trabajador que tenga nivel de Gerente, no tendra
este beneficio.

En el caso del trabajador contratado por suplencia del personal solo corresponde este beneficio, si el titular del
puesto se encuentra en una licencia sin goce de haber, u ocupando otro puesto por encargatura, traslado y/o
entrenamiento y el periodo de Suplencia sea mayor a tres (3) meses.

Para poder acceder al vale, se requiere no haber sido notificado con carta de despido de ejecucion posterior o no
haber presentado carta de renuncia, en plazo previo al pago del beneficio un (1) mes antes del pago del beneficio.
En caso el trabajador renuncie o sea despedido dentro del lapso del mes siguiente de haberse pagado el bono, se
procedera a descontar el monto asignado.

El trabajador debera tener minimo 01 mes de labores en la empresa para acceder al vale de alimentos, considerando
los criterios anteriores.

El trabajador que retorne de su licencia sin Goce de Haber debera cumplir un mes de labores efectivas para acceder
al vale de alimentos.

6.11 Otorgamiento del Aguinaldo Navidefio
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e El trabajador deberd contar con relacion laboral vigente o, en caso se encuentre en uso del descanso vacacional,
licencia con goce de haber o percibiendo subsidios de ley, cuya fecha de ingreso maximo es el primer dia Util de
diciembre.

Para poder acceder a este beneficio, se requiere no haber sido notificado con carta de despido de ejecucion posterior
o no haber presentado carta de renuncia, en plazo previo al pago del beneficio un (1) mes antes del pago del beneficio
y este se realizara de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria del FMV.

e Encaso el trabajador renuncie o sea despedido dentro del lapso del mes siguiente de haberse pagado este beneficio,
se procederd a descontar el monto asignado.

6.12 Legajo del Personal

e Esresponsabilidad del trabajador proporcionar la informacion requerida por el Departamento de Recursos Humanos
para su legajo personal, y del Departamento de Recursos Humanos, administrar el legajo personal desde el ingreso
hasta el cese del trabajador.

e ElDepartamento de Recursos Humanos requerird los siguientes documentos al momento del ingreso:

a. Fichade personal con datos del trabajador.

b. Documentacion de su ingreso a laborar: Copia de DNI, curriculum vitae documentado, certificado de
antecedentes penales, policiales y judiciales o CUL (Certificado Unico Laboral), certificados de trabajos, copia
del titulo profesional o grado de bachiller, formulario SPLAFT, Declaracion Jurada de Compromiso con la Politica
Antisoborno y el SGA, entre otros.

e Durante el periodo que el trabajador se encuentre laborando se incluirdn en su legajo todos los documentos
referentes a su gestion como son:
Remuneraciones y beneficios, encargaturas, vacaciones, licencias y permisos, , estudios, capacitaciones y becas,
convenio de capacitacion, certificados de estudio, evaluacion de desempefio méritos y deméritos, evaluacion de
desempeio, memorandum llamado de atencidn, amonestaciones, suspensiones entre otros. En el caso de las
vacaciones y control de asistencia, las solicitudes quedaran almacenadas en el sistema de RRHH (Autoservicio) que
sera administrada por el proveedor externo de planillas.

e ElLegajo personal estara organizado en 7 rétulos o divisiones, en material de cartulina que son:

Division 1: DATOS PERSONALES Y FAMILIARES

Division 2: RECEPCION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

Division 3: DOCUMENTOS LABORALES- LINEA DE CARRERA

Division 4: CONTROL DE ASISTENCIA: VACACIONES Y OTROS (solo documentaciones que hayan sido
generados antes de la implementacion del Sistema de RRHH — Autoservicio).

v’ Divisién 5: REMUNERACIONES Y BENEFICIOS

V' Divisién 6: EVALUACION DE DESEMPENO, MERITOS Y DEMERITOS

v' Division 7: CESE PERSONAL.

ANENENEN

e Cada legajo del personal debe tener un formato de Check List (Ver Anexo g), donde se verifique y vise los
documentos que éste contenga.

e ElCheck List se actualizard anualmente.

e Encasode que el trabajador sea cesado, se colocaran todos los documentos del cese en su legajo, como: liquidacion,
entrega de cargo, entre otros. Se realizara el Check List de cierre (Ver Anexo 9) y se enviaran al archivo central para
su custodia por el periodo establecido por la ley vigente.

e Deacuerdo con la legislacion laboral y las leyes de proteccion de datos personales, toda la informacion almacenada
en los archivos del personal es resguardada por el Departamento de Recursos Humanos.

e Para las Gerencias y Oficinas de OC; OAIl; OCNIy Gerencia Legal, que requieran informacion sobre el contenido de
un legajo de personal deberan solicitarlo al jefe de Departamento de Recursos Humanos indicando el motivo y la
informacion puntual que requieran.

e Ellegajo de personal podra serentregado en su totalidad solo a la Contraloria General de la RepUblica y Poder Judicial
previa solicitud formal.

6.13 Extincion del contrato de trabajo

a) Elfallecimiento del trabajador:
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b)

@)

d)

f)

9)

h)

k)

La relacion laboral finaliza automaticamente cuando el trabajador fallece, ya que no puede continuar desempefiando
sus funciones.

La renuncia o retiro voluntario del trabajador o la puesta a disposicion del cargo:

El trabajador puede decidir dejar su empleo voluntariamente mediante una renuncia formal presentada a su jefe
inmediato y al Departamento de Recursos Humanos con una anticipacion de 30 dias. Por vencimiento del plazo de
vigencia o cumplimiento del objeto del contrato o cumplimiento de la condicion resolutoria):

Los contratos con una duracion especifica terminan al vencer el plazo acordado. Asimismo, pueden finalizarse al
cumplirse el objeto del contrato o si se produce una condicién resolutoria, como la pérdida de confianza.

El mutuo disenso entre el trabajador y el Fondo MIVIVIENDA S.A.:

El mutuo acuerdo de finalizacion de vinculo laboral es el acto juridico por el cual las partes que han firmado un
contrato deciden en comun acuerdo dejarlo sin efecto, por cualquier motivo que no estan obligados a expresar. De
conformidad con lo establecido en el inciso d) del articulo 16°  del Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad
y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR - en adelante la LPCL.

Por invalidez absoluta permanente declarada por autoridad competente:
Si un trabajador es declarado con invalidez absoluta y permanente por una autoridad competente, el contrato de
trabajo se extingue, ya que no puede continuar con sus labores.

El despido del trabajador, en los casos y formas permitidos por la ley:
El empleador puede despedir al trabajador bajo circunstancias especificas y siguiendo los procedimientos legales
establecidos.

La pérdida de confianza, para los puestos catalogados como de Direccion y de Confianza:
En puestos de direccion o confianza, la relacion laboral puede terminarse si el empleador pierde la confianza en el
empleado,

La terminacion de la relacion laboral por causa objetiva, en los casos y formas previstos por ley:
La ley permite la terminacion del contrato por causas objetivas, como razones econdmicas, técnicas, organizativas
o de produccion, siguiendo un procedimiento legal especifico.

Por jubilacion del trabajador:
La relacion laboral finaliza cuando el trabajador se jubila, habiendo cumplido con los requisitos de edad y tiempo de
servicio para recibir una pension de jubilacion, de acuerdo con el RIT vigente.

Resolucion de contrato sin causa justa de despido:
El empleador puede decidir finalizar el contrato sin una causa justa, lo que generalmente implica el pago de una
indemnizacion al trabajador.

El cese colectivo por causa objetiva, autorizado por la autoridad competente:
La terminacion de multiples contratos de trabajo puede ocurrir por causas objetivas, como dificultades econdmicas,
y requiere autorizacion de una autoridad competente.

Otras que establezcan las partes de relacion laboral o ley:

La relacion laboral puede terminarse por otras causas especificas acordadas entre el trabajador y el empleador o previstas por la
legislacion aplicable.
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6. Anexos

e Anexo 1: Declaracion Jurada
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DECLARACION JURADA DEL PROCESC DE SELECCION

Ya, . identificado con
ndmers de Docurnento Macional de Identidad . postulante al cargo de
y Iz Gerencia’Jficina de

. DECLARD BAJD JURAMENTO:

Sear ciudadano en ejercicio y estar 2n pleno goce 42 mis derechaos civiles.

Mo tener impedirmenio de contratar con 2l Estado.

Cumplir estictarmenie con todos los requerimientos establecidos en el MOF y

MPF de s plaza 3 la que postulo.

Mo haber sido destivido de la Administracion Publica o de empresas del Estado

por medidas discipinarias, ni en la actividad privada por causa grave laboral.

Mo estar inscrite 2n gl Registro de Dewdores Alimentarios Morosos [REDAN),

Repgistro de Ceudores Judiciales Morosos (RECUUM), ni en el Registro Nacional

d= Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) administrade por SERVIR.

Mo percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucidn, emoluments o

cualguier tipa de ingresa, salvo las excepciones permitidas por ley.

7. Mo tensr parentesco hasta el cuaroe grado de consanguinidad, segundo de
afinidad ni wincule matrimonial con los funcionarios de direccion wio personal de
confianza 4=l Fondo MIVDAEMDA S5A, gus gozan de la faculad de
nombramiento de contratacidn de personal o tengan injerencia directa o indirecta
=n el proceso de selecoion.

8. Mo registrar ant=cedentes penalzs, policiales ni judiciales.

8. Mo esfar o no haber estzdo incurso en procesos sdministratives que hayan
determinado responsabiidad civil o penal en contra del Estado.

10. De ser ganador del proceso de seleccion. solo percicire rentas de quinta

categona exclusivaments en el Fondo MIVIVIENDA S.A. v me comprometio 3

mformar al Cepartaments d2 Recurses Humanos en caso de percibir dicha renta

&n otra empresa.

U S

=

De conformidad con ks Ley ML° 28733 - Ley de Proteccion de Dstos Personakes vy su
Reglamento, doy mi conformidad libre, previa, expresa, ineguivoca e informada para el
tratamiznio de mis dafos personales. Estos seran incluidos en &l banco de datos
personales "Postulantes” del Fondo MIVIVIENDHA 5 A. para ser utilizados en el proceso
de seleccian. F'l:IdI'E ejercer mis derechos de acceso, actualizacion, inclusion,
rectificacidn, supresion y oposicicn dirigiendome a las oficinas del Fondo MIVTWVIENDA
SoA. en Calle Amador Merine Reyna 285, San [sidro.

Firma la presente declaracion en hanor a la werdad v conforme a lo establecido en 3
Ley ML.® 27444 — Ley de Procedimiento Administrative General.

Lima, d= de 20

Firma Flusalks
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oY roo | S |

DECLARSCHIN JURADS

Ya,

ientificado can nomers de Documenta de dentidad L e el
CArpo de i la
Genamca Oficina da 4 DECLARC B0
JURAMEMTO o registrar antecedenies penales, a efecto de postular a una
vacante segim b dispuesio par la Ley W™ 28607, publicada & 38 de oclubre
de 2010 en &l Daano Ofical “El Peruans”. Aulorizo @ su Enlidad a eleciuar la
comprabacian de la veracidad de 3 presante declarsciin urada solicitands
takes antecedentes o Registro Macional de Condenas del Pader Judicial.

Par la que suscriba la presante en honor a la werdad

Sanlsidry, _ dResseeemnnnadm 0

Firma

Humsia
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REGISTRO DE DEUDORE & ALMMENTARID S MORO 20 5— REDAM
{Deciaracion Jurads|
Ley M® 28970 que crea 2l Registre de Deudores Alimentarios Monosas

i,

ientificado can nomers de Documenta de denlidsd L e el
carga de ¥ la
GerancaOficina e | DECLARD BEAID

JURAMENT O que, & la fecha, no me encusntro inscrita en @ “Regstna de
Devdoras Alrmentanos Morosos® a que hace referencia b Ley KNP 28970, Lay
Ui cred @ Regising de Deudores Alimentanos Momsos, v su Reglamenta,
aprebada por Decreto Suprema WY 002-2007-JUS, el cual se encusnia a
carmo ¥ baja la respansabilidad del Conseja Ejecutiva dal Pader Judical.

Sanlsidry, _ deasesesannaaadndl

Firma
Huela
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REGIZTRO DE DEUDORE 3 DE REPARACIONE & CIVILES — REDWJUM

(Declaraciin Jurads)
Lasty W™ 30353 que cres e Registro de Deudonas de Reparscianes Civikes

Ya,
identificado  con nomer de Documente de  dentidad
sienda pashularts al cang o
M® {CAP o MO
CAF) ¥ 5] GerenciaOficina [= ]

En sirtud a lo deEpuesto en @l aficula 17 de la Ley M 30353, gue cres e
Registna de Desdores de Reparscianes Civikes (REDJUM], 20 el gque debe
inscribirse [ informaciadn actualizada de las persaras gue incumplan con
cancelar el integro de las acresncias par cancaplo de reparacionss civiles a
favar de personas y del Estado establecidas en sentencias con calidad de cosa
jurgada, cancardante con el aticulo 5% que sstablecs: “Lag personas
Ingcritze an &l REDJUM e&tan Impedidas de e|ercer funckan, cargo,
empleo, contrato o comlesldn de cargo pablkco, 38l como poefular ¥
accadsr 4 cargos publicos qus procadan de sleccion popular.

Egtos Impedimenios subelsten hasta k3 cancelaclon Intsgra de la
reparachdn civll diepussta”, v & ampan de s aricuos 417 y 42° de la Ley
MW 27444, Lay del Prosedimiento Administratiea General y en plera ajercicie
e mis dereches dudadants:

DECLARD BAJO JURAMENTO que, al momenis de susoribic b preserte
e larscan:

2l | Wi | | estoy nscrito en el Registro de Dewdores de
Reparacones Cheiles.

Ban lsidre, _ dassmansnsasdpdl

Firma sk,
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e Anexo 2: Declaracion Jurada

REMNTA DE @UINTA CATEGORIA

fDeclaraciin Jurads)
Ya,
identificado con ndmera de Documante  de  dentidsd
sianca postularie al Ao =
W (AR o NG
CAP) y I GerenciaOlicinag [= 1

DECLARD BAd0

JURAMERNT O quee, percibirg rentas de guinta categoria durante e sjercicie
Mz, exclumivamente en el FONDO MIVIVIENDA 568, y si tuviera la
pportunidad de panciir dicha renta an olra empresa me compromesio nformar
a la Departamenia de Recursos Humanos del FRY S5,

D corformidiad con lo establecida en la Lay 8 29735 -Ley de Proteccicn da
Datas Persamales v su Reglamento, EL USUARID quedas informads v da su
conformidad  libre, previo, expreso, ieeguivooos e nformado, para el
fratamiende; esta es, para B recopilacidn,  megistro,  almacsnamisnta,
conservacian, ubilizacgon, transferencia nacional o cuakuer ol forma da
procesamisnta de los dalos personales. Las parbes acoerdan que dichos dasos
seran induidos an el banco de dabas persanales “Postulantes” de Stulanicdad
gt | FOMNDO MIVIVIVERDA S48, con s fmalidad de wtilizarks paa e process
e selarcion dal FOMDO MIVIWIERDS S8

Agzimisma, EL USUARID podra dirigirse a las oficneas del FONDO
MIVIVIENDA 5.4 ubicadas en Calle Amadar Merino Reyna 285, San isidmo,
en el caso gue ouisiera revocar el consentimieno brindade a traeds de la
presere cliusuls, s ooms para ejercer los dermchas de informacidn, accesa,
sctualizaciin, nclusion, rectificacién, suprasidn y apasician pravisios an |y Ley
IR, 29733 y su Reglamenta.

Suseribo el presenie documento para los fines patinentes,

Sanlsidrs,  desssscnsaaadid0

Codigo: F541/ RL-S3-2-1-2-GA

Firma
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e Anexo 3: Declaracion Jurada de Conflicto de Intereses

bECLARAEII:H'l JURADA DE FERFIL FROFESHOMAL

Fo, . identificada |a) can OMI H® E

pastulante al carga de . declara bajo juramenta:

1. Conocimientos

&  Pasen los conocimientas solidtades en o perfil ool puesto pam |a pasicidn de
. He tamadio canccimiento

del MOF y M2P del puesto y cumpla con todos bas requisitos exigidos

phoal Clugnto con
COHOCIMIENTI: cerfificado
Bidsico Intermeedio Aganzado - Mo
Wioerd
S Poing
Excel
Inghts

Atemmds, poseo grado académico y conocimientas adiconales segun lo reqguenida para este puesto:

2. Parentesoo:

= 510 N tergao parentesoo familiar con anteriores o actuales miemibras del Fando MIYIVIENDA
Z.A. En caso afirmativa, dedare a bs siguientes personas:

Pariente CafgD que ooupa Mived de parentesoo

3. Esperiencla Laboral:

& Declaro que B tres ditimas exper encizs laborales indicadas &nomi hoja de vida son wericicas:

Ferha
Ingreso

Facha cese
i)

Referencia inombee y

Puesio t-rld-'lmni

Em@resa

Codigo: F542/ RL-53-2-1-2-GA
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4.  Wineculo Comsrcial:

a sl OM0 tengo o he tenide rebckn comerdal coma liente o competidor de mansra directa
o imdirecka con el Fonde MIYWVIEN DA 568, En caso afirmative, declarc las siguientes relckones
comercialies:

Empresa "E‘:I':I‘:"c: Ipsturalc | oty Gocksl o mombre | RLUC o NI Tipo de Relackdn

D canfarmicad con la Ley N2 39733 — Loy de Proteccidn de Datcs Persanales y su Reglamento, EL
DECLARANTE queda informado v da su conformikdad para el ratamiente de los datos personakes. Las
partes aoserdan que dichos datos serdn induidas en o banco de datos personales “Postulantes” de
titularicad del Foncdo FAWVIVIEMDA 5.4, com la finalidad ce wiilizarkss para el proceso de selecckn.

Asimizmo, EL DECLARAMTE podrd dingirse a las ofizinas del FOMNDO MIVVIEMNDS 5.8, chicadas en Calle
srradar Mering Reyna 285, San sidro, para resocar gl consentimiantn brindado a trawvds de la presente
clisusula, asi como para ejercer los derechos de imformackin, e oo, actualizacddn, inclusicn, rectilicackdn,
supresidn y oposiciin provistos en b Ley N2 29733 y su Reglamenta.

Zan Isicro, ] el 20 .

Firma Huella
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e Anexo 4: Convenio de Participacion

COMVENKD DE PARTICIPACION

Conshe por el presante documenso, el Corrsenia de Participacion oue suscriben,
el Forda MIETVIENDA 5.4, con RUGC M 20414871773, & quien an ackelan e e
le demnaminard LA ERMPRESA, debidamente representsda par su Genenbe de
, sErhnla) .
idemtificadala) «on DMl WN® , can paderss inscrites en b Partida
Electronica N® 11038276 del Registro de Persanas Juridicas de b Zona
Registral M™ 08 - Sede Lima, & quien @n adelante se e denominas EL FORDO;

W e I olra parte al(la) sefiona)
. idertificadaia)l con DRI N°

. doemiciiado an . pravincia y
departamenta de , @ quien en adelanis e e denominard

EL TRABAJADDOR, &n los términos v condiconss siguiantes:

PRIMERO: FIMALIDAD:

El presente oomsenia liens por obpelo comunicar b dispasicion de EL
TRABAIADOR de  participar &0 el proosso . de seleccion de
- ", comespondients a la .
mediante s modalidad de seleocidn intema por Promocidn, segon o presenis
Iz “REGLAS DE ADMIMISTRACION DEL PERSOMAL DEL FRW S8,

SEGUMDO: DECLARACIINES FINALE S ¥ RECIPROCA 8:

Las partes defan constancia gque e pressapte oormesenio no afecta ni modifica
nngin aspecto de la relacion laboral que EL FOMDOS mantiens can EL
TRABAIMDOR, los cusbes so mantendrdn sin vanscian agura, salvo gue gt
dkimo resulle aplo en todas las evaluaciones que el nuesa puesio asi o
recjuiera, para o cual, se suscoribicd B dacomentacian gue demande dicha
farmalzacian.

Las partes declarsn que bs bEominos del presentes documento ban sids
adoptadas wolunbanamsnte. que sa dan en el marco de bods B normativa laboral
wigarse y ablcable para el régimen laberal de b astividad privada,

EL TRABSAIADDR declars axpresameants gue suscrbe el presente doouments
por waluntad propia y sin ooscodn alguna § ooue o ba mediado erroe, dola,
simulacidn o vido que pudiera invalidar el scto. Las partes ratifican que el
presente convenio constitns un acio juridioo salido gue o se apouenina
alectada por causal de invalidesz o ineficacia alguna

Firmada par ks partes en sefial de conformidad, en b ciedad de .=l dia
e del 20, en das sjemplares de déntico lenoe para
constanca de las paries.

EL FOMIDD EL TRABAJADCR

Codigo: F208/ RL-53-2-1-2-GA
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Anexo 5: Formato de Autorizacion para pago de dietas mediante abono en cuenta
GA

AUTORIZACION PARA PAGO DE DIETAS MEDIANTE ABONO EN CUENTA
San Isidro,
Sefior
XXXXXXXXXXX

Gerente General
Fondo MIVIVIENDA S.A.
Presente.-

Asunto: Autorizacién para el pago de dietas mediante abono en cuenta

De mi consideracion:

Mediante la presente comunicacion YO, ,
con DNI: , actualmente desempefio un cargo:

e De servidor o funcionario publico( ) en
e EnEmpresaprivada( )en

Autorizo, a partir de la fecha, a que el FMV S.A. realice el pago a mi favor a que hubiere lugar por
concepto de dietas correspondientes a cada Sesién de Directorio y/o Comité a la que asista,
mediante el depdsito en la cuenta de ahorros en soles N° que mantengo en
el Banco y cuyo CCl esel N°

Asimismo dejo expresa constancia de que tengo conocimiento y acepto que el FMV S.A,, en su
calidad de agente de retencién a tenor de lo previsto en el inciso b) del articulo 71 de la Ley del
Impuesto a la Renta, efectuara los citados abonos por el importe neto que se obtenga luego de la
deduccion del citado impuesto cuando corresponda conforme a Ley.

También dejo constancia de que, con los abonos que el FMV S.A. realice a la cuenta bancaria antes
indicada, se daran por canceladas, para todos sus efectos, las dietas que se generen a mi favor en
cada Sesion de Directorio y/o Comité a la que asista y participe en mi calidad de Director del FMV
S.A.

Atentamente,

(Firma)
Nombres:
Apellidos:

DNI:
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. Anexo 6: Formato de Compensaciones

Codigo: F972/ RL-53-2-1-2-GA

&
fondo

Mivivienda

DETALLE DE DIAS A SER COMPENSADOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION
RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA

FECHA
APELLIDOS Y NOMBRES
NRO. FECHA HORA INICIO HORA FINAL N° DE HORAS
1
TOTAL HORAS A COMPENSAR 00:00
Indique el motivo del permiso:
o o ACTIVIDADES REALIZADAS EN LAS HORAS
N FECHA HORA INICIO HORA FINAL N° DE HORAS ADICIONALES
1
2
3
4
5
6
7
8
TOTAL HORAS ADICIONALES 00:00

Vo.Bo. Gerente

Vo.Bo. Jefe Inmediato

Firma del Trabajador
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e Anexo 7: Formato de Permisos/Licencias

Codigo: F973/ RL-53-2-1-2-GA

4>

PERMISO []

FEGHA |

LICENCIA

O

TRABAJADOR:

‘ GERENCIA USLUARLA:

ACCION QUE SE SOLICITA: marca con una X

Licencia Pre y Post Matal Permisa Capacitacidn

Liceneia por Fallecimiento de

F amiliares Permiso por Lactancia

Licencia por Enfermedad Grave de

Familiar Directa Médica

Permisaf Licensia por Comisidn de

Lizencia por Paternidad -
Servicio

|:| Permisa por Atencidn o Tratamisnta

LI

Fermiso Compensable por Trabajo
Sobretiempo

Licencia por Pasantia

particulares

Licencia por asuntos
particulares

Citros: especificar.

|:| Permizo por asuntos

FECHA.: TIEMFO SOLICITADO:
DESDE HASTA H-DiAs A fanir de las: Hazta las: H= Horas
FIRMAS DE AUTORIZACION
SOLICITANTE JEFE INMEDIATO GEREMTE USUARIC
FechayFirma FechayFima FechayFima

CONTROL DE VIGILANCIA | SEGURIDAD CONTROL DE RECURSOS HUMANOS:

Wigilancia Total Tiempo a Compenzar Total Tiempo a Dezeontar

Firma dzl Responsable

Control de asistencia

Firma del Responzable

FiF.HH

Firma del Responzable

Con goce de

Marea (4] )
remuneraciones

Sin Goce de

TEMuneraciones

Compensable
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Anexo 8: Formato de Descanso Vacacional

Codigo: F974/ RL-S3-2-1-2-GA

Mivivienda

SOLICITUD DE DESCANSO VACACIONAL

|

Fecha de Solicitud:

DATOS PERSONALES

(llenado por el empleado - Informacién Obligatoria)

Nombres y Apellidos

DNI

Sueldo Basico (nuevos Soles)

Gerencia/Oficina

Fecha de Ingreso a Planilla

PROGRAMACION

Fecha inicial:

Fecha final:

Total de dias para las vacaciones:

Fecha de regreso:

Dias pendientes:

OBSERVACIONES

FIRMAS

Empleado

Aprobacién de la Jefatura/Gerencia

VB® Recursos Humanos

TIPO DE PROCESO: Soporte
MACROPROCESO: Gestion Humana

PROCESO: Administracion de personal y compensaciones
SUBPROCESO: Administracion de personal
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e Anexo 9: Formato de Check List Cédigo: F975/ RL-53-2-1-2-GA

l. Miviviendao

CHECE LIST: LEGAMD DE PERSOMAL

Apedlidos y
Mumbres

G nclafOlicina
Pl

Fecha g Ingpresn

COLABORADOR
1. DOOURENTOS PERSORALES ¥ FAMIILLARES WB Dinersacidn

Fictui e Parional con folo la=uaiio cirsi
Hoja & vida doca=antads

Copia da DHI

P larie SPLAFT

e v s b ik e g o, Himes y Aanlai

Dt v ey i e Dot Catsagoar b
Catilicido da Antetedantas Panal ey, Anteds destis Podclales

Aaticadu i Jadcliled o Cartilicids Usico Libaral

Formalo o daben de parefivacs

Setta dae Mt imasio O Gy vncia
Dcha racidn de Benadidadios para Seguio S Vida - Hotirado
Copia de DML de hijos 3 obspage

2. Racepodn de oot iserilod ool i W B DOibnsrsacian

fratives, Poli b las,

Dhncha racichs B il die Asletedanlas Ad=ir
P birh y Jud i€ ia b

Dl raids burida di Pamentason

Dhcaracin die Ttsslopies de Infor=acids

Conitant S Enbraga S Pelitics die Sigaridad 8 i isdermachin
Catificado da Farits di Ouints Citegona

D e e i i e o o e iy Cuspl b g dal RiT

Coenslantia S Ricapcids de Chdgo de Evca v Cenducta
Conslantia Kaoapeids Pano s de SFLAFT
Campromise de Conducta Etica v Froledanal

Campniiied die Cumpbmimse did Codgo de Ebca 5 Denducta

Dl rad ihm e Cons i=1eslo g S bha

D v e oy ki i Boa o e o i svomaves ragarmmenle de 55T

Canslantia & Recapiis de Folochiece

Drciarat s buridia die Profokiciona
1. DOCUSENTOS LABDRALES Wi Dibnsraacion
Caii Gansder dal Precsio © stusrda de dijecaia
Contrain da Trabaps yo &dend a
A% de T- Raghlag
Misdlcactn s T-REGISTRD
4. REMUKRERACIONES ¥ BENEFICIOS ] Omsraacian
Elreidin da Entdad Depositadis de Compinsicin da Tie=gs de
Srwiiiik

Elnccidn dal Sntema da Sslud - Entidedes Frestadoras e Saiod

E bt drn dhal S it a dea PansiSnes

E i ir i bur i

ke i i b die Alirranbes
5. EVALLACION DE DESEMPERD FERITOS ¥ DEMERITOS B Db s an

Convanio du capatilacion

L

Capacitaciossa s adiconaas
Enabiar it e duosrm e ous
Fefbarmiarando de llemeds de stescian
A arie s S R 5 L U e e

5. CONMTROL OE ASISTE BCIAS: WACACIOHES ¥ OTRDS B Db rwmebn
Conwvanio de sdelants de vacacionas

Cartilicada & D casis bdddos
7. CELE FERSOMAL B o it et b

Carte de ranundia ) slrod Sedume o

oz sl s b i T T -FLE GES TR

Liguidacids de haselicios socisles

Caartilicado e Banta de Dunte Categoiia

Pl in e rvelen o G e cha ol el i

Cartes Comgsnsican e Trespa o Sareicos

Carts dw segars du wds

A HEHALES ] L bt rw s b
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CARGO DE ENTREGA DE REGLARMENTOS ¥ MANUALES DEL FOMDOD MVIVIENDA 5.4,

stambres y Apelicos:
Gerencla/Oficina:
Supsha:

Focha de Ingresa:

Declaro hiaber recibida las siguientes dooumentos normatives

BT | OCLMEENTOS MARCD NORMATIVD FECHA FIRN A
Resoduclon de o nenca
aeplimnenta interma o Trabajo oe Fondo | Genaral N° D0D031-2024
1 Slivivienda 5.4. RV GE.
Reghmenta de Organimodn yFunciones [ Lo o 0 e e
2 | del Fondo Mivivienda S8 061803022
3 Cuadro de Asignaciin de Personal CAP: Acuerdo de Directorio B
O&-120-302 2
sanual de Sisberna para la Prevencidn y
Gestidn de los Riesgos del Lavado de | 0 Cirectorin B
4 | activas v del Finandamiento  del 01-200.3021
Terrorisma del Fondo Mivisienda 56
aeplimenta interna de Seguridad y Salud
5 | eniel Trabajo del Fando Mivkienda 5.4 Anserdo N* 01-040-2015
Cddige de Etica y Conducta del Fando | 0 0 et M
B | nivivienda 5.4, 00E-010-3019
Manual de Palitica e Sequricad de la | o o o N
T | mformacidn. 003-290-3018
2 2aliticas de Integridad Acuerdo de Dénactario 04-
2TD-2021
3 Palitica oo Ankisoborma Acuerdo de Directorio MY
01-360-31023
“ianual gue regula la entrega wo
recepodn de regalas, dddkas, corbeshs, Resolsc it de GG N
10 | inwitaciones u ckras beneficios similanes noooez-
en ol Fonda MIVIVIENDA 2023-FMV/ GG
Manual para b Gestidn de la Debida Resolscitn de O&
11 | iligencia en el Py 58 HD000EL-20Z3-
5L TAET]
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e  Anexo 10: Formato de Verificacion de Reintegro en Planilla Codigo: F976/ RL-S53-2-1-2-GA
I. Informacion del Trabajador:
Nombre del DNI
Trabajador:
Departamento/Area: Cargo
Il. Detalles del Reintegro:
Periodo de
Reintegro Monto del Reintegro: S/
(Mes/Aio):
[] Error en calculo de
némina
[ ] Bonificaciones por
; Encargatura.
Motivo del g [ Otros (especificar):
Reintegro:
[ ] Reintegro por

Asignacion familiar.

[ ] Reintegro por Quinta
Categoria.

Descripcion Detallada del Reintegro:

lll. Documentacion Adjunta:
L] Calculos Detallados del Reintegro

L] Boletas de Pago Anteriores

[ 1  Otros Documentos Relevantes
Todos los documentos deben ser anexados al formato.

Responsable de Cargo:

la verificacion:

Fecha de Periodo

Verificacion: para
reintegrar:

IV. : Aprobacion Final

Responsable de la verificacion VB de la verificaciéon Autorizacion

TIPO DE PROCESO: Soporte PROCESO: Administracion de personal y compensaciones
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e Anexo 11: Autorizacion de Descuentos por Planilla

AUTORIZACION DE DESCUENTOS POR PLANILLA

Y0, ettt e identificado con DNIN® .........cccoe..
FONDO MIVIVIENDA SA. a descontar de mi remuneracion

mensual

En este sentido, autorizo el descuento por planilla hasta cancelar la suma total de S/... (.

Nuevos Soles), a razén de
.................. TSRO Yo (1) R

Coédigo: F982/ RL-53-2-1-2-GA

y codigo de trabajador ........cccceeenene autorizo al
el

monto  correspondiente  por

cuotas mensuales, iguales y consecutivas. Cada cuota ascenderd a la suma de S/.

Asi pues, en caso que se produzca el cese sin que a dicha fecha se haya cancelado el monto de la deuda, autorizo descontar de mi

liquidacion de beneficios sociales el saldo pendiente de pago a dicha fecha.

Firmado, en sefial de conformidad, alos...... dias del mes de................. del afio 2024.
EL TRABAJADOR
TIPO DE PROCESO: Soporte PROCESO: Administracion de personal y compensaciones
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