SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

1gLICADE,
?\)B L Ps

RESOLUCION N°g91-2012/SBN-SG

San Isidro, 15 de noviembre de 2012

VISTOS:

El Memorandum N° 01011-2012/SBN-OPP y antecedentes, de fecha 30 de octubre
del 2012, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, mediante el cual se remite el
proyecto de Directiva denominada “Manual de Induccién para el personal ingresante a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales es un organismo publico
ejecutor, adscrito al Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, y el Ente Rector
del Sistema Nacional de Bienes Estatales, responsable de normar los actos de adquisicion,
disposicion, administracion y supervisién de los bienes estatales, asi como de ejecutar
dichos actos respecto de los bienes cuya administracion esta a su cargo, de acuerdo a la
normatividad vigente, gozando de autonomia econdmica, presupuestal, financiera, técnica y
funcional, de conformidad a lo establecido en la Ley N° 29151 y su Reglamento, aprobado
por el Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA;

Que, el articulo 10° del Reglamento Interno de Trabajo de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales, aprobado por la Resolucién N° 061-2012/SBN, sefala que
todo nuevo trabajador recibira la orientacion e induccién sobre los objetivos, organizacion y
funcionamiento de la SBN, asi como también de las labores que le correspondera
desarrollar en su puesto de trabajo;

Que, el Informe Especial N° 0157-2012/SBN-OPP-PLC de fecha 04 de octubre de
2012, expresa que con la directiva se busca asegurar que los trabajadores que ingresan a
la entidad, tengan un periodo de adaptacién y reconocimiento del ambito laboral,
propiciando un acercamiento organizacional, que contribuird en el cumplimiento de sus
funciones y la obtencién de los objetivos propios del puesto en el que se desempefen;

Que, en ese sentido, resulta conveniente establecer las disposiciones generales y
especificas para el proceso de induccién del personal ingresante a la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales — SBN;

Con los visados de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de
Administracion y Finanzas y la Oficina de Asesoria Juridica:



En uso de la atribucion conferida por el inciso e) del articulo 13° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, aprobado
por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 009-2012/SBN-SG denominada “Manual de
induccion para el personal ingresante a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”,
-l la misma que en Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Administracién y Finanzas en el ambito del
Sistema Administrativo de Personal la difusion de la Directiva aprobada por el articulo 1° de
la presente Resolucion, asi como la supervision de su cumplimiento por parte de todos los
érganos de la SBN.

Articulo 3°- Encargar a la Oficina de Administracién y Finanzas que disponga la
‘5_“‘;;\ publicacién de la presente Resolucion en la pagina web institucional (www.sbn.gob.pe).

r/
S

Registrese y comuniquese.

N A, SRR .

MARCO ANTONIO NUREZ DEL PRADO COLL CARDENAS
SECRETARIO GENERAL
SﬂPERlNTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
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l.- FINALIDAD

|| Establecer el procedimiento para propiciar en el trabajador ingresante a la
|| Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN) un periodo de
| adaptacion y reconocimiento del ambito laboral; asi como, lograr un
acercamiento a la cultura de la organizacion y al grupo de trabajo, para mejorar
la calidad de su desempeno

V°B® SBN

Il.- OBJETIVO

Proveer al personal ingresante de las nociones generales respecto de la SBN,
tales como los lineamientos mas importantes a seguir en las diferentes oficinas
0 dependenmas de la Institucion, preparandolo para el cumplimiento de Sus
actividades y asi lograr los objetivos propios de su puesto.

.- ALCANCE

El contenido de la presente Directiva, es de aplicacién a todo el personal que
inicia sus servicios en la SBN, independientemente de su vinculacion laboral 0
modalidad contractual. -

i Asimismo, el proceso de induccion es también responsabilidad de los Jefes de
cada Unidad Organica que recibe en su linea de mando a un nueVO'-‘
colaborador.

El Sistema Administrativo de Personal sera el coordinador de la aplicacic’n‘i‘z-‘{de
los lineamientos y de que se efectivice el proceso.

IV BASE LEGAL
- 4.1.- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

"°E‘;°°PP 4.2.- Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Pablico.
4.3.- Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion vy
rendimiento para el sector publico.
' 4.4.- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
| ! administrativa de servicios.
' o | |4.5.- Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de
b gl Organizacion y Funciones de la SBN.

|4.6.- Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N® 1025, sobre normas de capacitacion y rendimiento
para el Sector Publico.

'4.7.- Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

' 4.8.- Decreto Supremo N° 001-96-TR, que aprueba el Reglamento de Ley de
Fomento al Empleo.

4.9.- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
\ . Decreto Legislativo N° 1057, que regula el regimen especial de
‘ \ || contratacién administrativa de servicios.

] V°B° DNR |
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' 4.10.-

V°B® OPP

6.1.-

V°B® DGPE ‘

V°B° DNR |

Resolucion N° 061-2012/SBN, gue aprueba el Reglamento Interno de
Trabajo de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y sus
modificatorias.

DISPOSICIONES GENERALES

Todo nuevo trabajador, antes que se incorpore a sus tareas cotidianas,
recibira un entrenamiento previo que lo integre con rapidez y eficacia al
ambiente interno de la institucion.

El personal promocionado debera recibir igualmente un entrenamiento
propio de las labores a realizar en el nuevo puesto que se le asigne.

Para el personal operativo y administrativo el entrenamiento inicial |

consistira en exposiciones y/o videos, material escrito, desarrollo practico
de sus actividades y casuistica de ocurrencias durante el periodo de
induccion.

Tratdndose de personal de Direccion, que va a desempenar labores de
supervision y/o representacion de la SBN, el entrenamiento previo debera
incluir el recorrido por las areas administrativas y/u operativas, para su
reconocimiento.

Mientras dure el proceso de induccidn, ningun nuevo funcionario deberia
asumir responsabilidades cuya naturaleza exija un conocimiento cabal de
la organizacion.

Los jefes y/o supervisores son los primeros responsables de acoger,
presentar y orientar al nuevo funcionario, segun el programa de visitas
para cada area.

La induccién y su maximo aprovechamiento constituyen méritos del futuro
trabajador, que se tomaran en cuenta para la evaluacion de su periodo de
prueba.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Programa de Induccion
El Proceso de Induccién comprende un modulo integral, cuyo resumen se
aprecia a continuacion:

Actividad  : Desarrollo Conceptual y Practico
Duracion : 5 dias habiles
Seguimiento : Reforzamiento y Control

6.1.1.- Contenido de la Guia General de Induccion

La elaboracion de la Guia General de Induccion, estaréa a cargo del
Sistema Administrativo de Personal. Su contenido es el que se detalla a
continuacion:

Elementos Organizacionales:

a) Mision, vision y objetivos basicos de la institucién.

b) Politicas 0 medios para el logro de objetivos.
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‘ c) Organizacién y estructura de la institucion (comprende las funciones
| especificas que realiza cada area o unidad).

| d) Distribucion fisica de las areas a utilizar.

I |
| e) Reglamento Interno de Trabajo y normas de ambito de aplicacion
‘ . interna y/o de cada unidad.

f) Procedimientos de seguridad en el trabajo.

g) Horario de trabajo.

Prestaciones:

a) Dias de pago y modalidad.

b) Prestaciones sociales.

Presentaciones:

< ' Debe formar parte de la ubicacién organizacional de los nuevos
‘ trabajadores, su presentacion a otras personas, que de alguna forma le
‘ sean significativas, por cuanto han de tener contacto e interaccion con

‘ ellas. En especial consistira en presentarlos al Jefe inmediato, el mismo
' que lo introducira con sus compafieros de trabajo, subalternos,
capacitadores, entre otros.

Obligaciones del Puesto:

a) Responsabilidades basicas confiadas al personal ingresante.

| b) Tareas del puesto.

V°B® OPP
| \ c) Objetivos del puesto.
l‘ d) Vision general del puesto.
‘ 6.1.2.- De los documentos internos
| El Sistema Administrativo de Personal pondra a disposicion del personal
V°B® DGPE | ingresante, entre otros, los siguientes documentos:

a) El Reglamento Interno de Trabajo.
b) El Manual de Qrganizacion y Funciones y el Clasificar de Cargos.
c) El Codigo de Etica.

d) Las Normas de Control de Asistencia.

e) Los documentos aprobados para su legajo personal.

V°B° DNR
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[ 6.1.3.- Orientacién General

La informacién basica de introduccién presentada por el Sistema
Administrativo de Personal, es la siguiente:

a) Resena sobre la SBN.

b) Familiarizacién con las instalaciones, tales como estacionamiento, |
localizacién de accesos y salidas del edificio, rutas de evacuacion |
en casos de sismos, etc.

c) Cémo portar la tarjeta de identificacion (fotocheck) o cualquier otro
medio que asegure la identificacion de los trabajadores.

d) Servicios comunes disponibles para el personal (comedor, topico,
servicios higiénicos, etc.).

e) Actividades recreativas y culturales para empleados.
f) Informacién sobre el legajo, forma de pago, etc.

g) Comunicacién a la entidad sobre las modificaciones que efectia el
trabajador respecto de sus datos personales.

h) Justificaciones en casos de inasistencias, permisos y licencias.

|
i) Informacién sobre prestaciones sociales y otorgamiento de
constancias, de ser el caso.

j) Informacién de dénde y cuando reportarse a trabajar.

6.1.4.- Induccién a las labores del puesto de trabajo

El Jefe del area donde prestara el trabajador sus servicios, realizara las
siguientes acciones como parte del proceso de Induccion:

a) Darle la bienvenida y presentacion a sus companeros de trabajo.

b) Mostrarle el area y lugar de trabajo.

c) Informar sobre la hora de inicio y finalizacion de la jornada laboral.

d) Explicacion sobre el puesto que desempefara y sus
responsabilidades.

e) Enfatizar sobre practicas laborales y situacion del area, sefalando
los inconvenientes y como evitarlos.

f) Expresarle que esta para apoyarlo, pudiendo acudir a él en
cualquier momento.

g) Repaso de las responsabilidades, funciones, actividades, reportes,
etc.; y en general sobre cualquier dinamica del area.

|
~L V°B° DNR
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h) Exhortar al nuevo trabajador a conocer sus obligaciones, |
responsabilidades y las prohibiciones que existen de acuerdo al
Reglamento Interno de Trabajo. Se debe enfatizar que las
obligaciones y/o prohibiciones han sido establecidas para asegurar
un ambiente de armonia y bienestar entre sus demés companeros
de trabajo y en general en la entidad. -

i) Preparar a los integrantes de su area, informando con anticipacion
de la llegada del nuevo trabajador y motivando para que lo acojan y |
reciban adecuadamente. Debera prever el ambiente fisico donde va
a quedar ubicado, de manera que no se le trasmita un mensaje de
improvisacion.

) Designar un tutor entre los profesionales a su cargo, para que guie
al nuevo trabajador y sea el facilitador de los aprendizajes que éste
necesita. La asignacién de un tutor facilitarda el proceso de
integracion al area de trabajo.

k) Gestionara los equipos y elementos indispensables, asegurando un
buen desemperio del cargo.

6.1.5.- Desarrollo de exposiciones

Todos los 6rganos y unidades organicas, durante el tiempo que dura el ‘
Programa de Induccién, efectuardn presentaciones respecto de sus

respectivas areas; para lo cual, cada uno de estos, sefalara los espacios

y horas destinadas a la teoria y practica, en la que expondran su labor al

nuevo trabajador, coordinando con las demés &reas con las que

interactuara, de ser necesario.

6.2.- Vinculacién y recibimiento del trabajador

Nuestros colaboradores pueden lograr mejores resultados, ser mas |
efectivos, producir més y al mismo tiempo estar més satisfechos con su
trabajo, cuando perciben y saben que estan bien informados sobre las
politicas y practicas generales al interior de la institucion. .

Un propdsito central, dentro del proceso de Induccion a la entidad, es el

de ayudar a las personas que ingresan a la SBN a vivir su proceso de

socializacion y de integracion a la cultura organizacional, a través del |
conocimiento y asimilacion de sus valores, actitudes, comportamientos,

simbolos, reglamentos, costumbres y lenguajes.

Apovyos Utiles:

a) Entrega de una Carta de Bienvenida a cada trabajador ingresante,
mediante la cual se le expresaran los sentimientos de acogida de la
Institucion, ademés de los buenos propésitos para que su
permanencia en la entidad le signifique crecimiento y desarrollo, asi |
como las expectativas que se tiene de sus aportes.

a) Entrega de una Guia General de Induccién en la que se explique la |
estructura organizacional, se le dé a conocer la misién, visién y
funciones que cumple cada &rea conformante de la entidad.
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b) Entrega de un Programa escrito de los temas y actividades que se :
desarrollaran como parte del proceso de Induccion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La participacion del personal ingresante es obligatoria, siendo una
condicion para que inicien sus actividades.

Para la certificacién del Programa de Induccidn, los responsables del area
en forma conjunta, emitiran un informe sobre las actividades realizadas y
con el conocimiento del evaluado.

La ejecucién del proceso estard a cargo del Sistema Administrativo de
Personal y debera realizarse al ingreso del personal nuevo.

Los capacitadores seran designados por el Sistema Administrativo de |
Personal, en coordinacion con las jefaturas de los Organos y Unidades
Orgénicas donde laborard el nuevo trabajador, en funcién a su
especialidad, experiencia y antecedentes laborales.

La participacidn de los expositores o capacitadores sera considerada en su
récord de méritos, adjuntandose el respectivo certificado a su legajo
personal, para su evaluacion en caso de ascensos y promociones.

Cada 6rgano o unidad debe disponer que el personal ingresante reciba la
informacién de la entidad, en forma concisa, empleando un lenguaje
sencillo y asertivo, considerando procedimientos simples y agiles; para Io
cual se debe elegir a un capacitador considerando que tenga |
competencias que lo habiliten en su labor orientadora. \

ANEXO
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