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INTRODUCCION

El presente instructivo, constituye una herramienta administrativa muy valiosa, que estd
orientada a regular la rotacion de los empleados de la institucion gue en determinando
momento se requieran.

Los empleados al servicio de la Corporacion Salvadoreiia de Turismo en adelante CORSATUR
deberan acatar los lineamientos aqui detallados, siempre y cuando se haya efectuado el debido
proceso.

La determinacion de la presente disposicion permitird a CORSATUR, reatizar de manera
efectiva, las tareas asignadas a cada uno de los puestos de la institucion,

CORSATUR a traves de este documento, establece en forma sistematica los lineamientos e
instrucciones para rotacion de persconal, con el propésito de fortalecer las capacidades del
personal y potenciar el funcionamiento de las unidades organizativas.

El documento esta estructurado con el siguiente contenido: Objetivo, ambito de aplicacion,

base legal, Instrucciones para rotacién de personal, casos en que procede la rotacion de
personal, formulario a utilizar y aprobacién.

OBJETIVO

El Presente documento, tiene por objetivo, establecer con claridad las instrucciones para
regular la rotacion de personal, atiles para la buena marcha de la administracion de CORSATUR,
a las cuales deberd sujetarse todo el personal, durante la gjecucion de las tareas que a cada
uno le correspende y le sean asignadas para una eficiente labor institucional.

AMBITO DE APLICACION

El presente instructivo, las presentes politicas y procedimientos, seran aplicables al personal de
CORSATUR, cumpliendo con las condiciones establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo
vigente entre otra normativa aplicable en el ambito laboral.

BASE LEGAL

La base legal que sustenta el presente documento es la siguiente;

- Constitucion de la Republica

- Reglamento Interno de Trabajo de CORSATUR

- Reglamento de Normas Técnicas de control Internc Especificas de la Corporacion
Salvadorefia de Turismo.

- Cddigo de Trabajo

LINEAMIENTOS PARA LA ROTACION DE PERSONAL

. LINEAMIENTOS PARA LA ROTACION DE PERSONAL

Para efectos de este documento, se consideran lineamientos para traslados internos o rotacion
de personal, las siguientes:
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1. Se establece que el proceso de rotacion de persconal se realizard, siempre que se identifiqgue
la necesidad, indistintamente a la época del afio v al tiempo acumulado por la persona en
calidad de empleado o cuando por razones propias del empleado desee ser removido a otra
area, departamento o unidad.

2. Los empleados que deseen trasladarse a otra area, departamento o unidad organizativa,
podran solicitarlo por escrito al jefe inmediato a través del FORMULARIO DE ROTACION
INTERNA DE PERSONAL [Anexo 1), para que este informe a la Unidad de Recursos Humanos
y pueda ser considerada su peticion.

3. La rotacion de personal serd gestionada por cada director o jefe ante Presidencia o la
Direccion Ejecutiva de acuerdo con cada caso.

4. Larotacion de personal en los puestos seleccionados y autorizados podra realizarse siempre
que sea necesario, para que el personal sujeto a rotacion conozca las diferentes tareas que
se realizan en los otros puestos.

5. La practica de rotacion de personal, en ningun momento significa un compromiso de
aumento salarial por parte de la administracion, excepto cuando el traslado se deba a un
ascenso; por otra parte, no conlleva a una reduccion de salario, pues el empleado
mantendra sus condiciones laborales originales.

6. Para llevar a cabo la rotacién de personal, debera tomarse en cuenta gue la persona que
sera trasladada cumpla con el perfil y requisitos del puesto al que sera reubicada.

7. La Unidad de Recursos Humanos garantizara que los nuevos jefes inmediatos o quien este
asigne dediquen un tiempo prudencial de instruccion, facilitando la orientacién e induccion
necesaria, para un mejor desempefioc de sus funciones en sus nuevos cargos.

. ASPECTOS GENERALES PARA LA ROTACION DE PERSONAL.

CORSATUR podra rotar internamente al personal, siempre y cuando sea necesario o lo haga

con buena intencion; para tal proposito, debera cumplir los procedimientos establecidos en

este documento.

Es importante tener en cuenta que una excesiva rotacion de personal planificada inadecuada

o injustificadamente, afecta el desempefo del empleado y la calidad en el servicic de la

institucion, especialmente cuando se realiza con mala intencion, queriendo afectar

{desesperar) o favorecer a un empleado en particular, representando atlgunas veces, un riesgo

de abandono de trabajo, pues detras de una excesiva rotacion de personal, se oculta una

desmotivacion, descontento e insatisfaccion laboral que en ocasiones, es consecuencia de una

incapacidad en el manejo del recurso humano.

Las rotaciones de personal se realizardn de manera temporal © permanente, mediante el

formulario fisico o electrénico FORMULARIO DE ROTACION INTERNA DE PERSONAL (Anexo

1) que serd incorporado para formar parte del respectivo expediente de los empleados

involucrados.

Para lograr el objetivo de la rotacion de personal, la CORSATUR deberd cumplir o seguir el

proceso detallado a continuacion:

1. Los Directores y/o Jefes cuando identifiguen la necesidad por medic del formulario fisico o
electronico FORMULARIO DE ROTACION INTERNA DE PERSONAL en el cual detallaran los
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puestos sujetos a rotacion para elaborar una lista de empleados candidatos a reubicacion
interna y deberan de remitirlo a la Unidad de Recursos Humanos firmado y autorizado por
la Presidencia o por la Direccion Ejecutiva.

2. Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos, notificar por escrito a las personas que
rotaran en los puestos de trabajo correspondientes a cada unidad, direccion o area,
informandoles, ademas, el tipo de rotacion a realizar (temporal o permanente), de acuerdo
con lo establecido en este documento.

3. Elo los empleados podran manifestar algun impedimento para los nuevas cargos, por tal
razon, deberan escucharse sus puntos de vista, antes de ser trasladados oficialmente.

4. Es responsabitidad de la Unidad de Recursos Humanos, la comunicacion del traslado
mediante un formulario fisico o electronico FORMULARIO DE ROTACION INTERNA DE
PERSONAL (Anexo 1), en donde se le comunica al empleado el nuevo cargo a ocupar.

5. Es obligacion del personal que sera trasladado internamente, entregar de manera ordenada
y coherente toda la documentacidn, archivos digitales, equipo relacionado con el puesto
de trabajo que desempefiaba. El plazo para realizar esta entrega no excederd de 5 dias
habiles; asimismo, debe demostrar que no tiene actividades pendientes que eran su
responsabilidad, de lo contraric no procederd el traslado. sino establecer plaze hasta
ponerse al dia.

6. Es responsabilidad del jefe inmediato donde el empleado ha sido reubicado, brindarle
previamente induccion sobre las funciones y responsabilidades a realizar en su/sus nuevos
cargos, asi como autorizar los permisos y realizarle la evaluacién del desempefio

7. Es obligacion que el personal que sea rotado realice una entrega del puesto que deja a
través del formato de ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DEL PUESTO DE TRABAJO. (Anexo
2) y es responsabilidad del jefe inmediato anterior recibirle el cargo o delegar esta labor.

8. La Unidad de Recursos Humanos comunicara a todo el personal de CORSATUR, sobre el o
los traslados internos efectuados, solicitando ademas 1a debida colaboracién, para el buen
desempefio de los empleados en sus nuevas funciones y responsabilidades.

9. La Unidad de Recursos Humanos, anexara el formulario fisico o electrénico® FORMULARIO
DE ROTACION INTERNA DE PERSONAL", de rotacion, a expediente de empleado o
empleados involucrados.

10.En casos especiales, las solicitudes de rotacion de personal, motivadas por inconvenientes
de salud, estaran respaldadas legalmente mediante certificacion médica.

11. La Unidad de Recursos Humanos, informara al empleado y a unidades involucradas en el
traslado, sobre la aprobacion de la reubicacién del servidor publico, a mas tardar en 5 dias
habiles desde gue se efectud el traslado ¢ dependiendo de la fecha autorizada por la
autoridad competente.

. CASOS EN QUE PROCEDE LA ROTACION DE PERSONAL

Considerando que la rotacién de personal, se efectia con la intencidn de mejorar la calidad
técnica administrativa y la prestacion eficiente y efectiva de los servicios que CORSATUR
brinda, se podra y deberd realizar dicha practica, cuando asi lo exijan los propdsitos o
requerimientos institucionales tales como: Mejorar el funcionamiento de areas, direcciones o
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unidades, permiso personal, permiso por duelo, licencia y permiso por maternidad, mision
oficial, beca oficial, cargo de eleccién popular, incapacidad, vacacion, retiro voluntario o
renuncia, despido, abandono de labores, suspension disciplinaria, supresion de plaza,
congelacion de plaza, creacidn de plaza, cita médica, prescripcion médica, jubilacidn, invalidez
parcial o permanente, fallecimiento, suspension de contrato, promocion interna, apoyo
interinstitucional entre el ramo de turismo u otro ente gubernamental, algun otro que fuere
aplicable,

A continuacion, el detalle de cada caso.

1

Mejorar el Funcionamiento Institucional: Cuando CORSATUR, necesite reforzar una
determinada area, direccién o unidad, en procura de optimizar el rendimiento de esta y
mejorar la calidad en la prestacion de los servicios que brinda CORSATUR,

Permiso Personal: Cuando el empleado por razones de fuerza mayor, necesite ausentarse
de sus labores por voluntad propia, con o sin goce de sueldo, para realizar asuntos
personales que entre otros pudieran ser: estudios universitarios, viaje o matrimonio, podra
sustituirse temporalmente por otro de los ya existentes en la institucién. En cualquiera de
los casos, el empleado debera documentarlo segun proceda.

Permiso por Duelo: Cuando por fallecimiento de pariente cercano y en armonia con la
normativa legal disciplinaria. se necesite la presencia del empleadofa} y deba ausentarse
de sus labores, con goce de sueldo, podrd sustituirse temporalmente por otro de los ya
existentes en la institucion. En este caso, el empleado debera respaldarlo legatmente,
mediante acta de defuncién respectiva.

Licencia por Maternidad y Permiso por Paternidad: Cuando la empleada por razones de
alumbramiento y segun la normativa legal, necesite ausentarse de sus labores por un
término de dieciséis semanas (16), con goce de sueldo, podra sustituirse temporalmente
por otro de los ya existentes en la institucién. Este alumbramiento también concede al
conyuge, permiso por paternidad, para que pueda atender 15 dias a su pareja e hijo recie
nacido. En este caso, la empleada y el empleado deberan respaldarlo mediante
certificacidon médica extendida por el centro asistencial respectivo.

Mision Oficial: Cuando al empleado deba ausentarse de la institucion, obedeciendo
instrucciones para la realizacién de una tarea o funcion o, represente a CORSATUR, en
eventos ante oftras instancias por un tiempo determinado, podra sustituirse
temporalmente por otro de los ya existentes en la institucidn. En este caso, el empleado
debera respaldarlo mediante autorizacion de la autoridad competente.

Beca Oficial: Cuando haciendo meérito, el empleado haya aplicado, calificado y autorizado
a asistir a becas para mejorar sus conocimientos técnicos y deba ausentarse
temporalmente de la institucion, podra sustituirse temporalmente por otro de los ya
existentes en CORSATUR. En este caso, el empleado deberd respaldarlo mediante
autorizacién de la autoridad competente.

Cargo por Eleccion Popular: Cuando habiendo participado el empleado en eleccidn por
voto popular y resulte electo o ganador, debera ausentarse por el tiempo que la normativa
legal para este propésito le permita, pudiendo ser sustituido temporal o definitivamente
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por otro de los ya existentes en la institucion. En este caso, el empleado debera respaldarlo
mediante credencial respectiva.

Incapacidad: Cuando por cuestiones de salud, el empleadc obligadamente deba
ausentarse de sus labores y reposar por accidente o enfermedad grave, podra sustituirse
temporalmente por otro de los ya existentes en la institucién. En este caso, el empleado
deberd respaldarlo mediante documentacion debidamente legalizada, por la instancia
médica respectiva.

Vacacion: Cuando de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo, el empleado deba
retirarse a gozar de descanso remunerado, CORSATUR, debera sustituirlo por otro idéneo
del que se disponga.

Retiro Voluntario o renuncia: Cuando voluntariamente y por razones de conveniencia
personal, el empleado manifieste por escrito a CORSATUR, su decisidn de retirarse
voluntariamente de la institucion en forma definitiva, por lo que la plaza debe ser ocupada
por otro de los ya existentes en la instituciéon. El empleado que renuncie debera de
completar el ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DEL PUESTO DE TRABAJO. (Anexo 2) y el
jefe inmediato tendra la responsabilidad de recibirle el cargo o delegar esta labor,
Despido: Cuando por razones justificadas, CORSATUR prescinde de los servicios del
empleado y es retirado de manera definitiva ¥ la plaza deba ser ocupada por otro de los
ya existentes en la institucion. El empleado que fuese despedido deberd de completar el
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DEL PUESTO DE TRABAJO. (Anexo 2) y el jefe inmediato
tendra la responsabilidad de recibirle el cargo o delegar esta labor.

Abandono de Labores: Cuando por razones injustificadas y en armonia con la normativa
legal disciplinaria, el empleado deje de asistir a CORSATUR a cumplir con sus funciones,
el tiempo méaximo permitido, su retiro definitivo debe ser legalizadc y la plaza ocupada
por otro de los ya existentes en la institucion.

Suspension Disciplinaria: Cuando por incumplimiento a normativa legal disciplinaria, la
CORSATUR prescinde de los servicios del empleado vy es retirado de manera involuntaria
y temporal y el cargo deba ser ocupado por otro de los ya existentes en la institucién,
Supresion de Plaza: Se da cuando desaparece la razén por la que fue creada, asi mismo
por exceso de personal en una unidad, por razones presupuestarias u otra causa
justificada, donde CORSATUR se ve en la obligacion de eliminar en forma definitiva una
plaza y el empleado pueda ser reubicado en unidad diferente para desempefiar otro cargo.
Congelacion de Plaza: Cuando debido a limitacion de recursos econdmicos, CORSATUR
se vea obligada a evitar temporalmente, la asignacién de una plaza existente, sino hasta
que sus condiciones economicas se lo permitan, podra ser asignada a unc de los
empleados que posea la idoneidad necesaria para desempefiar el cargo.

Creacion de Plaza: Cuando en cumplimiento a normativas legales, surge la necesidad de
crear nuevas unidades o asignar nuevos cargos y cuyo perfil para ser ocupada, puede
encontrarse dentro del personal existente en la institucion.

Cita Médica: Cuando por inconvenientes de salud, un empleado deba asistir a un centro
asistencial, ya sea a pasar consulta, exdmenes o evaluaciones médicas, este serd sustituido
temporalmente por otro idéneo existente en CORSATUR.
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Prescripcion Médica: Cuando por recomendacion meédica, un empleado no pudiese
desemperiar el cargo asignado y solicita por escrito ser trasladado a otro compatible con
su estado de salud y aptitudes, conservando el salario convenido, siempre y cuando sea
factible para la institucidn, pero, ademas, podra ser sustituide por otro que dentro del
personal existente en la institucién, que posea la idoneidad necesaria para desempefiar el
cargo. En este caso, el empleado debera respaldarlo mediante documentacion
debidamente legalizada, por la instancia médica correspondiente.

Jubilacién: Cuando habiendo cumplido el tiempo de servicio establecido en la normativa
de jubilacion o en decretos para retiro voluntario, el empleado deja definitivamente la
institucion y deba ser sustituido por uno que, dentro del personal existente en la
institucion, posea la idoneidad necesaria para desempefiar el cargo. En este caso, el
empleado deberéd respaldarlo mediante documentacién debidamente legalizada, por la
instancia correspondiente.

Invatidez Parcial o Permanente: Cuando por razones de salud y aun sin haber cumplido el
tiempo ni la edad de servicio establecido en la normativa legal. el empleado deba retirarse
definitivamente de sus labores, podra ser sustituido por unc gque, dentro del personal
existente en la institucidn, posea la idoneidad necesaria para desempenar el cargo. En este
caso, el empleado debera respaldarlo mediante documentacion debidamente legalizada,
por la instancia médica correspondiente.

Fallecimiento: Cuando por circunstancias del destino, un empleado fallece y deba ser
sustituido por uno gue, dentro del personal existente en la institucion, cuente con la
idoneidad necesaria para desempeniar el cargo.

Suspension de contrato: Cuando se tratare de alguna de las condiciones que estipulas el
Codigo de Trabajo {CT) en sus articulos 35 y 36.

Promocion interna: Cuando el empleado haya sido seleccionado internamente para
ocupar una plaza de igual o mayor salario, dentro de la misma institucidn

Apoyo interinstitucional entre el ramo de turismo u otro gubernamental: Cuando por la
necesidad institucional y la experticia del personal se requiera rotarlo a una de las
instituciones hermanas del rubro turistico o del sector gubernamental en general con base
al apoyo interinstitucional.

Otro que Fuere Aplicable: Cuando por aspectos o razones diferentes a las descritas en
este documento, la institucidon necesite y justifigue realizar la practica de rotacion, podra
hacerlo cumpliendo siempre con las recomendaciones de idoneidad y capacitacion
pertinente.

D. FORMULARIOS PARA UTILIZAR
1. FORMULARIO DE ROTACION INTERNA DE PERSONAL (Anexo 1)
2. ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DEL PUESTO DE TRABAJO. {Anexo 2)

E. APROBACION
El presente documento denominado: "LINEAMIENTOS PARA REGULAR LA ROTACION DE
PERSONAL DE LA CORPORACION SALVADORENA DE TURISMO (CORSATUR), ha sido

Edificio Century Tower Nivel 10, Boulevard Sergic Vieira De Mellz No. 243, Colonia San Benito,
San Salvador El Salvador PBX. (503} 2241-3200 www.corsatur.gob.sv | www.elsalvador.travel

Corporacion Salvadorefia de Turismo




CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

aprobado por la Directora Ejecutiva y se le dara estricto cumplimiento por las dependencias

involucradas, en su aplicacion, a partir del veintiin dias del mes de febrero de dos mil
veinticuatro.

Vigente a partir del veintidds dias del mes de marzo de dos mil veinticuatro,

CUMPLASE
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Anexe 3

1. INFORMACION GENERAL

Nombre y Apellido del luncionorio que enirega:

Unidod Organizalive:

Corgo:

Mobiva de lo Enrega:

Trododo [ } Promocién | ] Renuncia [ | Despide | | Olroa

Fecha:

2 INFORME EJECUTIVO DE LA GESTION
nlorme tobre l0d progromas o proyectot actvidodes, avances perdientes y resultodos obtenides o o fecha:

(©;
e
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Anena &

a = 1_ .J --
4y
3. INFORME CETALLADO DE ACTIVIDADES ¥ RECURSOS UTILIZADOS
2.7 Relocian de baie de dais: utizedo: en el desordlla de 'as funﬂ.'pnez obietrees de la: merat y cloves de accers:

1.2 Relazian de monucer instrictvos y procedimientos vtizadaos en e deiarolo de ‘of lunciores:

7.3 Relmcion de riormes que dener presertane penodcdod feches ante quign y fueries de inlemacion:

[
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T Anexs 3

3.4 Relocion de los commites en los cucles poricpa come membie o delegatono:

3.5 Relasen de ockvidades pendente: porrealzor o lo fecha de entrego de’ puesto. cor fechas de ertrego v elestado
de la1 mizmas;

=
L
ke
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. Anexo 2

5.4 ACTIVO FIIO ASIGNADG:

B areorpade & 02700 0 ¢ladirdrd O a8 rTEDAMRIROIK, de Siands aFJNOS0E O EMDES30 QU eNTR0D
Iraeonos ¢ oS0 6N oA 19 fMCI0RN ¥ DD reguoros de Quidn guadan, [Anans )

17 Ra30uarao a¢ nformodion olgitot

E QMg 08 10 LrODG €0 Teeroing’a a8 Irfarmmosiin, ssAarEd W Dreierta OCi0 a0 S9 Pt C1ECTLOd0 & fegLe 00
a& ‘0 Niaaroasiin algal

4. DOCUMENTOS Y ARCHIVOS INSTITUCIONALES GUS SE ENTECOAN

1] Namora gel oaunta & JOILTen’o

131 Mtk 64 6F (320 6 hSIa I IO (IrQrels Mmagrdtioo]

1] irdkzar D &3 carpata foes

|4 AA21F &' AEMEND 10'0 G& "2I0I CONTENIEOE AN CO30 LSS Q6 SO aLisn SRISMO.

Por OCIVO 100 / Uridod de RRHH
Gran Entrega Gutan RecG Ablrecdén 'le:nobgh:e an cofldod de Nstgo
NOMDIE Nombee Nombie NOmMEG “Nombre
Cargo Cargd Cargo Cargo Corgo
frma Frma frma rma )
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