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I. Objetivo
Establecer los lineamientos que regulen los movimientos del personal del FISDL, en funcién de ampliar

sus conocimientos, dar continuidad a las operaciones y disminuir riesgos.

1. Objetivos Especificos

e Potenciar el conocimiento o competencias del personal del FISDL, para el desempefio de otras
funciones o puestos afines al cargo que desempefie.

e Establecer acciones para que la institucion desarrolle personal en tareas o funciones afines al
puesto, para optimizar al personal ubicandolo en area que se necesita apoyar.

e Favorecer el conocimiento y aprendizaje del personal del FISDL.

e Desarrollar nuevas competencias en el personal, que les permitan en algdn momento ser sujetos
a movimientos por ascensos o sucesion.

e Mejorar la eficiencia de todas las areas organizativas del FISDL.

Il. Sujetos de la Politica

La aplicacién de la politica de movimiento de personal, sera en los diferentes niveles de la estructura
organizativa del FISDL, siempre y cuando los puestos guarden una similitud o igualdad de funciones, que
el personal a moverse cumpla con el perfil requerido de los puestos, que los intereses de la persona y de
la institucion no se vean comprometidos, que conlleve a una mejora continua del trabajo que se realiza y
a la aplicacién de una cultura de cambio, sean éstas, estratégicas, de procesos, institucionales o de

desempefio.

[ll. Procedimientos Relacionados

. PO-A.4.1.2 Contratacion e induccion

. PO-A.4.1.3 Movimiento de personal

. PO-A.4.5.1 Evaluacién del periodo de prueba

« PO-A.4.5.2 Evaluacion de Desempefio
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IV. Politica

IV.1. Disposiciones Generales

A. Las personas podran solicitar movimientos ante la Direccion Técnica, Gerencias de Area o
Jefaturas correspondientes en coordinacion con el Departamento de Gestion del Talento

Humano.

B. Todo movimiento de personal debera ser justificada por uno o mas de los siguientes criterios:

Resultados de evaluacién del desemperio.

Reestructuracion organizativa.

Fortalecer competencias y habilidades del personal.

Lograr el aprendizaje de otras tareas y procesos de la Institucion.
Carga de trabajo.

Inseguridad en las zonas de trabajo.

Conveniencia técnica de las &reas involucradas.

Cumplimiento el perfil al puesto que sera trasladado.

© No G MwDNPE

C. En todo movimiento de personal mediard un lapso entre uno a tres meses en el cual se
desarrollara la inducciéon especifica correspondiente al puesto donde ha sido movido para
garantizar la adaptacion, el desarrollo de competencias y conocimiento de aspectos especificos
del puesto.

D. El movimiento en los puestos debera tener similar categoria de salario o similares funciones.

E. Las unidades organizativas que tienen bajo su responsabilidad puestos criticos deberan planificar
con antelacion la capacitacion y formacién del personal que va a sustituir dicho puesto. Ver
Romano V, literal b), pagina 9 de éste documento.

F. Todo movimiento de personal debera ser analizado tomando en cuenta el perfil del puesto, antes
de ser aprobado; se realizara de acuerdo a necesidades especificas y que sean justificadas bajo
cualquiera de los criterios establecidos en esta politica

G. En los casos de renuncia voluntaria el Departamento de Gestion del Talento Humano podra
realizar una entrevista de salida a la persona antes de la separacién definitiva de la institucion.

H. El personal podra solicitar una reconsideracion del movimiento al que serd sujeto, al
Departamento de Gestién del Talento Humano; la cual debera ser evaluada por una comision
Ad Hoc, que sera conformada por la Gerencia General.

@ I. Los movimientos de personal podran realizarse dentro de la misma area o una nueva.

1S0 9001 J. La presente Politica de Movimiento de Personal, debera revisarse y actualizarse de preferencia
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una vez al afio; sin embargo cuando haya modificacion en los perfiles de puesto que aparecen en
esta politica, el Departamento de Gestion del Talento Humano lo actualizara automaticamente.

K. La vigencia de esta Politica, sera a partir de su autorizacion y es obligacion de la Direccion
Técnica, Gerencias de Area y Jefaturas socializarla con el personal que tengan bajo su cargo.

En casos que alguna unidad organizativa requiera apoyo de personal de caracter excepcional al trabajo
gue desarrolle, se podra apoyar de personal de otras unidades de forma temporal.

IV.2. Responsabilidades

IV.2.1 Consejo de Administracion:

Aprobar la Politica de Movimiento de Personal y sus modificaciones

IV.2.2 Presidencia:

Autorizar propuesta de movimiento de personal que cuente con el visto bueno de la Gerencia General y
revisado por el Departamento de Gestion del Talento Humano.

IV.2.3 Gerencia General:

Revisar y dar visto bueno a las propuestas de movimiento de personal, presentados por la Direccion
Técnica, Gerencias de Area y Jefaturas.

Podra proponer movimientos de acuerdo a los perfiles de puestos y méritos.

IV.2.4 Departamento de Gestion del Talento Humano:

Administrar el cumplimiento de lo establecido en la presente politica y coordinar acciones orientadas a los
movimientos de personal para desarrollar las competencias, cubrir en forma oportuna las necesidades del
personal en puestos criticos, disminuir errores y asegurar la continuidad de las operaciones.

Realizar una validacion técnica y emitir las recomendaciones, en los procesos de movimiento de personal
que se efectlen.

Llevar un record o archivo de control de los movimientos del personal y la actualizacién de los perfiles de
puestos que aplica en esta politica.

Asegurar que las personas que han sido movidas de puesto, se les realice la Evaluaciéon del Desemperio,
por la o el referente inmediato, luego de tres meses de haberse efectuado el movimiento.

IV.2.5 Direccién Técnica, Gerencias de Areay Jefaturas:

Podran proponer las personas para ser movidas a otros puestos, con la finalidad de mejorar el control de
actividades y fortalecer competencias.

Asegurar que todas las actividades del puesto a entregar se encuentren al dia, caso contrario debe
estipular un tiempo maximo de 15 dias calendario después de la notificacion. En casos excepcionales en
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los que se determine que requiera mas tiempo para la entrega de actividades ambas jefaturas acordaran
el periodo necesario.

Asegurar que en todo movimiento de personal mediard un lapso entre uno a tres meses en el cual se
desarrollara la induccion especifica correspondiente al puesto donde ha sido movido para garantizar la
adaptacion, el desarrollo de competencias y conocimiento de aspectos especificos del puesto.

Elaborar plan de Induccién Especifica para las personas que seran sujetas a movimientos horizontales,
ascenso o sustituciones.

Realizar evaluacién del desempefio luego de tres meses de haberse efectuado el movimiento.

Coordinar con la Jefatura de Gestién del Talento Humano, las medidas a tomar si el desempefio de las

personas que fueron movidas no cumple con las expectativas del puesto.

IV.3. Movimientos contemplados en la Politica:

A. Temporales: Movimientos de personal a otros puestos y/o zonas geograficas para atender
situaciones laborales eventuales por un maximo de seis meses, una vez solventada la persona
regresarda al puesto de donde fue movida.

B. Horizontal: Cambio de puesto de trabajo y/o de zona geogréafica manteniendo la jerarquia, con la
finalidad que el personal adquiera conocimiento de varias areas. Este movimiento esté limitado a
los puestos contemplados en los anexos de ésta politica.

C. Ascenso: Cambio del puesto inicialmente contratado, con una mejora profesional. Implica la
realizacion de funciones de un nivel superior; fundamentada en el desempefio relevante o
sobresaliente de la persona en su puesto actual, ejemplo: Técnico del Talento Humano pasa a
Jefe del Departamento del Talento Humano.

D. Sucesion o sustituir: Cambio de personal para sustituir puestos claves, criticos o muy
especializados, las personas sujetas a este movimiento deben haber demostrado competencias y
alto potencial que garantice continuidad operativa y estratégica del puesto a sucesar antes de
ser movidos. Este movimiento esta limitado a los puestos contemplados en los anexos de esta
politica.

E. Traslados: Reubicacidon de la persona en otro puesto de trabajo o en otra zona geogréfica,
justificada en la necesidad razonada de la situacion de la persona o de la institucién.

F. Permuta: Intercambio de puestos entre dos personas que ocupan puestos afines o similares,
justificados en los intereses de los solicitantes de la permuta, siempre y cuando no contravengan
a los intereses de la institucion.

G. Retiro de personal: Es el que se da por renuncia a la plaza asignada o por terminacion del plazo
de contratacion. En esta situacion si la plaza es considerada necesaria para el funcionamiento del
area de trabajo, se procede a efectuar el movimiento interno de personal o la contratacion de
personal externo que cumple con el perfil definido.
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V. Anexos

a) Puestos tipos y genéricos:

Cargo

Perfil: educacion formal necesaria

Jefe de Zona (de una

Zona a otra)

Graduado en cualquiera de las ramas de Ingenierias, Ciencias Sociales
(Trabajo Social, Psicologia, Sociologia, Comunicacion Social) o Arquitectura.
De preferencia con maestria o diplomados en las siguientes areas: desarrollo

local, infraestructura social basica.

Asesor Municipal (de

una zona a otra)

Graduado en cualquiera de las ramas de las Ingenierias Civil, Sanitaria o
Arquitectura.

De preferencia con formacién complementaria en Desarrollo Local.

Asesor de Desarrollo
(Gerencias de
Infraestructura y de

Desarrollo Social )

Graduado en las ramas de las Ciencias Sociales (Trabajo Social, Sociologia,
Psicologia, y Comunicacion Social); Ingenierias (de preferencia Agronémica o

Industrial) Administracion de Empresas y otras carreras afines.

Técnico de Seguimiento
y Control (ACl/
Departamento

Administrativos)

Graduado en cualquiera de las ramas de las Ingenierias (de preferencia

Industrial o Civil), Administracién de Empresas o Ciencias Juridicas.

Técnico del Talento

Humano

Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia;

Ingenieria Industrial o carreras afines.

Técnico de ACI

Graduado universitario en cualquiera de las ramas de la Ingenieria (de
preferencia Industrial o Civil), Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas y otras

carreras afines.

Asistente Operativo
(Zona, Desarrollo y

Disefio y Evaluacién)

Estudiante universitario a nivel de 3er afio en cualquiera de las ramas de
Ingenieria, Arquitectura, o de las Ciencias Econémicas (Administracion de

Empresas, Economia) o areas sociales.

Secretaria de Gerencia

Secretaria Ejecutiva o Bachiller Comercial, Opcidn Secretariado.

Secretaria de

Departamento

Secretaria Ejecutiva o Bachiller Comercial, Opcién Secretariado.

Especialista de
Seguimiento y Control

(Zona/ Ingenieria)

Graduado en Ingenieria Civil 6 Arquitectura.
De preferencia con diplomados en las éareas de Desarrollo Local o

Infraestructura Social Basica.

Técnico de Finanzas

Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica o Administracion de

Empresas.

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Cargo

Perfil: educacion formal necesaria

Enfermera

Graduada en Licenciatura en Enfermeria.

Jefes de Departamento

de Sistemas

Graduado en cualquiera de las ramas de computacion.

Otros cargos que a juicio de la presidencia o Gerencia General son necesarios

moverlos, colocando en las matrices correspondientes la justificacion

respectiva.

b) Puestos claves o criticos:

Cargo

Perfil: educacién formal necesaria

Jefe del Departamento

de Tesoreria

Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas
o Ciencias Economicas

De preferencia con Maestria en Administracién de Empresas o afines.

Técnico de

Remuneraciones

Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines.

Asistente Administrativo

de Presidencia

Secretaria Ejecutiva o Bachiller Comercial, opcién Secretariado, de preferencia

con estudios universitarios.

Especialista de Control y

Seguimiento de Actas

Graduado en Ciencias Juridicas. Abogado autorizado.

Auxiliar de Servicio al

Cliente

Bachiller, de preferencia con estudios universitarios.

Oficial de Informacién y

Respuesta

Graduado en Ciencias Econémicas o Sociales.

Asistente de colecturia y

pagaduria

Estudiante Universitario a nivel de Tercer afio de Lic. en Contaduria Publica o

Administracién de Empresas.

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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VI.Historial de Cambios

VERSION
ACTUAL

VERSION
ANTERIOR

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacioén de la politica
operativa de Rotaciéon de Personal.

Consejo
Administracion

Sesiéon: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012

de

17/12/2012

En el apartado “Procedimientos
Relacionados”, se hizo referencia al
nuevo procedimiento PO-A.4.1.3
Rotacion Interna de personal.

Se elimindé como parte del apartado de
“Politicas Especificas de Rotacién
Interna”, que la rotacién interna se
puede dar por ascensos Yy
promociones; asimismo, se elimind la
referencia al procedimiento PO-
A.4.1.1 Reclutamiento y Seleccién de
Personal.

Consejo
Administracion

Sesion: DL-753/2013
Fecha: 07/03/2013

de

07/03/2013

Actualizacion de denominaciones de
cargos y perfiles.
Actualizacion de nombre del

Departamento de Recursos Humanos
por de Gestién del Talento Humano.

Se incluyd que la propuesta de
rotacion sera revisada por el
Departamento de Gestién del Talento
Humano.

Se elimind el apartado “Aspectos
positivos de la Rotacion de Personal”.

Se agreg6é en el apartado “Criterios
para seleccionar cargos de rotacion
interna”, que puede considerarse los
puestos que la Presidencia o Gerencia
General consideren necesarios.

Se actualizo el perfil de educacion
formal necesaria en el apartado de
“Puestos tipos y genéricos” y “puestos
claves y criticos”.

Mejoras en la redaccion.

Consejo
Administracion

Sesion: DL-826/2014
Fecha: 01/09/2014

de

01/10/2014

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
L o Consejo de
, \ Act;;&thzamon ((jje O(Ijenbom|nac|:|(|)\;|1es ); Administracién 1210712015
pertiles, tomando de base el Manual | oo 1) - g65/2015
de Descriptores de Puestos vigente.
Fecha: 02/07/2015
Revision y actualizacién de la Politica
en su totalidad, se cambi6é el nombre
de “Politica de Rotacién” por
“Politica  de Movimiento de
Personal”
Se ampliaron objetivos, se delimitaron
responsabilidades. Consejo de
3 31 Administracion 15/01/2018
' Se establecio disposiciones | Sesion: DL-993/2017
generales, se definid los tipos de | Fecha: 21/12/2017
movimientos contemplados en la
politica.
Se eliminé consideraciones para
efectuar la rotacion interna, los
criterios para seleccionar cargos de
rotacion interna y Glosario.

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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