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FONDQO SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

Normativa Interna

POLITICA DE SELECCION, CONTRATACION Y
RETIRO DE PERSONAL DEL FOSOFAMILIA

Aprobado por Consejo Directivo Acuerdo No.O3, CD-23/2024 celebrada en fecha 20 de junio del afio 2024

Unidad Responsable: Talento Humano




Politica de Seleccicn,
Contratacién y Retiro de
Personal del
FOSOFAMILIA

Acuerdo CD 03/232024

FONDO SOLIDARIO PARA Fechaquos/iozﬁ
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA R Pepina2es

Contenido

b O N Ot camaisavininiwsvaon et S s i S e SR B satie s 3
I T o R T o e R SR L S o S O S o U e L PR O e 3
M. Divulgacion Yy diSTIDUCION ..vvueicieeeeceeeeceeemeee e cessassaecsasesasssem e e ne s s meassresessssseemsemnensens 3
IV, A EEEED e RO SR I8 s misimeesmtstns e smsss im0 i i R AR RS A 3
W,  REClBarnlenTRED oummmemmiismmiii o i e s e e R S B s 4

L Reclitarmientio IMtenne:: @ b e s i S s i 4

2. ReclutaimicmBe) ERTEIMG o i it srmkstimssrenassssssnsomssisssassnsmmninsanmsseranss pesanansnsprazsns 5
VI, S VTN GIN opusmsnnnrssssssressssmisss ess mses s e 5 oA A R A SN e e 5
L = = o] o T 6
WL I P e B e e R R e i e S s 8
IX. G O PR Ol o e e 9




7‘-:/'--_.1_A-F_:-" o
<D
fa

«sf/;

QudY

PRESIDENC/A
FOsoramy, 2
~ 2

R4

‘& * jf:']' 7

e ——
LD
220 SOLIDTR

=0
o

Politica de Seleccidn,
Contratacién y Retiro de
L Perscnal det
LT FOSOFAMILIA
Acuerdo CD 03/232024

Fecha 20/06/2024
No. Pagina 3 de 11

FONIDQO SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

Objetivo

Establecer los lineamientos que permitan el adecuado proceso de

Reclutamiento, Seleccion, Contratacion, Induccién y Retiro de personal.

Alcance

Esta Politica se aplicara a todo el personal y puestos de trabajo de la institucion.

Divulgacion y distribucion

Estaran obligados a conocer, implementar y conservar la presente Politica los

siguientes funcionarios/as y empleados/as de la institucion que se desempefien

en los puestos de:

* Presidencia Ejecutiva

e Coordinadores/as y Encargados/as de las diferentes Unidades

Marco de Referencia
* ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA}
¢ Codigo de Trabajo.
* Reglamento Interno de Trabajo.
* Ley Reguladora de la Prestacion Economica por Renuncia Voluntaria.

e Ley de Equiparamiento de Oportunidades para las Personas con

Discapacidad.
* Ley sobre el Enriguecimiento ilicito de funcionarios y empleados publicos.

* Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las

Mujeres
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V. Reclutamiento
1. Reclutamiento Interno

Se priorizara el reclutamiento interno, analizando la posibilidad de realizar
promocion o rotacion interna acorde a la vacante, siempre gue el/la empleado/a
cumpla con las competencias y requisitos para ocupar el puesto. Dicha etapa se
considera antes de iniciar con el proceso de reclutamiento externo, quedando
establecido que en ningun momento se restard beneficios © condiciones
favorables a los empleados y empleadas; y debera realizar las respectivas

evaluaciones y obtener un resultado competente para optar al nuevo cargo.

Concurso interno

11 Nombramiento Directo: Se podra nombrar de forma directa a un empleado/a
del FOSOFAMILIA, para ocupar © ascender a un nuevo cargo; cuando
Presidencia Ejecutiva y Jefatura Inmediata; analicen sus competencias
laborales y lo consideren como un candidato potencial por sus actitudes y

habilidades demostradas a través de su trabajo.

1.2. Concurso Interno: Talento Humano publicara la plaza vacante a través de
canales digitales; siendo sometidos los/las candidatos/as a evaluaciones
tecnicas del area a cubrir y se seleccionara a la persona mejor evaluada para

optar al nueve cargo
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2. Reclutamiento Externo

21 Se realizard a través de los canales digitales establecidos para reunir los
curriculos vitae de los candidatos/as; y se seleccionara los curriculos que

cumplan con el perfil del puesto vacante.

2.2. En el proceso de Reclutamiento y Seleccion no podran realizarse distinciones,
discriminaciones o exclusiones basadas por razones de edad, sexo, estado
civil, origen racional o etnico, condicion social, religiosa o convicciones, ideas
politicas, y/o discapacidades fisicas; que tengan por objeto anular o alterar la

igualdad de oportunidades de trabajo.

2.3 Flexibilidad en el acceso para incluir en el proceso de Reclutamiento
curriculos de personas gue puedan optar a su primer empleo y sin experiencia

previa

2.4. En el reclutamiento externo, se podrd contratar a candidatos/candidatas de
forma directa, cuando apliquen a una plaza determinada; sin realizar la

respectiva terna, procediendo con la Autorizacion de la Presidencia Ejecutiva.

VI. Seleccidn

1. El Proceso de Seleccion lo realizard la Unidad de Talente Humano en
coordinacion con las Unidades solicitantes de conformidad con lo que
establece el Manual de Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién,

Contratacion y Retiro de Personal.
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Para la Seleccion de la persona a ocupar la plaza vacante, se sometera una
terna de candidato/as teniendo las mismas oportunidades para optar a la

plaza y que cumplan con los requisitos establecidos en el perfil del puesto.

Se excluird del proceso de Seleccion y Contratacion de personal a parientes
de empleados/as, funcionarios/as de la Institucion hasta dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, o ex empleados que hayan

sido despedidos por faltas graves.

Contratacion

Toda contratacion deberd ser aprobada por la Presidencia Ejecutiva a

excepcion del Auditor/a Interno/a y Oficial de Cumplimiento.

La contratacion de personal para ocupar una plaza dentro de la estructura
organizativa del FOSOFAMILIA; sea esta nueva o vacante por ascenso,
renuncia o despido, se podra cubrir a través de nombramiento directo de un
empleado/a de la Institucion, concurso intermno y externo, siempre que

cumplan con las competencias que la plaza reguiera.

En cumplimiento a la Ley de Equiparamiento de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad, se establece que, por cada 25 empleados, se
debera contratar a una persona con discapacidad y el FOSOFAMILIA apoyara

en la formacion profesional para desempefiar el puesto de que se trate.

Todo candidato/a apto para ocupar una plaza en el FOSOFAMILIA, debera
gozar de absoluta honorabilidad, y no tener antecedentes penales ni

judiciales,
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5. Una vez contratada la persona a ocupar la plaza, esta deberd comprometerse

a prestar sus servicios a la Institucion

6. La contratacion entrara en vigencia a partir de o fecha de ingreso, y se
formalizara la relacion laberal mediante la firma del Contrato Individual de
Trabajo, que contendra lo establecido en el Cédigo de Trabajo y Reglamento

Interno de Trabajo.

7. El salario aprobado por Presidencia Ejecutiva a pagar al empleado/a,
correspondera al nivel donde se encuentra el puesto en la escala salarial
vigente del FOSOFAMILIA, sin hacer ninguna distincion por genero, en la

asignacion del mismo.

8  En cumplimiento a la Ley sobre el Enriquecimiento ilicito de funcionarios y
empleados publicos; el empleado contratado por el FOSOFAMILIA que de
cualquier manera administren, manejen bienes o fondos del Estado, o
dispongan de ellos ya sea por disposicion de la ley, de los reglamentos o por
designacion oficial, sera obligacion completar el formulario de declaracién
jurada de patrimonio para presentarlo en la Seccién de Probidad de Corte
Suprema de Justicia; dentro de los sesenta dias siguientes a que tomen

posesion de sus cargos.

9. Se establece igualdad de oportunidades para mujeres y hombres que puedan
optar a plazas de Coordinadores/as y Encargados/as © de toma de decisiones

dentro de la institucion.

10. Para el personal operativo, el periodo de prueba aplica los primeros treinta

/,@m\ dias; dentro de este término cualquiera de las partes podra dar por terminado
2 Q? d ah -
j N el contrato de trabajo, sin expresion de causa ni responsabilidad alguna.
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11. Toda persona contratada por el FOSOFAMILIA cumplira con la entrega de la
siguiente documentacion para el expediente personal y tendra un periodo de

siete dias habiles como maximo para completar lo solicitado:

a. Fotocopia de DUI

b. No. de Afiliacion al 1555

c. Fotocopia de carnet AFP

d. Fotocopia de licencia de conducir (si el cargo lo requiere)

e. Tipo de sangre

f.  Fotocopia de ultimo Titulo Académico
Solvencia extendida por la Policia Nacional Civil
Solvencia de Antecedentes Penales

i.  Copia de libreta de cuenta del Banco Agricola

j Constancia de su ultimo trabajo {cuando aplique)

k. Referencia Laboral de su ultimo trabajo {cuando aplique)

l. Dos referencias personales

m. Declaracion de Probidad cuando fuera necesario segun el cargo

n. Partida de Nacimiento

VIil. Induccion

1  El desarrollo de la induccion general sera responsabilidad de la Unidad de

Talento Humano y la induccion especifica sera responsabilidad de la jefatura

inmediata
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2. Lamisidn, vision y objetivos de la Institucion seran dados a conocer a todo el
personal que ingrese a laborar al FOSOFAMILIA, desde el primer dia de trabajo,

asi como la estructura organizativa.

3. Todo personal que ingrese a laborar al FOSOFAMILIA, podra consuitar en el

Portal, la Normativa Interna de ia Institucion.

IX. Retiro de Personal

1 El retiro de personal sera considerado por despido, renuncia, muerte o
abandono de labores y sera la Unidad de Talento Humano, la responsable de
brindar orientacion pertinente sobre los derechos que le asisten al empleado
segun sea el caso, procedimientos a seguir, informacion sobre compromisos

pendientes internos y externos con otras instituciones cuando aplique

2. Al finalizar la relacion laboral, la jefatura inmediata del area sera la responsable

de recibir el puesto e implementos de trabajo.

3. En el caso de despido, el personal del FOSOFAMILIA tendra derecho a las
prestaciones de ley, siempre y cuando el trabajador no incurra en o
establecido en el Articulo 50 del Codigo de Trabajo; causales de despido sin

responsabilidad para el patrono.

4. En el caso de renuncia, el personal tendra derecho a las prestaciones de Ley,

pago de aguinaldo y vacaciones proporcionales

5 En caso de renuncia, el personal podra apegarse a la Ley Reguladora de la
prestacién econdmica por renuncia voluntaria; debera tener por o menos dos

anos de servicio continuo y efectivo.
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6. Si un empleado/a estd en periodo de prueba de treinta dias desde su
contratacion, no aplica despido con responsabilidad patronal, por bajo
rendimiento, reestructura, problemas de actitud o indisciplina; es una
finalizacion de contrato sin expresion de causa y sin responsabilidad para

ambas partes.

7. Los despidos con responsabilidad para la institucion deberan ser planificados

para coordinar el reemplazo, a fin de evitar dificultades en la operatividad de

la Institucion.

8. Sera responsabilidad de la Unidad de Talento Humano y jefatura inmediata

informar a los/las empleados/as las causales de su despido.

9. Cuando un empleado o empleada abandone sus labores sin causa justa, y este
periodo fuese por mas de dos dias consecutivos o tres dias no consecutivos

en un Mmismo mes; se tipificara como abandeno de labores,

X. Aprobacién, Derogacion y Vigencia

Aprobacidn: La actualizacion de la Politica de Seleccion, Contratacién y Retiro
de Personal del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
{(FOSOFAMILIA), fue aprobada en Sesidn de Consejo  Directivo
VEINTITRES/2024 (CD-23/2024), Acuerdo 03, celebrada en fecha veinte de
junio det afic 2024,
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Derogacién: La presente politica deroga la aprobada en Sesion de Consejo
Directivo CERO SEIS/CUARENTA-SEIS DOS MIL VEINTIDOS, Acuerdo VI,

celebrada en fecha veinticuatro de noviembre del afio dos mil veintidos.

Vigencia: Entrara en vigencia al ser aprobada por el Consejo Directivo, y ser
divulgada por Presidencia Ejecutiva a las unidades correspondientes para su

conocimiento y aplicacion en el ambito correspondiente.
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