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GLOSARIO

Competencias: Son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos gue una

persona tiene para cumplir eficientemente determinada tarea.

Plan de Contingencia: Es un modelo sistematico de actuacion que tiene por
objeto anticiparse a situaciones o que exista la posibilidad de gue éste suceda y

son aplicables a todo tipo de entes o instituciones.

Plan de Sucesidn del Talento Humano: Es un proceso estratégico y sistematico
que permite identificar y desarrollar el talento humano con potencial para

asegurar y cubrir las posiciones gue son claves para la organizacion

Puestos Claves: Son los puestos mas importantes, de mayor impacto para que la

organizacion funcione con normalidad

Sucesion: Entrada o continuacion de una persona en lugar de otra en los

diferentes puestos de la organizacion.
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il. INTRODUCCION

El Plan de Sucesion es una herramienta administrativa que permite identificar los
puestos claves y potenciales sucesores para desarrollarlos de conformidad con el
perfil del puesto y sus competencias, a fin de que estos puestos puedan cubrirse de
forma inmediata sin afectar la continuidad de las operaciones de la institucion;
documento para cuya preparacion es importante contar con una guia gue oriente

la elaboracion del mismo.

En ese contexto, el presente Manual para la Elaboracion del Plan de Sucesion del
Talento Humano del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA), entre otros comprende el alcance, la metodologia para la
identificacion de los puestos claves, potenciales sucesores en la institucion y la
capacitacion e induccion de los sucesores, a fin de estar preparados para

eventualidades que puedan afectar el funcionamiento del FOSOFAMILIA.

lll. OBIJETIVOS

Objetivo General

Proporcionar la orientacion metodologica correspondiente, para guiar el disefio,
elaboracion e implementacion del Plan de Sucesion de Talento Humano del Fondo
Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA), que permita cubrir los
puestos claves dentro de la institucion, asegurando la continuidad y eficacia en sus
operaciones y el cumplimiento de los objetivos establecidos en el plan estratégico

y operativo de la institucion.
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Objetivos Especificos
1. Anticiparse y prepararse para las futuras necesidades organizacionales.

2. ldentificar los puestos claves de la institucion y el personal con potencial para

desempeniarlos.

IV. BASE LEGAL

1. Ley de Procedimientos Administrativos establece en el Articulo 47 “Los
funcionarios podran ser suplidos temporalmente en los puestos de vacancia,
ausencia o enfermedad, por quien determine la normativa aplicable y, en su
efecto, por quien designe el organo competente para €l nombramiento de

aquello.

Si no existen o no se hubiera designado suplente, el cargo sera asumido,
transitoriamente por el inferior jerarquico inmediato. En el caso gque no existiera
inferior jerarquico, la competencia sera ejercida por quien decida el organo al

gue le corresponda el nombramiento”.

2 la Reforma a la Ley de Creacidn del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), cita en €l Articulo 21: Son atribucicnes del
Consejo Directivo, literal ¢) "Aprobar las normas, politicas y procedimientos

administrativos necesarios’.

3. El Reglamento de La Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), en su articulo 40: establece que: Son

atribuciones del Consejo Directivo, literal d) "Aprobar las normas administrativas
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necesarias” y en su Articulo 41, literal d} "Autorizar los Reglamentos Interncs de
Trabajo, de crédito e Inversiones y otros necesarios para el buen funcionamiento

de la institucion”

4. Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fondo Solidaric para la
Familia Microempresaria {(FOSOFAMILIA), emitidas mediante, Decreto No. 17 por
la Corte de Cuentas de la Republica y publicadas en el Diaric Oficial el dia 13 de
octubre del afio 2023, Tomo No. 441 Numero 191, gue en su Articulo 19 — Planes
de Contingencia establece "La Presidencia y Direccion Ejecutiva, con el apoyo
de la Unidad de Talentc Humano, disefiara y aprobara un Plan de Sucesion del
Talento Humano, como un Plan de Contingencia que le permitira prever la
dotacion de servidores que sustituyan a quienes dejan la Institucion. Este plan
debera incluir la preparacion de los empleados actuales de menor cargo
funcicnal, para que estén en la capacidad de asumir las funciones y plazas que

gueden vacantes a futuro”.

JUSTIFICACION

El Fondo Solidario para la Familia Microempresaria debe contar con planes de
contingencia para estar preparados ante eventos inesperados que surjan. Para ello,
es necesario contar con un Manual para elaborar un Plan de Sucesion, como una
estrategia que busca identificar y desarrollar el talento humano con potencial para
cubrir posiciones claves dentro de la organizacion y de esa manera también
promover el crecimiento profesional del personal identificado y su permanencia en

3 Institucion.
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El Manual para elaborar el Plan de Sucesion ha sido disefiado con el propoésito de
contar con una herramienta que permita identificar, desarrollar, retener y preparar
con anticipacion al personal identificado con alto potencial para cubrir reemplazos
gue pecdrian darse en el future por diferentes eventos come pueden ser:
Incapacidad, traslado de puestc, renuncias © fallecimiento del empleado,
minimizando el impacte de interrupciones en las operaciones de la institucion y, a
su vez desarrollar las competencias del personal, incrementando la motivacion, el
compromiso, mejorandc el clima laboral, garantizando la continuidad y el éxito a

largo plazo de la institucion.

VI. ALCANCE

El Manual para elaborar el Plan de Sucesion del Talento Humano del Fondo
Solidario para la Familia Microempresaria {FOSOFAMILIA), es aplicable a los puestos
claves identificades en los diferentes niveles jerarquicos y a todos aguellos puestos

administrativos y operativos, que son ocupados unicamente por una persona.

Vil. METODOLOGIA PARA RECOPILAR INSUMOS Y ELABORAR EL PLAN

a. La Unidad de Talento Humano, a traves de entrevista con Coordinaciones y
Encargadas/os de cada unidad organizativa, recopilara la informacion necesaria
para identificar los puestos claves, tomandc en consideracion aguellos gue son
indispensables para el desarrollo de las funciones y la continuidad de las

operaciones de la institucion.
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b. De acuerdo con el andlisis de los resultados de las entrevistas realizadas y con
base en el Manual de Descripcion de Puesto, se identificara los conocimientos y

competencias que posee el personal reconocido para ocupar los puestos claves.

¢ Se elaborard el Plan de Sucesién del Talento Humano que contendrd los

nombres de las personas que podrian ocupar los puestos claves.

d. El personal identificado para ocupar puestos claves se incluiran en el Plan de
Capacitacién Institucional; asi mismo, recibiran preparacion y entrenamiento de

la persona que ocupa el puesto clave.

e. Cada tres afios se revisara la informacién del personal identificado a cubrir los
puestos claves o cuando surja la necesidad, mediante el procesc establecido por

medio de entrevista.

Vill. DESARROLLO DEL PLAN

El Plan de Sucesion estara orientado a dar respuesta oportuna a necesidades de
personal clave de la institucidn, que pueda surgir por eventualidades por
incapacidad, traslado de puesto, renuncias o fallecimiento del empleado,

desarrollandose de acuerdo con las siguientes etapas:

1 Identificacién de los puestos claves por Unidades Organizativas

11 Presidencia Ejecutiva a traves de la Coordinacion de Talento Humano, sera
responsable de realizar el proceso de entrevista para identificar los puestos

claves.

i
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12 Los responsables de cada Unidad Organizativa analizaran e identificaran los
puestos claves juntamente con la Coordinacién de Talento Humanoc vy

completaran la Matriz de Identificacion y Evaluacion de Puestos Claves.

1.3 Para identificar los potenciales sucesores se efectuara un analisis minucioso
del perfil del puesto versus las habilidades, competencias fortalezas y
debilidades que posee la persona identificada para proyectar su ruta de

desarrollo en la Institucioén.

1.4 Finalizado el proceso de identificacion de sucesores de puestos claves, se
elaborarda un informe (Plan de Sucesién del Talento Humano) que se

presentara a Presidencia Ejecutiva.

2. Desarrollo de capacitaciones internas y externas, entrenamiento e
induccion para el personal sucesor.
2.1 Para fortalecer los conocimientos, habilidades y competencias antes que el
persohal ocupe el puesto clave, deberdn capacitarse en tematicas
relacionadas al puesto y recbir entrenamiento a traves del personal que lo

ocupa.

2.2 Las capacitaciones gue se brinden al personal identificade como sucesor
serdn solicitadas por el Coordinador y/o Coordinadora o Encargado/a de
Unidad y gestionadas por l@ Unidad de Talento Humano, quien debera
incorporarlas en el Plan de Capacitacién Anual para que sean desarrolladas
mediante capacitaciones internas y/o por diferentes Instituciones que brindan

capacitaciones especializadas en el area correspondiente.
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2.3 Al finalizar con el desarrolio de capacitaciones y entrenamiento del personal
identificado como sucesor, se pretende que la persona esté en la capacidad

de sustituir y cubrir los puestos claves cuando sea necesario.

IX. APROBACION Y VIGENCIA

o Aprobacion: La creacién del Manuat para elaborar el Plan de Sucesion det
Talento Humano del Fondo Solidaric para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA), fue aprobado en sesion de Consejo Directivo Numero CD-
23/2024, Acuerdo 02 de fecha 20 de junio del ano 2024

» Vigencia: Entrara en vigencia una vez sea aprobado por et Consejo Directivo,

y seré divulgado por Presidencia Ejecutiva.

X. ANEXOS

Matriz de ldentificacion de Evatuacion de Puestos Claves,

Lo

Identificacion de los potenciales sucesores

= Plan de Sucesion del Tatento Humano det FOSOFAMILIA

—
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Matriz de ldentificacion de Evaluacion de Puestos Claves.

MATRIZ DEIDENTIFICACION Y EVALUACION DE PUESTOS CLAVES

Hivelde dilicultad para | Nivel de preparacion de| Niveldeexpetiencia | Mrvetdezonccimeento | Miveldehabilkdades Nivei deimporiancia

BEesY Nneldejipacts teemplazat candrdatas intemes requerida téenicos blandas estalégica 191AY
! = e - . - -
| | 0
[ l | 0
1 i ] -
! 4 £ ' ' ! E
| 0
I | 0
1 1 1 . . "
. | | ]
[ | ]
¢
Enesta matriz, cada puesto s¢ evaliia #n funién de varios eriterios importantes para determinar su criticidad , Estos criterios pueden incluir Cathcatkinde Kivel
Nivelde Impacto: ;Quétan critico €5 ¢! pueste parae! logio delos objetvos orgarszacionales? 12343
Nivelde Dificultad para Reemplazar :Qué 1an diicl seria eacontrar un reemplaza ¢alficado para el puesio? 1,2.348
Hivel de Preparacién de Candidatos Internas ; Existencandidatos inte raospr ¢ par ades para asum r el puesto €ncaso de neces idad? 12,347
Nivel de Experiencia Requerida ; Cudn ta expenencia senecesit a par adesempedar efechy amente elpuesto? 12348
Hivelde Conacimientos Técnicos ;Qué nivé de concomientos 1écnicos especilficas se reguiete para ef pugsto? 12349
Nivelde Habilidades Blandas. Aue habihdades blandas son necesadias para tener énlo en ¢! puesto? 1.2.3,4.19

Nivel de Importancia Estratégica ; Qué tan critico €5 € puedo en Mrminos de la estiategia y direccion de la organzacidn? 123,41
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Identificacion de los Potenciales Sucesores

Perfil del empleado

Puesto

Clave Potencial Sucesor | Nivel Académico Experiencia Conocimientos Competencias
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