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I. INTRODUCCION

La rotacibn o traslacion supone un movimiento entre puestos, que no tiene
necesariamente que implicar un cambio jerarquico ni retributivo, se trata de movilidad
funcional, que en algunos casos adicionalmente conlleva movilidad geografica. Por lo
tanto, el sistema de rotacion de personal en el ISNA, se percibe como el proceso de

movimientos de puestos, no asi como ingresos y egresos de personal.

Con ello se lograra: reducir irregularidades o errores en los diferentes puestos al ser
ocupados por el mismo personal; evitar comprometer la seguridad y la salud de los
empleados; personal con excesivos control sobre algunas operaciones y sobre todo;
contar con el personal idénec en el momento justo, para cubrir las diversas
necesidades de plazas que existen en la institucion.

En éste manual se detallan las responsabilidades de cada area, unidades
organizativas o puestos involucrados en ejecutar el proceso; al mismo tiempo
contiene, el alcance, las politicas, procedimientos, glosario y finalmente se presenta

el apartado de anexos.

Recursos
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Il. OBJETIVOS
GENERAL:

Establecer politicas y procedimientos, que normen la implementacion del proceso
de rotacion de personal entre puestos, de tal manera, que se cumpla con los
perfiles de las plazas involucradas y los requisitos establecidos por la ley, para

garantizar la obtencion de personal idoneo en el momento oportuno.

ESPECIFICOS:
Crear normas y politicas para ejecutar la rotacion de personal, a fin de contar con el
personal idoneo, en el momento oportuno, y con capacidad de atender los

diferentes grupos de interés.

Establecer el proceso de rotacion a fin de, potenciar los conocimientos vy
habilidades, por parte, del personal de las diferentes unidades organizativas del
ISNA.

Ejecutar el proceso de rotacidbn de puestos, una vez al afio, en base a las
necesidades institucionales, que permita la mejora continua, el desarrollo de
competencias, de nuevas habilidades y que le permita un mejor desemperio
profesional, en beneficio de la calidad de atencidbn que se les proporcione a los

nifios, nifias y adolescentes.

Ili. BASE LEGAL

El presente manual tiene como finalidad, establecer las politicas y procedimientos
sobre la rotacidn de personal y su base legal, esta enmarcado en el reglamento de
Normas Técnicas de Control Interno del ISNA, Art. 55 “...Para darle cumplimiento a

este articulo se identificaran aquellos puestos que por su naturaleza puedan Ser...

1 :
1
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objeto de irregularidades o propensos a errores sensibles al ser ocupados por un
mismo servidor por periodos prolongados, tener excesivo control sobre algunas
operaciones, comprometer la seguridad y la salud de las de las personas u otros que
se consideren...” y la Ley del Servicio Civil, Art. 37 “Los funcionarios 0 empleados
podran ser trasladados a otro cargo de igual clase, aun sin su consentimiento cuando
fuere conveniente para la administracion publica o municipal siempre que el traslado

”

sea en la misma localidad...” ambos articulos le permitiran, al Departamento de
recursos humanos, definir con claridad los criterios de rotacién y la periodicidad con

la que sera realizada sin afectar el desempefic normal de los procesos.

IV. AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE

La aplicacion de las politicas y procedimientos de rotacion de personal, sera en los
diferentes niveles de la estructura organizativa del ISNA, siempre y cuando las
plazas guarden una similitud o igualdad de funciones de manera horizontal y que el
personal cumpla con el perfil de la plaza, lo cual conllevara una mejora continua del
trabajo que se realiza y la aplicacion de una cultura de cambio, sean estas,

estratégicas, de procesos, institucionales o de desempeno.

V. RESPONSABILIDADLES

Las Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos

del presente manual, lo hacen en dos etapas:

Planificacion de la rotacion

1. Cada jefe de departamento, coordinador de unidad, coordinador de oficina

local, y director de centro, tendra la responsabilidad de determinar los puestos
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‘FOR.RH.155" “Propuestas de rotacion de personal’, el cual sera analizado en

conjunto por la jefatura superior.

2. Las jefaturas inmediatas superiores, tendrén la responsabilidad de realizar el
analisis de las propuestas generadas por las jefaturas bajo su cargo,

proporcionando el visto bueno de la rotacion del personal.

3. El técnico de registro y control de recursos humanos, tendra la responsabilidad
de verificar la programacion de rotacion de personal, que cumpia con los requisitos
y normas preestablecidos, dejando su criterio en el “FOR.RH.156" “Analisis de

propuesta de rotacién de personal”.

4. Las Subdirecciones, tendran la responsabilidad de autorizar la rotacion del

personal y enviarla a la jefatura de recursos humanos, para que ejecute la decision.

5. El Departamento de recursos humanos, tendra la responsabilidad de notificar al
personal involucrado la rotacidon autorizada y la elaboracién del acuerdo de traslado,
conforme las fechas solicitadas en el “FOR.RH.155%" “Propuesta de rotacién de

personal’,

6. Direccidon ejecutiva, tendra la responsabilidad de legalizar la rotacién de

personal, por medio de |a firma de los acuerdos institucionales.
Responsabilidad de adquisicion de habilidades

7. Todo jefe inmediato que reciba a un empleado que esté incluido en la

programacion de rotacién de personal entre puestos, tendra la responsabilidad de

proporcionarle el respectivo entrenamiento o asignar a alguien para que se lo

proporcione. / W g

.
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8. El Departamento de recursos humanos tendra la responsabilidad de proponer

mejoras al presente manual.

8

El Departamento de recursos humanos en coordinacion con las jefaturas

superiores tendra la responsabilidad de ejecutar la programacion de rotacion anual.

VI. POLITICAS

Se establece que el proceso de rotacidn de personal se desarrollara una vez al

ano, durante el mes de febrero.

El personal sujeto al plan de rotacién, sera todo aguel que no sea nhombrado por

acuerdo de Junta Directiva.

Los empleados que deseen fraslado a ofra unidad organizativa, podran
solicitarlo por escrito al jefe inmediato, para que sea considerado dentro del

plan anual de rotacion.

El empleado debera recibir la orientacién especifica de parte del nuevo jefe

inmediato o quien asigne este, para un mejor desempefio de sus funciones.

Para que un empleado pueda incluirse en la programacion de rotacion de
personal entre puestos, adicional a cumplir con los requisitos de la plaza y de
cercania entre el lugar de trabajo y su vivienda, debera considerarse el

resultado en su ultima evaluacion del desempernio.

Todo personal que obtenga buenos resultados en su evaluacion del desempenio

y se encuentre en la programacion de rotacion de personal, podra tomarse eg-fivwinss.,
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cuenta para ser trasladado a una categoria superior, siempre y cuando cuente

con el perfil de la plaza y haya una vacante.

Vil. PROCEDIMIENTO

En el mes de octubre de cada afno recursos humanos enviara circular a las
delegaciones regionales, jefaturas de unidad, jefaturas de departamentos y
coordinador de centros de reinsercion social, para recordarles que en el mes de

enero del préximo afio se deben presentar la propuesta de rotacion de personal.

Previo al mes de enero las jefaturas deberan considerar las posibles rotaciones que

se presentaran en dicho mes al departamento de recursos humanos.

De no existir necesidades de rotacion la jefatura enviara nota que ampara la

decision de no rotar personal bajo su cargo.

De existir la necesidad de rotar al personal, se debera elaborar el “FOR.RH.155"
“Propuesta de rotacion de personal’, posteriormente lo enviard a su jefatura

superior.

Si la jefatura superior no esta de acuerdo con una o mas de las rotaciones, esta la
regresara a la jefatura solicitante para que considere las observaciones que este le

presente.

Si la jefatura superior esta de acuerdo con la propuesta de rotacion de personal
procedera a firma de visto bueno dicha propuesta y la trasladara a la jefatura del

departamento de recursos humanos.
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La jefatura de recursos humanos margina al técnico de registro y control, para que
analice cada propuesta de rotacién de personal y presentara el analisis en el
“‘FOR.RH.1566" “Analisis de propuesta de rotacién de personal” a su jefatura para su

aprobacion.

Una vez aprobado el andlisis de las propuestas de rotacion de personal, se traslada

a la subdireccion respectiva para su aprobacién.

La Subdireccion debera considerar las propuestas de rotacién y el analisis

presentado para su resolucion.

La Subdireccién trasladara las propuestas de rotacién al departamento de recursos

humanos con su resolucion.

Si la Subdireccidon no autorizdé la propuesta de rotacion, comunica a la jefatura

solicitante de la negacion de dicha rotacion.

Si la Subdireccion autoriza la propuesta de rotacién, recursos humanos comunica a
las jefaturas involucradas y al empleado que se le rotara, al mismo tiempo se
elabora el acuerdo de rotacién para ser enviado a la direccion ejecutiva para su

legalizacion.

La direccion ejecutiva legaliza el acuerdo de rotacion y lo devuelve a recursos

humanos.

Recursos humanos actualiza en el SIRHI la rotacion autorizada y archiva acuerdo

de rotacion en el expediente del empleado.
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VIil. GLOSARIO

Competencias: Conjunto de conocimientos tedricos, habilidades, destrezas y
actitudes que son aplicados por el empleado en el desempefio de sus funciones en
correspondencia con el principio de idoneidad demostrada y los requerimientos
técnicos, productivos y de servicios, asi como la calidad que se le exigen para el

adecuado desenvolvimiento de sus funciones.

Jefatura superior: es la denominacion dada a un puesto de confianza ocupado por

personal que es nombrado por junta directiva

Rotacion de Personal entre puestos: La rotacion de personal o traslacion
consiste en un movimiento entre puestos, que no necesariamente implica un
cambio jerarquico ni retributivo, para tal efecto dichos cambios se realizan
unicamente entre cargos cuyas funciones sean iguales o similares, o sea, de
manera horizontal; que requieran el mismo perfil de personal y que el empleado no
se vea afectado en lo referente a transporte desde su casa al trabajo y viceversa.

E! término de rotacion de recursos humanos se utiliza para definir la fluctuacion de

personal entre una organizacion y su ambiente.
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PROPUESTA DE ROTACION DE PERSONAL

UNIDAD
SOLICITANTE

FECHA

NOMBRE DEL JEFE
SOLCITANTE

PERSONAL PROPUESTO A ROTACION

NOMBRES CARGO FUNCIONAL CAUSA

ROTACION A PARTIR
DE

S

Jefatura solicitante

Vo. Bo. Jefatura superior

1

Jefatura de recursos

humanos




INSTITUTO SALVADORENO PARA EL | DOCUMENTO DE | DOC.RH.143 T
: . l" DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD Versiéon: 01
1SN NINEZ Y LA ADOLESCENCIA ISNA Pagina 15 de 15
Titulo: Manual de politicas y procedimientos sobre rotacidén de personal Departamento de
Recursos Humanas
INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE DOCUMENTO DE CALIDAD FOR.RH.156
LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA ISNA Pagina 1 de 1

Titulo: Analisis de propuesta de rotacién de personal

ANALISIS DE PROPUESTAS DE ROTACION DE PERSONAL

UBICACION: FECHA:
EVALUACION
CARGO .
RECOMENDACION CARGO A
FUNCIO TRASLADAR
No. | NOMBRE WL COMPETENCIAS | DESEMPENO | DISCIPLINA | GEOGRAFIA ToTAL t. FAVORABLE % FUNCIONAL | PARTIR
40 % 25% 20% 15% 2.DESFAVORABLE NUEVQ DE
ACTUAL

Nombre y firma del técnico de registro y control:

Autorizacion de jefatura de recursos humanos:

Autorizacién de Subdireccion:

Denegacién de Subdireccion:
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Inslituto Salvadoreno para el Desarrolio Integral de la Ninez vy la Adolescencia

Para tramites propios del Instituto Salvadorero para el Desarrollo Integral
de la Nifez y la Adolescencia, se transcribe el Acuerdo No.7, emitido
durante la Xl Sesion Ordinaria de Junta Directiva, realizada el doce de
diciembre de dos mil ocho, que literalmente dice:

“ACUERDO No.7.- En cumplimiento al Art. 45 de las Normas Técnicas de
Control Interno del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la
Nifiez y la Adolescencia, la Junta Directiva aprueba el contenido del
“‘Manual de Procedimientos sobre Rotacién de Personal”.

Es conforme con su original con el cual se confrontd y se extiende el
presente Acuerdo en San Salvador, a los quince dias del mes de diciembre
de dos mil ocho.
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