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. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos de los posibles desplazamientos del personal para
desempefiar diferentes funciones dentro o fuera de la empresa, en base a requerimientos internos
o externos, teniendo en consideracion su formacion, capacitacion y experiencia segln su
categorfa y nivel salarial y a favor del cumplimiento de sus objetivos y metas, con plena
observancia de las disposiciones legales vigentes.

ll. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion oportuna y obligatoria por todos los niveles jerarquicos
para beneficio de los trabajadores de AMSAC.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Reglamento Interno de Trabajo (RIT)
¢ Procedimiento de Entrega y Recepcion de Cargo.

IV. VIGENCIA

Este documento entrara en vigencia a partir del primer dia habil después de la fecha de aprobacion.
V. CONTENIDO

1. DEFINICIONES / CONSIDERACIONES

1.1.Desplazamiento: es el acto de administracion mediante el cual un trabajador pasa a
desempefiar temporalmente diferentes funciones, en puestos diferentes, pero de la misma
categoria y nivel salarial y con las mismas compensaciones, en Areas distintas dentro de
AMSAC; para ello se tendra en consideracion las necesidades de la empresa y la
conformidad del colaborador.

El desplazamiento también podria darse excepcionalmente fuera de AMSAC hacia otras
empresas de la corporacion, pero por disposicion fundamentada de FONAFE, en funcion

_-al cumplimiento de las metas y prioridades institucionales y con la debida conformidad del
Directorio y Gerencia General de AMSAC, y obviamente del trabajador.

1.2.Rotacién o cambio de ubicacion: es la reubicacion o traslado de un trabajador de una
ubicacién laboral a otra dentro de una misma unidad orgénica, area de trabajo o Gerencia,
a criterio de AMSAC.

1.3. Transferencia: es la reubicacion definitiva del trabajador a otra Gerencia o sede operativa
para desempefiar sus mismas funciones, o similares, dentro de su mismo grupo
ocupacional, categoria y nivel remunerativo, atendiendo a las necesidades operacionales

ﬁ"-‘:ﬁ% y/o de productividad de AMSAC.

BUEE R

%‘%’, 1.4.Intercambio: es la transferencia mutua de personal hacia otra empresa bajo el ambito de

FONAFE, por tiempo determinado, manteniendo el vinculo laboral y de acuerdo a las

disposiciones de las normas vigentes.

1.5.Destaque: es el desplazamiento temporal de un trabajador para desempefiar funciones
dentro de su ambito de competencia funcional, a otra Gerencia o sede operativa de la
empresa, a otro empresa de la corporacion del FONAFE, o entidad o empresa publica,
previa solicitud escrita y fundamentada y con la aprobacion del Directorio y Gerencia
General de AMSAC y aceptacion del colaborador. No sera por un periodo menor a 30 dias

Q& ni mayor a un afio.

1.6.Comisién de Servicios: Consiste en el desplazamiento temporal del trabajador fuera de
su sede habitual de trabajo para realizar funciones del puesto que ocupa y que estén
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directamente relacionadas con los objetivos institucionales, ya sean dentro del territorio
nacional o en el extranjero, dispuesto por su Gerencia respectiva y con autorizacion de la
Gerencia General y Gerencia de Administracién y Finanzas. No excede, en ningln caso,
treinta (30) dias calendario por vez, salvo que se trate de capacitacion en cuyo caso se
aplicara el procedimiento respectivo.

1.7.Encargo de funciones: desplazamiento temporal, excepcional y fundamentado de un
trabajador dentro de AMSAC. para cubrir un puesto vacante o cuando el titular de un
puesto esté ausente por vacaciones, motivos de salud o capacitacion dentro o fuera del
pals. Tratandose de puesto vacante, el encargo estara vigente hasta cuando se cubra la
posicidn ocupacional, hasta un méximo de cuarenta y cinco (45) dias.

El trabajador a desplazar:

a) Ha de reunir las competencias basicas del perfil del puesto.

b) Dara su consentimiento para asumir las funciones encargadas.

¢) Retendra necesariamente las funciones y responsabilidades de su puesto habitual.

d) Con opinién de la Gerencia de Administracién y Finanzas y la Jefatura de

- Departamento de Gestion Humana, el Gerente de Area podra encargar el puesto al

trabajador, en exclusividad o simultaneamente con las funciones y responsabilidades
de su puesto habitual.

1.8. Por ascenso: consiste en un cambio de las funciones inicialmente contratadas, con una
mejora profesional y remunerativa para el trabajador e implica la realizacion de funciones
de un nivel superior en la misma linea jerdrquica. Este acceso al puesto superior es
definitivo, quedando el trabajador consolidado en esta posicion hasta acabar su relacion
laboral o hasta su siguiente ascenso.

1.9. Por promocion: es el cambio de puesto a otro de mayor rango sin ser necesariamente
en la misma linea de jerarquia. Al igual que en el ascenso, este acceso del trabajador al
puesto superior es definitivo, hasta que termine su vinculo laboral o hasta su siguiente
ascenso 0 promocion.

1.10. Por permuta: es el cambio de colocacion de dos (02) trabajadores de la empresa de un
mismo grupo ocupacional, categoria y nivel remunerativo, de mutuo acuerdo y con
caracter permanente. La solicitud escrita, que debe contar con la aceptacion de ambos
trabajadores, es evaluada por la Jefatura de Departamento de Gestién Humana y debera
autorizarla el o los Gerente (s) de Area de los interesados.

2. CONSIDERACIONES GENERALES

En el marco de lo establecido en la Directiva Corporativa de Gestion Empresarial de FONAFE,
numerales 8.5.1 y 8.5.2, la Gerencia de Administracion y Finanzas, a través del Departamento
de Gestién Humana, con la aprobacién de la Gerencia General, podra coordinar la suscripcion
de convenios con las empresas bajo el ambito de FONAFE u otras entidades o empresas
publicas, para la aplicacion de intercambios o destaques del personal de AMSAC, previa
justificacion de la necesidad del mismo.

3. DESCRIPCION

Ejecutor Actividad

Gerente o Jefe| 1. Identifica la necesidad de desplazamiento del personal, en cualquiera de sus
del area modalidades.

2. Elabora un informe de propuesta de desplazamiento del personal, en el que
se sustente la necesidad del desplazamiento, adjuntando el Formato
S5.1.6.P1.F1 Desplazamiento del personal.

Gérente de | 3. Deriva el informe de propuesta de desplazamiento del personal al Jefe de
Administracion Departamento de Gestion Humana.
y Finhanzas
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Ejecutor Actividad
Jefe de Dpto. | 4. Evalta el informe de propuesta de desplazamiento del personal.
de Gestion
Humana 5. De ser necesario, elabora un informe de evaluacién de la propuesta de
desplazamiento del personal y lo eleva al Gerente de Administracion y
Finanzas.
Gerente de | 6. Eleva el informe de evaluacién de la propuesta de desplazamiento del
Administracion personal con su V°B®, a la Gerencia General.
y Finanzas
Gerente 7. Aprueba la propuesta de desplazamiento del personal.
General
Jefe de Dpto. | 8. Coordina la implementacion del desplazamiento del personal aprobado,
de Gestion incluyendo la entrega de cargo y la asignacion de nuevas funciones.
Humana
Especialistade| 9. Registra los cambios pertinentes del desplazamiento de personal en el
Administracion sistema.
de Personal | 10. Archiva la documentacion generada en el legajo personal respectivo.
11. Realiza el seguimiento a la implementacién del desplazamiento de personal

respectivo e informa al Jefe de Departamento de Gestion Humana.

4. RESPONSABILIDADES

4.1.

Gerente General

e Aprobar los desplazamientos del personal.

4.2

Gerente o Jefe de area

e Proponer el desplazamiento del personal.

4.3.

Gerente de Administracién y Finanzas.

e Coordinar la evaluacién de las propuestas de desplazamiento del personal.

4.4.

Jefe de Departamento de Gestién Humana

e Evaluar las propuestas de desplazamiento del personal.
Coordina la implementacion de los desplazamientos del personal.

4.5.

Especialista de Administracion de Personal

» Registrar los cambios en el sistema y archivar la documentacion generada en el legajo
personal respectivo.

5. REGISTROS / ANEXOS

e Formato S5.1.6.P1.F1 Desplazamiento del personal.

"
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Formato

Fecha
DATOS GENERALES: Fecha de Emisién:
Nombres y Apellidos del Trabajador: Cargo: Lugar de Trabajo:
TIPOS DE DESPLAZAMIENTO:
Ro.tacp’n & carniblo de Transferencia Intercambio Destaque
ubicacién

. Fecha de
FECHA DE DESPLAZAMIENTO: Fecha de inicio: dd/mm/aaaa Wit dd/mm/aaaa
OBSERVACIONES:
Firma del Trabajador V°B? Jefe Inmediato V°B® Gerente de Area V°B® Jefe de Gestion Humana

V°B°® Gerente de Administracion y Finanzas

Firma del Gerente General

)
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