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INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE

COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

BANCO CENTRAL DE
RESERVA DE EL
SALVADOR

1. GENERALIDADES

1.1 Antecedentes
El Instructivo para la Cobertura de Plazas vigente, fue autorizado por el
Consejo Directivo en Sesion No.CD-35/2016 del 10 de agosto de 2016 y
modificado en Sesién No. CD-34/2018 del 27 de agosto de 2018, Sesién
No. CD-33/2019 del 2 de septiembre de 2019, en Sesién No. CD-04/2021
del 2 de febrero de 2021, en Sesion No. 36/2021 del 6 de noviembre de
2021 y en Sesién No.08/2022 del 28 de marzo de 2022

Con el objetivo de adaptarlo a las necesidades del Banco, incorporando
caracteristicas de mayor transparencia y objetividad a fin de generar
mayor agilidad y confianza en el proceso de seleccidn, se actualiza el
presente Instructivo, el cual contiene las normas relacionadas con el
proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

1.2 Base Legal

1.2.1 Ley Organica del Banco Central de Reserva, Articulo 23, literal j).

1.2.2 Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados
Publicos, Articulo 5.

1.2.3 Normas Técnicas de Control Interno del Banco Central de Reserva
publicadas en el Diario Oficial del 10 de diciembre de 2010, Articulos
9,14y 32

1.2.4 Reglamento de Trabajo del Banco Central de Reserva de El Salvador,

Titulo Tercero, Capitulo I.

1.3 Ambito de Aplicacién
Las medidas contenidas en el presente Instructivo seran aplicadas por la
Gerencia de Administracion y Desarrollo, por medio del Departamento de
Desarrollo Humano y por las unidades del Banco, en Ias fases de logeeae,
procesos que den lugar a nombram|entos y co, ol \
para cubrir plazas vacantes. 7"
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BAéqé:S%g\E,E-BREAéLDE INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE
SALVADOR COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO
2. OBJETIVOS

2.1 Cubrir plazas vacantes que se generen en las diferentes areas de la
Instituciéon, con personal o aspirantes externos que cumplan el perfil
requerido y demuestren su idoneidad para el puesto con base al proceso
de seleccioén establecido.

2.2 Establecer las reglas que deben aplicarse en cada una de las fases del
proceso de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién de personal
y delimitar las responsabilidades a las unidades involucradas en los
procesos de cobertura de plazas.

3. DEFINICIONES

3.1 Analisis Curricular: Verificacion sobre el cumplimiento de las exigencias
minimas de postulacién, en al menos Educaciéon, Conocimientos y
Experiencia, efectuando una seleccién preliminar de los CV, que se
consideren potenciales para participar en procesos de seleccion de puestos
del Banco. Ademas, se indagara la pretension salarial de la persona
postulante acorde a la Politica Salarial del Banco.

3.2 Ascenso de Personal: Nombramiento de un empleado o empleada, en una
plaza de mayor categoria.

3.3 Banco o Banco Central: Banco Central de Reserva de El Salvador
3.4 Banco de Oferentes: Base de informacion que contiene los curriculos de

personas interesadas en prestar sus servicios al Banco, quienes conforme
los resultados de la rewsuén curricular ylo entrevista reallzada BC i S\
. <
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3.5

Cobertura de plaza: Proceso mediante el cual se desarrollan las

actividades contempladas en el Instructivo para la Cobertura de Plazas,
para cubrir una plaza vacante, ya sea permanente o por contrato o

funciones temporales.

3.6

actitudes que debe poseer el ocupante del

Competencias Requeridas: Conjunto de conocimientos, habilidades y
cargo para

realizar

adecuadamente su trabajo. Se consideraran como tal las competencias
institucionales, las del Sector y las especificas del puesto.

3.7

Concurso: Procedimiento para cubrir un puesto de trabajo, en el que

participan uno o varios candidatos y se adjudica en funcion del cumplimiento
del perfil del puesto y de la aprobacion de pruebas de seleccion

correspondiente.

3.8
con candidatos externos a la institucion.

3.9
candidatos a nivel institucional.

Concurso externo: Proceso de seleccion para cubrir una plaza vacante

Concurso interno: Proceso de seleccidn para cubrir una plaza vacante con

3.10 Concurso mixto: Proceso de seleccién para cubrir una plaza vacante con

candidatos internos y externos a la Institucion.

3.11 Contratacion de Personal: Es el proceso mediante el cual, se realiza el
ingreso formal del candidato como nuevo empleado de la Institucion,
mediante la asignacion de una plaza ya sea de caracter permanente o

temporal.

3.12 Contratacion de Personal por Proyectos: Es la formalizacion del ingreso

del candidato como nuevo empleado de la Ins,ti;ﬁ

asignacion de una plaza de caracter temporalff{

PRESIDENCIA

ion, mediante=lass,.
ESER /}9 (rg?‘zﬁm&\
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proyecto para un periodo determinade... 5
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3.13 Coordinador del concurso: Analista o Especialista del Departamento de
Desarrollo Humano, que coordina el desarrollo de un concurso de plaza
vacante, o la cobertura de plaza por otra modalidad.

3.14 Induccién de Personal: Orientacion sobre aspectos importantes de la
Institucién y del puesto, que debe conocer todo empleado que asume un
nuevo cargo.

3.15 Ingreso de Personal: Persona candidata de fuente externa que ingresa
como personal del Banco, al contar con autorizacion de la Presidencia.

3.16 Jefatura de Unidad: Se consideraran como tal, a la persona Jefe de
Departamento, persona jefa de Departamento Asesor, persona Gerente
de
area, Vicepresidente y Presidente.

3.17 Modalidad Virtual: Realizacion de un conjunto de actividades no
presenciales, con el apoyo de las Tecnologias de la informacién y la
comunicacién (TIC).

3.18 Nombramiento de Personal: Es la asignacién a una plaza de caracter
permanente, que se hace a una persona empleada del Banco o aspirante
externo.

3.19 Personas candidatas: Personal del Banco y personas externas que
solicitan su participacion en un concurso de plaza, que cumplen con los
requisitos de educacion y experiencia establecidos para el puesto a cubirir,
cuyas expectativas salariales sean factibles de satisfacer de acuerdo con el
Régimen y Politica de Salarios del Banco.

3.20 Personas candidatas elegibles: Candidatos que obtengan resultados -,1555;?1,\‘\_
iguales o superiores a los estandares estabiemd;s/gmﬁﬁ% structivo. pal :
Q !

Oto 3
o\
>
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cada una de las pruebas de seleccion \ -' /
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BANCO CENTRAL DE
RESERVA DE EL INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE

SALVADOR COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

3.21 Plaza permanente: Es la asignacion que se hace a la persona empleada
para realizar actividades de manera permanente dentro de la Institucion y
no delimita una fecha de caducidad del acuerdo entre la Institucién y el
trabajador.

3.22 Plaza por contrato: Es la asignacion que se hace a la persona empleada
que es contratada temporalmente, por un periodo de tiempo especifico,
mediante contratos de duracion determinada, basados en proyectos o en
tareas especificas.

3.23 Reclutamiento: Acciones necesarias para identificar y atraera candidatos
de fuente interna y/o externa que cumplan los requisitos establecidos para
los puestos que se desean cubrir

3.24 Requisitos del Puesto/Perfil de contratacion: Se consideraran el nivel
educativo, la experiencia y conocimientos, definidos en la respectiva
descripcion del puesto.

3.25 Reubicacion de Personal: Es un traslado de personal de manera
permanente que ocurre por razones de reorganizacién, reduccion de
funciones y otras causas debidamente justificadas, nombrando a la persona
empleada en una plaza de igual categoria salarial.

Excepcionalmente y por conveniencia institucional, podra nombrase en una
plaza de una categoria salarial superior, con autorizacién de la Presidencia
0 en una plaza de inferior categoria, por mutuo acuerdo entre el empleado
y la Administracién Superior.

3.26 Seleccidn directa: Acciones necesarias para cubrir una plaza vacante, ya
sea por contrato o nombramiento permanente sin someter a concurso,
cuando por necesidad o conveniencia institucional debidamente justificada,
la Presidencia determine como tal.

empleado idoneo para una plaza, de entre Otmfrp 4L

" e——— g
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BA::s%g\E,:-L%AéLDE INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE
SALVADOR COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

3.28 Siglas citadas en el presente Instructivo.
ICP: Instructivo para la Cobertura de Plazas.
DDH: Departamento de Desarrollo Humano.
GRYGE: Gerencia de Riesgos y Gestion Estratégica.
GAD: Gerencia de Administracion y Desarrollo.

3.29 Terna de Elegibles: Esta constituida por los tres candidatos elegibles con
puntaje global mas alto en las pruebas de seleccion de un concurso.

3.30 Traslado de personal: Ocurre cuando se nombra a un empleado en una
plaza vacante de la misma categoria o se asigna temporalmente para
realizar funciones de similar complejidad, aunque no exista una vacante.
Los traslados pueden ser permanentes o temporales, en este Ultimo caso
por un periodo de hasta seis meses prorrogables por un mismo periodo

4. NORMAS GENERALES

4.1 Las plazas vacantes, sean estas permanentes o por contrato seran
cubiertas mediante concursos, a excepcion de aquellas plazas que
puedan cubrirse como resultado de traslados o reubicaciones, asi como
de aquellos puestos que, por necesidad o conveniencia institucional,
Presidencia determine de seleccion directa.

4.2 El proceso de cobertura de plaza se desarrollara de preferencia en forma
presencial, sin embargo, en caso de imposibilitarse la aplicacion de
alguna de las fases o actividades comprendidas dentro del proceso de
seleccion, con autorizacion de la Jefatura del DDH, se podra desarrollar
en modalidad virtual, apoyandose de los medios tecnolégicos y de
comunicacion utilizados por la institucion, contando en cada actividad con
la evidencia de realizacién, manteniendo Ios criterios de objetlwdad Y e
trasparencia y que los resultados de tales acmon, SeE ;
acuerdo a los criterios establecidos. 4
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BANCO CENTRAL DE
RESERVA DE EL INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE

SALVADOR COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

4.3 La coordinacién y ejecucién de los procesos de cobertura de plazas
estara bajo la responsabilidad de la GAD por medio del DDH, en
colaboracion con las Jefaturas de las unidades solicitantes.

4.4 Toda solicitud de cobertura de plazas permanente debera gestionarse
por el Gerente de area o Jefatura que depende de la Presidencia,
mediante formulario “Requerimiento de personal para plaza permanente”
dirigido a la GAD, quien remitira para aprobacion de la Presidencia. En el
caso de plazas por contrato debera gestionarse mediante formulario
“Requerimiento de personal para plaza por contrato” En este caso, el
DDH establecera la estimacién presupuestaria de gastos en salarios y
prestaciones.

4.5 El inicio del proceso de cobertura de una plaza, ya sea permanente o por
contrato procedera al contar con la solicitud de cobertura de plaza
autorizada por la Presidencia.

4.6 La cobertura de una plaza vacante a través de concurso se realizara en
un tiempo estimado de dos meses, contados a partir de la fecha de
divulgaciéon del concurso, hasta la fecha aprobaciéon del acuerdo de
nombramiento o de la propuesta de contratacion por parte de la
Presidencia. En los casos donde no haya divulgacion del concurso, el
inicio se considerara a partir de la fecha de autorizacion de la GAD de no
publicar el concurso.

4.7 Los empleados que sean nombrados para un nuevo puesto o candidatos
de fuente externa que sean contratados para laborar en el Banco,
participaran en un proceso de induccion, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el numeral 5.9

4.8 Todo concurso para cubrir plaza de caracter permanente, se realizara
con candidatos de fuente interna con al menos 3 candidatos debidamente
inscritos; No obstante, si no se cuenta con el nimero minimo de
candidatos inscritos, con el aval del Gerente del & o Jefatura C|l}
depende de la Presidencia, el concurso podra rgali rse/eph, Un nimeio

TR
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE

RESERVA DE EL
SALVADOR COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

menor de candidatos, de lo contrario, se solicitara autorizaciéon a
Presidencia para realizar el concurso de manera mixta o externa.

4.9 En los casos que no se cuente con candidatos internos que cumplan con
el perfil del puesto, el concurso podra realizarse de manera externa,
sujeto a aprobacion de la Presidencia.

4,10 Se podra realizar un concurso entre el personal de la Unidad a la cual
pertenezca la vacante, con autorizacion de la Presidencia, previa
solicitud del Gerente del area o Jefatura que depende de la Presidencia,
dirigida a la GAD o por acuerdo del Consejo Directivo, siempre y cuando
en ambos casos esta accion conlleve a la supresién de una plaza de
menor nivel que la vacante en dicha Unidad. La plaza de menor nivel que
se suprima no podra ser reactivada en un periodo menor a dos afios, aun
creandose con otro nombre dentro de la misma categoria de la plaza
suprimida.

411  No podran participar en procesos de seleccién, candidatos de fuente
externa menores de dieciocho anos, ni el conyuge, compariero de vida o
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, de alguno de los funcionarios o empleados del Banco,
exceptuando los casos debidamente justificados que seran aprobados
por el Consejo Directivo.

412 Si la plaza vacante pertenece a un area donde existe una Jefatura de
Seccién o Coordinador de area, éste debera participar en todas las
etapas del proceso de seleccidn, junto con el Jefe de Departamento. Los
documentos generados durante el proceso de seleccidn deberan
contener las firmas de ambos jefes; la seleccién del candidato en el
Sistema la hara la Jefatura de Unidad de la plaza vacante.

413 Enlos concursos de plazas vacantes, podra partlmpar ya sea en una Q

.;‘_ A r\h
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\ e

L/

y

PAGINA g || CODIGO
146 960502

Gerente de :
Desarrollo {I" GD-17/2023 del 24 de julio de 2023




—

RESERVA DE EL

BANCO CENTRAL DE \ INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE

SALVADOR COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

4.14

4.15

4.16

417

4.18

En los procesos de Seleccion de puestos pertenecientes a una Secciéon
o Departamento, la Jefatura del Departamento debera mantener
informado al Gerente de area de las actividades realizadas durante el
proceso de seleccion, o si la plaza pertenece a un Departamento que
depende de la Presidencia, la respectiva Jefatura e debera mantener
informado de las actividades a la Presidencia.

El nimero de candidatos para un concurso Mixto o Externo no podra ser
menor a 5 ni mayor a 15, no obstante, a solicitud escrita del Gerente de
area o Jefatura que depende de la Presidencia, podra considerarse un
numero mayor de 15 candidatos, siempre y cuando el nimero de plazas
a cubrir sea mas de una y se cuente con mas aspirantes que cumplan el
perfil del puesto.

Si un concurso se interrumpe por mas de un mes, por parte de la Jefatura
de la Unidad, sin manifestar una causal que justifique dicha interrupcién,
la GAD informara a la Presidencia, quien podra autorizar la suspension
definitiva del concurso, el cierre de la plaza u otra medida que estime
conveniente.

La suspension temporal o definitiva de un concurso debera ser solicitada
en forma escrita por el Gerente de area o Jefatura que depende de la
Presidencia, a la GAD, exponiendo los justificantes del caso, quien
analizara dicha solicitud y presentara recomendacién para autorizacion
de la Presidencia. Si la solicitud es autorizada, se comunicara al Gerente
de area o Jefatura que depende de la Presidencia y a los candidatos del
CONcurso.

En los casos qué, por conveniencia Institucional, Presidencia determine
la suspension de un concurso, se comunicara al Gerente de area o
Jefatura que depende de la Presidencia y a los candidatos del concurso.

.
| /A O\
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE

RESERVA DE EL
SALVADOR COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

4.19

4.20

un periodo de 5 afos, posteriormente seran enviados a la Unidad de
Gestion Documental y Archivo.

El empleado participante de un concurso cuya plaza actual sea de igual
categoria que la que esta en concurso, si fuera seleccionado para ocupar
dicha posicién, recibira un porcentaje de incremento salarial, siempre y
cuando esté regulado en el Regimen y Politicas de Salarios. Esta
condicién sera informada al candidato al momento de inscribirse al
concurso.

Los procesos de cobertura de plazas no podran suspenderse por
ausencias de las Jefaturas de la Unidad a la que pertenece la vacante,
en esos casos, la Jefatura interina o en funciones, desarrollara las
actividades que correspondan.

5. NORMAS ESPECIFICAS

5.1 Fase Reclutamiento de candidatos

5.1.1 Las plazas vacantes que sean cubiertas mediante concurso
seran publicadas a través de medios internos y/o externos segun
la modalidad con que se desarrollara el concurso. En los casos
que se cuente con suficientes aspirantes que cumplan los
requisitos del puesto en la base de oferentes, se podra prescindir
de la publicacion, con autorizacién de la GAD.

5.1.2 El periodo para divulgar y recibir curriculos de aspirantes para
concursos internos sera de 3 dias habiles y para concursos de
fuente externa o mixtos sera de 5 dias habiles, en estos casos,
si finalizado el periodo de divulgacion no se obtienen suficientes
aspirantes, con autorizacion de la GAD, la divulgacién se podra
extender hasta por periodos similares de tiempo, hasta obtener
al menos el numero minimo de candidatos requeridos, esta -
accion sera informada al Gerente _del-area. o Jefatura u/

depende de la Presidencia. /,»;\.. / ,.f?'-c"
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BAQES%&SKBI}AE—LDE INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE
i COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO
5.1.3 Los aspirantes preseleccionados por el DDH y la Jefatura de

5.1.4

Unidad de la plaza vacante, seran convocados a Charla
Informativa, con el propésito de brindarles informacién sobre el
proceso de seleccidon, las funciones del puesto, salario,
principales prestaciones econdémicas, horarios de trabajo y
cualquier otra informacion de interés relacionada con el proceso
de seleccion.

Los aspirantes preselecccionados por el DDH vy la Jefatura de
Unidad de la plaza vacante que acepten participar en un proceso
de seleccion, deberan presentar y completar la siguiente
documentacion:

a) Completar el formulario de Inscripcibn en los casos que
aplique.

b) Presentar su curriculo, copia de titulo o constancia de nivel
académico requerido, segun corresponda, extendida por la
respectiva universidad y demas atestados que acrediten la
formacion académica que describan en su curriculo.

c) Firmar una Declaracién en la cual haga constar que cumple
con todos los requisitos establecidos por el puesto para el cual
el candidato aspira, que la informacion contenida en el
curriculo vitae, formularios, referencias, declaraciones, asi
como los documentos presentados para acreditar el
cumplimiento de los requisitos del puesto, tanto personales,
académicos, profesionales y de experiencia, son fidedignos, y
por consiguiente, cualquier inexactitud, alteracion,
modificacién o falsificacién orientada a demostrar de manera
engafosa el cumplimiento de los requisitos exigidos por el
puesto, tendra como consecuencia la descalificacion del
proceso de selecc[én sin perleCIO de Ia responsabllldad de la

o\}..
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5.1.5 Los curriculos vitae recibidos de aspirantes externos, seran
conservados en la base de oferentes durante un afio, tiempo
durante el cual podran ser considerados para participar en
concursos de otras plazas vacantes.

5.1.6 Podra realizarse una entrevista preliminar a los postulantes de
fuente externa, con el fin de comprobar el cumplimiento del perfil
requerido o para verificar informacién proporcionada por el
aspirante en su curriculo.

5.1.7 El personal vinculado por contrato podra participar en concurso

de plaza permanente, siempre y cuando el Gerente del area o
Jefatura que depende de la Presidencia, manifieste mediante
nota escrita dirigida a la GAD, estar de acuerdo en que |la persona
empleada participe en el concurso de dicha plaza. En caso de
que la persona empleada gane la plaza en concurso, el Gerente
de area o Jefatura que depende de la Presidencia podra solicitar
la cobertura de dicha plaza, de acuerdo con lo establecido en la
norma 4.4 por el tiempo que faltare para concluir el plazo del
contrato.
En estos casos, la persona empleada debera cumplir con los
requisitos para participar en concursos, establecidos en el
numeral 5.1.9 a), a excepcién de tiempo de servicio en el cargo
actual y el resultado de la evaluacién del desempefio, en caso de
que la persona empleada, no tenga el afo de servicio en el
puesto por contrato.

5.1.8 En los casos de Asistente o Auxiliar de Servicios de Oficina
vinculados por contrato, que pasen a ocupar plaza permanente
en otra Unidad, la plaza vacante que deje podra ser ocupada con
persona empleada de tipo rotativo si se tuviera disponible, o el
Gerente de area o Jefatura que depende de la Presidencia podré
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5.1.9 Los requisitos para participar como candidato de una plaza
vacante sometida a concurso son:

a) Para aspirantes de fuente interna:

a.1 Cumplir con el nivel académico establecido para el puesto,
no obstante, se aceptara la participacion de empleados que se
encuentra a nivel de egresado, cuando el nivel académico
requerido sea Graduado de Pregrado o de Maestria, mediante
la presentacion de constancia extendida por la respectiva
Universidad. Si el nivel académico requerido sea poseer
estudios universitarios, se aceptara la participacion de
empleados que tengan aprobado al menos el 90% de las
materias requeridas de acuerdo con el Pensum de la carrera,
mediante la presentacion de constancia extendida por la
Universidad, donde se mencione las materias ganadas y
pendientes de cursar.

a.2 Tener un puntaje igual o mayor a 80 puntos en la ultima
evaluacion del desempefio.

a.3 No haber sido sancionado con suspension sin goce de sueldo,
durante el afio anterior a la fecha de inscripcion al concurso.

a.4 Tener 1 afio o mas de antigliedad en el cargo actual a la fecha
de inscripcion al concurso. En el caso de personal que ha sido
trasladado, reubicado o que, debido a cambios organizativos,
ha tenido cambio de unidad organizativa, nombre de puesto,
reclasificacién de plazas, u otras acciones no solicitadas por
la persona empleada, se considerara el computo de tiempo del
cargo actual, como parte del periodo de tiempo del cargo
anterior.

b) Para aspirantes de fuente externa:
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General de Migracion y Extranjeria del Ministerio de
Gobernacion.

b.2 Cumplir con el nivel académico y de experiencia requerido y en
lo posible con los demas requisitos que establece el perfil del
puesto, los cuales se sefialaran en la convocatoria.

b.3 Tener una edad de acuerdo con el puesto a cubrir, de
preferencia dentro de los siguientes rangos:

Puestos del sector Servicios y Asistentes Hasta 30 afios
Puestos del sector Técnico y Administrativo Hasta 35 arios
Puestos del sector Analistas Hasta 40 afios
Puestos del sector Jefaturas Hasta 45 afios

b.4 Presentar Curriculum Vitae actualizado y fotocopia de titulo(s) o
constancia del nivel académico u otra documentacién que les
sea requerida por el DDH.

5.1.10 Siuna persona empleada estando en proceso de cumplir el nivel
académico requerido es seleccionada para la plaza vacante,
debera firmar documento en el que se compromete a continuar o
a reiniciar los estudios en el préximo ciclo o afio lectivo y a no
interrumpirlos hasta concluirlos, indicando la fecha probable de
su conclusién en funcién del numero de materias pendientes, y/o
fecha de presentacion del titulo académico requerido, en el
mismo documento la Jefatura inmediata de la persona empleada
debera firmar de enterado, en el que se compromete a imponerle
sancién correspondiente cuando ésta sea requerida por el DDH
en caso el empleado no cumpla su compromiso sin causa
justificada.

En caso que la persona empleada, no presente constancia
original de materias cursadas extendida por la Universidad o
copia de titulo académico requerido segln corresponda, en x}g‘ﬂw
fecha establecida en el documento compromiso y sm/tja

F

justificada imputable al empleadé se le %
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escrita por la Jefatura inmediata de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 80 del Reglamento de Trabajo, ademas, no tendra
derecho a ajustes o incrementos salariales y no podra participar
en concursos de plazas mientras no cumpla el compromiso
adquirido. Lo anterior se hara del conocimiento al empleado, a la
Jefatura inmediata y al respectivo Gerente del area o Jefatura
que dependa de la Presidencia.

5.2 Fase de Seleccidon de personal

5.2.1 Los aspirantes preseleccionados que acepten participar en un
proceso de seleccion, se les aplicara la evaluacion psicolégica
en los casos que corresponda. Los candidatos externos que
obtengan resultados satisfactorios de acuerdo con los
estandares requeridos por el Banco seran considerados para
participar en el proceso de seleccion.

5.2.2 Laidoneidad de los candidatos sera determinada a través de las
siguientes pruebas de seleccion, cuya ponderacion y estandar
minimo seran las siguientes:

ESTANDAR
PRUEBAS DE SELECCION PONDERACION MiNIMO
Evaluacion Técnica 70% 60.00
Entrevista de Experiencia 30% 60.00

Los candidatos que obtengan una calificacidn menor al estandar
en alguna de las pruebas del proceso de seleccién no podran
continuar en el concurso y se les comunicara los resultados
obtenidos en el proceso.

5.2.3 Evaluacion Psicoldgica

5.2.3.1 La evaluamon psicologica estara orientada a explorar
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con la Metodologia para Evaluaciones Psicolégicas
aprobadas por la GAD.

5.2.3.2 La evaluacién psicolégica sera aplicada por el Psicélogo del
Banco o por el Psicologo de empresa externa autorizada
para tal efecto, a los candidatos que sean considerados
para participar en un concurso o0 para un proceso de
cobertura de plaza.

5.2.3.3 La evaluacion psicologica sera aplicada en forma completa
a candidatos externos, para candidatos internos
comprendera Unicamente lo concerniente a pruebas
complementarias en los casos que aplique. Cuando
candidatos internos apliquen a puestos de Direccién o
Coordinacién, se aplicara las evaluaciones
complementarias que sean necesarias.

5.2.3.4 El Psicologo informara al Coordinador del concurso, en
cuadro resumen, los resultados de las pruebas realizadas a
los candidatos internos y/o externos, en los siguientes 2
dias habiles después de realizada la prueba, a fin de
informar a los candidatos los resultados y poder dar
continuidad al proceso de seleccion.

5.2.3.5 El Psicologo del Banco o Psicologo de empresa autorizada,
segun corresponda, se reunira con la Jefatura de la Unidad
solicitante, incluyendo a la Jefatura de Secciébn o
Coordinador de area si fuere el caso, a efecto de mostrarle
los resultados psicolégicos de los candidatos que
conforman la terna de elegibles del concurso o proceso de
seleccion y les brindara retroalimentacion de los resultados
de cada uno a fin de facilitar la toma de decisiones para
seleccion de candidato.

..?_; L

5.2.3.6 Los aspectos psicologicos /no contemplados en es ? f\\
/=

instructivo se resolveran de a(cuerdo a lo establecido ¢ rq‘ ‘“A;s:\.-,
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metodologia para evaluaciones psicoldgicas aprobada por
la GAD.

5.2.4 Evaluacion Técnica

5.2.4.1 La evaluacion técnica sera a través de prueba escrita de
conocimientos para todos los puestos, a excepcion de los
puestos de Direccién y Coordinacion, la cual ademas de la
prueba escrita, realizardn exposicion de tema acorde a las
funciones del puesto, u otro tipo de prueba solicitada por el
Gerente del area o Jefatura de Departamento que depende
de la Presidencia, y avalada por el DDH, estableciéndose
una ponderacion para cada prueba.

5.2.4.2 Para puestos que no sean de Direccién o Coordinacion, el
Presidente, Gerente del area o Jefatura que depende de la
Presidencia, podra solicitar al DDH ademas de la prueba
escrita, el desarrollo de otras pruebas que considere
necesarias a fin de evaluar el nivel de desarrollo de
habilidades o destrezas que se requieren para desempefiar
las funciones del puesto, estableciéndose una ponderacion
para cada prueba.

5.2.4.3 La prueba técnica debera ser elaborada por la Jefatura de
Unidad de la plaza en concurso, debiendo contener
aspectos relacionados con los conocimientos y/o
habilidades requeridas por el puesto o temario entregado a
los candidatos. Las preguntas deberan tener una
ponderacién y estar redactadas en forma clara vy
comprensible.

52.4.4 La prueba debera contener las instrucciones para su
desarrollo y el tiempo de duracién de la misma, el cual debe
estar en funcion de la complejidad y numero de preguntas
y su desarrollo no debera exceder en lo posible 3 horas.

ICEPRESIDENCIA

5245 la prueba Técnica a apl;car debera ser entregada fz&(
sis|”
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aplicacién, a efecto de poder revisarla de acuerdo a los
criterios establecidos, quien podra sugerir los cambios o
correcciones en caso necesario. En caso de no recibir la
prueba en el periodo establecido, el Coordinador del
concurso podra suspender la prueba y reprogramarla,
informando tal decision a la Jefatura de Unidad de la plaza,
a su Jefatura Superior y a los candidatos.

5.2.4.6 Si en el proceso de seleccidén se cuenta con participantes
gue no sean de la misma Unidad, el contenido de la prueba
debera considerar aspectos generales de la tematica a
explorar, de tal manera que la aplicaciéon del examen pueda
considerarse en igualdad de condiciones para todos los
participantes.

5.2.4.7 Las pruebas técnicas desarrolladas por los candidatos seran
enviadas por el Coordinador del concurso a la jefatura
evaluadora para su calificacion, en forma impresa, o en
forma electronica cuando de acuerdo con el tipo de prueba
no sea posible su impresibn o cuando se considere
necesario para agilizar el proceso. Se identificaran por
medio de claves a efecto de mantener el anonimato de los
candidatos. Las pruebas calificadas deberan ser enviadas
al Coordinador del concurso en sobre confidencial, en el
trascurso de 3 dias habiles posteriores a haberlas recibido.

5.2.5 Entrevista de Experiencia

5.2.5.1 La entrevista de Experiencia sera realizada por la Jefatura
de la Unidad de la plaza vacante. Si la plaza pertenece a
una Seccion o Coordinacién, la Jefatura de ésta debera
participar ademas como entrevistador.
La Jefatura de Unidad de la plaza vacante, ademas-
persona podra designar &
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DDH la némina de evaluadores designados, indicando el
nombre y cargo de cada evaluador, quienes deberan tener
los conocimientos y preparacion adecuada a la plaza
vacante. El Coordinador del concurso verificara el
cumplimiento de estos criterios.

5.2.5.2 Seran sujetos de entrevista, los cinco candidatos de un
concurso con las mejores calificaciones en la Evaluacion
Técnica.

Si el namero de plazas a cubrir fuera mayor que 1, la
Jefatura de Unidad de la plaza podrd considerar para
entrevista, un nimero mayor de candidatos, hasta un
maximo 3 candidatos elegibles por cada candidato a
seleccionar, en estos casos, previo al desarrollo de las
entrevistas, debera informar al DDH el numero de
candidatos a entrevistar, exponiendo los justificantes del
caso.

5.2.5.3 El periodo para desarrollar las entrevistas sera de 3 dias
habiles después de haber recibido de parte del Coordinador
del concurso, los curriculos de los candidatos a entrevistar
y los respectivos formularios de entrevista y a mas tardar el
siguiente dia habil remitir los formularios al DDH.

5.2.5.4 Las preguntas a realizar a los candidatos deberan estar
orientadas a explorar aspectos sobre la formacion
académica acorde al puesto y sobre la experiencia laboral
del candidato. Asi mismo, se podra considerar ofras
preguntas que considere necesarias para el desempefio del
puesto, de acuerdo a lo establecido en la Guia para el
Entrevistador.

5.2.5.5 En los casos de los participantes cuya experiencia no ge/
requiera o no sea relevante para el desemperio delpue: (
podra explorar el potenmal que bueda tene\el candidate);

p o RESE S
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para desarrollarse y para aprender o realizar las funciones
del puesto en el tiempo prudencial de acuerdo a la
complejidad de las funciones.

5.2.5.6 La calificacion de la entrevista de un candidato se registrara
en un solo formulario. El Jefe de la plaza en concurso
verificara que los formularios estan debidamente
completados y firmados por los funcionarios
entrevistadores, quien debera remitirlos al Coordinador del
concurso, en fisico a mas tardar el siguiente dia habil de
concluidas las entrevistas.

5.2.5.7 El Coordinador del concurso revisara que los formularios de
entrevistas realizadas estén debidamente completados. En
caso tengan alguna inconsistencia de acuerdo a los criterios
definidos, trasladara al evaluador las observaciones y
recomendaciones para su correccion.

5.2.6 Seleccion del candidato

5.2.6.1 La seleccién del candidato sera realizada por la Jefatura de
la Unidad de la plaza vacante en el Sistema de Recursos
Humanos, considerando la terna de candidatos elegibles
proporcionada por el DDH. En caso de no existir una terna,
la seleccion se hara entre los dos o un candidato elegible
que haya obtenido los mejores resultados del proceso de
seleccién.

5.2.6.2 Si el nimero de candidatos a seleccionar fuera mayor a uno,
podra considerar para seleccion hasta 3 candidatos por
cada plaza a cubrir con resultados favorables de acuerdo a
la nota global de las 2 evaluaciones realizadas, dando
prioridad a los candidatos mejor posicionados en su orden.

- . Loty o
5.2.6.3 Para la seleccion del candidato, fa Jefatura de la Unida_gio‘e" \
podra considerar los siguientes| criterios: los resultadé’_s‘
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evaluacion psicologica, mejor cumplimiento del perfil de la
plaza, especializacion del candidato acorde al puesto u otra
informacién que considere relevante, a fin de seleccionar al
candidato que considere mas idéneo para el puesto.

5.2.6.4 La Jefatura de la plaza vacante debera justificar la seleccién
del candidato en el Sistema de Recursos Humanos,
mencionando los aspectos o caracteristicas relevantes,
tales como: conocimientos adecuados al puesto,
especializacion en el area, experiencia laboral,
personalidad acorde al puesto, mejor cumplimiento de perfil
de puesto u otros aspectos relevantes que considere.

5.2.6.5 Cuando la Jefatura de la Unidad haya efectuado la seleccion
en el Sistema de Recursos Humanos, debera imprimir el
Cuadro de Resultados, obtener las firmas de los
funcionarios que participaron de la seleccién y remitirlo al
Coordinador del concurso en sobre “confidencial’, a mas
tardar el siguiente dia habil de efectuada dicha seleccion.

5.3 Notificacion de resultados a candidatos

5.3.1  Alos candidatos que no alcancen la nota minima requerida en una de
las pruebas realizadas se les informara inmediatamente finalizada,
informandoles la razén por la que no pueden continuar en el concurso.
Asi mismo, a los que, habiendo aprobado las pruebas, pero no
integraron la terna de los mejores candidatos, se les informara los
resultados y la razén por la que no pueden ser considerados para la
seleccion.

A los candidatos que integraron la terna de los mejores evaluados, se
les informara los resultados hasta que haya sido autorizado el
nombramiento o propuesta de contratacién a favor del candidato
seleccionado.

Si la propuesta de nombramiento o contratacion es aprobada-por
Presidencia, el DDH hara las notificaciones correspondientes tanto
candidato seleccionado como a- Ias Jefaturas corrfg-sppnduentes

PAGINA |[CODIGO
21/46 || 960502

Gerente ini traclb“n y \APROBADO :
Desarrollg_ | CD- 17!2023 del 24 de julIO de 2023

——



BANCO CENTRAL DE
RESERVA DE EL
SALVADOR

INSTRUCTIVO PARA LA
COBERTURA DE PLAZAS

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO HUMANO

5.3.2

5.3.3

5.34

Los candidatos a quienes se les haya informado los resultados de las
pruebas de seleccion, podran solicitar informacion sobre los resultados
al Coordinador del concurso, quien le mostrara los resultados de la
prueba solicitada. De no quedar satisfecho y a solicitud del candidato,
el Coordinador del concurso gestionara con el responsable de la
prueba, una reunidon con el candidato para que le brinde
retroalimentacién o aclare sus inquietudes al respecto, finalizada la
reunion, la Jefatura correspondiente debera informar por escrito al
Coordinador del concurso los resultados de dicha reunion,
especificando el dia y hora de su realizacion.

Queda prohibido proporcionar informacién sobre las evaluaciones de
los candidatos a terceras personas. Asimismo, durante el desarrollo
del proceso de seleccion, no es permitido brindar a la Jefatura de la
plaza en concurso, informacion sobre los resultados de las pruebas
realizadas por los candidatos, estos le seran proporcionados hasta
que se tengan los resultados ingresados en el sistema y se le notifique
por parte del Coordinador del concurso efectuar la seleccion.

Los candidatos con resultados satisfactorios en un concurso y no
seleccionados podran ser considerados en futuros concursos de un
puesto similar dentro del afio posterior a la finalizacién del concurso,
quienes a criterio del Gerente del area o Jefatura que depende de la
Presidencia, podran quedar exonerados de realizarse las pruebas de
seleccion o aplicarseles nuevamente.

5.4 Fase de Nombramiento o Contratacion

5.4.1 La GAD presentara para autorizacion de la Presidencia, la
propuesta de nombramiento o contratacion del candidato
seleccionado, recomendando el -salario de acuerdo con lo_.

—
Y i TESER LN \
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PAGINA |[cODIGO
22146 || 960502

< \‘,
3 [
¥ a0

: APROBADO OR:
Desarrollo ~||_CD-17/2023 del 24 de julio de 2023

*,




BANCO CENTRAL DE
RESERVA DE EL INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE

SALVADOR COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

5.4.2 En caso la propuesta de nombramiento o contratacién del
candidato seleccionado no sea autorizada, se informara al
Gerente del area, para proceder de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

5.4.3 El nombramiento de los funcionarios que integran el Comité
Ejecutivo, se hara por el Consejo Directivo a propuesta del
Presidente.

5.4.4 A candidatos externos cuya aprobacion de ingreso se encuentra
en tramite en Presidencia, se les podra solicitar inicialmente los
documentos basicos de ingreso tales como: copia de
documentos personales, referencias personales, solvencia de
la PNC y otros establecidos por el DDH.

Al tener la aprobacién de la Presidencia del nombramiento o
contratacion del nuevo empleado, se le solicitara los
documentos pendientes de presentar, tales como: examenes
generales de salud y demas documentos considerados por el
DDH. Con los resultados de los examenes médicos, se
sometera al candidato a chequeo médico en la Clinica del
Banco, para determinar su estado de salud. En esta fase
también se investigaran las referencias laborales y se hara la
visita domiciliaria para realizar el estudio socioeconémico al
candidato.

545 En los casos que no se considere viable realizar la visita
domiciliar por motivos de seguridad u otras circunstancias
debidamente justificadas por el encargado de esta funcion, con
autorizacion de la Jefatura del DDH, se podra realizar sustituir
considerando las siguientes formas:

a) Solicitar al candidato, para que, a traves de aplicaciones
tecnolégicas, como video llamadas, envio de punto de
ubicacién geografica o a través de cualquier otra aplicacion

que permita comprobar su lugar de reéj h, la ubicacion —
de su residencia en tlempo real | s nes de /lg
misma. e » 6
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b) Utilizar aplicaciones tecnologicas para obtener fotografias o
imagenes del lugar de residencia y del vecindario.

En ambos casos, se complementara con la entrevista del
aspirante o un miembro de la familia que resida en la misma
vivienda, en la que se valide su estructura familiar, ingresos
y egresos y otros aspectos de la vivienda y servicios
médicos con los que cuenta la familia entre otros

5.4.6 El Coordinador del concurso hara un analisis considerando la
documentacioén presentada por el candidato, los resultados de
las referencias laborales, el resultado del examen médico y de
toda informacion recabada al respecto. Si como resultado de
dicho analisis se encontrare alguna inconsistencia respecto a
los esquemas laborales del Banco, presentara informe de
resultados a la GAD, quien presentara a consideracion de la
Presidencia las recomendaciones necesarias, lo que podra dar
lugar a la suspensién de la contratacion de acuerdo con lo
establecido en el articulo 10 del Reglamento de Trabajo u otra
medida que la Presidencia estime conveniente.

5.4.7 El empleado que fuere seleccionado para ocupar una plaza en
concurso estando en proceso de cumplir el nivel de estudios
requerido, recibira un porcentaje del incremento que le hubiese
correspondido y la diferencia para completar el incremento
correspondiente le sera otorgado cuando presente copia del
titulo o constancia del nivel de estudios requerido. El porcentaje
de incremento a otorgar inicialmente y la diferencia para
completar dicho incremento estara regulado en el Réegimen y
Politicas de Salarios.

54.8 El acuerdo de nombramiento aprobado del candidato
seleccionado se enviara al Gerente de area o Jefatura que
depende de la Presidencia, para qué, en reunién privada junto
a la Jefatura de la Unidad, le hagan entrega personal de dicho
documento al candidato el primer dia de labores y le brinden lagw SER] 2 a:\
palabras de estimulo y blenvenlda que consideren aproplada
En los casos de ascensos de ne(sonal lare\'?re a del respe t;yo s
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acuerdo se podra realizar previo a la fecha de toma de posesion
del cargo.

5.4.9 El empleado seleccionado para cubrir una plaza en otra Unidad
tomara posesion de su nuevo cargo a mas tardar el sexto dia
habil después de haber sido notificado de su nuevo
nombramiento, o en casos excepcionales, en la fecha que
autorice la Presidencia.

5.4.10 En los casos de candidatos externos seleccionados para una
plaza, el tiempo para iniciar labores podria demorar de 15 a 30
dias después de aprobado su ingreso, en funcién de la
presentacion de los documentos requeridos y del derecho que
tienen de hacer uso de la renuncia voluntaria en los casos de
candidatos que se encuentren laborando.

5.4.11 Los candidatos de fuente externa a nombrar o contratar para
cubrir una plaza, antes de tomar posesion del cargo, deberan
presentar al Departamento de Desarrollo Humano la siguiente
documentacion:

a) Partida de nacimiento original, emitida en los ultimos 6 meses.

b) Fotocopia de documentos personales: ISSS, NIT, DUI, NUP y
otros que le sean requeridos.

c) Solvencia de la Policia Nacional Civil y Constancia de
Antecedentes Penales emitidos, con antigliedad no mayor a 3
meses.

d) Otros documentos que a criterio del Departamento de
Desarrollo Humano sean necesarios por la naturaleza del
puesto.

En los casos de contrataciones de nuevo ingreso que sea su
primer trabajo, los tramites de afiliacion al ISSS los realizara el
primer dia de trabajo, por disposicion de dicha institucion.

5.4.12 Alfinalizar el concurso o proceso de seleccién el Departamen/tq“’“ e

de Desarrollo Humano mformalia /al “pe B del Banco
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nombre del candidato seleccionado, Unidad a la que prestara
sus servicios y fecha de toma de posesion entre otros.

En los casos de empleados por contrato que pasen a
modalidad permanente, no sera necesario informar al
personal. En los casos de seleccion que no haya sido a traves
de concurso, se debera hacer referencia a la normativa del
ICP, en la que se ampara la seleccién.

5.4.13 Los empleados nombrados o contratados para cubrir puestos

que requieren declaracion de patrimonio, deberan presentarla a
la Seccion Probidad de la Corte Suprema de Justicia, segun lo
requerido por la Ley de Enriquecimiento llicito. Posteriormente
deberan entregar al DDH, copia del comprobante extendido.

5.4.14 Los primeros noventa dias contados a partir del ingreso de un

nuevo empleado vinculado por nombramiento o por contrato,
son de prueba. Si el desempefio fuera satisfactorio para la
Institucidon, seguln lo expresado en el referido informe, el
nombramiento de por tiempo indefinido o por el plazo estipulado
en el contrato.

5.4.15 Los miembros del Comité Ejecutivo y Jefaturas de Unidades

que depende de la Presidencia, deberan rendir un informe
confidencial, sobre el desempefio del empleado y presentarlo a
la Presidencia y a la GAD, a mas tardar cinco dias habiles antes
de finalizar el periodo de prueba, segun lo dispuesto en el art.
14 del Reglamento de Trabajo.

5.5 Cobertura de plaza con candidato de terna de concurso anterior

5.5.1 El Gerente del area o Jefatura que depende de la Presidencia, podra
solicitar a la GAD, autorizacién de la Presidencia para efectuaruyg
cobertura de una plaza vacante, considerando candidatos de tert S
de concursos concluidos d raﬁte el afio anterigr. s 7y; \
9 2 n 4&)0{‘— %ﬂ
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5.5.2 Los criterios para considerar elegible de seleccién a un candidato bajo

5:5.3

554

5.5.5

esta modalidad son:

a) Que se haya ubicado en la terna de un concurso de puesto similar
al de la vacante, o de un puesto comprendido en la misma categoria
salarial o en una superior, durante al afio anterior a la solicitud.

b) Cumplir con el nivel académico y demas requisitos del perfil de la
plaza vacante.

c¢) Que la persona esté de acuerdo en ser considerado como candidato
para la plaza vacante.

Previo a solicitar autorizacién a la Presidencia para efectuar la
cobertura de plaza vacante considerando candidatos de ternas de
concursos anteriores, el DDH verificara si se cuenta con candidatos
que cumplan los criterios definidos en la norma anterior. Si no se
cuenta con candidatos elegibles se informara tal situacion a la
Gerencia del area o Jefatura que depende de la Presidencia.

Si la solicitud de cobertura es aprobada por la Presidencia, el DDH
remitira al Jefe de la Unidad solicitante, los curriculos de hasta 3
candidatos con los mejores puntajes y que cumplan los criterios
establecidos y los respectivos formularios de entrevista, para que
programe y efectle entrevistas a los candidatos. La Jefatura de la
Unidad podra efectuar las pruebas que considere necesarias a efecto
de validar los conocimientos y experiencia requerida a los candidatos.
Una vez concluida las entrevistas, debera enviar al Coordinador del
concurso los formularios de entrevista debidamente completados.

El Coordinador del proceso de seleccién ingresara al Sistema de
Recursos Humanos, los resultados de la entrevista a los candidatos, y
solicitara a la Jefatura de la vacante efectue la seleccién en el sistema,
quien posteriormente debera imprimir el Cuadro de resultados con la
seleccion del candidato y enviarlo en sobre "confidencial" l
Coordinador del concurso con las respectivas flrmas L

P TESERS
funcionarios que participaron de la seleccmn 0* 2
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5.5.6

5.5.7

5.6

5.6.1

5.6.2

5.6.3

La GAD presentara a la Presidencia propuesta de nombramiento o
contratacién del candidato seleccionado, recomendando el salario de
acuerdo con lo establecido en el Régimen y Politica Salarial.

El periodo para la toma de posesion de candidato interno sera de hasta
6 dias habiles después de notificado de su nominaciéon o en casos
excepcionales, en la fecha que Presidencia lo estime conveniente.

Cobertura Temporal con empleado permanente

Toda solicitud de cobertura temporal de plaza vacante con empleado
permanente debera ser dirigida a la GAD, por el Gerente de area o
Jefe que depende de la Presidencia, exponiendo los justificantes de
dicha solicitud, el nombre de la plaza a cubrir, funciones a desarrollar,
periodo de cobertura, el perfil de contratacidn en caso no hubiere
descripcion del puesto y cualquier documentacién que respalde dicha
solicitud, quien analizara dicha solicitud con base a los siguientes
criterios y recomendara a la Presidencia.

a) La plaza a cubrir debera estar comprendida en los sectores de
Técnico/Administrativo o Profesional

b) Para desarrollar funciones o proyectos especificos de la Unidad
solicitante o para cubrir ausencias de personal comprobables, en
ambos casos por un periodo de hasta 6 meses.

Al contar con la autorizacion de la Presidencia para proceder a la
Cobertura Temporal, el DDH identificara hasta 3 empleados que mejor
cumplan los requisitos establecidos para candidatos internos que
participan en concursos de plazas, numeral 5.1.9 literal a). En igualdad
de condiciones, se dara prioridad a empleados con mayor tiempo de
servicio en el Banco.

Al tener identificados a los empleados para una cobertura temporal, se
requerira anuencia tanto a las Jefaturas de Unidad de los emplegg!gsj‘; N

y Gerentes del area, como a los enrﬁpleados pre eeplonadq& para
ser considerados como candldatos v -.: _-51 ""m Sl AT nes
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5.6.4 EI DDH remitira a la Jefatura de la unidad solicitante los curriculos de
los candidatos para entrevista, quien podra efectuar las pruebas que
considere necesarias para evaluar la idoneidad al puesto, debera
remitir memorandum a la GAD informando el nombre del candidato
seleccionado y la justificacion de su eleccion.

5.6.5 Lavacante que se genere por la ausencia del empleado que cubra una
plaza temporalmente en otra Unidad del Banco, no podra ser cubierta,
salvo si corresponde a plaza de Auxiliar de Servicios de Oficina o de
Asistente, siempre y cuando el DDH cuente con personal rotativo
disponible o que se obtenga autorizacién de Presidencia para una
contratacion temporal de Auxiliar o Asistente, durante el tiempo que
dure la cobertura de éste.

5.6.6 La GAD presentara propuesta de seleccion para aprobacion de la
Presidencia; si es aprobada, se notificara a la Jefatura solicitante, al
Jefe del candidato y al candidato seleccionado, informandole en la
misma, la fecha de toma de posesion, la cual sera a mas tardar el sexto
dia habil después de notificado.

5.6.7 Dependiendo de las necesidades de la unidad, el Gerente de area o
Jefe que depende de la Presidencia, podra solicitar a la GAD, una
prorroga de la cobertura del candidato hasta por 3 meses, presentando
la correspondiente justificaciéon. En los casos de Auxiliares de
Servicios de Oficina o Asistentes que encuentren cubriendo
temporalmente una plaza, la prérroga a solicitar podra ser de hasta 12
meses en total, siempre y cuando su plaza esté siendo cubierta con
empleado por contrato y a éste le sea aprobado por la Presidencia, la
extension del contrato por el mismo periodo de la prorroga.

5.6.8 El empleado que se encuentre cubriendo una plaza temporalmente,
podra participar en concurso de plaza. Si es seleccionado en el
concurso, el Jefe de la plaza temporal podra solicitar la cobertura por
el tiempo que faltare para finalizar el periodo aprobado, pudiendo ser
con otro de los candidatos entrevistados inicialmente.
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5.6.9 El personal designado para una posicion temporal, recibira una

remuneracion mensual, similar a la de ingresos adicionales por
interinatos durante el periodo de la cobertura.

5.6.10 Todo empleado que haya cubierto una plaza temporalmente, no podra

5.7

0.7:1

5.7.2

5.7.3

5.7.4

ser considerado para una nueva cobertura temporal hasta después de
transcurrido un afo de haber cubierto una plaza temporalmente, salvo
en casos excepcionales aprobados por la Presidencia, el tiempo
trascurrido podra ser menor a un ano.

Traslados y Reubicaciones de Personal

Todo traslado de personal sea permanente o temporal, sera
autorizado por la Presidencia de acuerdo con las necesidades del
Banco, segun lo establece el art. 16 del Reglamento de Trabajo.

Los traslados podran realizarse a solicitud del empleado, de un Jefe,
o0 por necesidades institucionales identificadas por la Presidencia,
Gerentes y Jefaturas de Unidades que dependen de la Presidencia.
Los traslados procederan a puestos de otras unidades dentro de la
misma categoria salarial, 0 a un puesto de categoria inferior, aunque
no exista vacante en dicha unidad, en este caso por necesidades de
la Institucién.

Los empleados que deseen ser trasladados de forma permanente o
temporal deberan remitir solicitud formal por escrito a Presidencia, con
copia al Gerente del area o Jefe que depende de |la Presidenciay a la
GAD, en dicha solicitud debera exponer las razones de su solicitud, el
area o puestos de su interés y anexar el curriculo, la cual sera
analizada y autorizada por Presidencia de acuerdo con las
necesidades del Banco y previo analisis y validacion de la GAD.

El empleado solicitante de un traslado permanente debera tener al
menos un afio en el puesto actual, sin embargo, dependiendo d%'ﬁéf_if‘"\
causal manifestada, se podra prescindir del cumpgmgento del a}w ' e*“”)ﬁ
servicio en el puesto actual. | SN i ;
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5.7.5 Los traslados de empleados a otra unidad o puesto diferente
procederan de comun acuerdo entre las respectivas Gerencias o Jefes
de Unidades que dependen de la Presidencia, quienes deberan
cumplir los requisitos del puesto a trasladar. La GAD verificara el
cumplimiento de esta disposicion.

576 Si la solicitud de traslado es autorizada por Presidencia, éste
trasladara solicitud a la GAD a efecto de realizar las gestiones y
notificaciones correspondientes.

5.7.7 El empleado cuyo traslado ha sido aprobado, tomara posesion del
nuevo cargo a mas tardar el sexto dia habil después de haber sido
notificado de su nuevo cargo o en la fecha que autorice la Presidencia.

5.7.8 Los ftraslados temporales autorizados por la Presidencia con el
proposito de solventar necesidades institucionales, facilitar los planes
de rotacién de personal o para propésitos de aprendizaje seran por un
periodo de hasta 6 meses, prorrogables por un mismo periodo.

579 ElI Departamento de Desarrollo Humano verificara que las
reubicaciones de personal asociadas a reestructuraciones
organizativas sean factibles, segun el perfil del empleado a reubicar,
previo al tramite de autorizacion correspondiente.

5.8 Rotacion de Personal

5.8.1 El Banco Central de Reserva, contara con un Plan de Rotacién de
Personal con el propésito de fortalecer su control interno y asegurar la
continuidad de las operaciones, el cual estara dirigido a los puestos
que cumplan con cualquiera de los siguientes criterios:

a) Manejo de bienes, valores, inversiones y otras transacciones.
b) Manejo de informacion confidencial.

c) Que sea una posicic’)n clave para la ejecucién de procesos

= ) TS TS Sl g
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d) Que exista concentracion y/o manejo de informacion,
metodologias o herramientas especializadas que solo conoce el
empleado que ocupa el puesto.

e) Otros que consideren pertinentes los Gerentes o Jefes de

5.8.2

5.8.3

5.8.4

585

5.8.6

5.8.7

5.8.8

Departamentos para el cumplimiento de los propositos del Plan de
Rotacién.

Los Gerentes y Jefes de Departamento deberan identificar en sus
respectivas areas los puestos a los que debe dirigirse el Plan de
Rotacién considerando los criterios referidos en el numeral anterior.

Los Departamentos de Desarrollo Humano, Auditoria Interna y de
Riesgos y Gestion Estratégica, podran emitir recomendaciones a las
diferentes unidades sobre los puestos a incluir en este listado, cuando
lo consideren pertinente.

El listado especifico de estos puestos sera enviado por las unidades a
la GAD, quien gestionara la respectiva autorizacién de la Presidencia.
La actualizacion de este listado sera responsabilidad de las unidades
y debera realizarse al menos una vez cada cinco afos.

El Plan de Rotacion se disefiara y ejecutara considerando la
naturaleza de las funciones de la Unidad y del puesto, considerando
las siguientes modalidades de rotacion:

En los casos de los puestos que respondan al criterio a) del numeral
5.5.1 y que sean puestos Unicos deberan rotar al menos por diez dias
habiles continuos en el periodo de un ano. Este periodo podra coincidir
con las vacaciones individuales del empleado.

Los puestos que respondan al resto de los criterios, podran rotar por
periodos de entre uno y tres meses no consecutivos. Cuando debido
a la especialidad del puesto, el periodo de rotacion descrito no se
considere suficiente, se debera elaborar un programa de intercambio
de funciones, de forma que se garantice en todo momento la
continuidad del negocio.

0‘,3

l[S ™

-JH

PAGINA
32 /46

CODIGO

misma Unidad, el plan podra eJecutarse medlant,e el mtercamb@

Cuando los puestos identificados para rotacion pertenecen a u ‘Sgw
Q'U”Prq;gy

960502 RE

Gerente\de Admini
Desarrollo

N \-- 4 .‘.-"\, )
3 A ,

A\ o
\ S\

CIA
C

o

A%

~/
<



BANCO CENTRAL DE
RESERVA DE EL INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE

SALVADOR COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

5.8.9

5.810

5.9

5.9.1

asignacion de funciones. Si los puestos pertenecen a Unidades
diferentes, la rotacion se gestionara con base en la figura del Traslado
de Personal.

Durante el mes de febrero de cada afio. las unidades deberan remitir
el informe del afio anterior y a mas tardar durante el mes de abril
formular el plan del presente afio. Posteriormente la GAD remitira un
informe a la Presidencia sobre el cumplimiento de estas disposiciones.

El cumplimiento de elaboracion y seguimiento de los Planes de
Rotacion de Personal estaran incluidos en el Sistema de Autocontrol
de las unidades.

Induccion de Personal

La induccion de personal para los empleados de nuevo ingreso sera
desarrollada en 3 fases:

Primera fase: Consistira en completar la documentacion de ingreso,
realizar los tramites de afiliaciones, presentar al nuevo empleado con
el personal de la Unidad donde prestara sus servicios y hacer un
recorrido por las instalaciones del Banco en areas de interés, tales
como: salidas de emergencia, cafeteria, clinica, entrada de empleados,
parqueos, entre otros. Esta actividad podra realizarse en dias previos
al dia de ingreso oficial del empleado.

Segunda fase: Inducciéon en el puesto de trabajo. Estarda bajo la
responsabilidad de la Jefatura de la Unidad en la cual prestara sus
servicios el nuevo empleado. Esta fase consistira en explicarle cuales
son las funciones y objetivos de la Unidad, las normas de convivencia
entre el personal, asi como explicarle en detalle los métodos, técnicas

y procedimientos para desempefiar el cargo asignado. El Jefe de ...
Unidad podra asignar a uno o mas empleados para realizar eﬁ/ -
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c) Tercera fase: Induccion institucional: Sera coordinada por el DDH. En
esta fase se explicara al nuevo empleado los aspectos generales de la
Institucion y sera desarrollada en el primer mes de vigencia del
nombramiento o contrato del nuevo empleado, podra realizarse de
manera presencial o virtual previo acuerdo y planificacién y en base a
las necesidades.

5.9.2 Para los empleados que hayan sido ascendidos, trasladados o
reubicados, la induccién sera impartida por la Jefatura de la Unidad
o acorde a lo dispuesto en la segunda fase del apartado de
Induccién de Personal.

5.9.3 Cuando por indicaciones del Jefe de Unidad, un nuevo empleado no
reciba el proceso de induccién, le correspondera a él impartirla. El
DDH solicitara a dicha Jefatura que reporte la forma y fechas en que
brindé dicha induccién e informara a la Presidencia de este
incumplimiento.

6. DISPOSICIONES ESPECIALES

6.1 En aquellos casos que, por necesidad o conveniencia institucional, la
Presidencia determine de seleccion directa, la plaza sera cubierta sin
necesidad de concurso, no obstante, la persona propuesta debera cumplir
los requisitos del puesto y presentar la documentacion y examenes médicos
requeridos por el DDH. La Presidencia, Gerente de area o Jefe que depende
de la Presidencia debera enviar solicitud escrita a la GAD exponiendo los
justificativos correspondientes, plaza a cubrir, modalidad de contratacion,
periodo de cobertura u otra informacién que considere de interés.

6.2 En los casos que, por una emergencia o situacion debidamente justificada
que |mp05|blllte Ia contmwdad de las operacnones en.una Unldad
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de la Presidencia debera enviar solicitud a la GAD exponiendo los
justificativos correspondientes. El candidato propuesto debera cumplir los
requisitos establecidos para el puesto

El Gerente del area o Jefatura que depende de la Presidencia, podra
solicitar una prérroga al contrato del empleado, hasta por el periodo de 3
meses, dirigiendo solicitud escrita a la GAD y exponiendo los respectivos

justificantes, quien analizara y enviara recomendacion a la Presidencia para
su autorizacién

6.3 Debido a necesidad o conveniencia institucional, y en funcién de los
conocimientos y experiencia requerida por el puesto, una plaza por contrato
podra ser cubierta con exempleado o exempleado jubilado mediante
contratacion directa. El candidato en esta situacion debera ser entrevistado
por el Gerente del area o Jefatura que depende de Presidencia, y enviar
informe escrito a la GAD, justificando la seleccién del candidato, quien
sometera a aprobacion de Presidencia. En caso de ser aprobada la
contratacion, el candidato debera presentar los documentos y examenes
meédicos que el DDH estime conveniente, en funcién del puesto a ocupar.

6.4 Para la cobertura de plazas permanentes de Asistentes y Auxiliares de
Servicios de Oficina, el DDH propondra al Jefe de Unidad solicitante, la
némina de empleados con similar posicibn que se desempefien por
contrato, con resultados satisfactorios en su Ultima evaluacion del
desempeno si se tuviera.

El Jefe de Unidad debera realizar entrevista al candidato o candidatos
propuestos y enviara nota escrita al DDH, argumentado las razones de su
decision. En caso decida no efectuar seleccién alguna, podra solicitar
apertura de un concurso con candidatos externos.

6.5 Para la cobertura de una plaza permanente con empleado por contrato, el
Gerente del area o Jefatura que depende de la Presidencia debera enviar
solicitud escrita a la GAD exponiendo los justificativos correspondientes. En
estos casos se debera cumplir las siguientes condiciones:

— —

PAGINA ||CODIGO
35146 || 960502

APROBADO POR:

17/2023 del 24 de julio de 2023



BANCO CENTRAL DE
RESERVA DE EL
SALVADOR

INSTRUCTIVO PARA LA DEPARTAMENTO DE
COBERTURA DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

b) Que la plaza vacante sea de similar posicion a la del empleado por
contrato.

c¢) Que el resultado de la ultima evaluacion del desemperfio del empleado
por contrato sea igual o superior a 80 puntos.

d) Que el empleado cumpla con el perfil requerido en la descripcion de
puesto.

El DDH verificara el cumplimiento de los criterios anteriores y propondra
por intermedio de la GAD la cobertura permanente con empleado por
contrato a la Presidencia. Si la propuesta es aprobada, el Gerente de
area o Jefe que depende de |la Presidencia podra solicitar mediante nota
escrita a la GAD, la cobertura de la plaza por contrato que quede
vacante por el tiempo que faltare.

6.6 El empleado nombrado en Régimen Especial, con licencia por encontrarse
fuera del pais realizando estudios o pasantias, a su regreso podra ser
asignado a la misma plaza que tenia anteriormente, si ésta contintia
vacante.

Si su plaza fue cubierta de forma temporal, el empleado permanecera en
Régimen Especial, hasta que se cumpla el vencimiento del contrato y
pueda tomar posesion de ésta.

Si su plaza fue cubierta de forma permanente, se mantendra en Régimen
Especial y sera destacado en una unidad donde demande sus servicios,
previa aprobacion de la Presidencia. En caso de existir una vacante
ubicada en la misma categoria salarial que tenia el empleado antes de la
licencia, y que cumpla con el perfil de dicha plaza, le sera propuesta, si
esta de acuerdo, debera ser entrevistado por el Jefe de la unidad y Gerente
del area, quien posteriormente debera enviar nota escrita a la GAD
expresando ya sea la aceptacién o no del empleado.

Si el empleado no es seleccionado por el Jefe de la Unidad, permanecera

en Régimen Especial apoyando a unidades que demanden sus serwcnos Vi
&’\&\'}/’ %

o sean de su preferencia, hasta que emsta una vacante "
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6.7

6.8

6.9

La asignacion salarial se hara con base a lo establecido en la Politica de
Salarios.

En el caso de reincorporacion de empleados catalogados como de
Régimen Especial por haber desempefiado un cargo publico fuera del
BCR, sera el Consejo Directivo del BCR, quien autorizara la
reincorporacioén, previo analisis de riesgo en materia de prevencion de
LDA/FT/FPADM de la Oficialia de Cumplimiento y presentacion del
expediente correspondiente de acuerdo con la “Politica Conozca a su
Empleado” del BCR (Propuesta de la Oficialia de Cumplimiento)

En el caso de concursos de plazas de Auditores cuyo requisito sea grado
universitario, no se admitiran candidatos en proceso de cumplir el nivel
académico, segun lo establecido en el numeral 5.1.9, literal a) de este
Instructivo, debido a condicion establecida en el Art. 32 de la Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica.

Normas para Reclutamiento y Seleccion de personal para
Contratacion por Proyectos.

6.9.1 Reclutamiento de candidatos

6.9.1.1 Para la ejecucion del proceso de cobertura de plazas, la
Jefatura autorizada para participar de las etapas y
autorizar las mismas sera el Presidente o
Vicepresidente, Gerente del area, Jefe del
Departamento Asesor o Jefe que dependa de
Presidencia, segun sea el caso adonde pertenezca la
plaza vacante, podra hacerse acompafiar de otros
evaluadores.

6.9.1.2 El perfil de contratacion de la (s) plazas a cubrir sera
proporcionado por la Jefatura autorizada de la Unidad

a la cual pertenece la vacante, el cual debe contener =

e :1.\
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Conocimientos técnicos necesarios, Experiencia
requerida y un listado basico de funciones a realizar.

6.9.1.3 El reclutamiento de candidatos podra realizarse
mediante ferias de empleo de universidades o
instituciones que promueven la contratacién de
personal, referidos de personal del Banco, base de
oferentes del Banco, divulgacion de plazas vacantes en
la pagina de internet del Banco, en redes sociales como
Facebook, Twitter, LinkedIn, u otras fuentes donde se
pueda obtener candidatos de acuerdo con el perfil
requerido.

6.9.1.4 Dada la especializacién requerida a los candidatos para
determinada posicion y/o después de agotadas las
fuentes de reclutamiento citadas anteriormente, se
podra subcontratar los servicios de una empresa
externa que pueda proveer curriculos que cumplan el
perfil de la posicién a cubrir.

6.9.1.5 El periodo para publicar una vacante sera de 3 dias
habiles, no obstante, si no se obtienen suficientes
candidatos potenciales que cumplan el perfil requerido,
el periodo de inscripcion podra extenderse con
aprobacion de la Jefatura autorizada, por los dias
necesarios hasta obtener curriculos que cumplan el
perfil del puesto o proceder de acuerdo a lo establecido
en el numeral 6.8.1.4.

6.9.1.6 El cumplimiento del perfil de los aspirantes que apliquen
o0 se consideren para determinada posicion, seran
analizados conjuntamente por el Departamento de
Desarrollo Humano y de la Jefatura-autorizada de la.- m;’ﬁ\
Unidad a la cual pertenece la vacante, a fin d > o{_‘:,
preseleccionar a los candld%tos quetsg,ran mwtadO# o \
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6.9.1.7 El concurso se realizara con al menos 3 candidatos. Si
no se logra obtener el numero de candidatos

6.9.1.8

requeridos, con autorizacién
correspondiente y previo analisis

de la Jefatura
de los curriculos de

los aspirantes, el concurso podra realizarse con al

menos un candidato, en este caso,

debera manifestarlo

por escrito al Departamento de Desarrollo Humano, con

los respectivos justificantes.

Se podra aceptar la participacion

de candidatos para

plazas para el desarrollo de proyectos, que hayan
concluido sus estudios universitarios y tengan
pendiente Unicamente recibir el titulo académico.

En este caso, el candidato debera presentar constancia
extendida por el respectivo centro de estudios,

manifestando dicha condicion.

6.9.1.9 En caso el candidato bajo esta condicion sea
seleccionado para la plaza, se le asignara un 15%
menos del salario estipulado, el cual se le otorgara a
partir de la presentacién de la copia del titulo requerido.

6.9.2. Proceso de seleccion.

El proceso de seleccion comprendera la aplicacion de las siguientes
pruebas, ponderacién y nota minima a obtener por los candidatos.

e i ‘.-":V
6.9.2.1 Los candidatos preseleccionados pargf"un concurso, previ ,J{%

desarrollo de las pruebas de seleccion, re{:ibiré. sinformacion sobre
T ; 5

PRUEBAS DE SELECCION PONDERACION NOTA MINIMA
Evaluacién Técnica 70% 60.00
Evaluacién de Experiencia 30% 60.00 i
'é'/ggs

e
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proceso de seleccion (Funciones del puesto, pruebas de seleccion,
periodo de contratacion, horario de trabajo, salario, prestaciones, etc.),
dicha informacién podra brindarse en forma presencial, a través de
una plataforma digital u otros medios disponibles. Los candidatos que
manifiesten estar de acuerdo en participar en el proceso de seleccion
completaran formulario de inscripcion al concurso el cual podra
aceptarse en forma fisica o escaneada.

6.9.2.2 Evaluacion Psicoldgica

6.9.2.3.2 Si la evaluacién técnica se realiza mediante prueba- Tcr' a,

6.9.2.2.1 La evaluacion psicolégica se aplicara a los candidatos que

completen formulario de inscripcion al concurso, ya sea en forma
presencial o en linea, de acuerdo con la metodologia establecida
para estos casos y aprobada por la Gerencia de Administracion y
Desarrollo. Los candidatos que obtengan resultados satisfactorios
de acuerdo con los estandares requeridos por el Banco seran
considerados para participar en el proceso de seleccion.

6.9.2.2.2 ElPsicélogo informara al Coordinador del concurso, en cuadro

resumen, los resultados de las pruebas realizadas a los
candidatos, en los siguientes 2 dias habiles después de realizada
la prueba, a fin de informar a los candidatos los resultados y poder
dar continuidad al proceso de seleccion.

6.9.2.3 Evaluacion Técnica:

6.9.2.3.1 La Evaluacion de conocimientos técnicos se aplicara a los

candidatos que aprueben la evaluacion psicolégica, la cual en
funcién de las areas a explorar y a criterio de la Jefatura autorizada
de la Unidad a la cual pertenece la vacante, podra realizarse a
través de prueba escrita o mediante entrevista, quien debera
manifestar la modalidad de evaluacion al DDH por escrito y con la
debida anticipacion a su desarrollo.

éstas deberan ser calificadas pof la Jefatura autorizada

4 .lrra&'l.
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prueba la calificacion obtenida y registrar su firma. Las pruebas
calificadas deberan ser remitidas al encargado del concurso en el
termino de los siguientes 2 dias habiles después de recibidas de
parte del DDH.

6.9.2.3.3 Si la Evaluacién Técnica se realiza mediante entrevista, el
Gerente de area o Jefe de la Unidad deberan completar al final de
la entrevista, el formato destinado para tal efecto, anotando la
calificacién asignada y su firma. Los formularios de evaluacion
calificados deberan ser remitidas al Coordinador del concurso en
el término de los siguientes 2 dias habiles, después de realizar las
entrevistas.

6.9.2.4. Evaluacion de Experiencia Laboral:

6.9.2.4.1. La entrevista de Evaluacion de Experiencia Laboral se realizara
a los candidatos que hayan aprobado tanto la evaluacion
psicologica como la técnica. En funcién del nimero de plazas a
cubrir, podran entrevistar a igual o mayor nimero de candidatos,
debiendo participar de la misma el Gerente del area y Jefe de
Unidad. Al final de la entrevista deberan completar y firmar
formulario de evaluaciéon destinado para tal efecto, con la
calificacion asignada y remitirlo al Coordinador del concurso, en el
término de los siguientes 2 dias habiles después de realizar las
entrevistas.

6.9.24.2. En funcibn de la plaza a cubrir yen consideracién
de ladecisionde la Gerencia del area, la evaluacion de
los conocimientos técnicos y experiencia a los
candidatos, podran realizarla en una misma entrevista. En este
caso, debera notificarlo previamente por escrito al encargado del
concurso a fin de coordinar con los candidatos el desarrollo de la
actividad. Los resultados de ambas evaluamones e
seran presentados en formulario destinado para tal
conteniendo las calificaciones y firmas correspondientes.
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6.9.2.5 Seleccion del candidato:

6.9.2.5.1 La seleccién del candidato se hara en el Sistema de Recursos
Humanos, por la Jefatura autorizada de la Unidad a la cual
pertenece la vacante considerando la terna de los mejores
candidatos del concurso. Si la necesidad es cubrir un mayor
numero de plazas, podra seleccionar de entre los siguientes
candidatos que integraron la terna o de los elegibles del concurso,
es decir, candidatos con resultados satisfactorios en las 2 pruebas
del proceso de seleccién, de preferencia de acuerdo con el orden
en que se ubicaron segun puntaje general obtenido

6.9.2.5.2 Previo a que el Jefe de la Unidad efectle la seleccion en el
Sistema, el Psicélogo del Banco le brindara informacion sobre los
resultados psicolégicos de los candidatos que integraron la terna
del concurso o del numero de candidatos elegibles en funcion del
numero de candidatos a seleccionar.

6.9.3 Consideraciones Adicionales

6.9.3.1. La Jefatura autorizada de la Unidad a la cual pertenece la
vacante, podra delegar en un Jefe o Colaborador las actividades
correspondientes al proceso de seleccion, debiendo notificar
previo al desarrollo del proceso de seleccion y por escrito al
encargado del concurso, el nombre y cargo del funcionario
delegado. En todo caso, el Gerente de area debera firmar el
resultado de las evaluaciones correspondientes, junto al Jefe de
Unidad o Colaborador designado, en sefal de aceptacion de los
resultados presentados.

6.9.3.2. Se podra considerar para una vacante, candidatos que hayan
participado en concursos anteriores de hasta de un afio de

antigliedad, de plazas de igual o superior nivel al de la plazw _-‘:-"’;?

vacante, que cumplan los requisitos del puesto y que haya

| \
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candidatos propuestos por el DDH, o estos no estén en
disponibilidad de trabajar para el Banco, se podra considerar en
orden de ubicacidbn general del proceso, a los siguientes
candidatos elegibles si es que hubieren (es decir, que cuenten con
las 2 pruebas del proceso aprobadas). En todo caso los
candidatos preseleccionados por esta modalidad deberan ser
entrevistados por el Gerente de area y Jefe de Unidad
correspondiente y con base a dichos resultados efectuar seleccion
del candidato. Esta actividad podra ser delegada por el Gerente
del area a un Jefe o Coordinador del area, con los conocimientos
adecuados de las areas a evaluar, debiendo informar previamente
y por escrito al encargado del concurso.

6.9.3.3 La cobertura de una plaza vacante bajo la presente modalidad,
se realizara en un tiempo estimado de un mes a partir de la fecha
de divulgacién del concurso hasta la fecha de aprobacién de la
seleccion por parte de |la Presidencia.

6.9.34 Todo candidato seleccionado para plaza vacante, debera
presentar los documentos y examenes médicos requeridos por el
DDH.

6.9.3.5 Las disposiciones no contempladas en este apartado, seran
resueltas de acuerdo con lo establecido en el presente
Instructivo.

6.10 Solicitud de cobertura de plaza en funcion de crecimiento y
desarrollo profesional y/o por necesidades institucionales.

6.10.1 Con el propésito de apoyar el crecimiento y desarrollo profesional,
el Gerente de area o Jefe que depende de la Presidencia podra
proponer para la cobertura de una plaza vacante a un empleado
que cuente con las siguientes caracteristicas: a) poseer los
conocimientos y experiencia en el area, 'b) destacado por sus
logros y experiencia que el puesto reqwere c¢) cumplir conel, nlvez
académico que el puesto requiere, d) ponderchcgn del clesempenI

igual o superior a 80 puntos e)\ mteg@cfém\g(\apoyo a
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actividades institucionales, f) no haber sido amonestado con
suspension sin goce de sueldo en el ultimo afio.

6.10.2 El Gerente del area o Jefe que dependa de presidencia debera
gestionar su aprobacion ante la Presidencia del Banco,
presentado los siguientes documentos:

-Formato de Entrevista (conocimientos y experiencia)

-Formato de Logro, aportes relevantes y experiencia técnica,
presentado por el candidato.

-Curriculo y atestados académicos del candidato

-Informe de apoyo Institucional

-Porcentaje de Cumplimiento de Plan de trabajo a la fecha.

6.10.3 Al contar con el Memorandum debidamente autorizado, el Gerente
del area o Jefe que dependa de la Presidencia, debera enviar
copia del memorandum a la Gerencia de Administracion vy
Desarrollo, conteniendo las plazas autorizadas y nombre del
candidato, quién gestionara ante la Presidencia el respectivo
nombramiento o solicitud de contratacion.

6.10.4 El empleado propuesto podra pertenecer a la misma Gerencia, o
de una Gerencia, Departamento o Unidad diferente.

6.10.5 En el caso de pasantes activos, el Gerente podra gestionar su
nombramiento o contrataciéon en funciéon del cumplimiento de los
conocimientos y experiencia que el puesto requiere, al buen
desempefio laboral mostrado a la fecha y que cumpla con el nivel
académico del puesto.

6.11 Solicitud de cobertura de plaza en funcidon de analisis organizativo
del area

6.11.1 En los casos en los que una Gerencia, o Unidad que dependa de
la presidencia, lleve a cabo analisis organizativo que implique
cambios en su estructura de puestos, como reclasificaciones de
plazas, traslados, nombramientos u otras modificaciones de
personal, con el objetivo de garantizar la continuidad operativa,,.s,e,or.;ig%;;:'--.._
debera seguir el siguiente procedimiento 1SRN
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6.11.2 Elaborar Memorandum con el Organigrama de la Gerencia o
unidad que dependa de la Presidencia, que refleje la estructura de
plazas permanentes y de contrato, e incluir todos los movimientos
de personal proyectados en su unidad.

6.11.3 Agendar reunion con Presidencia para presentar la estructura
organizativa actual y las modificaciones propuestas, y explicar la
importancia de su cobertura y/o movimientos de personal, se
debera incluir las plazas vacantes que estén en proceso de
cobertura y las que requiere iniciarse.

6.12 Las dificultades operativas que se presenten en la ejecucion de este
Instructivo, deberan ser resueltas por la Presidencia y los aspectos no
contemplados, seran resueltos por el Consejo Directivo.

7. VIGENCIA, DISTRIBUCION Y DIVULGACION

7.1 El presente Instructivo entrara en vigencia a partir del 7 de agosto de 2023 y
derogara el aprobado por el Consejo Directivo del Banco Central, en Sesion
No. CD-08/2022 del 28 de marzo de 2022

7.2 El Consejo Directivo conservara una copia fisica de este Instructivo como
respaldo al acta de aprobacién y enviara el original al Departamento de
Riesgos y Gestion Estratégica, para su custodia. Asimismo, entregara copia
electronica al Departamento de Desarrollo Humano y lo autoriza para distribuir
copias electrénicas a las siguientes unidades:

Presidencia

Gerencia de Operaciones Financieras

Gerencia Internacional

Gerencia de Estudios y Estadisticas Econémicas

Gerencia de Regulacion Financiera

Gerencia de Administracion y Desarrollo

Gerencia de Estabilidad Financiera y Politicas Publicas
Gerencia de Innovacion y Tecnologia de la InformacuSn RS ey AN
Departamento de Auditoria Interna 7%
Gerencia Legal

Gerencia de Comunicaciones-~; =\
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Gerencia de Seguridad

Gerencia de Compras Publicas

Gerencia de Riesgos y Gestion Estratégica
Gerencia de Riesgos Financieros

Oficialia de Cumplimiento

Unidad de Género

Oficina Nacional de Estadisticas y Censos

7.3 El presente Instructivo sera divulgado a todas las unidades por el
Departamento de Desarrollo Humano y sera publicado para consulta
general en el Sitio de Instrumentos Administrativos (SIA).
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