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V. PROCEDIMIENTOS

1. Reclutamiento, selección y contratación

Fecha de últims modificaoión: 31 de Julio de 2018
Fecha de vlgencla: 01 de agosto de 2018
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AUTORIZADO POR:

Jefe(a) de
Capacitación y
Desarrollo o
Gerente(a) de
Recursos Humanos

1 Recibe "Formulario de requísición de personal"
(F-370-01), del o la Gerente(a) o Jefe(a) de
Unidad Asesora, revisa y verifica que contenga la
justificación y las firmas respectivas del
solicitante y del o la Gerente(a) General (si
aplica). En caso de no contener alguna firma, lo
devuelve a la unidad solicitante para que sea
completada.

Nota: La requisición de personal surge de la necesidad
de contratar personal en cualquier área, por plaza vacante
o puesto nuevo, con base a una justificación técnica del
área que lo requiere o por razones de reestructuración
organizacional; dicha requisición debe sar elaborada
conforme al Pertil establecido en eldescriptor del puesto.
Recursos Humanos verificará la existencia de la plaza
vacante o puesto nuevo (el cual ya debe encontrarse
definido en el Manual de Descripción de Puesfos
autorizado). En caso de que el puasto sofcúado a cubrir
sea nuevo y no tenga definido el descriptor, la Unidad
solicitante deberá gestionarlo previamente a la Unidad
Planeación Estratégica, Género y Medio Ambiente y
cuando esfe sea autorizado por Presidencia lnstitucional e
incorporado al Manualde Descripción de Puesfos, deberá
elaborarse la requisición de personal y remitir el
requerimiento a Recursos Humanos.
EUla Jefe(a) da Capacitación y Desanollo o Gerente(a) de
Recursos Humanos, verificará la existencia de la plaza
vacante y eldescriptor de puestos autorizado.

deTécnico(a)
Desarrollo

2. Recibe de Jefe(a) de Capacitación y Desarrollo o
Gerente(a) de Recursos Humanos, Formulario
de rcquisicíón de personal" (F-370-01), revisa
que éste contenga la justificación técnica que
detalle el motivo por el cual la Gerencia o Unidad
solicitante, requiere el recurso humano y que el
formulario haya sído completado conforme al
perfil del puesto. Remite a Gerente(a) de
Recursos Humanos para que gestione su
autorización ante Presidencia lnstitucional.

Responsable ActividadPaso

Gerente
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Nota: En caso gue Ie falte algún dato, firma o no haya sido
compl atado correcta men te, se dev uelve al sol icita nte para
su corrección.
Los perfrles de puestos nuevos o actualizaciones son
analizados par el Gerente(a)/Jefe(a) de Unidad solicitante
y Jefe(a) de Unidad de Planeación Estratégica, Género y
Medio Ambíente, quien gestiona Ia autorización ante
Presidencia lnstitucional. Cuando esfe ya ha srdo
autorizado, se publica en la lntranet y remite copia de
archivo en formato pdf y on formato editable a Recursos
Humanos.

Gerente(a) de
Recursos Humanos

3 Remite "Formulario de requisición de personal"
(F-370-01) a través de Memorando a Gerente(a)
l?anaral enli¡ifcnr{n firrna r{a ar rtnrizaniÁn d¡rvvi av¡ q¡t -v¡av¡tga avv

Presidente(a) I nstitucional,
4 Recibe "Formulario de requisición de personal"

(F-370-01) autor¡zado de Presidencia
lnstitucional y devuelve a Jefe(a) de Capacitación
v Desarrollo.

Jefe(a) de
Capacitación y
Desarrollo o
Gerente(a) de
Recursos Humanos

5
(F-370-01) autorizado e instruye a Técnico(a) de
Desarrollo para que continúe con el proceso.

Remite "Formulario de requisición de personal"

6. Gestiona con la Unidad de Comunicaciones
Relaciones Públicas y Publicidad, la publicacíón
del concurso interno a través de correo
electrónico a los empleados y las empleadas de
la LNB; así mismo, publica en lugares
estratégicos y remite copia de oferta a
SITRALONB para su conocimiento y propuestas
que considere convenientes.

7 Gestiona la elaboración de pruebas de
conocimientos técnicos a un especialista interno
o externo ylo al o la Gerente(a) o Jefatura de
unidad solicitante.

l\tofa: Si fuere necesario, puede solicitar la elaboración de
las pruebas con una institución especializada en eltema.

8. Recibe solicitud de aspirantes a optar por la plaza
en concurso iunto con la hoia de vida actualizada

Actividac'lReeponeable Paso

de última rnod¡f¡cación: 31 de julio de 2018 AUTORIZADO POR:
Gerente deFecha de vigeRcia: 01 de agosto de 2018
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y los atestados que correspondan, en un plazo
de cinco días hábiles contados a partir de la
notificación de concurso interno.
Si empleados(as) muestran interés en participar
en el concurso, continúa en paso No. 9, si no hay
empleados interesados en participar en el
concurso interno, el proceso se realizará
externamente v continúa en el paso No.10.

9. Recibe y verifica solicitud, hoja de vida y
atestados del/los empleado(s) o empleada(s)
aspirantes y datos de interés de los participantes
internos revisando que cumplan con los
requerimientos de puesto solicitado. Continúa en
el paso No.12.

Nota: En caso de no existir empleados(as) rnferesados(as)
en participar en el concurso interno se acudirá a fuentes de
reclutamiento externas que permitan contarcon un n(tmero
determinado de candidatos v candidatas e/eorD/es al caroo.

10. Recibe autorización de Presidencia lnstitucional,
para publicar en el Portal de empleos públicos
(www.empleospublicos.gob.sv) en el cual se
creará el puesto y el concurso externo con todos
los apartados que el sistema exige y en el cual
podrán aplicar todos los ciudadanos que estén
interesados.

Nota: Pan serconsiderado candidato(a) a un proceso de
selacción, /oszlas aspirantes deben regrcfrarse en dicho
portal, adjuntando la documentación requerida por la LNB.
En caso que la Dirección Superior asÍ lo determine, podrá
publicarse el concurso externo a trayés de otra fuente
externa de la cual se puedan obtener candidatos(as) que
reúnan /os reguisifos y competencias para el puesto.

deTécnico(a)
Desarrollo

11 Ingresa al portal, revisa cada uno de los datos
con los cuales se han registrado el o los
aspirante(s) como: formación académica,
conocimientos especlficos y experiencia laboral.

Nota: En caso de encontrar aspirantes que re(tnan el perfil
del puesto que ha sido publicado, se le solicita presentar
su hoja de vida con los afesfados en oficina central de la
LNB para su análisLs. ,ñ\

ru¡rmil¡
ESÍRATEGTC

GENEROY

lEoaapm

Responsable Paso Actividacl

Fecha de última modiflcación: 31 de julio de 2018
Fecha de vigencia: 01 de agosto de 2018

AUTORIZADO POR:

11

Gerente Humenos
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recib¡das de parte de los aspiranfes que de acuerdo a
análisis preliminar que realice Recursos Humanos, reÚnan
los requerimientos del puesfo, serán remitidas al o /a
Gerente(a), Jefe(a) de la unidad solicitante o Comisión
evaluadora (que será designada por la Dlrección Superior
para casos especlficos), para que esfos sean quienes
preseleccionen, a el/los candidato(s) o la/las candidata(s)
a pañicipar en el cencurso, notificando a Rec¿rsos
Humanos por escrito, devolviendo /as hoias de vida de
/oMas preseleccionados(as) y asÍ mismo, el resto de las
oue fio fueron preseleccionadas.

12. Convoca a los/las aspirantes internos o externos
part¡cipantes en el concurso, para la realización
de pruebas de conocimientos técnicos (pueden
ser teóricos ylo prácticos, dependiendo del
puesto a cubrir), informando fecha, hora y lugar.
Aplica las pruebas de conoc¡miento teóricas y/o
prácticas a los participantes del concurso interno
o externo.

Nota: En caso de tratarse de las pruebas prácticas
especializadas que requiere del uso de equipo o fécnicas
especíalizadas para su desarrollo, podrán ser realizadae
por el o ta jefe(a) de la unidad solicitante para su
observación, como por ejemplo e/ caso de desarrollo de
programas informáticos, pruebas de maneio de equipo
automotor, manejo de aplicativos específicos, efe.

Los conocimientos también pueden ser evaluados a fravés
de entrevista realizada por la Comisión Evaluadora que sea
designada por la Dirección Superior,
Las pruebas de conocimiento son de carácter confidencial
y tienen como objetivo evaluar los conocimientos,
habilidades, competencias y desfrezas propias del
candidato, para determinar si poseo la capacidad para
desempeñarse en el puesto para el cual está concursando.

13.

14 Remite a través de nota, las pruebas de
conocimientos realizadas por los aspirantes a
Gerente(a), Jefe(a) de unidad solicitante o
espec¡alista, en sobre sellado para su respect¡va
calificación.

Jefe(a) de
Capacitación y
Desarrollo o
Gerente(a) de
Recursos Humanos

15. Recibe pruebas calificadas a través de nota de
Gerente(a), Jefe(a) de unidad solicitante o
especialista o informe de los resultados de la

ActividadResponsable Pusu

de últime modif¡cación: 31 de julio de 2018
de vigencia: 0'l do agosto de 2018

AUTORIZADO POR:
Gerente deF6cha

12
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evaluación de conocimientos realizada por la
Comisión Evaluadora (cuando sea el caso)

Nota: La nota mlnima para aprobar la evaluación de
conocimientos técnicos es de 7.0. En caso de que existan
candidatos(as) que aprueben las evaluaciones, continlta
en el paso 16. En caso de que ning(tn candidato obtenga
esfas calificaciones como mÍnimo, se procedará de la
forma siguiente:

a) En caso de concurso interno, se informará por escrito
al empleado aspirante la nota obtenida, a
Presidente(a) lnstitucional y Gerente(a) General para
autorización de continuar el proceso a nivelexterno.

b) En caso de concurso externo se cenará el concurso
externo en el Po¡tal (v'tww.empleospubllcos.gob.sv) y
se declarará desrbrto; se informa por escrito a
Presidencia y Gerencia Genaral para autorización de
iniciar un nuevo prcceso externo y en caso de ser
autorizado por Presídencia, iniciar publicación en el
portal o en otro medio extemo un nuevo concurso.
Continúa en el paso No.10.

16. En caso de ser concurso externo, gestiona con
UACI la contratación de una empresa
espec¡alizada para la realización de pruebas
psicométricas a los candidatos que superen la
prueba técnica con calificación mín¡ma requerida
osuperior a esta.

17 Recibe notificación de UACI sobre empresa
adjudicada para que brinde los servicios de
pruebas psicométricas.

a de( )Técnico 18. Coordina con empresa, la aplicación de
psicométricas a los candidatos, con los cuales
se evalúan aspectos de personal¡dad,
comportamiento, valores entre otros.

/Vofa: Esfe paso no aplica cuando se trata de candidatos
en concurso interno.
Las evaluaciones psicoméfricas que la Loterla realice,
serán a través de empresa especializada, quienes serán
responsaD/esde aplicar laspruebas de acuerdo alpeíil del
puesto a llenar y el nivel jerárquico del mismo
(administrativo, técnico, jefatura y de apoyo). La empresa
que realice esfas eyaluaciones presentará los informes de

AUTORIZADO POR:
Gerente de

Fecha de última modificación: 31 de julio de 2018
Fecha de vigencia: 01 de agosto de 2018
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impresa v en medio magnético de manera confidencial.

19" Recibe de la empresa que aplica Pru
psicométricas, los respectlvos informes de los
candidatos e)demos y analiza los resultados
individuales y globales,

Nofa: Los o las candidatos(as) que obtengan resultados
safisfacforlos en /as pruebas psicométricas, pasarán a ta

ebas

fase de enfrevistas.

Jefe(a) de
Capacitación y
Desarrollo o
Gerente(a) de
Recursos Humanos

a Gerente(a) o jefe(a) de unidad
solicitante, las fechas en que serán realizadas las
entrevistas a los/las candidatos(as) que
contlnúen en el proceso ), coordina con los
candidatos para que estos se presenten en eldla
y hora indicados por el/la Gerente(a) o jefe(a) de
unidad solicitante.

Nota: En est6 proceso generalmenfe pasan a la fase de
entrevista final, tres candidatos(as); este número puedo
variar en caso de gue se trate de varios candidatos(as)
etegibles por buenos resu/fados en todas las efapas del
procé$o y/o se soliclte cubrir más de un puesto con la
misma danominación al mismo tiempo, podría convocarse
a esfa entrevista a los/las candidatos(as) que sean
necssarios.

Solicita20

21. Gerente(a) o Jefe(a) de unidad solicitante
procede a rcahzar la entrevista final, emite el
respectivo informe de resultados, califica a cada
uno e incluye en el informe sus conclusion€s,
recomendando quien o quienes de o los
candidato(s) o candidata(s), segtin sus
valoraciones debe ser seleccionado(a) para
ocupar el puesto y lo remite a Recursos
Humanos. Dicho informe debe ser técnicamente
fundamentado en los aspectos valorados durante
la entrevista.

Nota: La entrevista también podrá ser realizada por un
equipo m ultidisciplin ario conformado por funcion arios(as)
de ta LNB a equipos mixtos con apoyo de ofras'
instítuciones del estado, de acuerdo al tipo de puesto de

se la Presidencia

l\ctivrdaclRccpon+uble Fseo

do última modificación: 31 de julio de 2018 AUTORIZADO POR:
Gerente deFecha de vigencia 01 de agosto de 2018

14
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Gerente(a) de
Recursos Humanos

eTécnico(a)
Desarrollo

23"

22. Recibe de Gerente(a), Jefes(as) de Unidades
Asesoras, o Jefe(a) inmediato, nota con informe
de entrevista realizada, con sus calificaciones,
comentarios y apreciaciones técnicas indagadas
en la entrevista de cada uno de los o las
candidatos(as) y la recomendación sobre el/los
cand idatos(as) seleccionados(as)

Nota: Al candidato(a) o /oMas candidatos(as/ gue sean
recomendados(as) por los entrevistadores para ser
selaccionados(as), de acuerdo con sus valoraciones, se /es
solicitará carfas de referencia laborales por escrito y
deberán presentar solvencia de la policla y antecedentes
penales. Quedarán excluidos del proceso de selección, los
o las candidafoslasj que no cuenten con solvencia libre de
procesos en la PNC, que tenga algún antecedente penal o
que presenten alg(tn impedimento para presentar en el
tiempo solicitado las solvencias mencionadas, asi como /a
no presentación de aquellas otras solvencias que de
acuerdo a la ley sean requeridas por e/ tipo de puesfo gue
se requiere cubrir.
Realiza verificación de referencias laborales y
personales, contactando a (los) jefe(s) o jefa(s)
que emitieron referencias del candidato,
solicitando la mayor cantidad de datos sobre
comportamiento, actitudes y desempeño de este
en eltrabajo.

Nota: En e/caso deobtener referencias lnsafi.sfactorias, al
candidato(a) queda excluido(a) del proceso. Asl mismo, a
fin de indagar sobre la vida social de /os o /as
candidatos(asJ, se revisará en internet y las redes socra/es
para identificar aspecfos sobre /as costumbres y conductas
de los candidatos.

24 Con los resultados de análisis de hoja de vida,
atestados, entrevista, calificaciones de pruebas
de conocimientos técnicos, pruebas
psicométricas, verificación de referencias
laborales y/o personales y otras indagacíones
que se hayan realizado, elabora informe de
resultados del proceso de selección desarrollado
y remite a Jefe(a) de Capacitación y Desarrollo,
quien lo remite a Gerente(a) de Recursos

para sus observaciones yHumanos

PuleAoül
ESTMTEGICá,

AUTORIZADO POR:
Gerente de

Fecha de última modificación: 31 de julio de 2018
Fecha de vigencia: 01 de agosto de 2018
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el informe se elabora con los resultados de la
pruebas de conocimiento, entrev¡sta con el
jefe(a) inmediato y resultados de última

Recibe informe del resultado del proceso en
una de las fases desarrolladas, revisa y analiza,
verificando que contengan los anexos
correspondientes (perfil del puesto, publicación
interna y/o externa, hojas de vida, atestados de
nivel académico, pruebas de conocimientos
técnicos, informe global de pruebas
psicométricas, informe de entrevista, resumen de
resultados en cada etapa del procesos,
solvencia de la policía, antecedentes penales, y
cartas de referencia laboral).

Nota: En caso de ser conforme a los lineamienfos fécnicos
y tegales que correspondan, remlte a Gerencia General
para que revise, analice y con sus propias valoraciones y
rccomendaciones, remita para visto bueno a Presidenoia
institucionaly presente ante Junta Directiva para discusiÓn

cada
ñoevaluación de

Gerente(a) de
Recursos Humanos

26 Recibe de Gerente(a) General, acuerdo
Directiva para lo que corresponda:

a) Si fue concurso interno, informa al
empleado(a) seleccionadq(a) Y a
Gerentes(as) y Jefes(as) de áreas a través
de memorando sobre la fecha de su
nombramiento para que el empleado se
incorpore al puesto.

b) Si fue concurso externo gira instrucciones
a Técnico(a) de Desarrollo para finalizar
concurso en el Portal de empleos públicos

de Junta

y los trámites que corres
27. lncorpora al Portal de empleos públicos, las

calificaciones obtenidas por los candidatos en
cada una de las fases del proceso, publicando el
nombre del candidato que fue seleccionado y
cierra el proceso. ffi

Técnico(a)
Desarrollo

de

Responsable ActividadFaso

rlltima modificación: 31 de julio de 20'18
vigencia: 01 de agosto de 2018

AUTORIZADO POR:

Fecha de

16

Gerente Humanos
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28. lnforma a candidato(a) seleccionado(a), sobre la
decisión tomada y le solicita presentar la
documentacíón descrita en "Listado de
documentos de personal de nuevo ingreso" (F-
370-05), informándole que debe presentarse a
la LNB cuando reúna todos los documentos,
pues son requisitos indispensable para ingresar
a laborar a la LNB.

Alofa: Los documentos que debe presentar el/la
seleccio n ado ( a) exte rno :

. Hoia de vida actualizada,
c fotocopia de documenfos personales: DUl, NlT,

NUP, Licencia de conducir (cuando sea requerido),
Solvencia de la Policta Nacional Civil y de
ceftificación de antecedentes penales
actualizadas,

. Exámenes clln¡bos de sangre, general de heces y
de orina, radiograffa de tórax, o espufo,

¡ Dos fotograflas recientes, partida de nacimiento
original de su persona, cónyuge, hijos(as) y
padres,

. Copia da cuenta bancaria,
o Copia de tltulo y original para confrontación,
¡ Constancia de notas o carta de egresado que

respalde el nivel académico en el caso de no ser
graduado(a) (e n origin al),

t Constancia de tiempo de servicio si proviene de
i n stitución g u be rn ame ntal,

. Acta de matrimonio original y reciente (si es
casado(a)), en caso de ser acompañado(a),
deberá presentar ceftificado del /SSS en el cual
haga constar que el cónyuge está registrado(a)
como benaficiario.

Toda persona cuya selección ha sido autorizada por Junta
Directiva, independientemente del cargo a ocupar
(Gerentes, Asesores, Jefes de unidades asesoras, Jefes
de Departamento, de Agencias, Coordinadoreg lécn¡bos,
personal administrativo y de apoyo, deberán prcsentar la
documentación requerida por la Loterla y tomará posesión
del cargo en la fecha en que presente la documentación
completa.

29 Recibe los documentos presentados por el o la
nuevo(a) empleado(a), revisa, confronta con
originales (cuando se trate de copias) v ver¡fica

R¡¡FJOOII
EgfRAIEGIC¡,

GENEROY

t-.--ú-t

ssüFecha de última modificación: 31 de julio de 2018
Fecha de vigencia: 01 de agosto de 2018

AUTORIZADO POR:
Gerente de
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cumpl¡miento de los requisitos legales y técnicos
para nuevo ¡ngreso e informa a Jefe(a) de
Capacitación y Desarrollo.

Nota: En el caso de que el/la candidato(a) no presente
alguno o algunos de /os documentos requeridos, se le
notificará que doberá tramitar su documentaciÓn y
presenfarse cu ando la te ng a completa. En e/ caso que el/la
Técnico(a) de De sarrollo identifique algu n a inconsiste ncia
o incumplimienta de /os reg¿risifos de la documentaciÓn
prcsentada por el seleccionado, informará en primera
instancia a el/la Jefe(a) de Capacitaciórt y Desarrollo, quien
a su vez notificará la situación a Gerente(a) de Rec¿¿rsos

Humanos. para la toma de la decisión corraspondiente.

30. Fin

Rcsporrsable Faeo Actividad

Fecha de últirfia modificación:
Fecha de vigcncia:

julio de 20'18
agogto de 2018

31 de
01 de

AUTORIZADO POR:
Gerente de

18


