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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE
RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

1. GENERALIDADES
1.1 Antecedentes

El Instructivo para la Cobertura de Plazas vigente, fue autorizado por el
Consejo Directivo en Sesién No. CD-37/2008 del 6 de octubre de 2008 y
modificado en Sesién No. CD-11/2011 del 21 de marzo de 2011.

Se ha requerido actualizar el proceso de reclutamiento, seleccion vy
contratacién de personal en sus diferentes etapas, 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 a los participantes del proceso.

Por lo anterior, el Banco en su esfuerzo permanente de modernizar sus
procesos, actualiza el presente Instructivo.

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 Aplicacion
Las medidas contenidas en el presente Instructivo seran aplicadas por la
Gerencia de Administraciéon y Desarrollo por medio del Departamento de
Desarrollo Humano y las unidades del Banco a las fases de los procesos
que den lugar a nombramientos y contrataciones de personal para cubrir
plazas vacantes en el Banco.

2. OBJETIVOS

21 Cubrir plazas vacantes que se generen en las diferentes areas de la
Institucion, con personal o aspirantes externos que cumplan gt“perfil. -
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE
RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

requerido y demuestren su idoneidad para el puesto con base al proceso
de seleccién establecido.

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

3. DEFINICIONES

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

3.2 Ascenso de Personal: Nombramiento de un empleado 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 revisidbn curricular y/o entrevista realizada, se
consideran candidatos potenciales para participar en procesos de
seleccion para cubrir plazas vacantes.

3.5 Candidatos: Son los empleados y personas externas que solicitan su
participacion en un concurso de plaza, que cumplen los requisitos de
educacion y experiencia establecidos para el puesto a cubrir, cuyas
expectativas salariales sean factibles de satisfacer de acuerdo al Régimen
y Politica de Salarios del Banco.

3.6 Candidatos Elegibles: Candidatos que obtengan resultados iguales o
superiores a los estandares establecidos en este Instructivo para cada una
de las pruebas de seleccion.

3.7 Contratacion de Personal: Son las asignaciones de plazas de caracter
temporal.

3.8 Competencias Requeridas: Conjunto de conocimientos, habilidades y
actitudes que debe poseer el ocupante del cargo para realizar
adecuadamente su trabajo. Se consideraran como tal las competencuas.
institucionales, las del Sector y las especificas del puesto. x o
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE
RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

3.9 Jefe de Unidad: Se consideraran como tal, al Jefe de Departamento, Jefe
de Departamento Asesor, Gerente de area, Vicepresidente y Presidente.

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

3.11 Ingreso de Personal: Ocurre cuando se cubre una plaza vacante con
candidato de fuente externa.

3.12 Nombramiento de Personal: Son las asignaciones de plazas de caracter
permanente.

3.13 Reclutamiento: Son las acciones necesarias para identificar y atraer a
candidatos de fuente interna y/o externa que cumplan los requisitos
establecidos para los puestos que se desean cubrir.

3.14 Reubicacion de Personal: Ocurre cuando por razones de reorganizacion,
reduccion de funciones y otras debidamente justificadas, es necesario
nombrar a un empleado en una plaza de igual o diferente categoria, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos del puesto.

3.15 Requisitos del Puesto: Se consideraran el nivel educativo, la experiencia
y conocimientos, definidos en la respectiva descripcidn del puesto.

3.16 Seleccion de Personal: Acciones necesarias para determinar la
idoneidad de los candidatos mediante la aplicacion de pruebas de
seleccion y la decision de elegir al que va a cubrir la plaza.

3.17 Terna de Elegibles: Esta constituida por los tres candidatos elegibles con
puntaje global mas alto en las pruebas de seleccién.

3.18 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 seis meses prorrogables y no implican incremento
salarial.

4. NORMAS GENERALES

41 La coordinacion y ejecucion de los procesos para el nombramiento o
contratacion de personal estara bajo la responsabilidad del Departamentp de.
Desarrollo Humano, en colaboracion con las Jefaturas de las umdadés,,
solicitantes. G
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE
RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

4.2 Para iniciar un proceso de Seleccion de personal de una plaza permanente
se debera contar con la renuncia del titular u otra causa de retiro o con el
Acuerdo de Consejo Directivo por medio del cual se ha creado una nueva
plaza. En los casos de plazas por contrato se requerira la autorizacion de la
Presidencia.

4.3 La cobertura de una plaza vacante sometida a concurso entre el personal
del Banco, se realizard en un tiempo estimado de dos meses y medio,
contados a partir de la fecha de la divulgacion del concurso hasta la fecha
de toma de posesion del candidato seleccionado. Cuando el concurso sea
mixto o externo y el candidato seleccionado sea de fuente externa, el tiempo
sera de tres meses.

4.4 Los empleados que sean nombrados para un nuevo puesto o candidatos de
fuente externa que sean nombrados o contratados para laborar en el Banco,
participaran en un proceso de induccién, de acuerdo a las disposiciones
contenidas en el numeral 5.6

4.5 El concurso se realizara con candidatos de fuente interna si se identifican al
menos tres empleados que cumplan con el perfil del puesto, de lo contrario
se considerara ademas la participacion de candidatos de fuente externa. Se
podra iniciar el concurso con candidatos de fuente externa o mixta, dada la
especializacion o experiencia requerida a los candidatos para determinada
plaza, con aprobacion de la Presidencia, previa justificacion del Jefe de la
Unidad.

4.6 Se podra realizar un concurso entre el personal de la Unidad a la cual
pertenezca la vacante, con autorizacién del respectivo Jefe o por Acuerdo
del Consejo Directivo siempre y cuando en ambos casos esta accién
conlleve a la supresion 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.

4.7 No podran participar en procesos de seleccién, candidatos de fuente externa
menores de 18 afos de edad, ni el conyuge, comparfiero 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.

4.8 Sila plaza vacante pertenece a un area donde exista un Jefe de Seccién o
Coordinador, este debera participar en todas las etapas que correspondan
del proceso de seleccion, junto con el Jefe de Departamento. La seleccién
del candidato en el Slstema de Recursos Humanos la hara el Jefe del
Departamento o Gerente del area segun corresponda. ot .
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE
RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

4.9 En los procesos de seleccion de puestos pertenecientes a una Seccion o
Departamento, el Jefe de 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 Asesor, el respectivo
Jefe debera mantener informado de las actividades a la Presidencia.

4.10 El nimero de participantes a considerar para el concurso de una plaza no
podra ser superior a 15 ni menor a cinco en el caso de concursos con
candidatos de fuente externa o mixto. Si el Jefe de Unidad solicita un mayor
numero de participantes, se debera realizar una depuraciéon con el
Coordinador del concurso, a fin de preseleccionar a los que mejor cumplan
el perfil del puesto vacante.

4.11 Todo concurso de plaza vacante que sea interrumpido por mas de un mes,
sin una causa justificada por parte de la Unidad solicitante, dara lugar a que
el Departamento de Desarrollo Humano gestione ante la Presidencia la
suspension definitiva del concurso y el cierre de la plaza.

4.12 Los expedientes de concursos conteniendo los resultados de las pruebas de
seleccion y demas documentos relacionados con los procesos de seleccion,
seran custodiados y manejados con absoluta confidencialidad por el
Departamento de Desarrollo Humano, por un periodo de cinco afios. El
detalle de la documentacion que constara en estos expedientes sera
autorizado por la Gerencia de Administracion y Desarrollo.

4.13 El empleado participante en un concurso cuya plaza actual sea de igual
categoria que la que esta en concurso, si fuera seleccionado para ocupar
dicha posicion, recibira un incremento salarial, cuyo monto a otorgar estara
regulado en el Régimen y Politicas de Salarios. Esta condicion sera
informada al candidato al momento de inscribirse al concurso.

4.14 Las plazas por contrato de tiempo definido o necesidades temporales de
atencién de procesos o proyectos, contempladas dentro de los puestos de
Técnicos y de Analistas, podran ser cubiertas por personal permanente del
Banco, con el fin de promover y facilitar el desarrollo del personal de puestos
administrativos y de servicios.

La Unidad interesada en obtener este apoyo debera solicitar autorizacién a
la Presidencia del Banco y una vez obtenida, el Departamento de Desarrollo
Humano presentara informacion del personal en puestos administrativos y
de servicios que cuente con el perfil académico del puesto. Seran
seleccionados tres empleados de acuerdo a los siguientes criterios: nivel
académico, tiempo de servicio y evaluacion del desemperfio. El Jefe de.Ja.
Unidad realizara entrevista de evaluacién a los candidatos, asimism¢ po‘dra:\_ "
efectuar otras pruebas que considere necesarias y remitira memq{randum al ‘9\;\\,
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE
RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

Departamento de Desarrollo Humano informando el nombre del candidato
seleccionado y las razones para su seleccién entre otros.

Se remitira a la Presidencia solicitud de autorizacion de la asignacion
temporal y de una remuneracion mensual equivalente a la de ingresos
adicionales por interinatos. El personal designado en estos casos, podra ser
nombrado hasta por un afio, pudiendo asignarse hasta en dos unidades
durante dicho periodo.

4.15 Los procesos de concursos no podran ser suspendidos por ausencias de las
Jefaturas de Unidad a la que pertenece la vacante, en estos casos, sera el
Jefe interino o en funciones el que desarrolle las actividades que
correspondan.

5. NORMAS ESPECIFICAS
Concursos de Plazas
5.1 Fase de Reclutamiento

5.1.1 Las plazas que se sometan a concurso seran divulgadas a través
de medios internos y/o externos previo visto bueno de la
informacién a publicar por parte del Jefe de la Unidad solicitante,
salvo en aquellos casos en los que se cuente con suficientes
candidatos que hayan aplicado a puestos del Banco y que cumplan
con los requisitos del puesto, se podra prescindir de la divulgacion.

5.1.2 El periodo para divulgar el concurso e inscripcién de candidatos
sera de cinco dias habiles, salvo en concursos de fuente externa
y/o a falta de participantes, el periodo podra extenderse hasta
obtener suficientes candidatos para el concurso. Los interesados
deberan completar la solicitud de participacion y presentar su
curriculo, y constancia de su nivel académico u otra documentacién
que le sea requerida.

5.1.3 Si al finalizar el periodo de inscripcibn en un concurso con
candidatos de fuente interna, se cuenta con menos de tres
participantes, se solicitara la anuencia del Jefe de Unidad para
realizar el proceso. Si no esta de acuerdo por el niUmero limitado de
participantes se procedera a realizar una nueva convocatoria con
candidatos de fuente interna y externa.

5.1.4 Los -curriculos vitae recibidos de aspirantes externos, seran
conservados en la base de datos de oferentes durante un- afle
tiempo durante el cual podran ser considerados para apllg/ér\a uné’l;f
de las plazas vacantes. : S
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE
RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

5.1.5 Podra realizarse una entrevista preliminar a los postulantes de
fuente externa, con el fin de comprobar el cumplimiento del perfil
requerido o para verificar informacion proporcionada por el
aspirante en su Hoja de Vida

5.1.6 Los requisitos para inscribirse como candidato de una plaza
vacante sometida a concurso seran:

a) Para candidatos de fuente interna:

e Cumplir con el nivel académico establecido para el puesto a
cubrir. Se aceptara la participacién de empleados que no
cumplan el nivel académico requerido siempre y cuando se
encuentren a nivel de egresados de una carrera universitaria
o de Maestria, en el caso de otro nivel de estudios, se
aceptara el cumplimiento de al menos el 90% de los estudios
requeridos.

La comprobacién del nivel de estudios se hara con base a
constancia extendida por el respectivo centro de estudios. Si
el empleado en esta situacién es seleccionado para la plaza
vacante, debera firmar documento en el que se compromete
a continuar o a reiniciar los estudios requeridos en el proximo
ciclo o afio lectivo y a no interrumpirlos hasta concluirlos,
indicando la fecha de su conclusiéon, en funcién de
constancia extendida por el centro de estudios donde se
indique el numero de materias pendientes y/o fecha de
entrega del titulo académico requerido. Si el empleado no
cumple su compromiso sin causa justificada, se le impondra
amonestacién escrita con copia a su expediente personal y
quedara inhabilitado de participar en futuros concursos de
plazas mientras no cumpla el compromiso adquirido.

e Haber obtenido en la ultima evaluacion del desempefio un
puntaje como minimo de 80 puntos.

e Tener por lo menos un afio o mas de antigliedad en el cargo
actual.

¢ No haber sido sancionado durante el afio anterior a la fecha
de inscripcion al concurso, con alguna de las medidas
disciplinarias contempladas en el Reglamento de Trabajo,
referente a las suspensiones sin goce de sueldo.

<
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE
RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

b) Para candidatos de fuente externa:

e Ser salvadorefio por nacimiento, naturalizado o extranjero en
pleno ejercicio de sus derechos y contar con la autorizacion
de residencia temporal para trabajar, extendida por la
Direccion General de Migracion y Extranjeria del Ministerio
de Gobernacion.

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

e Tener una edad de acuerdo al puesto a cubrir, de preferencia
dentro de los siguientes rangos:

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

e Presentar Curriculum Vitae actualizado y fotocopia de
titulo(s) o constancia del nivel académico alcanzado u otra
documentacion que les sea requerida por el Departamento
de Desarrollo Humano.

5.2 Fase de Seleccion de Personal

5.2.1 Lafase de seleccién de personal se iniciara con una reunién con los
candidatos seleccionados para participar en el concurso, con el
proposito de informar. pruebas a aplicar, estandar minimo a
obtener en cada prueba, forma en que se integra la terna de
elegibles, salario, principales prestaciones econdmicas, horarios de
trabajo y cualquier otra informacidén de interés relacionada con el
proceso de seleccion. Se debera indicar el orden y fechas de
aplicacién de cada prueba.

5.2.2 La idoneidad de los candidatos tanto de fuente interna como
externa sera determinada a través de las siguientes pruebas de
seleccién, cuya ponderacibn y estandar minimo seran las
siguientes:

REVIS, :
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE

RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO
PRUEBAS DE SELECCION | PONDERACION |  ESTANDAR

MINIMO

Evaluacion Técnica 40% 60.00
i : 4 Percentil acorde
g 2 "

Evaluacion Psicologica 40% al puesto

Entrevista de evaluacion 20% 60.00

Cada prueba tendra caracter eliminatorio para los que no alcancen
el estandar minimo establecido para cada prueba, y considerando
lo establecido en el numeral 5.2.5.1

5.2.3 Evaluacion Técnica

5.2.3.1 La evaluacion técnica sera a través de prueba escrita de
conocimientos para todos los puestos; excepto para los
puestos de direccidn, cuya evaluacién podra realizarse a
través de prueba escrita o entrevista, segin determine el
Gerente de area o Presidencia. Podra aplicarse otras
pruebas complementarias para evaluar los conocimientos
y/o habilidades requeridas, las que se aplicaran
conjuntamente con el Jefe de la Unidad solicitante.

5.2.3.2 La prueba escrita de conocimientos sera elaborada por el
Jefe de la Unidad solicitante, debiendo contener aspectos
relacionados con los conocimientos requeridos en el perfil
del puesto y/o temario entregado a los participantes,
definiendo la ponderacion para cada pregunta. La prueba
debera ser proporcionada al Coordinador del concurso por
lo menos dos dias antes de su aplicacion, quien debera
revisarla y sugerir o hacer las observaciones que
considere pertinentes al Jefe de la Unidad. En caso de no
recibir la prueba de conocimientos en el periodo
establecido, se reprogramara dicha prueba y se informara
a los candidatos y Jefe de Unidad.

5.2.3.3 Si en el proceso de seleccion se cuenta con participantes
que 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 aplicacién del
examen pueda considerarse en igualdad de cond|0|on§s,
para todos los participantes.
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE
RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO
5.2.3.4 Una vez aplicada la prueba escrita de conocimientos,

seran enviadas al Jefe evaluador para su calificacién,
identificandola por medio de claves. La prueba
debidamente calificada sera devuelta al Departamento de
Desarrollo Humano a mas tardar en cinco dias habiles
después de recibida.

5.2.4 Evaluacion Psicoldgica

5.2.4.1

5.2.4.2

5.24.3

La evaluacion psicoldgica estara orientada a explorar las
capacidades y potencialidades de los candidatos, asi
como aquellas caracteristicas que estén en concordancia
con los comportamientos normalmente esperados en el
contexto de la |Institucion. Comprendera factores
cognitivos, conductuales y psicosociales, tales como la
inteligencia emocional y relaciones interpersonales, entre
otros, y el nivel de desarrollo de las competencias
requeridas por el puesto, de acuerdo a las instrucciones
aprobadas para tal efecto.

Le evaluacion psicologica sera aplicada por el Psicélogo
institucional y/o por medio de una empresa externa
especializada en este tipo de pruebas, cuya metodologia
debera estar acorde con el esquema aplicado por el
Banco. El periodo para presentar resultados sera de 5
dias habiles posteriores a la aplicacién de las pruebas.

El candidato, seleccionado para una plaza permanente o
temporal, sera retroalimentado por el Psicologo en el
trascurso del primer mes de labores, a fin de que conozca
sus fortalezas y areas de mejora determinantes para su
desarrollo profesional. Los candidatos de fuente interna no
seleccionados que estén interesados podran solicitar
retroalimentacion de sus resultados.

5.2.5 Entrevista de Evaluacion

5.2.5.1

5.2.5.2

La entrevista de evaluacién sera realizada a los cinco
candidatos elegibles que obtengan los mayores resultados
globales en las evaluaciones Técnica y Psicolégica.

La entrevista de evaluaciéon a aspirantes a puestos de los

sectores de Servicios, Administrativos, Técnicos -
Analistas sera realizada por el Jefe de la Unidad sollc,;aqﬁe m@/

conjuntamente con el Jefe de Seccion o Coordma;dor de
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area si fuere el caso, en el transcurso de cinco dias
habiles. Al finalizar las entrevistas debera remitir al
Departamento de Desarrollo Humano, los formularios de
evaluacion de los participantes, con las respectivas firmas
de quienes hayan participado en la entrevista.

5.2.5.3 La entrevista de evaluacion a aspirantes a puestos de
Jefaturas y de otros puestos previamente solicitado por el
Jefe de Unidad, debera ser realizada por dos o tres
funcionarios, quienes deberan tener los conocimientos y/o
preparacion adecuada para evaluar las areas requeridas,
uno de los integrantes del equipo evaluador sera el Jefe
de la plaza vacante. Previo al desarrollo de las entrevistas,
el Jefe de la Unidad, informara al Departamento de
Desarrollo  Humano los nombres y cargo de los
entrevistadores propuestos.

5.2.5.4 Las preguntas a realizar a los candidatos durante la
entrevista deberan estar orientadas a explorar aspectos
sobre la instruccién formal recibida por el candidato, sobre
la experiencia en el desarrollo de funciones iguales o
similares a las del puesto y al tiempo de experiencia
requerido, sobre el nivel de desarrollo de las competencias
requeridas y que considere relevantes para el buen
desempefio de las funciones y otros aspectos que
considere de interés. Durante el desarrollo de la entrevista,
podra aplicarse otras pruebas para observar el nivel de
desarrollo de algunas habilidades de los candidatos, las
cuales deberan ser analizadas y/o disefiadas con el
Coordinador del concurso.

5.2.5.5 En los casos de participantes cuya experiencia no se
requiera o no sea relevante para el desempefio del puesto,
podra explorar el potencial que pueda tener el candidato
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 El| Departamento de Desarrollo Humano revisara los
resultados obtenidos, con base en los criterios definidos
anteriormente 'y trasladara las observaciones y/o
recomendaciones en casos de inconsistencias.
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INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE

5.2.6 Seleccion de Personal

5.2.6.1

5.2.6.2

5.2.6.3

5.2.6.4

Para efectuar la seleccion del candidato se considerara los
siguientes criterios: los resultados de las pruebas de
seleccion, el analisis de los resultados psicolégicos, el
cumplimiento del perfil de la plaza y el cumplimiento de la
normativa sobre Cobertura de Plazas, entre otros, a fin de
seleccionar al candidato mas idéneo de la terna de
elegibles mejor evaluados.

En caso de no existir una terna, la seleccion se hara de
entre los dos o un candidato que haya obtenido los
mejores resultados del proceso de seleccion.

En cualquiera de los casos, la seleccién del candidato
estara sujeta a la aprobacién de la Presidencia.

El Jefe de Unidad solicitante efectuara en el Sistema de
Recursos Humanos la seleccién del candidato de acuerdo
a los criterios establecidos en el numeral anterior,
debiendo imprimir el respectivo Cuadro de Resultados y
remitirlo al Departamento de Desarrollo Humano en los
dos dias posteriores a habérsele requerido. Si la vacante
pertenece a una Secciébn o area de Coordinacion, el
Cuadro de Resultados debera ser firmado por el Jefe de la
Unidad, y Jefe de la Seccién o Coordinador.

En el apartado de “Justificacion de la Seleccién del
Candidato” del Cuadro de Resultados, se debera
fundamentar las razones para la seleccién, es decir
aquellos aspectos o caracteristicas relevantes del
candidato seleccionado, tales como: conocimientos del
area, experiencia laboral, perfil adecuado al puesto y
potencial para desempeniar el puesto entre otros.

El Psicélogo del Banco en reunién privada con el Jefe de
la Unidad solicitante incluyendo al Jefe de Seccién o
Coordinador de area si fuere el caso, les mostrara los
informes psicologicos de los candidatos que conforman la
terna de elegibles mejor evaluados del concurso, y les
brindara retroalimentacion de los resultados de cada uno a
fin de facilitar la toma de decisién para la seleccion del
candidato. =
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5.2.6.5 A los candidatos que integraron la terna de los mejores
evaluados se les informara los resultados hasta que la
Presidencia haya autorizado el nombramiento a favor del
candidato seleccionado.

5.2.6.6 A los participantes que no alcancen la nota minima
requerida en una de las pruebas realizadas o que las
hayan aprobado pero no integraron la terna de los mejores
candidatos, se les informara que por tal razén no pueden
continuar en el proceso de concurso y los resultados
obtenidos.

5.2.6.7 Los candidatos podran solicitar informacién sobre sus
evaluaciones al Coordinador del concurso, quien le
mostrara las evaluaciones correspondientes; de no quedar
satisfecho y a solicitud del candidato, el Coordinador del
concurso gestionara con el responsable de la prueba, una
reunibn con el candidato para que le brinde
retroalimentacion o aclare sus inquietudes al respecto.

5.2.6.8 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 los jefes de unidades
solicitantes, informacién sobre los resultados de las
pruebas realizadas por los candidatos.

5.2.6.9 Los resultados de las pruebas de selecciéon conservan su
validez por el periodo de un afio.

Los candidatos elegibles de un concurso, no
seleccionados para cubrir la vacante, podran participar en
futuros concursos de un puesto similar que se presenten
dentro del afio posterior, quedando exonerados de
realizarse las pruebas de seleccién, salvo la prueba de
conocimientos la que podra aplicarse nuevamente a
solicitud del candidato.

5.2.6.10 Si durante el periodo de seis meses posterior a haber
concluido un concurso, resultare una plaza vacante del
mismo puesto, o de un puesto comprendido en la misma
categoria o de una inferior, en cualquiera de las unidades
de la Gerencia donde se realiz6 el concurso, el Jefe de’las
Unidad, podra solicitar a la Presidencia por mtermedlo del \\
Departamento de Desarrollo Humano, autonzaCIon cpgra
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efectuar la seleccion, considerando a uno de los tres candidatos
elegibles con mayor puntaje de evaluacion en dicho concurso. En este
caso, la plaza vacante no se sometera a concurso.

5.3 Fase de Nombramiento o Contratacion

5.3.1 "Si el candidato seleccionado es de fuente externa, se remitira propuesta de nombramiento
a la Presidencia, con los resultados obtenidos en el proceso de seleccion. Asi mismo, se
solicitara al candidato seleccionado, los examenes generales de salud de acuerdo al perfil
del puesto y otros que se consideren necesarios a criterio del Departamento de Desarrollo
Humano y/o de la Unidad solicitante. Con estos resultados, se sometera a un chequeo
meédico en la clinica del Banco para determinar su estado de salud. En esta fase también
se investigaran las referencias laborales, personales y se hara la visita domiciliaria para
realizar el estudio socioecondmico al candidato por el Departamento de Desarrollo
Humano.

En los casos que no se considere viable realizar la visita por motivos de seguridad u otras
circunstancias debidamente justificadas por el Jefe del Departamento de Desarrollo
Humano, podran sustituirse por cualquiera de las vias siguientes:

5.3.1.1 Solicitar al candidato a través de aplicaciones tecnoldgicas mostrar su lugar de
residencia, éstas pueden ser video llamadas, envio de punto de ubicacion
geografica y/o cualquier otra aplicacion que permita comprobar su lugar de
ubicacion en tiempo real y las condiciones de la misma.

5.3.1.2 Utilizar aplicaciones tecnoldgicas 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”.

Si el resultado de las pruebas o examenes de salud del candidato seleccionado no fueran
satisfactorias, se suspendera la contratacion de acuerdo a lo establecido en el articulo 10
del Reglamento de Trabajo. Asimismo, si los resultados fueren insatisfactorios en los
demas documentos o referencias obtenidas, se hara un analisis de la situacién con
las respectivas recomendaciones y se informara a la Presidencia.

5.3.2 El Departamento de Desarrollo Humano presentara para autorizacion de la
Presidencia, la propuesta de nombramiento o contratacién del candidato
seleccionado, recomendando el salario de acuerdo a lo establecido en el Régimen
y Politica Salarial.

El nombramiento de los Gerentes y Jefes de Departamentos Asesores, se hara por
el Consejo Directivo a propuesta del Presidente.

5.3.3 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 vy la diferencia para
completar el incremento correspondiente le sera otorgado cuando presente
copla del titulo o constanma del nivel de estudnos requerido. El porcentaje

e ——
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dicho incremento estara regulado en el Régimen y Politicas de
Salarios.

5.3.4 El acuerdo de nombramiento del candidato seleccionado, se
enviara al Gerente de area o Jefe de la Unidad Asesora, para que
en reunion privada con el candidato, le haga entrega personal de
dicho documento el primer dia de labores y le brinde las palabras
de estimulo y bienvenida que considere apropiadas. En los casos
de ascensos de personal la entrega del respectivo acuerdo se
podra realizar previo a la fecha de toma de posesion del cargo.

5.3.5 El empleado seleccionado para cubrir una plaza en otra Unidad,
debera tomar posesiéon de su nuevo cargo a mas tardar el sexto dia
habil después de haber sido notificado de su nuevo nombramiento,
0 en casos excepcionales, en la fecha que autorice la Presidencia.

5.3.6 Los candidatos de fuente externa a nombrar o contratar para cubrir
una plaza, antes de tomar posesién 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 o de la Direccion de
Centros Penales.

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 pendientes los realizara el primer
dia de trabajo.

5.3.7 EIl Departamento de Desarrollo Humano informara al personal del
Banco la finalizaciéon del concurso, haciendo referencia al nombre
del candidato seleccionado, Unidad a la que prestara sus servicios
y vigencia del nombramiento entre otros.

5.3.8 Los empleados nombrados o contratados para cubrir puestos que
requieren declaracion de patrimonio, deberan presentarla a Ia
Seccion Probidad de la Corte Suprema de Justicia, segdn;lo-.
requerido por la Ley de Enriquecimiento llicito. Posterleh’nente AN
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5.3.9

deberan entregar al Departamento de Desarrollo Humano, copia del
comprobante extendido.

Los nombramientos de personal de nuevo ingreso, tendran caracter
indefinido después de superado el periodo de prueba y de haber
recibido el informe correspondiente de parte del Jefe inmediato, de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Trabajo. Dicho
informe debera ser remitido al Departamento de Desarrollo Humano
por lo menos cinco dias antes de finalizar el periodo de prueba.

5.4 Traslados y Reubicaciones de Personal

5.4.1

5.4.2

5.4.3

5.4.4

Los traslados de personal procederan para solventar necesidades
institucionales como apoyo a proyectos estratégicos, desarrollo de
competencias del personal, rotacién entre empleados que realizan
tareas claves o funciones afines, asi como para realizar funciones
prioritarias que por su naturaleza no estan asignadas de manera
permanente a un puesto de trabajo. Los traslados podran ser de
caracter permanente o temporal. Estos ultimos segun lo establece
el Reglamento de Trabajo.

Los traslados de personal podran realizarse a solicitud de un Jefe,
de empleado o por necesidades institucionales.

En los casos solicitados por un Jefe o empleado, deberan dirigir
solicitud a la Gerencia de Administracion y Desarrollo exponiendo
las razones de dicha solicitud, los casos relacionados a
necesidades institucionales se realizaran en consulta con el
empleado.

Los traslados procederan entre puestos de diferentes unidades o de
la misma Unidad.

Los traslados de personal procederan unicamente con autorizacidon
de la Presidencia y seran efectivos a mas tardar el sexto dia habil
después de haberse notificado al candidato y jefes involucrados. En
aquellos casos en los que sea necesario el desarrollo de un
concurso para cubrir la vacante que genere la autorizacién de un
traslado, éste sera efectivo a mas tardar un mes después de haber
sido autorizado, aunque el concurso no haya finalizado.

El Departamento de Desarrollo Humano verificara que Ias
reubicaciones de personal asociadas a reestructuracjenes

organizativas, sean factibles, segun el perfil del emplgad% a
reubicar, previo al tramite de autorizacién correspondlente g
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La verificacion del cumplimiento del requisito académico del
candidato estara a cargo del Departamento de Desarrollo Humano,
y la verificacion del cumplimiento de los conocimientos vy
experiencia, a cargo del Jefe de la Unidad donde se reubicara al
candidato, quien podra apoyarse mediante entrevista.

5.5 Rotacion de Personal

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

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

c) Que sea una posicién clave para la ejecucion de procesos muy
criticos o criticos establecidos en el Manual del Sistema de
Gestién de Continuidad de Negocio.

d) Que exista concentracibn y/o manejo de informacién,
metodologias o herramientas especializadas que solo conoce el
empleado que ocupa el puesto.

e) Otros que consideren pertinentes los Gerentes o Jefes de
Departamentos para el cumplimiento de los propédsitos del Plan
de Rotacién.

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

Los Departamentos de Desarrollo Humano, Auditoria y de Riesgos
y Gestidn 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
al Departamento de Desarrollo Humano, quien gestionara la
respectiva autorizacion de la Presidencia. La actualizacion de este
listado sera responsabilidad de las unidades y debera realizarse al
menos una vez cada dos anos. s
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BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA COBERTURA DEPARTAMENTO DE
RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO

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

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

b) Los puestos que respondan al resto de los criterios deberan
rotar por periodos de entre uno y tres meses, debiendo
realizarse una nueva rotaciéon en un plazo maximo de 3 afios.
Cuando debido a la especialidad del puesto, el periodo de
rotacién 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.

5.5.4 Cuando los puestos identificados para rotaciéon pertenecen a una
misma Unidad, el plan podra ejecutarse mediante el intercambio o
asignacion de funciones. Si los puestos pertenecen a unidades
diferentes, la rotacién se gestionara con base en la figura del
Traslado de Personal.

5.5.5 Los Gerentes y Jefes de Departamento seran responsables de
formular el Plan de Rotacion de Personal y remitirlo al
Departamento de Desarrollo Humano en el primer trimestre del afo.
Asimismo durante el tercer trimestre, deberan remitir un informe de
la ejecucidn de dicho plan, explicando las reprogramaciones que se
hayan dado, si fuere el caso. En ambos casos se remitira un
informe a la Presidencia del cumplimiento de estas obligaciones.

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

5.6 Induccion de Personal

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

Primera fase: Consistira en completar la documentacién de ingreso

y realizar los tramites de afiliaciones, asi como presentarlo al

personal del Departamento de Desarrollo Humano y hacelggggj‘g_;
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recorrido por las instalaciones del Banco. Se realizara en el primer
dia de ingreso del nuevo empleado.

Segunda fase: Induccién en el puesto de trabajo. Estara 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 esta actividad y para que le acomparie en el desarrollo
de sus actividades durante el tiempo que estime conveniente.

Tercera fase: Induccion institucional: Sera coordinada por el
Departamento de Desarrollo Humano. En esta fase se explicara al
nuevo empleado los aspectos generales de la Institucién y sera
desarrollada a mas tardar en el transcurso de los primeros tres
meses de labores, en jornadas diarias de tres horas como maximo,
de acuerdo al programa establecido.

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

Cuando por indicaciones del Jefe de Unidad, un nuevo empleado
no asista a la induccion institucional, el Departamento de Desarrollo
Humano informara a la Presidencia de este incumplimiento y
solicitara a dicha Jefatura que reporte la forma y fechas en que el
nuevo empleado recibié esta informacion.

6. Disposiciones Especiales

6.1 En casos de conveniencia institucional, la Presidencia podra autorizar
cubrir vacantes de puestos de confianza sin someterlos a concurso,
documentando las justificaciones correspondientes. En todo caso el
candidato debera cumplir los requisitos establecidos para el puesto.

6.2 Excepcionalmente, la Presidencia podra autorizar la contrataciéon temporal
de empleados hasta por el periodo de 3 meses sin someter a concurso, en
los casos que por una emergencia o situacién debidamente justificada, se
imposibilite la continuidad de las operaciones.

6.3 Para la cobertura de plazas permanentes de Asistentes y Auxiliar g{de? X
Servicios de Oficina, se podra proponer al Jefe de Unidad solicitghte, la

~
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que cuenten con mas de seis meses de servicio, y los resultados de las
evaluaciones del proceso de seleccién en que hayan participado. El Jefe
de Unidad, debera realizar la entrevista de evaluacion a los candidatos, y
realizar la seleccion correspondiente. En caso que el numero de
empleados propuestos sea menor de tres, podra solicitar la apertura de un
nuevo concurso.

6.4 Los empleados nombrados en Régimen Especial, con licencia por
encontrarse fuera del pais realizando estudios o pasantias, al
reincorporarse al Banco seran nombrados en una Unidad cuyas funciones
sean afines con los estudios realizados y en una plaza del mismo nivel
que tenia antes de la licencia. En caso de no existir una plaza vacante,
permaneceran en Régimen Especial apoyando a unidades que demanden
sus servicios o sean de su preferencia, hasta que exista una vacante del
mismo nivel u obtenga una plaza de mayor nivel mediante un concurso.
En todo caso se debera contar con el visto bueno del Jefe de la Unidad y
Gerente de area. La asignacion salarial se hara con base en el Régimen y
Politica de Salarios.

6.5 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 5.1.6, literal a) de este
Instructivo, debido a condicién establecida en el Art. 32 de la Ley de la
Corte de Cuentas de la Republica.

6.6 En los casos que no se concrete el nombramiento o contratacion de
candidatos de fuente externa, se reintegrara al candidato el costo de los
examenes médicos que se le hayan requerido de acuerdo al numeral
5.3.1, previa presentacién de las facturas correspondientes.

6.7 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 16 de septiembre de
2016 y derogara el aprobado por el Consejo Directivo del Banco Central
en Sesion No. CD-37/2008 del 6 de octubre de 2008 y las modificaciones
aprobadas en Sesién No. CD-11/2011 del 21 de marzo de 2011.

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 y lo autoriza para entregar
Copias electronicas a las siguientes unidades:
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RESERVA DE EL SALVADOR DE PLAZAS DESARROLLO HUMANO
Copia No. 1 Presidencia
Copia No. 2 Gerencia de Operaciones Financieras
Copia No. 3 Gerencia Internacional
Copia No. 4 Gerencia de Estadisticas Econdmicas
Copia No. 5 Gerencia del Sistema Financiero
Copia No. 6 Gerencia de Administracion y Desarrollo
Copia No. 7 Depto. de Investigacién Econémica y Financiera
Copia No. 8 Departamento de Auditoria Interna
Copia No. 9 Departamento Juridico
Copia No. 10 Departamento de Comunicaciones
Copia No. 11 Departamento de Seguridad Bancaria
Copia No. 12 Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
Copia No. 13 Departamento de Riesgos y Gestidn Estratégica

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 Sistema de Instrumentos Administrativos (SIA).
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