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1. Generalidades

1.1 Antecedentes
Desde 1998, el Banco Central de Reserva de El Salvador cuenta con un
Instrumento Administrativo que norma la asignacién y el uso de las firmas
autorizadas para la gestion de sus operaciones. La versién vigente desde el aio
2002; sin embargo, en los ultimos afios, este instrumento ha perdido actualidad
respecto a las nuevas necesidades de firmas por la creacion de nuevas Unidades
y algunas que ya no forman parte de la Estructura Organizativa.

1.2 Base Legal

Este Instructivo se sustenta en las facultades otorgadas al Consejo Directivo,
segun lo establecido en los literales c), g), j), h) y o) del Articulo 23 de la Ley
Organica del Banco Central de Reserva de El Salvador.

1.3 Ambito de Aplicacién

El presente Instructivo sera aplicado por el Departamento de Desarrollo Humano
en lo que corresponde a la gestion de autorizacion de firmas, y por los funcionarios
y empleados a quienes se les asigne firma de autorizacion.

2. Obijetivos

2.1 General

Normar la asignacion y utilizacién de firmas para la autorizacion de las operaciones
y tramites para el desarrollo de las funciones del Banco Central de Reserva de El
Salvador.

2.2 Objetivos especificos

2.2.1 Definir las directrices y puestos de trabajo para la asignacion y uso de firmas
y cédigos electronicos para la autorizacion de operaciones del Banco Central
de Reserva de El Salvador.

2.2.2 Establecer los mecanismos de designacion de firmas para dar continuidad al
desarrollo normal de las operacrones del Banco Central de Reserv .de EI
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3. Definiciones
3.1 Banco: Banco Central de Reserva El Salvador.

3.2 Catalogo de Firmas: Cartapacio o folder en donde se resguardan los formularios de
registro de las firmas o archivos de codigos electrénicos, de Funcionarios del Banco
Central de Reserva de El Salvador.

3.3 Codigos Electrénicos: Codigos compuestos por letras o nimeros asignados a
empleados y funcionarios para la autorizacion de operaciones a través de los sistemas
informaticos del Banco.

3.4 CIEX El Salvador: Centro de Tramites de Importaciones y Exportaciones de El
Salvador.

3.5 Firma Clase "A": Faculta para autorizar emisiones de titulos valores y emisiones de
cheques, letras de cambio, pagarés, documentos en los que se autorizan
transferencias de fondos a instituciones locales o al extranjero, asi como los
documentos en los que se solicita la emision de transferencias o pagos de obligaciones
externas y en general para toda operacion que implique erogacion de fondos del Banco,
ya sea por medios fisicos o electronicos. La firma tendra validez Unicamente en forma
mancomunada con ofra firma Clase "A" o con una firma Clase "B", y en caso de
operaciones electronicas, con la respectiva segregacion de funciones.

3.6 Firma Clase "B": Faculta para autorizar los mismos documentos que requieren la firma
Clase "A" y sera asignada en funcién del puesto que ocupe el funcionario o empleado.
La firma tendra validez Unicamente en forma mancomunada con una firma Clase "A".

3.7 Firma Clase "C": Faculta para autorizar documentos que no impliquen erogaciones de
fondos y valores del Banco, para constatar la validez de las operaciones, cuya
verificacion sea necesaria como parte del proceso. Incluye la autorizacion de
documentos de tramites y correspondencia interna, asi como, las gestiones para
adquisicion y recepcion de bienes y servicios, y el uso de recursos presupuestarios
asignados en su Unidad, segun lo dispuesto en la normativa correspondiente.

3.8 Registro de Firma: Formulario en el que se estampa la firma o se almacena el cédigo
electronico.
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4. Normas Generales

4.1 La autorizacion de adiciones, modificaciones y supresiones de las firmas definidas en
el presente Instructivo sera responsabilidad del Consejo Directivo.

4.2 El Departamento de Desarrollo Humano sera responsable de la permanente
actualizacion del Catalogo de Firmas Autorizadas del Banco, para lo cual procedera a
incorporar, modificar o suprimir las hojas de registro de firmas en el Catalogo de Firmas,
sobre la base de la resolucién de reorganizacién administrativa o del acuerdo de
nombramiento permanente.

Adicionalmente, el Departamento de Desarrollo Humano sera responsable de
mantener un Registro de los tramites de firmas de nombramientos interinos y
temporales.

4.3 La autorizacion de erogaciones, valores o transferencias de fondos requerira de dos
firmas, ya sea dos Clase "A", o una Clase "A" con una Clase "B"; debiendo estamparse
en forma autégrafa en los documentos fisicos y el codigo correspondiente en los
medios electrénicos de uso oficial del Banco, cuando ello fuere pertinente.

Se exceptua lo antes referido para las transferencias de fondos de egreso que se
realicen por medio de Transfer365 CA-RD, cuyo procesamiento se realizara de forma
automatica a través de los sistemas que para tal propésito el Banco tiene establecido.

4.4 La utilizacion de firmas autorizadas, en su generalidad, sera de uso exclusivo para las
operaciones de la Unidad correspondiente.

4.5 Cuando se den nombramientos permanentes o interinos en puestos con firma
autorizada conforme el presente Instructivo, se entendera que el funcionario nombrado
gueda facultado para ejercer dicha firma a partir de la fecha de su nombramiento. La
eliminacion de la firma de los nombramientos interinos sera automatica hasta la
finalizacion de los mismos.

No obstante, lo indicado en el parrafo anterior, cuando por razones de salud o por
cualquier causa personal, el empleado nombrado interinamente se ausente de sus
labores hasta la finalizacién del nombramiento, dicho nombramiento se considerara
terminado, lo cual sera notificado por el DDH al empleado para lo cual las Unidades
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Cuando la ausencia del interino sea temporal, quien lo sustituya desempefara las
funciones hasta que se reincorpore el interino o hasta el vencimiento del plazo para
el cual se dispuso el interinato.

4.6 La Presidencia y demas puestos de jefatura y coordinacién, independientemente de la
clase de firma que posean, estaran facultados para autorizar individualmente gastos en
concepto de subsidio de almuerzo, clima organizacional, reuniones de trabajo,
refrigerio, taxi y viaticos en el interior del pais, gestiones para adquisicion y recepcion
de bienes y servicios, y el uso de recursos presupuestarios asignados en su Unidad,
segun lo dispuesto en la normativa correspondiente.

En el caso de la Presidencia, los gastos en concepto de subsidio de almuerzo,
refrigerios, taxis y viaticos podran ser autorizados por el Gerente de Administracion
y Desarrollo o Jefe de Departamento de Desarrollo Humano.

4.7 Los Gerentes o Jefes de Departamento, podran solicitar firma permanente Clase “C’,
para los empleados que generalmente los sustituyen, por incapacidades,
capacitaciones u otras ausencias temporales, la cual podra ser efectiva solamente en
ausencia del Titular.

4.8 Los Jefes deberan notificar a las Unidades cuando en su ausencia, un empleado del
area los sustituya de forma interina o en funciones. Esta labor podra delegarla en la
Asistente de la Unidad.

4.9 Las Unidades que gestionen la elaboracion o actualizacién de normativas que regulen
autorizacion de operaciones, deberan asegurarse de que el esquema de autorizacion
gue se proponga esté en concordancia con el presente Instructivo.

5. Normas Especificas

5.1 Para el tramite y registro de nuevas firmas permanentes mencionadas en el numeral
4.5 de este Instructivo, se procedera como sigue a continuacion:

5.1.1 Previa autorizacion del acuerdo de nombramiento que faculte al titular a firma
autorizada, el Departamento de Desarrollo Humano, verificara, de acuerdo con
lo normado en este Instructivo, la clase de firma que corresponde, segln el
puesto o plaza en el que sera nombrado. _———

e,

< RESE

S RESER L V)
5N W/ /O NN G\ Y
7 &\ [ O\
_ :—5 e Ii"].'if VICEPRESIDENCIA :L!-
& PRESIDENCIA | 1) e TN e
e, L\ 2 \1‘\\0 &/
#TE REs A VA Whas. f>

PAGINA PROBADONOR: 24 / . Wi—|

‘ No.6/12 Sesi . 13/2023 del 2 del junio de 2023




BANCO CENTRAL DE INSTRUCTIVO PARA LA

RESERVA DE EL APROBACION Y AUTORIZACION DE DEPARTAMENTO DE

OPERACIONES Y TRAMITES DEL DESARROLLO HUMANO

SALVADOR BCR

5.1.2 El Departamento de Desarrollo Humano, elaborara el Formulario de Registro
de Firma y lo remitira al empleado para que lo firme con tinta color azul, quien
inmediatamente debera devolverlo al mismo Departamento.

5.1.3 El Departamento de Desarrollo Humano, informara a todas las jefaturas del
Banco, el registro de la firma, para los efectos consiguientes, a mas tardar el
siguiente dia habil de recibido el acuerdo de nombramiento. Asi también,
conservara el registro original de la firma y lo incluira en el Catalogo de Firmas.

5.1.4 Los Gerentes, Jefes de Departamento Asesor y Jefes de Departamentos que
dependen de la Presidencia, en coordinacion con la Gerencia de Innovacion y
Tecnologia de la Informacién, deberan garantizar que los roles de autorizacién
asignados en los sistemas de informacion sean congruentes con las firmas
autorizadas.

5.2 En casos excepcionales y por motivos de ausencia temporal de hasta cuatro dias
habiles de un funcionario con firma autorizada, los Gerentes de Operaciones
Financieras e Internacional, previo analisis de la necesidad y de las implicaciones en la
continuidad de las operaciones, podran facultar por escrito a otro Funcionario con firma
autorizada dentro de la misma gerencia para validar operaciones. En todo caso, una
de las firmas debera corresponder a un Funcionario del departamento responsable de
la operacion. Esta designacion debera ser comunicada al Departamento de Desarrollo
Humano.

5.3 La Gerencia Internacional comunicara oportunamente a los Bancos Corresponsales; y
las Gerencias de Operaciones Financieras y Administracion y Desarrollo, a los Bancos
del Sistema Financiero, sobre la incorporacién, sustitucion o supresion de las firmas
autorizadas para las operaciones de sus respectivas Unidades.

5.4 Al menos una vez al afo, las Gerencias que manejen cuentas bancarias para el
desarrollo de sus operaciones, deberan confirmar con los bancos, las firmas
autorizadas para la realizacion de las operaciones con éstos.

5.6 Los Gerentes y Jefes de Departamentos, deberan programar las vacaciones de los
Titulares de los puestos autorizados con Firmas Clase "A", "B" 0 "C", de tal manera
que, los documentos y roles en los sistemas informaticos puedan ser autorizados o

ejercidos, sin afectar el proceso normal de las operaciones.
25
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5.7 Para dar cumplimiento al numeral anterior y tener continuidad en las operaciones del
Banco, en ausencias temporales de los Titulares de firmas autorizadas por periodos de
cinco o mas dias habiles y sean sustituidos interinamente, se procedera como sigue:

5.7.1

5.7.2

5.7.3

5.7.4

5.7.5

Previa recepcion de la carta de nombramiento interino, autorizada por la
Presidencia, el Departamento de Desarrollo Humano, determinara la clase de
firma que se requiere, segun el puesto o plaza al que ha sido nombrado
temporalmente. En caso de que el empleado nombrado interinamente posea
la misma clase de firma del titular de la plaza, no sera necesario realizar la
notificacién de la firma.

El Departamento de Desarrollo Humano, elaborara el Formulario de
Notificacion de Asignacion de Firma Autorizada (Anexo No. 2), y lo remitira en
forma electrénica al empleado con el nuevo nombramiento. Este Formulario
debera contar con la proteccion necesaria para evitar modificaciones en el
mismo.

El nuevo Titular debera devolver el formulario indicado en el numeral anterior
en forma impresa al Departamento de Desarrollo Humano, debidamente
firmado con tinta color azul. Este ultimo confrontara dicha firma con los
documentos con firma oficial contenidos en el expediente del empleado.

El Departamento de Desarrollo Humano, informara, via electrénica, a todas las
Jefaturas del Banco y Asistentes de Unidades, sobre el nuevo nombramiento,
adjuntando el Formulario de Notificacion de Asignacion de Firma Autorizada,
para los efectos consiguientes.

El Departamento de Desarrollo Humano conservara en sus archivos, en orden
correlativo el Formulario referido en el numeral anterior, por el periodo de un
afo.

5.8 Los Funcionarios con firma autorizada son los siguientes:

5.8.1

Tendran firma Clase "A", los Funcionarios que desempefien los siguientes
puestos:

- Presidente

- Vicepresidente :
- Gerente de Administracion y Desarrollo
- Gerente de Operaciones Financierf'i’si
- Gerente Internacional="""=
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5.8.2

- Gerente de Innovacién y Tecnologia de Informacién

- Jefe Departamento del Exterior

- Jefe Departamento de Desarrollo Humano

- Jefe Departamento de Pagos y Valores

- Jefe Departamento de Tesoreria

- Jefe Departamento de Administracién de Reservas Internacionales

- Jefe Departamento Centro de Tramites de Importaciones y
Exportaciones (CIEX El Salvador).

- Jefe Seccion de Importaciones (Departamento CIEX El Salvador)

- Jefe Seccioén de Valores

- Especialista (Departamento del Exterior) *

- Gerente de Comunicaciones

- Lider de Proyectos Digitales (Departamento del Exterior)**

Tendran Firma Clase "B", los Funcionarios que desemperfien los siguientes
puestos:

- Jefe Secciéon de Administracion de Recursos Humanos (Departamento
de Desarrollo Humano)

- Jefe Seccién de Desarrollo de Recursos Humanos (Departamento de
Desarrollo Humano)

- Jefe Seccion de Administracion y Custodia de Valores (Departamento de
Tesoreria)

- Jefe Seccién de Administracion de Sistemas de Pago (Departamento de
Pagos y Valores) ‘

- Jefe de Seccidon Exportaciones (Departamento CIEX El Salvador).

- Especialista Seccion Importaciones (Departamento CIEX El Salvador)

- Jefe Seccién de Servicios de Caja (Departamento de Tesoreria)

- Administrador de Reservas y Pasivos (Departamento de Administracion
de Reservas Internacionales) *

- Analista del Exterior (Departamento del Exterior) *

- Especialista de Pagos y Valores, Seccion de Valores (Departamento de
Pagos y Valores) *

- Analista de Pagos y Valores, Seccion Administracion de Sistemas de
Pago (Departamento de Pagos y Valores) *

* Si en el Departamento hubiere mas de una plaza de este puesto, la designacion
debera hacerla por escrito el Gerente respectivo, ip,di ando si es de c'gﬁt&!‘_

permanente o temporal. En este Ultimo caso debers c (N
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se autoriza la firma. Esta designacion debera ser comunicada a la Gerencia de
Administracién y Desarrollo.

** Firma necesaria y requerida para garantizar en todo momento la ejecucién de las
transferencias de fondos de egreso que se procesan por medio del Transfer 365
CA-RD u operaciones internacionales bajo escenarios criticos, previa autorizacion
del Gerente Internacional.

5.8.3 Tendran Firma Clase "C", los siguientes funcionarios y Empleados:

- Las Jefaturas no contempladas en las firmas Clase "A" y "B"

- Empleados que autorizan comprobantes contables, previamente
autorizados por el Gerente o Jefe de Departamento Asesor, respectivo.

- Empleados que regularmente sustituyen al Jefe de la Unidad con firma
Clase “C”, previamente autorizados por el Gerente o Jefe de Departamento
Asesor, respectivo.

6. Disposiciones Especiales

6.1 Los funcionarios y empleados que tengan firma autorizada, que se encuentren con
uno o mas dias de permiso, licencia por enfermedad u otra causa que les impida
ejercer sus funciones, no podran autorizar operaciones y ejercer los roles asignados
en los sistemas de informacion, hasta que oficialmente se reincorporen a sus puestos
de trabajo. Los funcionarios y empleados con firma autorizada deberan velar por que
los empleados que los sustituyen queden facultados con los mismos accesos y
privilegios del Titular para el normal desarrollo de las funciones.

6.2 Las dificultades operativas que se presenten en la ejecucion de este Instructivo,
deberan ser resueltas por el Gerente de Administraciéon y Desarrollo.

6.3 Los aspectos no contemplados en este documento seran resueltos por el Consejo
Directivo.
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7. Vigencia, Distribucion y Divulgacién

7.1 El presente Instructivo entrara en vigencia a partir del 9 de junio de 2023 y derogara
el “Instructivo para la Aprobacién y Autorizacion de Operaciones y Tramites del Banco
Central de Reserva”’, aprobado en Sesion No. CD-15/2022, del 14 de julio de 2022.

7.2 El Consejo Directivo conservara una copia fisica del presente Instructivo como respaldo
al Acta de aprobacién, enviara original a la Gerencia de Riesgos y Gestion Estratégica
para su custodia; y autoriza al Departamento de Desarrollo Humano para distribuir
copias electronicas a:

7.2.1 Presidencia

7.2.2 Departamento de Auditoria Interna

7.2.3 Gerencia Legal

7.2.4 Gerencia de Comunicaciones

7.2.5 Oficialia de Cumplimiento

7.2.6 Departamento de Desarrollo Humano

7.2.7 Gerencia de Compras Publicas

7.2.8 Gerencia de Seguridad

7.2.9 Gerencia de Estudios y Estadisticas Econémicas
7.2.10 Gerencia de Estabilidad Financiera y Politicas Publicas
7.2.11 Gerencia Internacional

7.2.12 Gerencia de Administracion y Desarrollo

7.2.13 Gerencia de Operaciones Financieras

7.2.14 Gerencia de Regulacién Financiera

7.2.15 Gerencia de Innovacién y Tecnologia de Informacion
7.2.16 Oficina Nacional de Estadisticas y Censos

El presente Instructivo sera divulgado a todas las Unidades por el Departamento de
Desarrollo Humano y sera publicado en el Sistema de Instrumentos Administrativos (SIA)
para consulta pablica.
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