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INSTITUTO SALVADORENG DE Acuerdo:
BIENESTAR MAGISTERIAL

SOLICITUD PARA APROBACION DE PUNTO PARA EL CONSEJO DIRECTIVO

FECHA: 10 de noviembre PARA: CONSEJO DIRECTIVO ISBM
de 2014

ASUNTO: SOLICITUD DE DEROGACION DEL INSTRUCTIVO No.
10/2010-ISBM, denominado “INSTRUCTIVO PARA LA ROTACION Y
_ . PROMOCION INTERNA DEL PERSONAL DEL INSTITUTO
DE: SUB DIRECCION SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL": Y APROBACION

ADMINISTRATIVA DE INSTRUCTIVO No. 17/2014-ISBM ‘INSTRUCTIVO PARA
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO
DE BIENESTAR MAGISTERIAL".

ANTECEDENTES:

1) De conformidad al literal b) del articulo 20 de la Ley del 1SBM, es una atribucion del Consejo
Directivo: “Dictar las politicas y nomrmas generales del Instituto y aprobar los Instructivos
necesarios para su funcionamiento”.

2) Que seg(n consta en la Certificacion del Punto Siete del Acta nimero Cuarenta y nueve,
de Sesion Extraordinaria del Consejo Directivo de fecha 10 de junio de 2010, se aprobd
el Instructivo No.10/2010-ISBM, denominado “INSTRUCTIVO PARA LA ROTACION Y
PROMOCION INTERNA DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENQO DE BIENESTAR
MAGISTERIAL".

3) Enellinstructivo antes descrito se establecieron los lineamientos para la rotacion y promocion
interna de los empleados del ISBM con [a finalidad de que el personal pudiera asumir nuevas
asignaciones de acuerdo a sus competencias y su desarrollo dentro de la institucién, no
obstante ello, en la practica se han encontrado dificulitades para hacer operativo el
procedimiento, identificandose ademas que no se contemplaron procedimientos relacionados a
los movimientos de personal como es el caso de ftraslados y permutas, por lo gue el
Departamento de Desarrolic Humano consideré conveniente elaborar un proyecto de
Instructivo que regule las modificaciones a los procedimientos de promocion y rotacion de
personal y |a inclusion de los lineamientos para el traslado y permutas.

4) En sintesis, las modificaciones efectuadas a los procedimientos ya establecidos y la
incorporacion de nuevos lineamientos que fueron tomados en consideracion para la
elaboracion del nuevo instructivo institucional son las siguientes:

a) La creacion de una bolsa de elegibles la cual permitira incorporar en un registro a aquetlas
personas que una vez hayan superado los parametros establecidos en los procesos de
seleccidon, sean considerados para una plaza nueva o vacantes, asi como para cubrir
interinatos, segun las necesidades del caso.

b) Se consideran los términos para el nombramiento del personal que tendra la calidad de
interino, para cubrir las situaciones como licencias por maternidad, por enfermedad grave del
empleado, por permisos personales con o sin goce de sueldo y que exceda de quince dias o
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cualguier otra circunstancia.

c) Se simplifica el procedimiento de promocion interna, en el cual se tendra en cuenta la
propuesta por parte de la Unidad solicitante de |a persona que puede ser considerada en una
plaza vacante tomando como referencia su formacion académica, su evaluacion al
desemperio, la experiencia y méritos que ha alcanzado en el cumplimiento de trabajo.

d) Se modifican los lineamientos especificos en el procedimiento de concurso interno en el
caso de que exista més de una propuesta para optar a una plaza.

e) Se establecen los criterios y la forma de proceder en los tramites de traslados y permutas
del personal.

f) Se simplifica el procedimiento a seguir en el caso de la rotacién del personal.

5) Por lo anterior, con fecha 23 de octubre de 2014, El Departamento de Desarrollo Humano, presenté a la
Comisién Técnico Administrativa-Financiera el proyecto de “Instructivo para movimientos del persenal
del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial”, el cual posterior a la revision, discusion y
modificaciones solicitadas por los miembros de la Comisién, se recomendé se sometiera dicho proyecto
al conocimiento del Consejo Directivo, conforme se encuentra desarrollado en la recomendacion del
presente punto.

RECOMENDACION:

La Sub Direccion Administrativa, luego del analisis efectuado por la Comisién Administrativa
Financiera y de conformidad a los articulos 20 literales “a" y “b" y 22 literales “a” y "k" de la Ley del
ISBM, 11 del Reglamento Interno de Trabajo del ISBM y 25 de las Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, solicita al Consejo Directivo:

l.  Aprobar la derogacion del Instructivo No.10/2010- ISBM, denominado “INSTRUCTIVO
PARA LA ROTACION Y PROMOCION INTERNA DEL PERSONAL DEL INSTITUTO
SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL".

[l Aprobar el Instructivo No. 17/2014-1ISBM, denominado “INSTRUCTIVO PARA
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR
MAGISTERIAL"; el cual estara vlgente a partlr del dia mgwente a su aprobacion, de
conformidad al detalle siguiente: ™" P E——————
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“NSTRUCTIVO PARA MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL".

L OBJETIVOS




a)

b)

Objetivo General

Establecer lineamientos para los movimientos funcionales y administrativos del personal del
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, que permita, mediante mecanismos expeditos y
agiles, asumir nuevas asignaciones de acuerdo a sus competencias y a las necesidades de
atencion, crecimiento y desarrollo de la Institucion.

. Objetivos Especificos

Que el ISBM cuente con mecanismos agiles para dotar de personal idéneo y capacitado, en
aquellas plazas vacantes que resultaren de renuncias, terminaciones de contrato,
incapacidades, permisos personales, situaciones de catastrofe, epidemias u otras de fuerza

mayor.

Promover el reconocimiento de logros académicos, esfuerzo y dedicacion demostrado en el
desempeiio del trabajo, de empleados y empleadas que al ocupar una nueva plaza, tendran un
incentivo econémico.

Il. ALCANCE

Estan sujetos a la aplicacion del presente instructive los empleados y empleadas del ISBM.

IIl. BASE LEGAL

El presente Instructivo se emite de conformidad al Ari. 20, literal b), de la Ley del ISBM,
tomando en cuenta las atribuciones y deberes que le confiere la referida ley al Consejo
Directivo, el cual literalmente establece: “Dictar las politicas y normas generales del instituto y
aprobar los instructives necesarios para su funcionamiento”.

Asi también, se fundamenta en el Art. 11 incisc | y || del Reglamento Interno de Trabajo del
ISBM, que establece:

“El Presidente, previa autorizacion del Consejo Directivo tiene la facultad de nombrar,
ascender, sancionar, remover y conceder licencias, al personal del ISBM. Ei nombramiento o
contratacion de personal se hara de acuerdo a las necesidades del ISBM, observando los
procedimientos establecidos en sus regulaciones propias sobre la materia... Los traslados y
rotaciones de personal, se realizaran de acuerdo a las necesidades de la instituciéon”, y en el
Art. 25 de [as Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Reptblica que
establece: “LL.a maxima autoridad, los demas niveles gerenciales y de jefatura deben establecer
por medio de documento, las politicas y procedimientos sobre rotacion sistematica entre
quienes realizan tareas claves o funciones afines”.




IV. BOLSA DE ELEGIBLES

Con el objeto de cubrir las necesidades de personal de forma oportuna el Departamento de
Desarrollo Humano, podra conformar una bolsa de elegibles, para ocupar puestos nuevos 0
vacantes.

Las solicitudes de participacion en los procesos de seleccion, contendran un apartado por
medio del cual, el candidato o candidata acepta ser parte de la bolsa de elegibles del ISBM,
para que, pueda ser considerado nuevamente, en elcaso gque resultare una plaza vacante de
la misma haturaleza del proceso en el que participa.

El Departamento Desarrollo Humano certificara el emplec de procedimientos técnicos de
administracién de personal, que garanticen el contar con personal idonec, para ello, realizara
las pruebas pertinentes para la seleccion de recursos humanos, que al haber superado los
parametros establecidos en los procesos de seleccion, pasaran a ser parte de la bolsa de
elegibles del ISBM.

El ISBM podra contratar inmediatamente a las personas registradas en la bolsa de elegibles,
para llenar las vacantes que ocurran, dandoles prioridad segtin la antigiedad y los resultados
de las evaluaciones realizadas.

En dicha Bolsa se incorporara un registro de personas que hayan cubierto interinatos en el |
Instituto.

La Bolsa de elegibles debera ser actualizada anualmente, para garantizar la validez de las
evaluaciones realizadas.

No sera requisito para participar en los procesos estar en la Bolsa de elegibles, por tanto
podran competir nuevos aspirantes también.

V. INTERINATOS

Se podra nombrar personal en calidad de interino en situaciones como licencias por
maternidad; por enfermedad grave del personal que ocupa la plaza; por permisos personaies
con o sin goce de sueldo, y cuyo periodo exceda de quince dias; para cubrir a un empleado
que se encuentre en periodo de prueba en un nuevo cargo dentro del Instituto.

En los casos en que exista la necesidad de efectuar la contratacion de interinos, se
establecera como periodo maximo en esa calidad, seis meses, prorrogables hasta un ano.

La contratacion de interinos se realizara de acuerdo al siguiente orden de oportunidades:
a) Personal que labora en el [SBM.

b) Personas gue se encuentren en la “Bolsa de elegibles” por haber cubierto interinato, y
que hayan obtenido una evaluacion satisfactoria en su desempefio.

c) Ofras personas de la bolsa de elegibles que hayan tenido resultados satisfactorios en
un proceso de seleccién, para esa plaza u otra similar en un area o lugar diferente.




d) Aspirantes externos que desean participar en la convocatoria.

La Jefatura inmediata presentara al Departamento de Desarrollo Humano, Requisicién de
Personal Interino, sefialando el motivo por el cual se solicita el recurso, especificando, el
tiempo que durara el interinato. Anexando, de considerarlo conveniente, propuesta de la
persona gue podria cubrir el interinato, tanto dentro del personal del ISBM, como de personas
que se encuentren en la bolsa de elegibles.

De no existir propuesta, el Departamento de Desarrollo Humano procedera a buscar entre las
personas que se encuentran en la “Bolsa de elegibles”, ya sea por haber cubierto interinato
previamente, o por haber participado en un proceso de seleccion anterior.

En todos los casos el Departamento de Desarrollo Humano verificara que el candidato o la
candidata cumplan con los requisitos del perfil del puesto.

Se elaborara por parte del Departamento de Desarrollo Humano la solicitud de punto de
contratacion de personal, anexando los resultados de todas las evaluaciones realizadas,
actualizando las de tipo técnico y psicoldgicas, si se considera necesario.

El Director Presidente, previa autorizacion del Consejo Directivo, procedera a realizar la
contratacion.

VI. PROMOCION INTERNA

La promocién interna se plantea como el ascenso a un puesto superior, acorde a un salario y
responsabilidad mayor.

Tendran opcion a ocupar puestos nuevos o vacantes, todos los empleados y empleadas del
ISBM.

El proceso de promocién, dara inicio con la Requisicion de Personal que la Unidad solicitante,
enviara al Departamento de Desarrollo Humano, consignando |a justificacién para iniciar dicho
procedimiento, pudiendo acompafar la misma, de una propuesta del personal que podria ser
considerado en dicha plaza.

Podra promoverse a candidatos que no cumplan con la formacién académica requerida para la
plaza, en aquellos casos gque la formacién académica no sea un requisito legal para su
ejercicio, de acuerdo a la evaluacion del desempenio, la experiencia en cargos similares para el
que se esta proponiendo y méritos alcanzados en el cumplimiento del trabajo.

Los documentos para respaldar ta promocién, seran proporcionados por la Jefatura Inmediata
del cargo en el que se desempefia el empleado o la empleada propuesta, o en su defecto, por
las instancias superiores en la linea de mando, de acuerdo al Organigrama Institucional
vigente.

El Departamento de Desarrollo Humano, verificara si tal propuesta cumple con los requisitos
exigidos en el perfil del puesto, ademas de presentar idoneidad para la promocion, por
desempeniarse eficientemente con anterioridad, por mérito academico alcanzado y por haber
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b)

c)

d)

a)

demostrado identificacion plena con los principios y valores de la Institucién. Ademas se
verificara que no hayan recibido ninguna accion sancionatoria durante los Uitimos seis meses
de trabajo.

Asi también realizara las evaluaciones técnicas que fueren necesarias, de acuerdo a las
funciones a desempefar en el nuevo puesto.

Con todo lo anterior, la promocion se sometera a autorizacion del Consejo Directivo del ISBM.

Todos los empleados o empleadas, que sean promovidos a un nuevo puesto, deberan
someterse a un periodo de prueba de 60 dias. Finalizado este periodo la Jefatura inmediata
presentara la evaluacion del desempeiio, para que se realice la contratacién definitiva en el
nuevo cargo.

Si se presentare el caso, que el empleado o la empleada no apruebe el periodo de prueba y
los resultados de fa evaluacién del desempefio no sean satisfactorios, debera regresar a su
antigua plaza; lo anterior se comunicara al Consejo Directivo del ISBM, para que conozca que
la plaza nuevamenle se encuentra vacante.

VIl. CONCURSQO INTERNO

En aquellos casos en los que exista mas de una propuesta de candidato o candidata para
optar a una plaza, ya sea, en casos de promocion, plazas vacantes, creacion de nueva plaza u
otra situacion particular, se realizara Concurso Interno, atendiendo el procedimiento siguiente:

La difusion de plazas vacantes se hara con ocho dias habiles de anticipacion por los medios
informativos que el Departamento de Desamolflo Humano estime conveniente, tales como
carteleras de la institucion, pagina web del ISBM, lugares visibles de las oficinas, entre otros,
detallando los requisitos indispensables para optar por esa plaza.

Una vez transcurrido el plazo sefialado, se procedera a elegir aquellas hojas de vida que de
acuerdo a su nivel educativo y experiencia laboral se adecuen al perfil del cargo al cual se
desea contratar.

Ademas se verificara que no hayan recibido ninguna accion sancionatoria durante los uitimos
seis meses de frabajo.

Las candidatas y candidatos seleccionados, deberan someterse a evaluaciones y entrevistas
técnicas y psicologicas que se consideren necesarias a dicho puesto.

L.a Comisién de Seleccion de Personal, con los resultados de las respectivas evaluaciones y
entrevistas realizadas, presentara un informe, con ias valoraciones correspondientes a fin de
recomendar a la candidata o candidato mejor calificado, para el puesto de trabajo que se
desea cubrir.

Dicho informe debera contener un breve detalle que justifique la eleccién de la o el candidato,
recomendado para contratacion y en orden de prioridad, como primera, segunda y tercera
opcién, en caso de existir mas de una propuesta.

Posteriormente, el Departamento de Desarroilo Humano, gestionara ante el Consejo Directivo,




la autorizacién respectiva para contratacion.

Todas las empleadas o empleados, que sean promovidos a una nueva plaza, deberan
someterse a un periodo de prueba de 30 dias. Finalizado este periodo la Jefatura Inmediata
presentara la evaluacién del desemperio, para que se realice [a contratacion definitiva en el
nuevo cargo.

Si se presentare el caso, que el empleado o la empleada no apruebe el perfodo de prueba y
los resultados de la evaluacién del desempefio no sean satisfactorios, deberé regresar a su
antigua plaza; lo anterior se comunicara al Consejo Directivo del ISBM, para que conozca que
la plaza nuevamente se encuentra vacante.

VIILPERMUTAS

Se entiende por permuta el cambio de puesto de la misma plaza nominal y funcional entre dos
empleados o empleadas por mutuo acuerdo.

El Departamento de Desarrollo Humano, llevara un registro de dichas solicitudes y sera
responsable del trdmite respectivo, el cual no podra exceder de 30 dias calendario, luego de la
presentacion de la solicitud en el formato respectivo (anexo b.4), con los datos y firmas de
ambos empleados y/o empleadas.

Con la documentacion completa se tramitara la autorizacion de la Presidencia del ISBM y se
procedera a elaborar el acuerdo respectivo.

IX.TRASLADOS

Los funcionarios o empleados podran ser trasladados a otro lugar con el mismo cargo, a ;

solicitud y/o con anuencia del interesado, cuando fuere conveniente a las necesidades vy
contingencias del servicio que presta a la Institucion.

Todo traslado debe gestionarse a través del Departamento de Desarrollo Humano,
presentando solicitud en la que se justifique la necesidad del recurso a trasiadar, o solicitud del
empleado o empleada que requiere el traslado, y/o aceptacion del traslado, segtin sea el caso.

Con ta documentacion completa se tramitara la autorizacién de la Presidencia del ISBM y se
procedera a elaborar el acuerdo respectivo.

Para que un empleado o empleada solicite un traslado debera tener como minimo un afio de
estar desempefiando sus funciones en el lugar de trabajo para el cual fue contratado o
contratada.

X. ROTACION DE PERSONAL
. DEFINICION Y CASOS DE APLICACION

La rotacion de personal, es una modalidad de desplazamiento que se realiza a peticion de las
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b)

c)

d)

b)

c)

d)

3.

a) La rotacién de personal, puede efectuarse por grupos y competencias de los mismos, tales

Jefaturas y/o personal del ISBM, en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Humano, |

que permite que el empleado o empleada asuma nuevos cargos en el ISBM, con el praposito
de ampliar sus conocimientos, evitar el bajo rendimiento laboral y fortalecer los procesos
administrativos de las diferentes dependencias del ISBM.

La rotacion de personal se podra realizar en los siguientes casos:

Como mecanismo de capacitacién.

Sustituir temporalmente empleados o empleadas que se encuentran en vacaciones o
incapacitados,

Reestructuracién de Unidades Organizativas.

En los casos en que se consideren oportunos realizar, a fin de mejorar el desempeno def }
empleado o empleada en vista a las necesidades del ISBM. {

f

. DIRECTRICES GENERALES PARA LA ROTACION DEL PERSONAL ’

L a Rotacion de Personal se llevara a cabo, unicamente con empleados o empleadas de igual
cargo nominal o que desarrollen actividades y/o funciones afines dentro de la Estructura s
Organizativa, siendo facultad de ia Presidencia del ISBM, dicha autorizacion.

La rotacion de personal podra realizarse de acuerdo a las necesidades de la Institucion y
también a solicitud escrita del empleado o empleada, siendo potestad que cada Jefatura
evaliie, la necesidad de rotar al personal, informandose a través del Departamento de |
Desarrollo Humano, la aceptacion o denegacion de la solicitud. 5

La rotacion del empleado o empleada podra realizarse dentro de una misma dependencia a ‘
otra dependencia, si las necesidades asi lo requieren, buscando siempre que ello no genere |
aumento en los costos para el empleado o empleada y/o la Institucion.

El Departamento de Desarrollo Humano, debera mantener actualizada la base de datos del
personal del Instituto, a fin de evidenciar la capacidad cognoscitiva, habilidades y otras
fortalezas adquiridas por el trabajador.

La rotacién del empleado o empleada del ISBM no debe representar una disminucion o retraso
en la ejecucion de los procedimientos institucionales que el empleado o empleada realice en el
nueve cargo.

Para efectuar la rotacion de personal, se deberé verificar que el empleado o empleada retina
los requisitos necesarios y exigidos para el desempefio del nuevo cargo y asi también que os
estudios acreditados sean compatibles con las funciones que pasara a desempefiar, para cuyo
efecto el Departamento Desarrollo Humano, brindara la informacion necesaria, respecto a la
capacidad del empleado y su historial laboral a la Unidad que solicite.

DIRECTRICES ESPECIFICAS PARA LA ROTACION DEL PERSONAL




camo personal Técnico o su equivalente o personal Profesional o su equivalente.

b) La rotacion de personal se realizara a solicitud del interesado o propuesta de la Sub Direccién

c)

d)

4,
a)

b)

d)

o Jefe Inmediato que lo requiera, con el apoyo del Departamento de Desarrollo Humano,
siendo facultad del Director Presidente dicha autorizacién.

Quienes participen del proceso de rotacién del personal, tendran la responsabilidad de
adaptarse a las funciones y exigencias del nuevo cargo.

El periodo maximo para una rotacion sera de seis meses.

PROCEDIMIENTO DE ROTACION DE PERSONAL

Inicialmente, debera existir la necesidad de realizar una rotacién del personal, mediante una
solicitud escrita por parte del Consejo Directivo, Presidencia, Sub Direccién, Unidad o
empleado o0 empieada interesada, que consigne las razones de iniciar dicho procedimiento.
Para ello, debera llenarse el formulario de Solicitud de Rotacién de Personal y ser presentado
al Departamento de Desarrollo Humano.

La Sub Direccion Administrativa, a través del Departamento de Desarrollo Humano y la
Unidad que recibira al empleado o empleada, evaluaran la solicitud de rotacién de personal, a
fin de identificar las ventajas y desventajas de llevar a cabo dichos cambios.

Una vez llevado a cabo la anterior evaluacion, quedara en acta los resultados obtenidos ya
sea de aceptacion o rechazo de dicha solicitud.

En caso de ser aceptada, el Departamento de Desarrollo Humano, proceder4 a gestionar la
autorizacion de la Presidencia, para elaborar el acuerdo respectivo.

Xl. DISPOSICIONES FINALES

Derogase el Instructivo No.10/2010-ISBM: “INSTRUCTIVO PARA LA ROTACION Y
PROMOCION INTERNA DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR
MAGISTERIAL", aprobado en fecha diez de junio de dos mil diez.

Xll. VIGENCIA

El presente instructivo entrara en vigencia a partir del dfa siguiente a la aprobacién del Consejo
Directivo

Xlll. ANEXOS

Forman parte del presente instructivo los siguientes formatos:

b.1) Requisicion de Personal




b.2) Requisicion de Personal Interino
b.3) Propuesta de Personal para Promocioén Interna

b.4) Solicitud de Permuta
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.  Encomendar a la Sub Direccion Administrativa socializar el Instructivo No. 17/2014-
ISBM, denominado “INSTRUCTIVO PARA MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DEL
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL"; con los empleados y
funcionarios del Instituto.

IV. Declarar el acuerdo de aplicacion inmediata para los tramites correspondientes.

ANEXOS: Fotocopia de Acta No. 15 de reunién efectuada el 23 de octubre de 2014, por parte de la
Comision Técnico Administrativa- Financiera.
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