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SOLICITUD PARA APROBACION DE PUNTO PARA EL CONSEJO DIRECTIVO 
FECHA: 10 de noviembre 	PARA: CONSEJO DIRECTIVO ISBM 
do 2014  

ASLJNTO: SOL1CITUD DE DEROGACION DEL INSTRUCTIVO No. 
10/2010-ISBM, denominado "INSTRUCTIVO PARA LA ROTACION y 

DE: SUB D1RECCI6N 	PROMOC1ON INTERNA DEL PERSONAL DEL INSTITUTO 
SAL VADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL"; Y APROBACION 

ADMINISTRATIVA 	DE INSTRUCTIVO No. 17/2014-ISBM INSTRUCTIVO PARA 
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADOREF1O 
DE BIENESTAR MAGISTERIAL". 

ANTECEDENTES: 

De conformidad al literal b) del articulo 20 de Ia Ley del ISBM, es una atribuciOn del Consejo 
Directivo: "Dictar las politicas y normas generales del Instituto y aprobar los Instructivos 
necesarios para su funcionamiento'. 

Que seg(in consta en Ia Certificactón del Punto Siete del Acta nUmero Cuarenta y nueve, 
de Sesión Extraordinaria del Consejo Directivo de fecha 10 de junio de 2010, se aprobó 
el Instructivo No.10/2010-JSBM, denominado "INSTRUCT1VO PARA LA ROTACION Y 
PROMOCKN INTERNA DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR 
MAGISTERIAL". 

En el Instructivo ariles descrito se establecieron los linearnientos para La rotaciôn y promoción 
interna de los empleados del ISBM con ía finalidad de que el personal pudiera asumir nuevas 
asignaciones de acuerdo a sus competencias y su desarrollo dentro de Ia instituciOn, no 
obstante ella, en Ia práctica se hen encontrado dificultades para hacer operativo el 
procedimiento, identificàndose además que no se contemplaron procedimientos relacionados a 
los rnovirnientos de personal como es el caso de traslados y permutas, por lo que el 
Departamento de Desarrollo Hurnano considerO conveniente elaborar un proyecto de 
Instructive que regule las modificaciones a los procedimientos de prornociôn y rotaciôn de 
personal y Ia inclusion de los lineamientos para el traslado y permutas. 

En smntesis, las modificaciones efectuadas a los procedimientos ya establecidos y Is 
incorporaciôn de nuevos lineamientos que fueron tomados en consideraciOn para Ia 
elaboraciOn del nuevo instructivo institucional son [as siguientes: 

La creaciOn de una balsa de elegibles ía cual permitirá incorporar en un registro a aquetlas 
personas que una vez hayan superado los parámetros establecidos en los procesos de 
selecciOn, sean considerados para una plaza nueva o vacantes, asI coma para cubrir 
interinatos, segün las necesidades del caso. 

Se consideran los términos para el nombramiento del personal que tendrá Is calidad de 
interino, para cubrir las situaciones coma licencias por materrildad, por enferrnedad grave del 
empleado, por permisos personales con a sin goce de sueldo y que exceda de quince dias a 

R. 



cualquier otra circunstancia. 

Se simplifica el procedimiento de promoción interna, en el cual se tendrá en cuenta Ia 
propuesta par parte de Ia Unidad solicitante de Ia persona que puede ser considerada en una 

plaza vacante tomando como referenda su forrnacián académica, su evaivación at 
desempeño, Ia experiencia y méritos que ha alcanzado en el cumplimiento de trabajo. 

Se modifican los lineamientos especificos en el procedimiento de concurso interno en el 

caso de que exista más de una propuesta para optar a una plaza. 

Se establecen los criterios y Ia forma de proceder en los trámites de traslados y permutas 

del personal. 

f) Se simplifica el procedimiento a segwr en el caso de Ia rotaciOn del personal 

5) Par to anterior, con fecha 23 de octubre de 2014, El Departamento de Desarrollo Humano, presentó a Ia 
ComisiOn Técnico Administrativa-Financiera el proyecto de "Instructivo para movimientos del personal 
del institute Salvadoreño de Bienestar Magisterial", el cual posterior a Ia revision, discusôn y 
modificaciones solicitadas por los miembros de La ComisiOn, se recomendô se somebera dicho proyecto 
at conocimiento del Consejo Directivo, conforrne se encuentra desarrollado en Ia recomendaciOn del 
presente punto. 

RECOMENDACION: 
La Sub Direcciôn Administrativa, luego del anãlisis efectuado par Ia Comisiôn Administrativa 
Financiera y de conformidad a los articulos 20 literates "a" y 'b' y 22 literales "a" y "k" de Ia Ley del 
ISBM, 11 del Reglamento lnterno de Trabajo del IS8M y 25 de las Normas Técnicas de Control 
Interno de Ia Corte de Cuentas de Ia Repüblica, solicita at Consejo Directivo: 

Aprobar la derogaciOn del lnstructivo No.1O/2010-ISBM, denominado "INSTRUCTIVO 
PARA LA ROTACION Y PROMOCION INTERNA DEL PERSONAL DEL INSTITUTO 
SALVAOOREIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL". 

Aprobar el Instructivo No. 17/2014-1SBM, denominado "INSTRUCTIVO PARA 
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR 
MAGISTERIAL"; el cual estarà vigente a partir del dia siguiente a su aprobaciOn, de 
r,onformidad a I deta lIe sigu ie nte : 	
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"INSTRUCTIVO PARA MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL". 

OBJETIVOS 



Objetivo General 

Establecer tineamientos para los movirnientos funcionales y administrativos del personal del 
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, que permita, mediante mecanismos expeditos y 
ágiles, asumir nuevas asignaclones de acuerdo a sus competencias y a las necesidades de 
atenciOn, crecimiento y desarrollo de Ia lnstituck5n. 

Objetivos EspecIficos 

Que el ISBM cuente con mecanismos ágiles para dotar de personal idóneo y capacitado, en 
aquellas plazas vacantes que resultaren de renuncias, terminaciones de contrato, 
incapaddades, permisos personales, situaciones de catstrofe, epidemias u otras de fuerza 
mayor. 

Promover el reconocimiento de logros académicos, esfuerzo y dedicación demostrado en at 
desempeño del trabajo, de empteados y empleadas que at ocupar una nueva plaza, tendrán un 
incentive económico. 

II. ALCANCE 

Están sujetos a Ia aplicación del preserite instructivo los empleados y empleadas del ISBM. 

Ill. BASE LEGAL 

El presente Instructivo se emite de conformidad al Art. 20, literal b), de Ia Ley del ISBM, 
tomando en cuenta las atribuciones y deberes que le confiere Ia referida ley at Consejo 
Directivo, el cual literalmente establece: "Dictar las politicas y normas generates del institute y 
aprobar los instructivos necesarios para su funcionamiento'. 

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

"El Presidente, previa autorizaciôn del Consejo Directivo tiene Is facultad de nombrar, 
ascender, sancionar, remover y conceder licencias, at personal del ISBM. El nombramiento o 
contrataciôn de personal se hará de acuerdo a las necesidades del ISBM, observando los 
procedimientos establecidos en sus regulaciones propias sobre Is materia.. Los traslados y 
rotaciones de personal, se realizarán de acuerdo a las necesidades de Ia instituciôn", y en el 
Art. 25 de [as NormasTécnicas de Control Internode Ia Corte de Cuentas de ]a Republics que 
establece: "La maxima autoridad, los demés nivetesgerenciales yde jefatura deben establecer 
por medio de documento, las politicas y procedimientos sabre rotación sistemática entre 
quienes realizan tareas claves o funciones afines". 
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BOLSA DE ELEGIBLES 

Con el objeto de cubrir las necesidades de personal de forma oportuna el Departamento de 
Desarrollo Humane, podrá conformar una bolsa de elegibles, para ocupar puestos nuevos o 

vacantes. 

Las solicitudes de participaciôn en los procesos de selecciOn, contendrán un apartado por 
medio del cual, el candidato o candidata acepta ser parte de Ia bolsa de elegibles del ISBM, 
para que, pueda ser considerado nuevamente, en el caso que resultare una plaza vacante de 
Ia misma naturaleza del proceso en el que participa. 

El Departamento Desarrollo Hurnano certificará el empleo de procedimientos técnicos de 
administraciôn de personal, que garanticen el contar con personal idóneo, para ello, realizará 
las pruebas pertinentes para Is selección de recursos humanos, que al haber superado los 
parámetros estabtecidos en los procesos de selección, pasarán a ser parte de Ia bolsa de 

elegibles del ISBM. 

El ISBM podrá contratar inrriediatarriente a las personas registradas en Ia bolsa de elegibles, 
para Ilenar las vacantes que ocurran, dàndoles prioridad segün Ia antiguedad y los resuttados 
de las evaluaciones realizadas. 

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

La Balsa de elegibles deberá ser actualizada anualmente, para garantizar Ia validez de las 
evatuaciones realizadas. 

No será requisito para participar en los procesos estar en Ia BoIse de elegibles, por tanto 
podrán competir nuevos aspirantes tamblén. 

INTERINATOS 

Se podrá nombrar personal en calidad de interino en situaciones como licencias por 
maternidad; por enfermedad grave del personal que ocupa Ia plaza; por permisos personales 
con a sin goce de sueldo, y cuyo periodo exceda de quince dies; para cubrir a un empleado 
que se encuentre en periodo de prueba en un nuevo cargo dentro del lnstituto 

En los casos en que exista Is necesidad de efectuar Ia contrataciôn de interinos, se 

establecerã como periodo máximo en esa calidad, sets meses, prorrogables hasta un año. 

La contrataciOn de interinos se realizará de acuerdo at siguiente orden de oportunidades: 

Personal que labora en el ISBM. 

Personas que se encuentren en Ia "Balsa de elegibles" por haber cubierto interinato, y 
que hayan obtenido una evaluaciOn satisfactoria en su desempeno. 

a) Otras personas de Ia bolsa de elegibles que hayan tenido resultados satisfactorios en 
un proceso de selección, para esa plaza u otra similar en un area o lugar diferente. 



d) Aspirantes externos que desean participar en la convocatoria, 

La Jefatura inmediata presentará al Departamento de Desarrollo Humano, RequisiciOn de 
Personal Interino, senalando el moUvo por el cual se solicita el recurso, especificando, el 
tiempo que durará el interinato. Anexando, de considerarlo conveniente, propuesta de Ia 
persona que podria cubrir el interinato, tanto dentro del personal del ISBM, como de personas 
que se encuentren en Ia bolsa de elegibles. 

De no existir propuesta, el Departamento de Desarrollo Humano procederã 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 seleccióri anterior. 

En todos los casos el Departamento de Desarrollo Humano verificará que el candidato o Ia 
candidata cumplan con los requisites del perfil del puesto. 

Se elaborará por parte del Departamento de Desarrollo Humano la solicitud de punto de 
coritrataciôn de personal, anexando los resultados de todas las evaluaciones realizadas, 
actualizando las de tipo técnico y psicológicas, si se considers necesarlo. 

El Director Presidente, previa autorización del Consejo Directivo, procederâ a realizar la 
contrataciOn. 

VI. PROMOCION INTERNA 

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

Tendrán opciôn a ocupar puestos nuevos o vacantes, todos los empleados y empleadas del 
!SBM. 

El proceso de promoción, dará iniclo con Ia Requisiciôn de Personal que la Unidad solicitante, 
enviará at Departamento de Desarrollo Humano, consignandolajustificación para iniciardicho 
procedimiento, pudiendo acompañar la misma, de una propuesta del personal que podria ser 
considerado en dicha plaza. 

Podrà promoverse a candidatos que no cumplan con Ia formaciOn académica requerida para la 
plaza, en aquellos cases que la formación académica no sea un requisito legal para su 
ejercicio, de acuerdo a Ia evaluaciôn del desempeño, la experiencia en cargos similares para el 
que se está proponiendo y méritos alcanzados en el cumplimiento del trabajo. 

Los documentos para respaldar la prornoción, sern proporcionados por la Jefatura Inmediata 
del cargo en el que se desempeña el enipleado o la empleada propuesta, o en su defecto, por 
las instancias superiores en Is lines de mando, de acuerdo at Organigrama Institucional 
vigente. 

El Departamento de Desarrollo Humano, verificaré si tal propuesta cumpte con los requisitos 
exigidos en el perfil del puesto, además de presentar idoneidad para Is promociôn, por 
desempeñarse eficientemente con anterioridad, por mérito acadérnico alcanzado y por haber 



demostrado identificacióri plena con los principios y valores de la lnstitucián. Además se 
veriflcará que no hayan recibido ninguna acción sancionatoria durante los Ultimos seis mesas 

de trabajo. 

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

Con todo to anterior, la prornoción se someterá a autorizaciOn del Consejo Directivo del ISBM. 

Todos los ernpleados o empleadas, que sean promovidos a un nuevo puesto, deberán 
someterse a un periodo de prueba de 60 dias. Finallzado este perlodo la Jefatura Inmediata 
presentará la evaluaciOn del desempeno, para que se realice Is contrataciOn deuinitiva en el 
nuevo cargo. 

Si se presentare el case, que a/ emp/eado o ía erripleada no apruebe al periodo de prueba y 
los resultados de la evaluaciOn del desempeño no sean satisfactorios, deberá regresar a su 
antigua plaza; /0 anteriorse comunicaré a! Consejo Dire otivo del ISBM, pare que conozca que 
la plaza nuevamen(e se encuentra vacante. 

VII. CONCURSO INTERNO 

En aquellos casos en los que exists más de uris propuesta de candidato,  0 candidata pars 
optara una plaza, ya sea, en casos depromociôn, plazas vacantes, creaciOnde nueva plaza u 
otra situaciôn particular, se realizará Concurso Interno, atendiendo el procedimiento siguiente: 

La difusiOn de plazas vacantes se hará con ocho dias hábiles de anticipaciôn por los medics 
informativos que el Departamento de Desarrollo Humano estime conveniente, tales come 
carteleras de la instituciôn, página web del ISBM, lugares visibles de las oficinas, entre otros, 
detallando los requisites indispensables pars optar por esa plaza. 

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

C) Además se verifiearã que no hayan recibido ninguria accián sancionatoria durante los ültimos 
seis meses de trabajo. 

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

La Comisión de Selección de Personal, con los resultados de las respectivas evaluaciones y 
entrevistas realizadas, presentará un iriforme, con las valoraciones correspondientes a fin de 
recomendar a Ia carididata o candidato mejor calificado, pars el puesto de trabajo que se 
desea cubrir. 

Dicho iriforme deberã contener un breve detalle que justifique la elección de Ia o el candidato, 
recomendado pars contratación y en orderi de prioridad, como primera, segurida y tercera 
opciOn, en caso de existir más de una propuesta. 

Posteriorrnente, el Departamento de Desarrollo Hurnano, gestionará ante el Consejo Diretivo, 



Ia autorizacion respectiva para contrataciôn. 

Todas las empleadas a empleados, que sean promovidos a uria nueva plaza, deberán 
someterse a un perlodo de prueba de 30 dIes. Finalizado este perlodo Ia Jefatura Inmediata 
presentará la evaluación del desernpeño, para que se real ice Is contratacOn definitiva en el 
nuevo cargo. 

Si se presentare el caso, que el empleado a Ia empleada no apruabe el perlodo de prueba y 
los resultados de Is eva/usc/on del desempeño no scan sat/s factor/os, deberá regresar a su 
ant/gus plaza; lo anteriorse comunicará a! Consejo Directivo del ISBM, para que conozca que 
(a plaza nuevamente se encuentra vacante. 

VI ILPERMUTAS 

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

El Departamento de Desarrollo Humano, llevará un registro de dichas solicitudes y serã 
responsable del trmite respectivo, el cual no podrá exceder de 30 dIas calendario, luego de Ia 
presentaciOn de Ia solicitud en el formato respectivo (anexo b.4), con los datos y firmas de 
ambos empleados y/o empleadas. 

Con Is documentaciOn completa se tramitará Ia autorizaciOn de Ia Presidencia del ISBM y se 
procederá a elaborar el acuerdo respectivo. 

1X.TRAS LADOS 

Los funcionarios o empleados podrán ser trasladados a otro Itigar con el mismo cargo, a 
solicitud y/o con anuencia del interesado, cuando fuere conveniente a las necesidades y 
contingencias del servicio que presta a Ia lnstituciôn. 

Todo traslado debe gestionarse a través del IJepartamento de Desarrollo Hurnano, 
presentando solicitud en Ia que se justifique Ia necesidad del recurso a trasladar, o solicitud del 
empleado o empleada que requiere el traslado, y/o aceptación del traslado. segün sea el caso. 

Con Ia documentaciôn complete se tramitaré Ia autorizaciOn de Ia Presidencia del ISBM y se 
procedera a elaborar el acuerdo respectivo. 

Para que un empleado o empleada solicite un traslado deberá tener como minimo un año de 
estar desempeñando sus funciones en el lugar de trabajo para el cual fue contratado a 
contratada. 

X. ROTACION DE PERSONAL 

1. DEFINICION V CASOS DE APLICACJON 

La rotaciôn de personal, es una modalidad de desplazarniento que se realize a peticiOn de las 
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Jefaturas yio personal del ISBM, en coordinaciôn con el Departamento de Desarrollo Humano,  

que perrnite que el empleado o empleada asuma nuevos cargos en el ISBM, con el propôsito 
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 podrá realizar en los siguientes casos: 

Coma mecanismo de capacitaciôn. 

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

C) Reestructuracián de Unidades Organizativas. 

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

2. DIRECTRICES GENERALES PARA LA ROTACION DEL PERSONAL 

La Rotaciôn de Personal se llevará a cabo, unicamente con empleados a empleadas de igual 
cargo nominal o que desarrollen actividades y/o funciones afines dentro de Ia Estructura 
Organizativa, siendo facultad de Ia Presidencia del ISBM, dicha autorizadón. 

La rotación de personal podrá realizarse de acuerdo a las necesidades de Ia lnstituciôn y 
también a solicitud escrita del empleado a empleada, siendo potestad que cada Jefatura 
evakie, Ia necesidad de rotar al personal, infarmándose a través del Departamento de 
Desarrollo Humano, Ia aceptaciôri o denegación de Ia solicitud. 

C) La rotaciOn del empleado a empleada podrá realizarse dentro de una rnisrna dependencia a 
otra dependencia, silas necesidades asi to requieren, buscando siempre que elto no genere 
aumento en los costos para el empleado a empleada y/o Ia lnstituciOn. 

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

La rotaciôn del empleado o empleada del ISBM no debe representar una disminuciôn o retraso 
en Ia ejecuciOn de IDs procedimientos institucionales que el empleado a empleada realice en el 
nuevo cargo. 

Para efectuar La rotación de personal se deberá verificar que el empleado a empleada reóna 
los requisitos necesarios y exigidos para el desempeño del nuevo cargo y asi también que los 
estudios acreditados seen compatibles con las funciones que pasará a desempeñar, para cuyo 
efecto el Departamento Desarrollo Humano, brindarâ Ia informacián necesaria, respecto a Ia 
capacidad del empleado y su historiat laboral a Ia Unidad que solicite. 

3. DIRECTRICES ESPECIFICAS PARA LA ROTACIÔN DEL PERSONAL 



como personal Técnico o su equivalente o personal Profesional o su equivalente. 

b) La rotaciôn de personal Se realizará a solicitud del interesado a propuesta de Is Sub DirecciOn 
a Jefe Inmediato que lo requiera, con el apoyo del Departamento de Desarrollo Humaao, 
siendo facultad del Director Presidente dicha autorizaciôn. 

C) Quienes participen del proceso de rotaciOn d& personal, tendrán Ia responsabihdad de 
adaptarse a las funciones y exigencias del nuevo cargo. 

d) El perlodo maxima pars una rotaciôn será de seis meses. 

4. PROCEDIMIENTO DE ROTACION DE PERSONAL 

a} lnicialmente3  deberá existir Ia necesidad de realizar una rotaciOn del personal, mediante una 
solicitud escrita por pane del Conisejo Directivo, Presidencia, Sub Direccián, Unidad o 
empleado a empleada interesada, que consigne las razones de iniciardicho procedimiento. 
Para ella, deberã Itenarse el formulario de Solicitud de Rotacián de Personal y ser presentado 
al Departamento de Desarrollo Humano. 

La Sub Direcciôn Administrativa, a través del Departamento de Desarrollo Humano y Ia 
Unidad que recibirá al empleado 0 empleada, evaluarán Ia solicitud de rotaciôn de personal, a 
fin de identificar las ventajas y desventajas de ilevar a cabo dichos cambios. 

Una vez Ilevado a cabo Is anterior evaluaciOn, quedará en acta toe resultados obtenidos ya 
sea de aceptación o rechazo de dicha solicitud. 

En caso de ser aceptada, el Departamento de Desarrollo Humano, procederá a gestionar Ia 
autorizaciOn de Ia Presidencia, para elaborar el acuerdo respectivo. 

Xl. DISPOSICIONES FINALES 

Derogase el Instructivo No.10/2010-ISBM: "INSTRUCTIVO PARA LA ROTACION Y 
PROMOC ION INTERNA DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADOREtIO DE B1ENESTAR 
MAGISTERIAL", aprobado en fecha diez de junio de dos mit diez. 

VIGENCIA 

El presente instructivo entrara en vigencia a partir del dia siguiente a Ia aprobaciOn del Consejo 
Directivo 

ANEXOS 

Forman parte del presente instructivo los siguientes formatos: 

b.1) Requisición de Personal 



Requisición de Personal Interino 

Propuesta de Personal para Promoción Interna 

Solicitud de Permuta 

Encomendar a Ia Sub Direcciôn Administrativa socializar el Iristructivo No. 17/2014-
ISBM, denomiriado "INSTRUCTIVO PARA MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DEL 
INSTITUTO SALVADOREJO DE BIENESTAR MAGISTERIAL"; con los empleados y 
funcionarios del Instituto. 

Declarar el acuerdo de aplicaciôn inmediata para los trámites correspondientes. 

ANEXOS: Fotocopia de Acta No. 15 de reunion efectuada el 23 de octubre de 2014, por parte de Ia 
Comisiôn Técnico Administrativa- Financiera. 
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