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CAJAMUTUAL DEL ABOGADO DE B, SALVADOR

INSTITUCION AUTGNOMA, DE CREDITO, DE DERECHO PUBLICO

INSTRUCTIVO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION
Y CONTRATACION DE
PERSONALDE CAMUDASAL.

Septiembre 2020,
Acta CD37/2020.
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El presente Instructivo, tiene su base legal en el Art. 16 lit. ¢) de la Ley del Régimen de

Prevision y Seguridad Social del Abogado, el cual prescribe:

Consejo Directivo: ...¢) Elaborar

“Son atribuciones y deberes del
y aprobar los reglamentos especiales y sus reformas, para
regular el otorgamiento de prestaciones y beneficios, y emitir los manuales, circulares v
demas disposiciones que fueren necesarios para el mejor funcionamiento de la caja.”, y en el
Art. 10 de las Normas Técnicas de Control Interno de CAM UDASAL, el cual establece: “F]

Consejo Directivo, emitira normas y politicas claras que regulen los procesos de: Seleccion,

contratacion e induccién de personal, a fin de seleccionar a personas que posean el nivel de

preparacion y experiencia adecuada; asimismo, debers establecer lineamientos que permitan
la evaluacion, promocién y ascenso del personal antiguo de la Institucién, debiendo estar

incorporado todo esto en el Reglamento Interno de Trabajo y en el Manual de Organizacién

¥ Procedimientos”.

Con la finalidad de agilizar la gestion administrativa de la [nstitucion, el Consejo Directivo

ACUERDA: Aprobar INSTRUCTIVO DE RECLUTAMIENTO SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL DE CAMUDASAL

INSTRUCTIVO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONALDE CAMUDASAL.

1. OBJETIVO.- Definir las actividades y lineamientos para el reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal de nuevo ingreso, a fin de asegurar que el personal contratado,
cumpla los requisitos definidos en la descripcion y perfil del puesto correspondiente v en lo

posible, evitar riesgos que pudieran afectar la calidad y consistencia del servicio y el buen

desempefio de las actividades institucionales.-
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2. ALCANCE.- Este procedimiento es aplicable a todos los candidatos interesados en

{
incorporarse como personal de la € aja Mutual del Abogado de B Salvador - {
3. BASE LEGAL.- Este Instructive tiene su base legal en el Art. 16 lit, ¢} de la Ley del }_1

A
Régimen de Prevision y Seguridad Social del Abogado, el cual prescribe: “Son atribuciones !
y deberes del Consejo Directivo: ..¢) Elaborar y aprobar los reglamentos especiales v sus ‘

reformas. para regular el otoreamiento de prestaciones y beneficios, y emitir los manuales,

cireufares v demis disposiciones que fueren necesarios para el mejor funcionamiento de Ia

bt

caja.”, v en el Art. 10 de las Normas Técnicas de Control Interno de CAMUDASAL. el cual -

establece:; “FI Consejo Directivo, emitira normas y politicas claras que regulen los procesos. :
de: Seleccion, contratacion e induccién de personal. a fin de seleccionar a personas que -

posean el nivel de preparacion v experiencia adecuada; asimismo, deberd csmb%wu 3

lincamientos que permitan la evaluacion, promocion y ascenso del petsm;al antiguo de'la
Institucion, debiendo estar incorporado todo esto en el Reglamento Interno de Trabajo y en

el Manual de Organizacion v Procedimientos”.

4. RESPONSABILIDADES. « Fl instr uctivo de reclutamiento, seleccion ¥ contratacion de

personal debe ser conocido y utilizado por el Consejo Directivo o los que éste desi one como

responsables de dicho proceso. -

Ls responsabilidad del Consejo Dircctivo, revisar v aprobar ¢l contenido del presente

Instructivo y sus futuras modificaciones. -

5. POLITICAS GENERALES. - Toda persona que desee prestar sus servicios a la Caja
debera cump!ir con los requisitos y el perfil del puesto establecido en el Manual de

con disc: ;mudgzd segun lo establece la ley respectiva. -

Las refaciones laborales entre el personal y la Caja, se formalizardn mediante acuerdos en
punto de acta de Consejo Directivo y la suseripeion de un contrato individual de trabajo. en
el cual se deberd estipular que los primeros 60 dias. corresponden a un periodo de pruebd.

Una copia del contrato de trabajo serd remitida al Ministerio de Trabajo. -

Pasado el periodo de prueba, se solicitara al Jefe de la Unidad que corresponde. que ;nf@mzn

a la Gerencia sobre el desempeno obtenido, a fin de analizar y determinar si es la pa*:f:sé.m;a
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idonea para el puesto y posteriormente remitir dicho informe g] Consejo Directivo, q

autorizarg o denegard Ia contratacion permanente. -

El Consejo Directive serd la tnica autoridad facultada para autorizar nuevas contrataciones

€ incrementar salarios. La contratacion debers contar con la asignacién presupuestaria, -

6. PROCESO DE RECLUTAMIENTO. -

A.- El proceso de reclutamiento iniciar4 con el surgimiento de | vacante, ya sea por despido, .

renuncia, incapacidad (prolongada), ascenso (promocion) de personal, o por creacion de
nueva plaza.-

La Jefatura correspondiente debers comunicar por escrito, dentro del plazo de tres dias

hébiles, al encargado de Recursos Humanos, sobre |a plaza vacante, a fin que éste informe

dentro del plazo de tres dias habiles, a] Consejo Directivo, sobre ]a necesidad de cubrir djcha

plaza o de la creacion de una nueva,

En caso que la vacante corresponda a un jefe de unidad o al encargado de recursos humanos,
la comunicacién de |a vacante debera de hacerla e] Gerente de Ia caja; si la plaza vacante
corresponde a la de Gerente, el cncargado de recursos humanos debera de informar

directamente g Consejo Directivo sobre dicha vacante, -

El'informe a que se refiere el inciso anterior, debera de incluir ung recomendacidn al Consejo
Directivo, sobre las fuentes de reclutamiento mas convenientes para cubrir |3 plaza vacante,

Y una sucinta justificacién sobre la conveniencia de |a o las fuentes de reclutamiento

recomendadas. -

B.- El Consejo Directivo deberda de conocer el informe remitido por el encargado de
Recursos Humanos en Ja sesion mas proxima, y en dicha sesién debera decidir si aprueba o

no la solicitud, sj e] consejo aprueba la solicitud deberd de definir Jas fuentes de

reclutamiento. -

C.- Fuentes de Reclutamiento.

Las plazas vacantes seran cubiertas preferentemente Por promocion interna dej personal, !

siempre que existan candidatos que llenen los requisitos del puesto. -
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Se procederd a la seleccion de fuente externa, cuando a juicio de la Gerencia o del Consejo
Directivo no hubiere candidatos idéneos para desempefiar dichas posiciones o que la labor a
desempenar sea especializada o requicra experiencia y conocimientos que el personal interno
no posea. -

La apertura del proceso de seleccion de fuentes externas se hard mediante la publicacion de

un aviso en un periodico de mayor circulacion, o través de anuncios en el sitio web

institucional v redes soctales, mediante requerimientos al Ministerio de Trabajo, o se

seleccionaran de la base de datos del archivo institucional, tomando en cuenta las hojas de

vida de los aspirantes mejor evaluados en concursos previos.

En el caso de publicacion de aviso de plaza vacante, éste debera de detallar el plazo méximo

de recepcion de hojas de vida, el cual no deberd de exceder de diez dias habiles, contados &

partir del dia siguiente al de la publicacién de dicho aviso.-
7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION. -

a. Recepeion de hojas de vida de fuentes externas.

b. Depurar fas solicitudes v Analisis de las hojas de vida.
¢. Cumplimiento de requisitos

d. Evaluacion de candidatos mediante: 1) Entrevista personal. 1) Revision Téenica de

habilidades y conocimiento de los candidatos (si el puesto lo requiere)
e. Verilicacion de referencias.

f. Decidir a quién contratar. -

A. Recepcion de hojas de vida de fuentes externas.

Se reciben las hojas de vida de los interesados, dentro del plazo sefialado en el respectivo
aviso, va sea por medio de correo electronico o en forma fisica. Concluido el plazo de

recepeion de hojas de vidas, iniciard el proceso de depuracion de solicitudes y hojas de vida,

B, Depurar las solicitudes y andlisis de hojas de vida. -
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perfil deseado. Dicho proceso estard a cargo de Recursos Humanos y el jefe de la Unidad a

la cual se asignara el nuevo empleado. En caso que la plaza vacante corresponda a un Jefe de
Unidad. al subgerente o al Gerente de la Caja, el proceso de depuracion lo llevaré a cabo el

encargado de Recursos Humanos junto con el presidente del Consejo Directivo. -

El proceso de depuracion debera de realizarse en un plazo no mayor de cinco dias habiles,
contados a partir del dia siguiente al del vencimiento del plazo de recepcion de solicitudes y
hojas de vida, y concluird con la programacion de entrevistas para los candidatos que
cumplan el perfil de la plaza vacante, la cual debera de ser programada en un plazo no mayor

de diez dias, contados a partir del dia siguiente al de la fecha en que agende dicha entrevista.
C. Cumplimiento de requisitos. -

Los aspirantes a ingresar, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

* Ser mayor de 18 afios.

* Ser de nacionalidad salvadorefia.

* Presentar la documentacion siguiente: i) Solicitud de empleo con fotografia reciente, ii)
Hoja de Vida, iii) Copia del certificado de estudios, iv) Atestados que respaldan la hoja de

vida. -
_D. Revisidn técnica de habilidad y conocimiento de los candidatos.

Todo candidato se sometera a una entrevista individual, la cual debera de ser programada a
mas tardar dentro del plazo de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
finalizacion de la fase de depuracion de solicitudes y andlisis de hojas de vida, dicha

entrevista estara a cargo del Gerente y el Jefe de Unidad.

Si el puesto lo requiere y se estima conveniente, se hara una prueba técnica de habilidades y
conocimientos. (Formato 1), la cual debera de realizarse el mismo dia en que se lleve a cabo

la entrevista individual. —
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En caso que la plaza vacante corresponda a un Jefe de Unidad, la entrevista serd llevada a
cabo por el Gerente y el Encargado de Recursos Humanos, y si la plaza vacante corresponde
a la de Gerente o Subgerente, la entrevista sera llevada a cabo por el Presidente de Consejo

Directivo, -

Las prucbas técnicas serdn levadas a cabo por el encargado de recursos humanos, vy serén
disefiadas por el jefe de area, si Ja plaza vacante corresponde a un Jefe de Unidad, las pruchas
seran disefiadas por el Gerente.

En caso que la plaza vacante corresponda a la de Gerente o Subgerente, las pruebas serdn

disefiadas por el presidente del Consejo Directivo. -
L. Verificacion de referencias.

Una vez scleccionados los candidatos que cumplen los requisitos, se deberd hacer una
confirmacion de las referencias laborales citadas en Ia hoja de vida. (Formate 2), la cual

deberd de llevarse a cabo en un plazo no mavor de tres dias hibiles.

El encargado de Recursos Humanos remitird al Consejo Directivo por medio del presidente,
fas hojas de vida de los candidatos evaluados, acompaitados de los resultados de lus
entrevistas realizadas, de la prueba téenica, la confirmacion de referencias laborales y de las

respectivas observaciones para cada caso.

La remision de los resultados deberd de lievarse a cabo en un plazo no mayor de tres dias
habiles.

Recibidas las hojas de vida el Consejo Directivo efectuara una revision a fin de determinar
a los aspirantes mejor evaluados para la entrevista final. -

I, Decidir a quién contratar. -

Recibidas las hojas de vida de los aspirantes que retinan los requisitos, ¢l presidente del
Consejo Directivo, sefialard como primer punto de agenda de la sesion de consejo directivo
mis inmediata, una entrevista con cada uno de los candidatos, a fin que el pleno del Consejo
pueda formular las preguntas que consideren pertinente, y posteriormente someter a volacion.
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Si el Consejo Directivo lo estima conveniente, esta entrevista |g podra delegar en el

presidente del Consejo, salvo que la plaza vacante sea la de Gerente,

Subgerente, Jefaturas o
Juridico.

na vez tomado el acuerdo se remitira a Gerencia para que gestione los tramites legales

correspondientes. En caso que la plaza vacante sea la de Gerente, el acuerdo se remitir4
directamente a Recursos Humanos, para que el encargado de dicha 4rea

correspondientes.

gestione los tramites
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