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SUPERINTENDENCIA
pECOMPETENCIA

INSTRUCTIVO PARA LA SELECCION, CONTRATACION, NOMBRAMIENTO Y TRASLADO DEL
PERSONAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE COMPETENCIA

RS-AG-04-2018. Superintendencia de Competencia, Antiguo Cuscatlan, tres de septiembre de dos il
dieciocho.

El Superintendente de Competencia,
Considerando:
L Que de conformidad al articulo 3, inciso primero de la Ley de Competencia, la
Superintendencia de Competencia es una institucién e caracter técnico, con autonomia

administrativa y presupuestaria para el ejercicio de sus funciones y deberes que se
estipulan en la referida Ley y demas legislaciones aplicables;

IL. Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 7 inciso 22 de dicha Ley, corresponde al
Superintendente la Direccién Superior y la supervisién de las actividades de la
Superintendencia;

IL Que en estricto cumplimiento a la autonomfa administrativa y presupuestaria de esta

Superintendencia establecida por mandato legislativo, el articulo 13 literal d) y h) de la
Ley de Competencia prescriben que es atribucién del Superintendente coordinar el
trabajo de la Superintendencia, asi como nombrar y remover a su personal;

Iv. Que mediante resolucién RS-AG-03/2015, de fecha 27 de octubre de 2015, se emitio el
[nstructivo para la Seleccién, Contratacién, Nombramiento y Traslado de Personal de esta
Superintendencia;

V. Que para el efectivo ejercicio de las funciones de esta institucién, es necesario actualizar
el Instructivo para la Seleccién, Contratacién, Nombramiento y Traslado de Personal de

esta Superintendencia, sustituyéndose el actual con el que se emite con la presente
resolucién.

POR TANTO: Con base a los considerandos anteriores; en los Arts. 7 inciso 22 y 13 letra d, yhdela
Ley de Competencia; y en los Arts. 8, 9, 12, 16, 17 y 20 del Reglamento Interno de Trabajo de la
Superintendencia de Competencia; el suscrito Superintendente de Competencia RESUELVE EMITIR
LA ACTUALIZACION DE EL INSTRUCTIVO PARA LA SELECCION, CONTRATACION,
NOMBRAMIENTO, Y TRASLADO DEL PERSONAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE COMPETENCIA,
en sustitucién al Instructivo actual:

INSTRUCTIVO PARA LA SELECCION, CONTRATACION, NOMBRAMIENTO, Y TRASLADO DEL
PERSONAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE COMPETENCIA

TITULO PRELIMINAR

VACANCIA
Art. 1.- En caso ocurra la creacién de una plaza nueva o la vacante de una existente en la
Superintendencia de Competencia, el Jefe de Unidad a la que pertenece debers solicitar al
Superintendente de Competencia la aprobacién para cubrirla.

La solicitud deber4 contener la debida justificacién y los datos relativos de la plaza vacante (categ

de la plaza, perfil del puesto, nombre de la persona que ocupaba la plaza, etc.). La decisién
Superintendente deber4 constar en un acuerdo




Art. 2.- Una vez aprobada la solicitud y emitido el acuerdo mediante el cual se decreta la decision, el
Superintendente de Competencia instruird a la Jefatura de Administracién y Recursos Humanos la
tramitacién de los procedimientos para cubrir la plaza vacante, quien dard inicio con el
procedimiento de seleccién y contratacién lanzando un concurso Interno / Externo.

Art. 3.-. Durante el proceso de concurso, tanto a lo interno como externo, se evaluara al candidato
mediante pruebas escalonadas y acumulativas, y de los resultados de cada prueba se seleccionaran
los candidatos mejor ponderados para que contintien el proceso de evaluacién.

TITULO 1
PROCEDIMIENTO DE CONCURSO INTERNO

Art. 4.- Recibida la instruccién del Superintendente, el procedimiento de concurso interno iniciara
con la notificacién de la Jefatura de Administracién y Recursos Humanos a todo el personal de la
Superintendencia de Competencia de la plaza vacante junto con el perfil del puesto.

Podrén aplicar a la plaza todos aquellos empleados de la institucién que estimen cumplen con los
requisitos del perfil de puesto de trabajo, manifestando su interés ante la Jefatura de Administracién
y Recursos Humanos y remitiendo su curriculum vitae actualizado.

Art. 5.- La Jefatura de Administraciér y Recursos Humanos recopilara las aplicaciones del personal de
la institucién y evaluara su preparacién académica, experiencia profesional y si cumplen con el perfil
de 1a plaza vacante, asf también se evaluard el historial de desempefio laboral de los aplicantes dentro
de la Superintendencia, incluyendo las evaluaciones de desempefio en caso de haberlas. Los
resultados de estas evaluaciones deberan hacerse del conocimiento del Superintendente de
Competencia.

Art. 6.- Se conformara un Comité Evaluador que estara integrado por: el Jefe Inmediato Superior
donde estd la plaza vacante, la Jefatura de Recursos Humanos y de preferencia una tercera persona
con criterio técnico relacionado al perfil del puesto, el cual serd designado por el Superintendente.
Dicho Comité estard encargado de participar en el proceso de Seleccién y Contratacion.

Art. 7.- Los candidatos seleccionados pasaran a una entrevista con el Comité Evaluador. En ella podra
evaluarse su experiencia laboral, habilidades y conocimientos y lo que se considere pertinente
dependiendo de las caracteristicas de la plaza vacante.

Art. 8.- Posteriormente, los candidatos seleccionados se someteran a un examen de conocimientos a
cargo del Jefe inmediato superior de la Unidad donde esta la vacante, quien deberd calificarlos y
comunicar su resultado a la Jefatura de Administracién y Recursos Humanos para sumarlo a la nota

acumulativa del proceso.

Art. 9.- La Jefatura de Administracién y Recursos Humanos remitira al Superintendente un listado de
los postulantes y sus evaluaciones y, formulara una terna de candidatos elegibles que pasaran a
entrevista con el Superintendente de Competencia.

Art. 10.- El Superintendente de Competencia evaluard en su entrevista a los candidatos elegibles,
remitiendo al Jefe de Administracién y Recursos Humanos los resultados para sumarlo a la nota

acumulativa del proceso.

Art. 11.- Las ponderaciones de las pruebas escalonadas para su acumulacién, aplicables a este podrén
variar segtin las caracteristicas de la plaza vacante, las pruebas a evaluar pudieran ser las siguientes:
1. Evaluacién de preparaciéon académica

2. Entrevista con el Comité Evaluador (evaluacién de experiencia laboral)
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3. Examen de conocimientos
4. Entrevista con el Superintendente

Art. 12.- De los resultados acumulados, el Superintendente seleccionard al candidato idéneo
mediante un acuerdo donde autoriza el movimiento o ascenso o instruye el inicio del procedimiento
de concurso externo en caso que considere que no hay un candidato idéneo que pueda cubrir la
vacante.

La Unidad de Administracién y Recursos Humanos deberd comunicar la decisién adoptada a los
aplicantes y a las unidades afectadas.

Para aquellos candidatos que habiendo realizado todas las pruebas y obtenido resultados
satisfactorios no fueron seleccionados, podran obviarse las pruebas que estimen convenientes el jefe
de Administracién y Recursos Humanos y el jefe de la unidad solicitante, previa autorizacion del
Superintendente, para futuras plazas vacantes, siempre que cumplan con el perfil requerido y previa
aceptacién del candidato.

TITULO 11
DEL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO EXTERNO

Art. 13.- Luego de emitido el acuerdo el Superintendente en que ordene la contratacién externa, la
Jefatura de Administracién y Recursos Humanos dar4 inicio del procedimiento de concurso externo.

Art. 14.- La jefatura de Administracién y Recursos Humanos deber4 publicar en el Portal de Empleos
Piblicos a través del Sistema de Dotacién de Seleccién de personal, y luego en la pagina web y redes
sociales institucionales y podra publicar en los periédicos de circulacién nacional y por los medios
digitales que estime convenientes, la plaza o plazas vacantes que se someterdn a concurso externo
dando a conocer el perfil del puesto, informacién relevante de la plaza, asi como los medios
requisitos y plazo limite para aplicar.
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Art. 15.- El procedimiento de concurso externo deber4 realizarse dentro de los cuarenta y cinco dias
habiles posteriores a la fecha de publicacién de la plaza vacante, siendo prorrogables de acuerdo a la
complejidad y niimero de plazas vacantes a cubrir.

Art. 16.- Al finalizar el plazo limite para la recepcién de los curriculos vitae, la jefatura de
Administracién y Recursos Humanos realizara una primera seleccién de los posibles candidatos,

descartando aquellos que no presentaron la informacién solicitada o no corresponden al perfil
necesario para la plaza.

Art. 17.- Se conformara un Comité Evaluador que estara integrado por: el Jefe Inmediato Superior
donde estd la plaza vacante, la Jefatura de Recursos Humanos y de preferencia una tercera persona
con criterio técnico relacionado al perfil del puesto, el cual sera designado por el Superintendente.
Dicho Comité estard encargado de participar en el proceso de Seleccién y Contratacién.

Art. 18.- Del total de aplicantes la Jefatura de Administracién y Recursos Humanos seleccionara los

que tengan mayor experiencia y preparacién académica acorde al perfil referido y comunicar la
fecha para las entrevistas a los candidatos seleccionados.

Las entrevistas a los candidatos seleccionados serin realizadas por el Comité Evaluador, los puntgigs: AR

se acumulardn con los de la prueba anterior. Los resultados de las entrevistas deberan comuni
los aplicantes, tanto a aquellos que pasaron a la siguiente fase como los que no.
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Art. 19.- Los candidatos seleccionados en esta etapa deberan someterse a la prueba de conocimiento
de acuerdo a las fechas sefialadas por la Jefatura de Administracién y Recursos Humanos.

Art. 20.- La elaboracién y calificacién del examen de conocimiento le correspondera al Jefe inmediato
superior de la Unidad donde est4 la vacante y/o al otro funcionario Técnico miembro del Comiteé.

Los resultados de las pruebas de conocimiento serdn remitidos a la Jefatura de Administracién y
Recursos Humanos para su acumulacién.

Art. 21.- La Jefatura de Administracién y Recursos Humanos acumulard los puntajes de las pruebas
de conocimiento con los de las pruebas anteriores, y remitira al Superintendente un listado de los
candidatos con los puntajes acumulados, proponiendo una terna para que pasen a entrevista con el
Superintendente de Competencia.

Se notificard a los aplicantes que se sometieron a la prueba de conocimiento si pasan o no a la
siguiente etapa del proceso.

Art. 22.- El Superintendente de Competencia evaluard en su entrevista a los candidatos elegibles,
remitiendo a la Jefatura de Administracién y Recursos Humanos sus resultados para su acumulacion e
indicando cudl de los candidatos considera la persona méas idénea para llenar la plaza vacante.

Art. 23.- Las ponderaciones de las pruebas escalonadas para su acumulacién, aplicables a este
procedimiento podran variar segin las caracteristicas de la plaza vacante. las pruebas a evaluar
pudieran ser las siguientes:

1. Evaluacion de preparacién académica

2. Entrevista con el Comité Evaluador (evaluacion de experiencia laboral)
3. Examen de conocimientos

4. Entrevista con el Superintendente

Art. 24.- De los resultados acumulados, el Superintendente seleccionara al candidato idoneo,
autorizando la contratacién mediante un acuerdo donde conste la justificacién de la seleccién y
determine el salario.

La Jefatura de Administracién y Recursos Humanos debera notificar al candidato seleccionado para
que complete la documentacién de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo de
esta Superintendencia.

Art. 25.- En el caso que un candidato, habiendo resultado seleccionado, desistiere de aceptar la plaza
o debiera por alguna razon retirarse el procedimiento previo a la firma del contrato de trabajo, el
Superintendente podra mediante acuerdo justificado, seleccionar su sustituto dentro de los
candidatos que obtuvieron los mejores puntajes, si lo considera conveniente.

Art. 26.- Para aquellos candidatos que habiendo realizado todas las pruebas y habiendo obtenido
resultados satisfactorios no fueron seleccionados, podrdn obviarse las pruebas que estimen
convenientes la Jefatura de Administracién y Recursos Humanos y la jefatura Inmediata Superior de
la Unidad solicitante, para futuros concursos.

TITULO 11T )
DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Art. 27.- La Unidad de Administracién y Recursos Humanos procedera a formar el expediente del
candidato seleccionado con la documentacién establecida en el articulo 10 del Reglamento Interno:

a) Curriculum Vitae,



b} Hoja de Registro y hoja de beneficiarios y dependientes

c) Fotocopia del DUI, NIT, NUP y pasaporte.

d) Titulos y acreditaciones académicas, y

e) Solvencia de la Policia Nacional Civil y constancia de antecedentes penales, ambos vigentes.

Art. 28.- El Superintendente de Competencia formalizard la relacién laboral con el candidato
seleccionado mediante un contrato de trabajo.

Art. 29.- Toda persona que ingrese a la Superintendencia sera contratada a prueba por el término de
treinta dias contados a partir de su ingreso, de acuerdo a lo establecido en el articulo 12 del
Reglamento Interno de Trabajo de la SC.

Art. 30.- Toda la documentacién contenida en el expediente sera clasificada como confidencial,
pudiendo elaborarse una versién publica del Contrato de Trabajo en caso de ser necesario,
resguardando el derecho a la confidencialidad del trabajador.

TITULO IV
TRASLADOS

Art. 31.- Procedera el traslado de un empleado junto con su plaza, de una unidad a otra, cuando exista
la necesidad de reforzar a una unidad y pueda hacerse sin menoscabar el trabajo de la otra unidad,
todo de acuerdo a las necesidades de la Superintendencia.

Art. 32.- Los traslados se realizardan mediante acuerdo del Superintendente que contenga la debida
justificacion, las condiciones del traslado y los datos relativos de la plaza a trasladarse (categoria de la
plaza, perfil del puesto, nombre de la persona que ocupa la plaza, etc.).

Art. 33.- El acuerdo deberd ser notificado por la Unidad de Administracién y Recursos Humanos al
empleado que ocupa la plaza y a las unidades afectadas con al menos un mes de anticipacién a la
fecha efectiva del traslado.

TITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 34.- Cualquier aspecto relativo a los procedimientos antes sefialados, no contemplado en el
presente instructivo sera resuelto por el superintendente mediante acuerdo justificado.

Art. 35.- Toda la informacién producida en los procedimientos serd reservada durante el tramite de
los mismos, debiendo declararse como tal al inicio del procedimiento. Una vez finalizados los
procedimientos, serd clasificada de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién
Piiblica, resguardando el derecho a la confidencialidad de los aplicantes.

Art. 36.- Todos los candidatos tendran derecho a conocer los resultados de su evaluacién, y no se
proporcionard informacién de los participantes en los procedimientos a terceros.

Art. 37.- En caso de quedar vacantes las plazas de las Intendencias y la Secretaria General, por ser
considerados Puestos de Confianza quedara a discrecién del Superintendente hacer o no concurso.
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