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POLÍTICA DE CA PACITACI ÓN DE LA SUPERINTENDENCIA DEL SIS TEMA

FINANCIERO.

1. Marco de Referencia Concep tual.

El proceso de capacitación es un componente importante en la planeación estratégica de la

Superintendencia del Sistema Financiero - SSF, por ello debe fort alecerse y mod ernizarse dicho

proceso, buscando la excelencia laboral y personal de los empleados y funcionari os de la

Institu ción . Al contar con personal altam ente capac itado, se ejecutarán con mayor eficac ia las

responsabilidades encomendadas a la Superintendencia de conformidad con lo dispuesto en el

Art. 3 de la Ley de Supervisión y Regul ación del Sistema Financiero, las cuales consisten, entre

otras, en: "supervisar la actividad individual y consolidada de los integrant es del sistema

financiero y demás personas, operaciones o entidades que mandan las leyes. "

En ese sentido, la capacitación se define como un proceso planificado y permanente orientado a

mejorar el desempeño del personal de una organi zación, mediante el cual se fortalecen las

competencias a través del desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes para

mejorar las capacidades profesionales y responder a las condiciones cambiantes del entorno.

Los esfuerzos de capacitación institucional deben estar orientados a diseñar las rutas de

aprendizaje, adecuadas para transmitir la información relacionada con la satisfacción de las

necesidades de la Institución. Su correcta ejecución debe permitir a los empleados y funcionarios,

adquirir y actualizar sus conocimientos mediante técnicas y métodos novedosos que ayuden a

aumentar sus competencias para desempeñarse con éxito en su puesto, permitiendo a su vez a la

Institución alcanzar sus metas con calidad y excelencia.

En general la capacitación debe buscar, entre otros, los beneficios siguientes: a) incrementar la

productividad y calidad del trabajo, b) mejorar los resultados de la Institución, e) elevar los

niveles de compelencia en los empleadns y funcionarios, así como el compromiso institucional~
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de éstos y d) aumentar la capacidad para prevemr y solucionar problemas reduciendo la

necesidad de supervisión interna.

2. Naturaleza y Alcance de la Política de Capacitación.

La Súper Intendencia del Sistema Financiero tiene como eje principal el fortalecimiento de las

competencias de su personal con el objetivo que se califique para el desarrollo de las funciones

institucionales específicamente la competencia de aprendizaje continuo con la cual se mide la

capacitación y formación constante del personal, en ese contexto se crea la presente Política de

Capacitación de la Superintendencia del Sistema Financiero, la cual será la guía principal para la

elaboración del plan de capacitación de los empleados y funcionarios de esta Institución, así

como para su ejecución y evaluación.

Dentro de esta se establecerán los parámetros para el desarrollo del plan de capacitación, definirá

los lineamientos básicos y principios generales que regularán la gestión del programa,

orientaciones y responsabilidades para su funcionamiento ágil y oportuno, en función del Plan

Estratégico Institucional.

Para tal fin, el Departamento de Formación y Capacitación, será el encargado de gestionar la

Política y de velar por su correcta aplicación, mediante las siguientes actividades:

a) Evaluar las necesidades de Capacitación con el apoyo de las distintas áreas que

conforman esta Superintendencia para la formulación del plan de capacitación

institucional anual y gestionar su autorización.

b) Dar seguimiento y administrar la capacitación Institucional.

e) Evaluar y gestionar la autorización y atender las necesidades de capacitación que surjan

durante el transcurso del año y que no estuvieren incluidas en el plan institucional anual.
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3. Objetivo Genera l:

Contribuir al desarrollo del capital hum ano a fin de contar con personal altamente

calificado, con el propósito de dar cumplimiento a la misión, visión y objetivos

estratégicos institucionales.

4. Objetivos Específicos :

a. Establecer los parámetro s para la ejecución de capacitac iones, orien tadas a superar

las brechas de competenc ia del personal , identifi cadas mediante las evaluaciones del

desempeño laboral, para mejorar la calidad en la ejecución de las funciones

asignadas a los diferentes puestos de trabaje.

b. Propiciar la eficacia y tran sparencia en la aplicación de metodologías y proc esos

innovadores relacionados con las actividades de selección de oferta y dem anda de

capacitación del personal de la Superintendencia del Sistema Financiero .

c. Propiciar la constante actualización al personal, frente a los cambios cient íficos y

tecnológico s que se generen, utili zando para ello las mejores prácticas y garantizar la

calidad y excelencia en el desempeño de sus labores.

d. Actualizar los proc esos de formación de los empleados y funcionarios para alcan zar

las competencias necesarias a fin de ocupar nuevas posiciones en el futuro ,

manteniendo el proceso de mejora continua en el desarrollo de habilidades,

competencias y aptitudes que contribuyan al desarrollo personal y excelencia

institucional.

5. Principios .

La política de capacitación está fundamentada en los principios siguientes:

a. Equidad: Implementar las capac itac iones en igualdad de oportunidades según sean los

merito s y necesidades de los empleados y funcionarios de la Superintendencia.
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b. L ine alidad: El plan de Capacitación debe estar en armonía con el plan estratégico

Institucional.

c. Imparcialidad: La selección del personal a capacitar debe de estar desvinculada de

intereses particulares y personal es.

d. Objetividad: Las capacitaciones deben de responder el cumplimiento de los objetivo s

estratégicos de la Institución .

c. Flexibilidad : Las capacitaciones pueden ser solicitadas por cualqui er empl eado o

funcion ario al Departamento de Formación y Capacitación en el caso que no se

encuentres en el Plan de Capacitaciones Institucional , deberán surgir de la evolución de

los mercados y la innovación tecnológica así como de los requerimi entos de mejora

continua del desempeño de los integrantes de cada una de las áreas de la

Superintenden cia , que estén relacionad as a los objetivos estratégicos insti tucionales.

6. T ipos de Capacitación :

Las capacitaciones podrán ser:

Locales: Evento de actualización y/o fortal ecimiento de conocimientos reali zado dentro del

territorio Nacional , ya sea de manera presenci al o virtual y comprende:

a) Asistencia Técnica: Se refiere a eventos de organismos cooperantes y expertos en la

materia que brindan capacitación a grupos de empleados y funcionarios de la

Superintendencia.

b) Formación Interna y Continúa: Se refiere a eventos de reali zación permanente para

refuerzo de capacidades y habilidades del personal.

In ternacionales : Evento de actual ización y/o fortalecimiento de conocimientos reali zados

fuera del territorio nacional.
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7. A nálisis de la Oferta y C riterios de Selección del partici pante :

El Departam ento de Formación y Capacitación estudiará las necesid ades de capac itación

cont enidas en el plan de capacitaciones y aquellas que surjan de la evolución de los mercados y la

innovac ión tecnológica así como de los requ erimiento s de mejora continua del desempeño de los

integrantes de cada una de las áreas de la Institución, que estén relacionadas a los objetivos

estratégicos institucionales.

El Departamento analizará la oferta disponible de organismos nacionales e internacio nales en

concordancia de las necesidades actuales, con el objeto de identificar los proveedores que mejor

se aj usten a los requerimiento s de capa citación.

Las solicitudes de capacitación se evaluarán conforme a los siguientes criterios:

a) Que el tema de capacitación responda al Plan Estratég ico Institucion al.

b) Que el contenido de la capacitación contribuya a mejorar el desempeño de las funciones

que el empleado o funcionario realice.

e) Que el prove edor de la capacitación cuente con altos estándares de calidad garantizando el

aprendizaje de los participantes y que se no se encuentre suministrando ningún Bien o

Servicio a cualquier otra Unidad de la Institución.

d) Que contribuya a cerrar las brechas de competencias, identificadas a travé s del desempeño

de funciones .

e) Si el tema de capacitación solicitada no se encuentra en el plan de capacitación

autorizado, deberá atender a los requerimientos de mejora continua del desempeño de los

integrantes de cada una de las área s de la Superintendencia o en su defecto, a la

evolución de los mercados o de innovaciones tecnológicas.

f) Que la relación costo/beneficio sea claramente favorabl e a la Institución, de acuerdo a la

prioridad del tema y los recursos a invertir, contribuyendo a mejorar el nivel de eficiencia

de los participantes en el desarrollo de sus actividades diarias.

g) El núm ero de personas que se beneficiaran con la capacitación de acue rdo a los objetivos

institucionales.
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h) Que exista equidad en el acceso a las ofertas de capacitació n, tomando como referencia,

las necesidades que el puesto demande y el historial de capacitac ión de cada empleado o

funcionario.

i) Que el empleado o funciona rio haya mostrado responsabilidad cursando con satisfacción

las capacitaciones anteriores, respecto a la asistencia y evaluaciones correspondientes, en

caso de ex istir.

8. Direct rices de Ejecución.

8.1 El Proceso de capacitación se desarrollará considerando lo

siguiente:

a) Diseño del Plan Anual de Capac itació n Institucional: Pos terior ..:: diag nostico y análisis de

necesidades realizado por el Departamento de Formac ión y Capacitación éste defini rá el

contenido del Plan Anua l Institucional con el objeto de solventar las necesidades de

conocimiento y habilidades requeridas para el mejor desempeño de las funciones en los

diferentes puestos de trabajo.

b) Autorización: El plan se someterá a la autor ización del Superintendente del Sistema

Financiero así como ele los Superintendentes Adj untos que conforman la Institución.

e) Aplicación: Se ejec utará y monitoreará el desarrollo del plan.

el) Seguimiento y evaluación: Se anali zarán los resultados y logro s del Plan , a fin de

garantizar su contribución al desarroll o institucional.

8.2. Estudios de Pos tgrado

La Superintendencia en su búsqueda de excelencia técni ca y profesional, considerará en

sus programas el desarrollo del talento humano, las alternativas de estudio de postgrado,

maestrías o especializaciones técni cas las cuales podrán ser presenciales, virtuales o

semi presenciales, que ofrece n las universidades nacionales e internacionales, atendi endo

a las necesidades prop ias de las funciones del trabajador o funcionario y las necesidades

ele la Institución .
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Las solicitudes de estudios de Postgrado, maestrías o especiali zaciones técnicas deberán

ser aprobadas por el Superintendente, considerando el rendimiento laboral del

participante propuesto, los recursos disponibles y el beneficio directo que representará

para la Institución entre otros criterios. Estos estudios se realizarán bajo un mod elo de

financiamiento el cual quedara a discreción de la Superintendencia en lo que respecta al

otorgamiento de la cobertura parcial o total de los gastos. De ser aprobada la solicitud, el

empleado o funcion ario beneficiado deberá someterse a los requi sitos de asistencia y

rendimiento del Postgrado, maestrías o especializaciones técni cas y permanencia laboral

en la Superintendencia, establecida en esta política e instructivo corre spondiente.

El empelado o funcionario que realice estudios de Postgrado , maestrías o

especializaciones técnicas con recursos propios le será tomado en cuenta en la

competencia de desarroll o continuo de la Evaluación del Desempeño .

9. Normativa de aplicación al Plan de Capacitación

a) Nin gún empleado o funcionario podrá estar inscrito en dos eventos de capacitación

en el mismo horario .

b) El personal que sea designado para asistir a capacitaciones locales o

internacionales, deberá sujetarse a los lineamientos establecidos en la "Politica e

Instructivo de Capacitación de la Superintendencia del Sistema Financiero. ..

e) Cuando la capacitación sea internacional o local con una duración mayor o igual a

cinco días el participante deberá firmar Carta Compromiso que respalde el

cumplimiento de sus obligaciones que sean establecidas en el instructivo.

d) El Departamento de Formación y Capacitación, previa autorización del

Superintendente, podrá gestionar la participación de personal a los eventos locales

e internacionales, sean estos presenciales o virtuales, siempre y cuando estén dentro

del plan anual de capacitación o estén relacionados con las funciones del puesto y

el quehacer institucional, o que tengan como objetivo reforzar el dominio de temas

específicos, potenciando los conocimientos y habilidades del personal.
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e) El desempeño académico y asistencia del participante en cada una de las

capacitaciones incidirá directamente en la selección de capacitaciones,

promociones y ascensos.

f) En los cursos continuos organizados por la Superintendencia, se otorgará al

instructor un diploma de reconocimiento y a los participantes por su aprobación.

g) Los participantes deben cumplir con la programación y horario, firmando controles

de asistencia según lo establecido por el Organismo, Entidad o Institución

Educativa encargada de la capacitación. Únicamente se permitirá hasta el 20% de

inasistencia ; si el participante excede dicho porcentaje deberá presentar

justificación por escrito obedeciendo a causa de fuerza mayor o caso fortuito , de lo

contrario será am onestado con copia al expediente.

11) Los participantes deberá n presentar co pia del Diploma de part icipación, aprobac ión

de curso o detalle de calificaciones obtenidas, de acuerdo al método de evaluación

de la capacitación, al Departamento de Formación y Capacitación.

i) El personal que abandone o repruebe una Capacitación internacional o local , será

amonestado con copia al expediente y deberá reintegrar el valor en que haya

incurrido la SSF, salvo caso fortuito o fuerza mayor debidamente justificada por

escrito.

j) El personal que haya sido beneficiado con una capacitación internacional o una

local, deberá de permanecer en la Superintendencia por un plazo determinado, el

cual dependerá del tipo de capacitación que haya recibido; de lo contrario deberá

reintegrar a la Superintendencia la totalidad del valor en que haya incurrido.

k) El personal que renuncie y se haya beneficiado con una capacitación local o

internacional y no cumpla con el plazo de permanencia establecido deberá de

reintegrar el monto completo que la Institución ha pagado, para lo cual el

Departamento de Formación y Capacitación informar á al Departamento de

Gestión Humana y Organizacional previo a su liquidación.

1) Únicamente se podrá abandonar la capacitación por causas debidamente

comprobadas, que imposibiliten al participante para continuar la misma.

m) Las personas designadas a capacitaciones Internacionales deberán presentar

después de su regreso y en un plazo máximo de 15 días hábiles, un informe de la

capacitación y material recibido al Departamento de Formación y Capacitación, a

9
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la Biblioteca DI'. Victor Hugo Hurtarte y a su jefe inmediato, dejando constancia al

Departamento de Formación y Capacitación de la entrega a las demás unidades

antes mencionadas.

n) Las personas que se beneficien con capacitaciones internacionales estarán

obligadas a reali zar presentac iones informativas de los conocimientos y habilidades

adquiridas, cuando les sean solicitadas ya sea por otras unidades o por el

Departamento de Formación y Capa citación, de tal manera que se genere un efecto

multiplicador de conocimientos.

o) En los casos de capacitación virtual, deberá ser recibid a por el personal en horarios

que no afecten las labor es diari as, aj ustándose a la disponibilidad de tiempo del

participante y del organizador del evento .

10. Evaluaci ón de Resultad os Obtenidos con la Capacitación .

Como resultado de la participación de los empleados o funcionarios en Capacitaciones

locales o Internacionales, se espera una mejora en su rendimiento laboral con base a los

nuevos conocimientos y competencias adquiridas, de acuerdo a las expectativas de

beneficio que motivaron la participación del empleado o funcionario .

El proceso de evaluación se aplicara en dos fases:

a. Primera Fase: Cuando el empl eado o funcionario que haya asistido a una

Capacitación Internacional , se presente al Departamento de Formación y

Capacitación, para la entrega del respectivo informe y material recibido a su vez

colaborará con el Departamento, brindando informaci ón por escrito relacionada

con el desarrollo de la Capacitación, esto con el fin de evaluar a la capacitación

recibida.

b. Segunda Fase : Se dará seguimiento al rendimiento académico que ha demostrado

cada participante durante la ejecución de la capacitación, en tal sentido será
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responsabil idad del Departamento de Formación y Capacitación informar al

Departamento de Gesti ón Humana y Organi zacional sobre aquellos participantes

que hayan aprobado o reprobado, lo cual será tomado en cuenta en la Evaluación

de Desemp eño del Personal que se realiza semestralmente.

11. Controve rsias .

Lo aspectos no contemplado en estas políticas de capacitac ión serán resueltos y apro bados

por el Super intendente a propuesta del Departament o de Form ación y Capacitación.

12. Deroga tor ia.

Las presentes políticas dero gan las políticas de capacitación aprobadas a los seis días del mes

de junio de dos mil catorce.

San Salvador a los dos días del mes de Junio de dos mil diecisiete.

Autor izado:
-----------'------,,-=---I--~~
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Superintendencia del S'tste rrra Financiero

INSTRUCTIVO PARA LA APLICACIÓN DE LA POLÍTICA DE

CAPACITACIÓN DE LA SUPERINTENDENCIA DEL SISTEMA FINANCIERO.

JUSTIFICACIÓN:

El Artículo 59 del Reglamento Interno de Trabajo de la Superintendencia del Sistema Financiero,

manifiesta que: "La Superintendencia promoverá la capacitación y apoyará económicamente al

personal para realizar estudios en aquellas áreas que estén relacionadas con las actividades de la

institución, de conformidad a 10 que se disponga en el instructivo respectivo ".

La política de capacitación de la Superintendencia tiene como objetivo establecer los lineamientos

para la capacitación de los empleados y funcionarios de la Superintendencia del Sistema

Financiero, con el propósito de contribuir a mejorar el desempeño institucional, elevando la

productividad de trabajo; aportando al cumplimiento de la misión, visión y objetivos estratégicos

institucionales.

Por tanto, es necesario establecer un Instructivo de aplicación que regule los lineamientos

expresados en la Política de Capacitación de la Superintendencia del Sistema Financiero.

TÍTULO ÚNI CO

DE LA CAPACITACIÓN.

CAPÍTULO 1

ASPECTOS FUNDAMENTALES

Objeto

Art. 1.- El Departamento tiene por objeto garantizar la formación y capacitación continua del

personal, en busca del desarrollo de sus conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes

profesionales. Además de diseñar y poner en práctica planes de estudios superiores y

especialización en las áreas técnicas y financieras.

Alcance.

Art. 2.- Las disposiciones de este Instructivo son de observancia obligatoria para todos los

empleados y funcionarios de la Superintendencia del Sistema Financiero, con excepción de los

mencionados en el Art. 24 del presente Instructivo.

2



@"·,"" I ECSALVADÜR. ~ " y . UNJMONQS PARA CHf.CEFi

ú .;:::_~::

S u p o ri n t e n de n c la do l S is tema F i n .. n c to ro

Defin iciones

Ar t. 3.- Para efectos del presente Instructivo se denominará :

a. Capa citación : Proceso planificado y perm anente, orientado a mejorar el desempeño del

personal de la Inst itución , mediante el cual se fortalecen las competencias necesarias a través

del desarrollo de conoc imientos, habilidades, destrezas y aptitudes requeridas para mejorar las

capacidades profesionales y el nivel de respuesta positiva a las condiciones cambiantes del

entorno.

b. C apacitación In ter nacion al: Evento de actua lizació n y/o for talecimiento de conoc imientos

reali zados fuera del territorio nacional.

c. C apacitación Local: Evento de actualización y/o fort alecimi ento ele conoc imientos real izado

dentro de l territorio nacional, ya sea de manera presencia l o virtual.

d . Depar tamen to: Se refiere al Departamento de Formac ión y Capacitación.

c. F un cionari os: Se refiere a las person as que desempeñe n cargos de direcci ón y mando dentro

de las diferentes unid ades técnicas y administrativas establecidas dentro de la estructura

organ izativa de la Superintendencia, de acu erdo a lo est ablecido en el AJi. 8 Ley de

Supervisión y Regulación del Sistema Financiero.

f. E m pleados: Todo el perso nal de la Super intendencia, que no esté comprendido en la

definición an terior.

g. Participantes: Empleados y funcionarios de la Supe rintendencia de l Sistema Financiero

sujetos a capacit ación.

h. Super intendencia : Se referirá a la Superintendencia del Sistema Financiero .

CAPÍTULO 11

DISPOSICIONES G ENE RAL ES

Ar t, 4.- Las Capacitaciones podrán ser:

L ocales: Son aquellos eventos de actualizac ión y/o forta lecimiento de conocimie ntos realizados

dentro del territorio nacional; ya sean virtuales o presenciales, las cuales se dividen en:

a. Asistencia Técn ica: Se refiere a eventos rea lizados por organismos cooperantes con la

Superi ntendenc ia y expertos extranjero s que brindan cap acit ación a grupos de empleados

y funcionarios que laboran en la inst itución.

b. Formación Interna y Continúa: Se refiere a eventos de realización permanente para

refue rzo de capacidades y habilidades del personal.

In ternacionales: Son aquellos eventos de actualización y/o fort alecimi ento de conocimientos

realizados fuera del territorio Nacional.
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Art, 5.- Todos los empleados y funcionarios de la Superintende ncia, que cumplan los requ isitos

establecidos en el prese nte instructivo podrán acceder a las capacitaciones según las necesidades

del puesto asignado o de los obje tivos estratégicos de la inst itución, de conformidad al Plan

Anual de Capacitación Institucion al o aquellas que surj an por invitación o de acuerdo a las

ex igencias institucionales.

CAPÍTULO UI
DE L DEPA RT AMENT O DE FORMACIüN y CAPACIT ACI ON

Art. 6.- El Departamento de Formación y Capac itac ión fue creado para administrar el proc eso de

formación de los empleados a fin de garantizar la exce lenc ia en el desempeño de sus func iones

de trabajo, en cumplimiento de los objetivos es tratégicos instituc iona les.

Objeto del Departamen to de Formación y Capacitación

Art. 7.- El Depar tamento tiene por objeto gara ntizar la formación y capacitación contin ua de l

personal , en busca de la actualizaci ón de sus conoci mientos, habilidades, destrezas y aptitudes

pro fes ionales . Además de diseñar y poner en práctica planes de estudios supe riores y

especialización en las áreas técnicas y financieras.

Funciones

Art. 8.- Dentro de las funciones del Depa rtamento de Formación y Capacitación están las

siguientes:

a) Identificar las necesidades de capacitación del personal mediante la elaboración anual de un

plan de capacitación .

b) Identi ficar la ofer ta de capacitación nacional e internacional.

e) Ejecutar un proceso de formación continua para potenciar el desemp eño laboral a través del

desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes .

d) Impulsar la rea lizació n de cursos especializados en materia financiera y actuarial, con el

propósito de apoyar el for talecimiento de los conocimientos del personal de la

Superintendenc ia y las entidades supervisadas .

e) Contribuir a la promoción de la inclusión financiera en El Salvador mediante la elaboración e

implementación de una estrategia de edu cación financiera.

f) Dar seguimi ento al desempeño acad émi co de los parti cipantes y reportar al Departamento De

Gestión Hum ana y Organizacional aquello s casos que afecten el resultado de la evaluación

del desempeño.
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Principios

Art. 9.- Los principios que regirán las capacita ciones serán:

a. Equidad: Implementar las capacitaciones en igualdad de oportunidades según sean los

meritos y necesidades de los emp leados y funcion arios de la Superintendencia.

b. Linea lidad : El plan de Capacitación deb e estar en armonía con el plan estratégico

Insti tuciona1.

c. Imparcialidad: La se lección del personal a capacitar debe de estar desvinculada de

intereses particulares y personales.

d. Objetividad : Las capacitaciones debe n de responder el cumplimiento de [os objetivos

estratégicos de la Institución .

e. Flexibilidad: Las capacitaciones pueden ser solicitadas por cualquier empleado o

funcionario, en el caso que no se encuentr es en el Plan de Capacitaciones Institu cional,

deberán surgir de la evolución de los mercados y la innovación tecnológica así como de

los requ erimiento s de mejora continua del desemp eño de los integrantes de cada una de

las áreas de la Superintendenci a, que estén relacionadas a los objetivos estratégico s

institucionales.

CAPITULO IV

GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN .

Art. 10.- El Departamento será el encargado de gestionar las capacitaciones para los empleados y

funcionarios de la Superintendencia; para lo cual , elaborará un Plan Anual de Capacitación

Institucional, de acuerdo a las necesidades de capa cita ción de las distintas áreas que conforman la

Superintendencia.

Para los evento s de Capacitación que involucren Organismo s Internacionales el Departamento de

Formación y Capacitación trabajara conjuntamente con la per sona encargada de la Cooperación

Internacional .

Re cepción de solicitudes de capacitación

Ar t. 11.- A través de medios de comunicación interna, el Departamento dará a conocer la oferta

de capacitación al personal afin a cada área de aprendizaje, y recibirá requerimientos de las

jefaturas y del personal inte resado en participar en dichas capacitaciones. El requerimiento

mencionado, deberá realizarse mediante el formulario de solicitud de capacitación disponible en

s
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portal interno institucional (Ver anexo 1: " Formulario de solicitud de capacitación"); debiendo

presentarse con un plazo no menor a 20 días previos al inicio del evento, salvo algunas

excepcrones .

As imismo, se gestionará a solicitud del jefe inmediato, las capacitaciones que surjan de acuerdo a

las necesidades que se identifiquen como resu ltado de la eva luación de desempeño de l personal ;

para lo cual también será necesari a la presentación del formulario antes mencionado.

Los únic os casos dond e no se será necesaria la presentac ión del Formulario de Solicitud de

Capac itación son los siguientes:

a. Cuando el Departamento de Formación y Capacitación rea lice una invitació n masiva para

parti cipar en determinada capac itac ión; es decir a todo el persona l de la

Supe rintendenc ia.

b. Cuando el personal haya sido se leccionado para asistir a Capacitació n de Asistencia

Técnica o cuando el Departamento haya detectado una necesidad especifica y seleccione

determinado personal para asistir a una capac itac ión local o intern acional.

Art. 12.- Las soli citudes de capacitación se eva luarán conforme los siguientes criterios :

a) Que el tema de la capacitación esté incluido dentro del Plan Anual de Capacitació n

Institucional; de no ser así , deberá atender a los requerimientos de mejora continua del

personal de la Superintendencia o a nuevas nece sidades originadas en la evolución de los

mercados o de innovaciones tecnológicas.

b) Que el contenido de la capacitación cont ribuya a optimizar el desempeño de las funciones

que el participante propuesto realice.

e) Que contribuya a cerr ar las brechas de competencias, identificadas a través del desempeño

de funci ones.

d) Que el proveedor de la capacitación cuente con altos estándares de calidad garantizando el

aprendizaje de los participantes y que se no se encuentre sumini strando ningún Bien o

Servicio a cua lquier otra Unidad de la Instit ución.

e) Que la relación costo/beneficio sea claramente fav orable a la Institución, de acu erdo a la

prioridad del tema y los recursos a invertir, con tribuyendo a mejorar el nivel de

efic iencia de los participantes en el desarrollo de sus actividades diarias.

f) Que el número de personas que se beneficiarán con la capacitación , esté de acuerdo a los

objetivos institucionales.
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g) Que exista equidad en el acceso a las ofertas de capacitación, tomando como referencia,

las necesidades que el puesto demande y el historial de capacitación de cada empleado o

funcionario.

h) Que el empleado o funcionario seleccionado haya aprobado con satisfacción las

capacitaciones anteriores, respecto a la asistencia y evaluaciones correspondientes, en

caso de existir.

i) Si una propuesta de participantes no cumple con los requisitos anteriores, el

Departamento podrá seleccionar al personal idóneo previa notificación a las jefaturas

involucradas.

Propuesta de participantes

Arr. 13.- Posterior al análisis respectivo, si una solicitud de capacitación cumple con lo

establecido en el artículo anterior, el Departamento elaborará una propuesta y la someterá a

aprobación de la autoridad correspondiente. Dicha propuesta deberá contener los siguientes

documentos:

a) Memorándum de solicitud de autorización con el análisis del Departamento.

b) Formulario de solicitud de Capacitación cuando aplique.

e) Ficha de capacitación de los participantes propuestos.

d) Contenido de la capacitación.

e) Otros que sustenten la propuesta.

Art. 14.- Una vez autorizada la propuesta, el Departamento notificará a los participantes y sus

respectivos jefes, haciendo énfasis en el cumplimiento de las políticas de capacitación,

incluyendo los derechos y obligaciones establecidas en el presente instructivo.

En caso que la solicitud de capacitación o propuesta no sea autorizada, el Departamento de

Formación y Capacitación lo hará del conocimiento de la jefatura o del personal que la haya

solicitado.

Evaluación de Resultados Obtenidos con la Capacitación.

Art. 15.- Como resultado de la participación de los empleados o funcionarios en los eventos de

capacitación, se espera una mejora en su rendimiento laboral con base a los nuevos

conocimientos y competencias adquiridas, de acuerdo a las expectativas de beneficio que

motivaron su participación. Por tanto, el proceso de evaluación se aplicará en dos fases:

Primera Fase: Cuando el empleado o funcionario que haya asistido a una Capacitación

Internacional, se presente al Departamento de Formación y Capacitación, para la entrega del
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respectivo informe y material recibido a su vez colaborará con el Departamento, brindando

información por escrito relacionada con el desarrollo de la Capacitación, esto con el fin de

evaluar a la capacitación recibida.

Segunda Fase: Se dará seguimiento al rendimiento académico que ha demostrado cada

participante durante la ejecución de la capacitación, en tal sentido será responsabilidad del

Departamento de Formación y Capacitación informar al Departamento de Gestión Humana y

Organizacional sobre aquellos participantes que hayan aprobado o reprobado, lo cual será

tomado en cuenta en la Evaluación de Desempeño del Personal que se realiza semestralmente,

por lo que el Departamento deberá llevar un registro de calificaciones de cada uno de los

participantes de acuerdo a lo reportado por cada Organismo.

CAPÍTULO V

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PARTICIPANTES

Derechos.

Art. 16.- Todos los empleados y funcionarios de la Superintendencia tendrán derecho a:

a) Acceder a las capacitaciones que contribuyan a mejorar su desempeño laboral y crecimiento

profesional, previo análisis de cada caso.

b) En caso de participación en una capacitación internacional, tendrá derecho a la cobertura de

viáticos, y otros gastos relacionados con la misma. Si el participante fuera becado

parcialmente quedará a discreción de la Superintendencia la cobertura de los gastos.

c) Acceder a alternativas de estudio de postgrado, maestría y o especializaciones técnicas las

cuales podrán ser presenciales, virtuales o semi presenciales, que ofrecen las universidades

nacionales e internacionales. Las solicitudes de estudios de postgrado, maestrías o

especializaciones técnicas deberán ser aprobadas por el Superintendente, considerando el

rendimiento laboral del participante propuesto, los recursos disponibles y el beneficio

directo que representará para la Institución entre otros criterios. Estos estudios se realizarán

bajo un modelo de financiamiento, que quedará a discreción de la Superintendencia en lo que

respecta a cobertura parcial o total de los gastos.

d) Recibir asistencia para realizar el trámite que demande cada tipo de capacitación.
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Obligaciones.

Art. 17. Dependiendo del tipo de capacitación los empleados o funcionarios que las reciban

deberán cumplir las siguientes obligaciones:

Capacitación Local:

a. Los participantes designados a capacitaciones locales deberán de mantener un

comportamiento ético, moral y socialmente aceptable, estableciendo relaciones de respeto

hacia los demás participantes e involucrados en los eventos de capacitación,

representando a la Institución con profesionalismo.

b. Los participantes deben cumplir con la programación y horario, firmando controles de

asistencia según lo establecido por el Organismo, Entidad o Institución Educativa

encargada de la capacitación. Únicamente se permitirá hasta el 20% de inasistencia; si el

participante excede dicho porcentaje deberá presentar justificación por escrito

obedeciendo a causa de fuerza mayor o caso fortuito, de lo contrario será amonestado con

copia al expediente.

c. Los participantes deberán presentar al Departamento de Formación y Capacitación copia

del Diploma de participación, aprobación de curso o detalle de calificaciones obtenidas,

de acuerdo al método de evaluación de cada capacitación.

d. El personal que haya sido beneficiado con una Capacitación local con una duración igual

o mayor a cinco días, deberá de permanecer laborando en la Superintendencia por un

plazo no menor de UN AÑO, posterior a la finalización de la misma, caso contrario

deberá reintegrar a la Institución el monto total o proporcional al tiempo que le faltare.

e. Previo a su participación, cuando un empleado o funcionario haya sido designado a una

capacitación local que tenga una duración igualo mayor a cinco días, deberá firmar una

Carta Compromiso que respalde sus obligaciones con la Superintendencia.

f El participante que haya sido beneficiado con estudios de postgrado, maestría y o

especializaciones técnicas local deberá de firmar contrato de permanencia en la

Superintendencia por tres años después de finalizado el evento de capacitación. Caso

contrario deberá reintegrar a la Superintendencia el monto total o proporcional al tiempo

que le faltare.

Capacitación Virtual:

a. Todas las obligaciones expuestas para la capacitación local.
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b. El participante deb erá de recibir la capacitación en horarios que no afecten sus labores

diarias, ajustándose a su disponibilidad de tiempo y la del organizador del evento.

c. El participante que haya sido benefi ciado con estudios de postgrad o, maestría y o

especializaciones técnicas virtual deberá de firmar contra to de permanencia en la

Superintendencia por tres años después de finali zado el eve nto de capacitación . Caso

contrario deberá rein tegrar a la Superintende ncia el monto total o proporcional al tiempo

que le faltare .

Capacitación Internacional

a. Los parti cipantes designados a capacitac iones internacionales deberán de mant ener un

comportamiento ético, moral y soc ialmente aceptable, es tablec iendo relaciones de respeto

hacia los de más participantes e involucrados en los eve ntos de capac itació n.

representando a la Institución con profesional ism o.

b. Los participantes deben cumplir con la programación y horario , firm ando controles de

asistencia según lo establecido por el Organismo, Entidad o Institución Educativa

encargada de la capacitación. Únicamente se permitirá hasta el 20% de inasistencia; si el

participante excede dicho porcent aje deberá presentar justificación por escrito

obedeci endo a causa de fuer za ma yor o caso fortuito , de lo contrario será amonestado con

copia al expediente.

c. Los participantes deberán presentar copia del Diploma de participación, aprobación de

curso o detalle de calificaciones obtenidas, de acuerdo al método de evaluación de la

capacitación al Departamento de Formación y Capacitación.

d. Presentarse a la Superintendencia del Sistema Financiero el primer día hábil siguiente a su

regre so de la capacitación.

e. Deberá pre sentar al Departamento de Formación y Capacitación, a la Biblioteca "DI'.

Víctor Hu go Hurtarte" y a su jefe inmediato un info rme de la capacitación y material

recibido, dejando constancia al Departamento de la entrega a las demás unidades antes

mencionadas.

f. Junto al informe anterior, deberá entregar un breve report e escrito sobre el desarrollo de la

capacitación, a fin que el Departamento de Formación y Capacitación, cuente con la

información necesaria para evaluar el desarrollo del evento en sí.

g. El participante estará obligado a realizar presentaciones informativas de los

conocimientos y habilidades adquiridas, cuando les sean solicitadas ya sea por otras

unidades o por el Departamento de Formaci ón y Capacitación, de tal manera que se

genere un efecto multiplicador de conocimientos.

h. El personal que haya sido benefic iado con una Capacitación internacional deberá de

permanecer en la Superintendencia por un plazo no menor de un año, posterior a la
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finalización de la misma, caso contrario deberá reintegrar a la Institución el monto total o

proporcional al tiempo que le faltare.

1. Previo a su participación en el evento, el empleado o funcionario deberá firmar una Carta

Compromiso que respalde sus obligaciones con la Superintendencia.

J. Firmar un contrato de permanencia según los casos siguientes:

Cuando la duración de la capacitación sea mayor a treinta días pero menor de seis

meses, el pa rticipante firmar á un contrato de permanencia de dos año s en la

Superintendencia después de finalizado el evento de capacitac ión.

Cuando la duración de la capacitación sea mayor a seis meses , el contrato de

permanenci a en la Sup erintend encia será por tres años despu és de finali zado el evento

de capacitac ión.

Caso contrario deberá reintegrar a la Superintendencia el monto total o proporcional al

tiempo que le faltare.

CAPÍTULO VI

DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES.

Art. 18.- En los casos que el participante incurra en inasistencia SIn causa justificada a la

capacitación en que haya sido designado, sea esta local o intemacional, será amonestado con

copia al expediente de personal.

Art. 19.- El participante que abandone una capacitación intemacional o local , sin causa

justificada, será amonestado con copia al expediente y deberá reintegrar el valor en que haya

incurrido la Superintendencia. Salvo en caso fortuito o de fuerza mayor debidamente justificado

por escrito.

Art. 20.- El participante que por su bajo desempeño o constante inasistencia repruebe una

capacitación, sea intemacional o local, será amonestado con copia al expediente y deberá

reintegrar el valor en que haya incurrido la Superintendencia. Salvo que la falta sea por caso

fortuito o de fuerza mayor debidamente justificado por escrito.

Art. 21.- El personal que haya sido beneficiado con una Capacitación Intemacional, local con

una duración mayor o igual a cinco días o con estudios de postgrado, maestría o

especializaciones técnicas, deberá de permanecer en la Superintendencia por un plazo

determinado, el cual dependerá del tipo de capacitación que haya recibido. De lo contrario deberá

reintegrar a la Institución la totalidad del valor en que haya incurrido.
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Art. 22.- El personal que renuncie durante la ejecución de una capacitación, previo a su

liquidación, deberá reintegrar a la Superintendencia el valor en que haya incurrido; para lo cual ,

el Departamento de Formación y Capacitación informará -al Departamento de Gestión Humana y

Organi zacionallas capacitaciones que estuvieren pendientes de ser finalizadas .

Art. 23.- Únicamente se podrá abandonar una capacitac ión por causas debidamente j ust ifica das y

comprobadas , que impo sibiliten al parti cipante para continuar en la misma.

Ar t. 24. - En los casos que el parti cipante deba ele reintegrar el costo total o parcial ele

determ inaela Capac itac ión sea esta local, intern acion al o de estudios de postgrado , maestría o

especializaciones técn icas, se analizará cada caso por la auto ridad com petente para esta blece r la

forma y periodo de pago.

CA PÍTULO VII

DISPO SICIONES ESPECIALES

Ar t, 24.- Las disposiciones del presente Instructivo no serán aplicables a los miembros elel

Consejo Directivo, Superintendente y Superintendentes Adjuntos.

Art. 25 .- Los casos no contemplados en este Instructivo serán resuelto s y aprobados por el

Superintendente a propuesta del Departamento de Formación y Capacitación.

Art. 26.- El Presente Instructivo, por su carácter especial prevalecerá y dejara sin efecto cualquier

otro instrumento que lo contravenga.

San Salvador a los dos días del mes de junio de dos mil diecisiete.
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