RESOLUCIÓN DG-155-97

DIRECCIÓN GENERAL DE SERVICIO CIVIL.  San José, a las ocho horas del once de diciembre de mil novecientos noventa y siete.

CONSIDERANDO:
1. Que, como órgano rector del Régimen de Servicio Civil, corresponde a la Dirección General de Servicio Civil, promulgar las normas y regulaciones complementarias o derivadas del Estatuto, su Reglamento y demás fuentes del ordenamiento jurídico.

2. Que, en este sentido, el Director General tiene la facultad de dictar las resoluciones requeridas para regular o normar aspectos específicos de la gestión de recursos humanos a su cargo. 

3. Que es necesario simplificar, actualizar y agilizar los procedimientos y trámites empleados en las diferentes áreas o subsistemas de recursos humanos, con el fin de lograr una administración eficiente y un servicio público de mayor calidad.

4. Que, en el área de capacitación de personal, existen multiplicidad de resoluciones y normas que sustentan jurídicamente las distintas acciones técnico-administrativas del proceso.

5. Que, dada la diversidad de normativa existente, es pertinente disponer de un cuerpo jurídico que integre sistemáticamente en un solo documento, las diferentes normas aplicables en el Subsistema de Capacitación  de Personal del Régimen de Servicio Civil.

6. Que la Asesoría Jurídica aprobó el texto de la presente Resolución mediante oficio AJ-651-97 de fecha 11 de diciembre de 1997.

POR TANTO:

EL DIRECTOR GENERAL DE SERVICIO CIVIL
En uso de las atribuciones que le confiere el artículo 13, inciso c) del Estatuto de Servicio Civil y las disposiciones del artículo 4°de su Reglamento.

RESUELVE:
Establecer el siguiente cuerpo de normas para regular el proceso del Subsistema de Capacitación del Régimen del Servicio Civil.

CAPÍTULO  I 

Propósito y Definición de Conceptos

Artículo 1.
La presente Resolución regula las distintas fases, acciones y procesos técnicos-administrativos del Subsistema de Capacitación del Régimen de Servicio Civil.   

Artículo 2.
Para los propósitos de esta Resolución se entiende por:

a) BECA: El beneficio económico que se otorga a un servidor para que reciba capacitación en materias atinentes con la naturaleza de su cargo.

b) BENEFICIARIO: El servidor que recibe una beca o facilidad de capacitación.

c) CAPACITACIÓN:  Proceso sistemático de acciones educativas dirigidas a la dotación, perfeccionamiento y refrescamiento de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el desempeño exitoso del trabajador, considerando, tanto las exigencias específicas del trabajo asignado, como su desarrollo personal y el marco de cultura organizacional.
d) CAPACITACIÓN A DISTANCIA: la capacitación en la que el proceso de enseñanza-aprendizaje es orientado mediante metodologías no presenciales, permitiendo al capacitando aprender en su casa, su lugar de trabajo o cualquier otro sitio, sin necesidad de asistir regularmente a centros de capacitación, ni mantener una relación  inmediata con el facilitador del aprendizaje.

e) CECADES: El Centro de Capacitación y Desarrollo de la Dirección General de Servicio Civil y órgano central del Subsistema de Capacitación.

f) CONSEJO DE CAPACITACIÓN: El órgano consultor encargado de asesorar al CECADES en materia de políticas, estrategias y directrices para el Subsistema de Capacitación.

g) CONTRATO DE CAPACITACIÓN: el contrato firmado entre el Ministro y el servidor con el aval de la Dirección General de Servicio Civil, para el aprovechamiento de becas o facilidades, tendientes a la capacitación de los servidores públicos.

h) CONTRATO DE ESTUDIOS: el contrato firmado entre el Ministro y el servidor con el aval de la Dirección General de Servicio Civil, para la realización de estudios de nivel superior en el país.

i) DIRECCIÓN GENERAL: La Dirección General de Servicio Civil.
j) FACILIDAD: Cualquier tipo de ayuda que, sin ser beca, permita al servidor asistir a cursos o actividades de capacitación y sin la cual, éste difícilmente podría hacerlo. La ayuda puede provenir de organismos públicos o privados, nacionales  e internacionales.

k) FACULTADO: El funcionario de la Unidad Especializada de Recursos Humanos en el que la Dirección General de Servicio Civil ha delegado, por Resolución específica, autoridad para  tramitar y aprobar asuntos que por su naturaleza corresponden a dicha identidad. 

l) METODOLOGÍA NO PRESENCIAL: metodología mediante la que el proceso de enseñanza-aprendizaje es conducido a distancia por el facilitador, sin requerir la presencia física del capacitando en el aula. Puede utilizar diversos recursos didácticos y medios tecnológicos para mantener la relación a distancia entre facilitador y capacitando, tales como: radio, televisión, telefax, teléfono, ordenadores.

m) MODALIDAD: Categoría que designa el tipo de certificado otorgado por concepto de una actividad de capacitación

n) OFICINA DE SERVICIO CIVIL: Cada dependencia de la Dirección General de Servicio Civil ubicada en los distintos Ministerios e instituciones del Poder Ejecutivo.

o) RECONOCIMIENTO: Acto mediante el cual la Dirección General de Servicio Civil, por medio del CECADES, las Unidades de Capacitación, las Oficinas de Servicio Civil o las Oficinas de Recursos Humanos determina la validez y categoría de la capacitación recibida e impartida, para efectos de aplicación en los distintos procesos de Administración de Recursos Humanos del Régimen de Servicio Civil. 

p) RÉGIMEN: El Régimen de Servicio Civil, establecido mediante la Ley N° 1581 del 30 de mayo de 1953.

q) SUBSISTEMA: El Subsistema de Capacitación, establecido mediante Decreto Ejecutivo N°15302-P. del 27 de marzo de 1984.

r) UNIDAD DE CAPACITACIÓN: Cada órgano del Subsistema formalmente encargado de planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de capacitación y desarrollo de recursos humanos en su respectivo ámbito ministerial o institucional.

s) UNIDAD ESPECIALIZADA  DE RECURSOS HUMANOS: La oficina encargada de los procesos de Administración de Recursos Humanos de cada Ministerio o institución del Régimen de Servicio Civil, y que funciona como órgano de enlace entre éstas y la Dirección General de Servicio Civil.

CAPÍTULO II 

Disposiciones Generales
Artículo 3.
La capacitación de los funcionarios públicos amparados al Régimen se regirá por lo que establece el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, la Ley No.6362 del 20 de agosto de 1979, la Ley No. 3009 del 18 de julio de 1962 y su Reglamento, el Decreto Ejecutivo N°15302-P. del 27 de marzo de 1984 y sus reformas, el Decreto Ejecutivo N°25383-MP del 3 de setiembre de 1996, la presente Resolución y las disposiciones y políticas que emita la Dirección General de Servicio Civil y el CECADES.

Artículo 4.
El CECADES facilitará a las Unidades de Capacitación los modelos oficiales y la asesoría técnica necesaria para la provisión de formularios y otros documentos usados en los trámites propios del proceso de capacitación del Subsistema. Podrán usarse formularios reproducidos por cualquier medio de impresión, siempre que en su tramitación las firmas y sellos sean originales.

Artículo 5.
Es obligación de los servidores públicos someterse a los programas de capacitación y perfeccionamiento técnico, requeridos para el buen desempeño de sus puestos, así como, contribuir a la transferencia de los conocimientos adquiridos. Igualmente, es deber de la Administración proporcionarles las condiciones y posibilidades que les permita dicha capacitación, perfeccionamiento y transferencia. Sin embargo, la obligación de los servidores no es extensible a aquellos programas de capacitación desarrollados fuera  de  las  jornadas ordinarias de trabajo, en cuyo caso, su participación  es voluntaria. 

Artículo 6.
Los jerarcas de las instituciones y dependencias del Régimen concederán el tiempo necesario de la jornada laboral a aquellos servidores que participen oficialmente en calidad de facilitadores, a fin de que puedan preparar e impartir la materia de capacitación correspondiente.

CAPÍTULO III  

Programación de Actividades de Capacitación

Artículo 7.
El  estudio de determinación de necesidades y el respectivo plan anual de capacitación guardará estrecha relación con respecto a los planes institucionales de desarrollo.  El plan  anual deberá enviarse al CECADES durante la primera quincena del mes de enero de cada año; será de carácter general y flexible, a fin de que permita incorporar eventuales acciones de capacitación para resolver necesidades contingenciales o aprovechar oportunidades que surjan durante el año.

Artículo 8.
El CECADES procederá a analizar y evaluar los distintos planes anuales de capacitación y comunicará a las Unidades de Capacitación las observaciones, ajustes y recomendaciones que estime conveniente hacer.

Artículo 9.
Las actividades de capacitación que deban realizarse fuera de los planes anuales presentados al CECADES deberán justificarse con antelación a su realización y con base en las necesidades que dieron origen a su programación extemporánea. 

Artículo 10.
El CECADES convocará en el mes de diciembre  a la Asamblea anual de jefes o encargados de las Unidades de Capacitación. En ella se tratarán, entre otros asuntos, los siguientes: remoción o elección de los miembros del Consejo de Capacitación,  presentación  del informe de actividades realizadas por el Consejo de Capacitación durante el período anterior, propuesta de alternativas para la ejecución de las actividades de capacitación y aquellos otros acerca de los que se decida informar o someter a consideración de la Asamblea.

Artículo 11.
Con el propósito de garantizar el adecuado aprovechamiento de los recursos disponibles para la capacitación, el CECADES velará porque las Unidades de Capacitación cumplan con los planes de capacitación proyectados anualmente. Para ello efectuará las evaluaciones necesarias para determinar el grado de cumplimiento y de eficacia de dichos planes y ofrecer las recomendaciones o medidas correctivas que juzgue convenientes para rectificar o subsanar las irregularidades detectadas. Asimismo, las Unidades de Capacitación  proporcionarán al CECADES la información requerida para el cumplimiento de esta labor.

CAPÍTULO IV

Coordinación de Eventos de Capacitación

Artículo 12.
De cada evento de capacitación organizado y ejecutado en el ámbito del Subsistema deberá informarse al CECADES acerca de los siguientes aspectos:

a) En un plazo de ocho días naturales previos  al desarrollo del evento:

· Justificación y objetivos

· Contenido temático

· Calidades de los Facilitadores

· Sistema de evaluación

· Modalidad y número de horas

· Estrategia metodológica

b) Durante el evento:

· Cambios o ajustes del programa

· Cambios en la modalidad

· Cambios en la metodología y sistema de evaluación

c) Después del evento:

· Evaluación general de la actividad

· Evaluación de los facilitadores

· Evaluación de los participantes

Los resultados de tales evaluaciones se presentarán al CECADES dentro de los 30 días naturales posteriores a la conclusión de la  actividad.

Artículo 13.
El refrendo de los certificados que acrediten la  participación de funcionarios en los distintos eventos de capacitación recibida e impartida, extendidos por las instituciones del Subsistema, corresponderá exclusivamente al Director Ejecutivo del CECADES o al funcionario en que éste delegue dicho acto. Los certificados extendidos por el Ministerio de Educación Pública serán refrendados por el Director de Carrera Docente de la Dirección General.

Artículo 14.
Los certificados se remitirán al CECADES, para la firma correspondiente, dentro de los treinta días naturales posteriores a la conclusión del evento. Sin embargo, en casos excepcionales debidamente justificados, el CECADES podrá refrendar certificados remitidos con posterioridad al plazo señalado. Para el aval de los certificados es requisito indispensable presentar las evaluaciones correspondientes a la actividad, participantes y facilitadores.

Artículo 15.
Los eventos de capacitación organizados e impartidos por instituciones del Subsistema, al margen de las relaciones de coordinación técnica y administrativa con el CECADES no serán avalados para efectos de trámites en el Régimen; salvo que la respectiva Unidad de Capacitación ofrezca una justificación razonable acerca de los motivos por los que tales eventos se organizaron sin la debida coordinación con el CECADES. Dicha justificación deberá presentarse al CECADES en un plazo no mayor a los treinta días naturales posteriores al inicio del evento respectivo.

Artículo 16.
Los Ministerios e Instituciones del Subsistema, que contraten o requieran servicios de organismos privados o entidades públicas para desarrollar actividades de capacitación, deberán cumplir con los requisitos de coordinación mencionados en esta Resolución. En caso contrario, los certificados extendidos por la empresa o institución contratada no serán reconocidos por el CECADES ni por las dependencias o funcionarios autorizados del Subsistema.

CAPÍTULO V

  Reconocimiento de Eventos de Capacitación

Capacitación Interna al Subsistema

Artículo 17.
Se entiende por capacitación interna al Subsistema la correspondiente a programas  organizados y desarrollados  por  Ministerios e Instituciones  del Subsistema, de conformidad con la normativa vigente y los lineamientos establecidos por el CECADES.

Artículo 18.
Para efectos de reconocimiento, los certificados de capacitación se clasificarán en las modalidades de APROVECHAMIENTO, PARTICIPACIÓN y ASISTENCIA,  de  acuerdo con las siguientes especificaciones:

APROVECHAMIENTO: Se harán acreedores de este tipo de certificado los participantes en actividades de capacitación de treinta (30) horas naturales o más de instrucción efectiva, que cumplan con una asistencia mínima de 85% y demuestren, mediante criterios objetivos de evaluación previamente definidos por el facilitador, que su rendimiento en la asimilación de conocimientos, habilidades y actitudes es equivalente a un 70% o más.


 No obstante, cuando el participante cumpla con la asistencia mínima, pero obtenga una calificación inferior al 70%, se le podrá otorgar certificado de Participación por el respectivo  número de horas de capacitación recibida.

PARTICIPACIÓN:
Se harán acreedores de este tipo de certificado  los participantes en actividades de capacitación iguales o superiores a doce (12) horas naturales de instrucción efectiva, que cumplan con una asistencia mínima de 85%. 

ASISTENCIA: Se harán acreedores de este tipo de certificado los participantes en actividades de capacitación inferiores a doce (12) horas naturales de instrucción efectiva. Su otorgamiento es optativo.
Artículo 19.
Todo certificado, de Aprovechamiento o de Participación, se otorgará con base en el número de horas efectivas de instrucción recibida por el participante, siempre que éste asista por lo menos al 85% de las horas de que consta el evento. 

A los participantes en eventos de Aprovechamiento que cumplan con el 85%  de  asistencia, pero resultaren con una cantidad  inferior a las treinta horas requeridas para otorgar dicho certificado, se les otorgará certificado de Participación por el respectivo número de horas. 
Artículo 20.
Solamente serán considerados para fines de reclutamiento, selección de personal, carrera administrativa e incentivos, los certificados que se otorguen en las modalidades de Aprovechamiento y de Participación.

Artículo 21.
En cada jornada de capacitación de ocho horas o más, el periodo intermedio, previsto para el consumo de alimentos será reconocido como parte del tiempo de capacitación efectivamente recibida e impartida, siempre que dicho periodo no exceda los sesenta minutos. En los actos de apertura y clausura, se reconocerá un tiempo máximo de sesenta minutos para cada caso.

Artículo 22.
No se otorgarán certificados de Aprovechamiento ni de Participación cuando se dé alguna  de las siguientes condiciones:

a) Que la capacitación recibida por el servidor sea parte del plan de mejoramiento para superar el resultado "deficiente" o "regular" obtenido en el proceso de evaluación del desempeño.

b) Que la capacitación  recibida corresponda a programas de orientación al nuevo empleado con motivo de su ingreso, traslado, descenso o promoción y que resulte indispensable para su efectivo y eficiente desempeño.

Artículo 23. Cuando existan dudas razonables sobre la aplicabilidad de las anteriores disposiciones, se efectuarán de oficio o por solicitud de los interesados, los estudios necesarios para determinar si procede o no el reconocimiento de la capacitación. Dichos estudios serán realizados en primera instancia por los funcionarios responsables de las Unidades de Capacitación en cada institución y, en segunda instancia, si así lo exigieren las circunstancias del caso, por el CECADES.

Capacitación Externa al Subsistema
Artículo 24.
Los eventos de capacitación organizados e impartidos por entidades externas al Subsistema -instituciones públicas u organismos privados, nacionales o internacionales- podrán ser reconocidos para fines de reclutamiento, selección de personal, carrera administrativa e incentivos.

El reconocimiento se hará únicamente cuando sea requerido por servidores regulares,  personal interino o participantes en concursos de selección de personal  para ingreso al Régimen, y siempre que los eventos se ajusten a las disposiciones de esta Resolución y a las directrices y políticas que establezca el CECADES.


 Artículo 25. Para el reconocimiento de certificados de capacitación obtenidos fuera del Subsistema, se requerirá de información fehaciente acerca de los contenidos, fechas, horarios y cualquier otro dato necesario para clasificar el evento en alguna de las modalidades establecidas, a saber: APROVECHAMIENTO o PARTICIPACIÓN.  Para ello,  podrá solicitarse el programa o un documento equivalente que permita determinar en forma fiable tales datos.

Artículo 26. 
No serán reconocidos aquellos cursos o programas de capacitación que,  por razones  de  obsolescencia hayan perdido vigencia en relación con el avance del conocimiento, la tecnología y la aplicación de nuevas metodologías, técnicas e instrumentos de trabajo. Para ello, las unidades encargadas del reconocimiento realizarán los estudios necesarios sobre cada caso en particular.

Reconocimiento de Capacitación  Impartida

Artículo 27. 
La capacitación impartida podrá ser reconocida para efectos de reclutamiento, selección de personal, incentivos y carrera administrativa, de conformidad con las siguientes condiciones:

a) Que los contenidos de la instrucción se relacionen con la disciplina académica o el área ocupacional del facilitador.

b) Que  el número de horas de instrucción  no sea inferior a ocho. Cuando se trate de un mismo evento impartido en forma sucesiva, las horas se podrán acumular para el otorgamiento del respectivo certificado  de reconocimiento.

c) Que la labor del facilitador haya sido calificada de Muy Bueno o más por parte de los participantes.

d) Que la labor de impartir capacitación no forme parte de las tareas ordinarias del puesto desempeñado por el facilitador.

e) Que la instrucción sea dada en calidad de colaboración por parte de la institución a la que pertenece el servidor.

f) Que el facilitador asista por lo menos al 85% de las horas de instrucción asignadas.

Artículo 28.  
No se reconocerá como capacitación impartida,  las actividades o acciones esencialmente informativas, cuyo propósito es dar a conocer a los participantes la aplicación de instrumentos, procedimientos, técnicas y otros medios de trabajo, derivados de la ejecución de proyectos o actividades preparadas por el propio facilitador,  en razón del cumplimiento de las tareas y responsabilidades de su puesto.

Artículo 29. 
El tiempo requerido por el facilitador para la preparación de los temas, contenidos y materiales de estudio del evento por impartir no será considerado para el reconocimiento de la capacitación impartida.

Registro de Facilitadores del Subsistema

Artículo 30. 
Con el propósito de mejorar permanentemente la calidad de las actividades de capacitación que se impartan, se conforma el Registro de Facilitadores del Subsistema, el cual estará a cargo del CECADES.

Artículo 31.  
Los funcionarios que deban asumir labores de instrucción en alguna área de actividad podrán alcanzar la condición de facilitador, reconocida mediante certificado que les faculta para contribuir con el desarrollo de los diversos eventos capacitadores, cuando así lo requieran las instituciones o el CECADES.

Artículo 32.  
El CECADES determinará, con base en los atestados de los candidatos, la categoría de Facilitador y el área de actividad en que podrían desempeñarse. Para ello, las Unidades de Capacitación le brindarán información acerca de sus calidades personales, localización, disponibilidad, profesión u oficio, estudios realizados, capacitación recibida como instructor, capacitación impartida y evaluación obtenida en cada actividad.

Todo facilitador deberá mantener actualizada su información, con el propósito de valorar su categoría particular y la permanencia en el Registro de Facilitadores.

Artículo 33.  
Todo facilitador del Régimen que imparta actividades de capacitación, dentro o fuera del Subsistema, deberá estar incorporado al Registro de Facilitadores. En caso contrario las actividades impartidas no serán reconocidas por el CECADES,  las Unidades de Capacitación o los funcionarios autorizados.

CAPÍTULO VI 

 Estrategias  Metodológicas

Artículo 34. 
El CECADES promoverá y respaldará la aplicación de metodologías no presenciales que favorezcan  el desarrollo diversificado y sustentable de la capacitación. Con ese propósito, el CECADES avalará las actividades de Capacitación a Distancia que se ajusten a las disposiciones de la presente Resolución. 

Artículo 35.  
La organización y ejecución de actividades de Capacitación a Distancia se hará de conformidad con los siguientes lineamientos:

a) Los eventos tendrán una  duración mínima de treinta (30) horas naturales. 

b) Cada evento se organizará en módulos de autoaprendizaje en los que se indicará el número de horas requerido para su estudio y asimilación, según el nivel de complejidad y la extensión de los temas.

c) Las actividades  deben contar con un método de evaluación consistente para medir el nivel de asimilación  obtenido por los  participantes.

d) Cada evento deberá contar con una fase presencial al inicio y las sesiones de tutoría necesarias para el adecuado seguimiento del proceso de enseñanza-aprendizaje.

e) La duración de cada evento se establecerá con base en el número de horas asignadas a cada módulo, el tiempo programado para las sesiones de tutoría y el tiempo previsto para los actos de apertura y clausura. 

f) Los eventos se certificarán en la modalidad de APROVECHAMIENTO.

Artículo 36.
Las dependencias públicas concederán a sus servidores el tiempo requerido para la asistencia a las sesiones de tutoría  y  hasta un 25% de su jornada semanal para el estudio de los  respectivos materiales de los cursos.

Artículo 37.    
El CECADES  asesorará o proporcionará a las Unidades de Capacitación los instrumentos necesarios para la evaluación de las actividades de capacitación a distancia y la actuación de los facilitadores-tutores.

Artículo 38.    Los facilitadores-tutores podrán recibir certificados de reconocimiento por las horas de servicio tutorial brindadas en  los respectivos eventos de Capacitación a Distancia. 

Artículo 39.
    El CECADES procurará el establecimiento de convenios de asesoría técnica, nacional o internacional, sobre estudio a distancia, a fin de facilitar la capacitación de los funcionarios del Subsistema e inducir la generalización de metodologías no presenciales en el desarrollo de programas de capacitación de los servidores públicos.

CAPÍTULO VIl

Licencias y Contratos de Estudios

Artículo 40.  
Las licencias para que los servidores regulares asistan a cursos de estudio en las instituciones educativas de nivel superior del país se concederán de conformidad con lo estipulado en los artículos 37 y 38 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil. 

Artículo 41. 
Toda licencia para estudios se concederá mediante un Contrato de Estudios suscrito entre el servidor y el Ministro respectivo.  Dicho Contrato deberá contar con la aprobación de la Dirección General. 

Artículo 42. 
A los servidores que ocupen puestos cuyos requisitos no exijan estudios universitarios o parauniversitarios, se les podrá conceder licencias para estudiar cualquier carrera que contribuya a su desarrollo profesional en el ámbito ocupacional de la organización.

A los servidores que ocupen puestos en áreas afines con carreras universitarias o parauniversitarias, se les podrá conceder licencia para estudios, si la carrera escogida se relaciona directamente con las actividades del puesto desempeñado o con áreas ocupacionales en las que pueden ser promovidos.  En caso contrario se deberá ofrecer una justificación razonable del jefe inmediato avalada por el Ministro, sobre la conveniencia de los estudios que realizará el servidor.  Dicha justificación deberá ser de aceptación de la Dirección General.

Artículo 43.  
Para la concesión de Licencias para Estudios a servidores que estén en condición de egresados o posean el grado académico de Bachiller o Licenciatura en alguna carrera de educación superior, se tomarán en cuenta las siguientes disposiciones:

a) Bachilleres y egresados:  la licencia podrá concederse cuando los estudios sean para obtener grados académicos superiores o postgrados en la misma carrera o, en otra carrera directamente relacionada con el campo de actividad del puesto desempeñado o, con áreas ocupacionales en las que  el servidor puede ser promovido.

b) Licenciados: la licencia podrá concederse cuando los estudios sean para obtener postgrados en la misma carrera o en disciplinas afines a ésta. La licencia para estudiar otras carreras sólo podrá concederse en caso de que el servidor no haya requerido de licencia para la obtención de la licenciatura que ostenta y, siempre que la nueva carrera escogida se relacione directamente con el campo de actividad del puesto desempeñado o con áreas ocupacionales en las que el servidor puede ser promovido. 

Artículo 44. 
El personal interino, los funcionarios nombrados a plazo fijo y los que no hayan aprobado el período de prueba no están sujetos a la suscripción de Contratos para Estudios ante la Dirección General.

CAPÍTULO VIII

Licencias y Contratos de Capacitación

Artículo 45. 
La concesión de licencias para el aprovechamiento de becas y otras facilidades para la capacitación se regulará por medio de la Ley de Licencias para Adiestramiento de Servidores Públicos -Ley # 3009- y sus reformas, su Reglamento y las disposiciones de esta Resolución.

Artículo 46. 
Las Comisiones de Becas señaladas en el artículo 8° del Reglamento de la Ley # 3009 -Decreto Ejecutivo 17339-P. y sus reformas- estarán conformadas de la siguiente manera:

· El jefe de la Unidad de Capacitación o en su defecto, el de la Oficina de Recursos Humanos, quien la presidirá.

· Dos representantes -titular y suplente- de cada uno de los sectores o niveles ocupacionales de la institución, a saber: profesional,  técnico y de apoyo.



Dichas Comisiones podrán contar con la asesoría del CECADES.

Artículo 47.
Las prórrogas deberán tramitarse con anterioridad al vencimiento del Contrato, es decir, mientras esté vigente. Si la capacitación se efectúa fuera del país, el beneficiario debe designar a un apoderado para que se encargue de tramitar dicha prórroga o de suscribir un nuevo Contrato en caso de que el anterior haya vencido.

Artículo 48.  
El servidor al que se le conceda licencia para el aprovechamiento de becas o facilidades no podrá renunciar a su puesto antes de cumplir con la  obligación estipulada en el artículo 7° de la Ley # 3009, salvo que pague al Estado los montos correspondientes a dicha obligación. 

Artículo 49. 
Si para efectos de la aplicación del artículo 7º de la Ley No 3009, el servidor fuere trasladado a otra institución, deberá efectuarse una modificación del contrato original, en la que conste que la obligación adquirida por el beneficiario será cumplida en otra dependencia. Dicha modificación será firmada por el beneficiario y el jerarca de la institución en la que prestaba sus servicios y tener, además, el visto bueno del nuevo jerarca que adquiere la obligación. 

Artículo 50.  
Si al suscribir un Contrato para el aprovechamiento de becas o facilidades, el servidor se encuentra ascendido interinamente, se le garantizarán únicamente los salarios correspondientes a su puesto en propiedad, no así los devengados en condición de interino.

Artículo 51.  
En el caso de licencias para el aprovechamiento de becas o facilidades que tengan entre sus requisitos el “dominio de un idioma extranjero”, el beneficiario deberá aportar una certificación extendida por una institución reconocida en el campo de la enseñanza de idiomas, donde conste que éste cumple con dicho requisito.

Artículo 52. 
Además de las disposiciones anteriores, los Ministros o jerarcas podrán conceder licencias con sueldo para asistir a actividades de capacitación gestionadas o financiadas por el servidor, siempre que éstas sean congruentes con las necesidades de capacitación detectadas en la institución. Cuando la licencia exceda los tres meses se deberá suscribir el respectivo Contrato de Capacitación y el servidor quedará  obligado a prestar sus servicios al Estado una vez concluida su capacitación, de conformidad con lo establecido en el artículo 7º de la Ley Nº 3009.

CAPÍTULO IX 

 Suscripción e Incumplimiento de Contratos
Las siguientes normas son aplicables tanto a los Contratos de Estudios como a los de Capacitación.  

Artículo 53. 
Los Contratos serán firmados por el Ministro o máxima autoridad del Ministerio o institución donde presta sus servicios el servidor, o bien, por el funcionario en que se delegue dicha firma y el interesado y su fiador. En este caso, deberán aparecer en el Contrato el nombre y demás calidades de dicho funcionario, así como, el número y fecha de publicación del acuerdo, mediante el que se le delegó esta función. Además, deben considerarse los siguientes casos:

a) Si el servidor ocupa interinamente el puesto, pero tiene además, nombramiento en propiedad en otro Ministerio o institución, y el periodo de la licencia es superior al de su nombramiento interino, deberá contar también, con el aval del Ministro o máxima autoridad del ministerio o institución donde está nombrado en propiedad. Para ello, al Contrato se le adicionará una nota con el aval correspondiente. 

b) Si el servidor se encuentra reubicado en otra dependencia del Estado y el periodo de prestación de servicios, en esa condición, es inferior al término de la licencia, se deberá contar, también, con el aval del Ministro o máxima autoridad de la institución de la que procede el servidor.

Artículo 54. 
Todo Contrato será refrendado por la Dirección General, ya sea por parte del Director General o del funcionario en que éste delegue dicha función. Se exceptúan de este trámite los funcionarios interinos, quienes únicamente firmarán el Contrato con el Ministro. 

Artículo 55.  
Para efectos de suscripción de Contratos el jefe del servidor podrá acortar el periodo de prueba, pero debe comunicar esta decisión a la Unidad Especializada de Recursos Humanos de la institución respectiva. 

Artículo 56. 
Los Contratos deben remitirse a la Oficina de Servicio Civil o la Unidad Especializada de Recursos Humanos respectiva, dentro de los 30 días naturales posteriores al inicio de los estudios o del programa de capacitación correspondiente. No obstante, este plazo puede prorrogarse hasta  por 15 días naturales en los siguientes casos:

a) Cuando por razones de cambios de horarios y otros trámites administrativos de las instituciones educativas, existan demoras que justifiquen el atraso en su presentación.

b) Cuando el plazo, entre  el escogimiento del beneficiario para el disfrute de la beca y el inicio de la respectiva actividad de capacitación, sea muy corto e imposibilite que el Contrato sea tramitado dentro del mes siguiente.

c) Cuando se trate de prórrogas de Contratos de Capacitación

Artículo 57.  
Queda a discrecionalidad del CECADES  o de las Oficinas de Servicio Civil, aceptar o denegar, previa valoración de los argumentos o razones aducidas por el beneficiario o la instancia administrativa correspondiente, el refrendo de Contratos presentados fuera de los plazos señalados en el artículo anterior.

Artículo 58.   
La fianza solidaria que se exige debe ser otorgada por un servidor regular del Régimen, cuyo salario se encuentre libre de embargo.

Artículo 59. 
La suscripción de Contratos será tramitada por las Unidades de Capacitación quienes llevarán un registro de los diferentes Contratos suscritos por los servidores de su institución, con el propósito de verificar su cumplimiento y tomar las medidas administrativas que procedan para prevenir y subsanar irregularidades derivadas del incumplimiento o la rescisión de los mismos.

Artículo 60. 
Transcurrido un mes de vencida la licencia respectiva, la Unidad de Capacitación solicitará por escrito a los beneficiarios que no hayan cumplido con las disposiciones de la cláusula 2 del Contrato, la presentación de la respectiva constancia, diploma o certificado que demuestre que aprobaron los estudios o el correspondiente programa de capacitación para el que se les concedió licencia.

A partir del recibo de dicha solicitud, el beneficiario dispondrá de un plazo de 15 días naturales, para presentar dicha documentación. Por su parte, la Unidad de Capacitación remitirá copia de esta documentación a la respectiva Oficina de Servicio Civil o a la Oficina de Recursos Humanos, cuyo Director esté facultado por la Dirección General. Esto deberá  hacerlo dentro de los 5 días naturales posteriores al recibo de los documentos por parte del beneficiario.

Artículo 61.  
Cuando la Unidad de Capacitación detecte que algún beneficiario reprobó el programa de capacitación, o bien, una o más de  las materias contratadas, remitirá el caso a la Asesoría Jurídica de la institución respectiva, a fin de que proceda a efectuar la investigación correspondiente. De ello se informará, por escrito a la Unidad de Recursos Humanos correspondiente.

Si de la investigación resulta que el incumplimiento es atribuible al servidor, la Asesoría Jurídica respectiva le comunicará por escrito a éste, la obligación de restituir al Estado el monto que corresponda por salarios devengados y cualquier otro gasto derivado de la licencia concedida para cursar los estudios o el programa de capacitación correspondiente. Si la investigación evidencia que el incumplimiento obedece a motivos de fuerza mayor o caso fortuito, el servidor queda exento de la obligación de reintegrar el dinero al erario público. En ambos casos, la Asesoría Jurídica debe informar por escrito a las Unidades de Capacitación y de  Recursos Humanos acerca del resultado de la investigación.

Artículo 62. 
En caso de incumplimiento del Contrato, la institución o ministerio debe tener por concluido el contrato y recuperar los salarios, subsidios, pasajes o cualquier otro gasto en que se haya incurrido, así como, reparar aquellos otros daños y perjuicios ocasionados por el incumplimiento, a la fecha en que se identifiquen las irregularidades.

Artículo 63.
No se tramitarán ni refrendarán nuevos Contratos al servidor que tenga deudas pendientes por concepto de incumplimiento o rescisión de contratos, hasta tanto éste no hubiere efectuado el respectivo acuerdo de pago con la Asesoría Jurídica respectiva.

Artículo 64.  
No se tipificará como incumplimiento de Contrato el retiro justificado de asignaturas. Para ello, el servidor deberá presentar a la Unidad de Capacitación el respectivo comprobante del retiro.

Artículo 65.
Todo Contrato puede ser modificado por acuerdo de las partes;  ningún aspecto puede ser modificado en forma unilateral salvo cuando prevalezca el interés público, la Administración podrá tomar las medidas que juzgue necesario. Las modificaciones se harán en los formularios autorizados por el CECADES.

CAPÍTULO  X

Disposiciones Finales
Artículo 66.  
Los casos que,  a  la fecha de vigencia de esta Resolución se encuentren en proceso de trámite, serán  resueltos de conformidad con la normativa anterior.

Artículo 67.  
Los casos no contemplados en la presente Resolución serán resueltos por la Dirección General,  previo informe del CECADES.

Artículo 68. 
Se derogan las siguientes resoluciones:

a) DG-10-78 del  9 de junio de 1978.

b) DG-023-82 del 8 de junio de 1982.

c) DG-026-83 del 21 de abril de 1983.

d) DG-061-84 del 19 de diciembre de 1984.

e) DG-238-86 del 28 de noviembre de 1986.

f) DG-028-89 del 9 de mayo de 1989.

g) DG-027-93 del 10 de febrero de 1993.

h) DG-004-94 del 14 de enero de 1994.

i) DG-031-94 del 1º de marzo de 1994.

j) DG-072-94 del 8 de agosto de1994

k) DG-017-96 del 28 de enero de 1996.

l) DG-063-96 del 17 de julio de 1996

Asimismo, se deroga toda norma o disposición de rango igual o menor que se oponga estipulado en esta Resolución.

Artículo 69.  
Rige a partir de su publicación.

Publíquese,







Juan Manuel Otárola Durán







Director General
