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PARA:  Encargadas (os) de Capacitación y Jefas (es) de Oficina de Gestión 

Institucional de Recursos Humanos del Régimen de Servicio Civil. 
 
 
 
DE:  Sandra Ma. Quirós Álvarez 

Directora Ejecutiva de CECADES 
 
FECHA: 13 de febrero de 2018 
 
ASUNTO:   Envío de formato en Excel con modificaciones para la presentación de 

reportes trimestrales de actividades de Capacitación del Subsistema de 
Capacitación y Desarrollo (SUCADES), Instructivo para completar dichos 
informes, fechas para la entrega en los períodos del 2018 y convocatoria a 
Talleres para capacitarles sobre el llenado de dichas matrices. 

**************************************************************************************************** 
 

Cordial saludo estimados (as) señores (as): 
 
Luego de saludarles respetuosamente, les comunico que al formulario de informes 
trimestrales de actividades de Capacitación del SUCADES, se le efectuaron 
cambios que rigen a partir del primer trimestre del 2018; esto como parte del 
proceso de mejora continua, los cambios recientemente aprobados  en la 
normativa de capacitación (Decreto 40608-MP y Resolución DG-165-2017, 
publicadas en la Gaceta N°209 del 06 de noviembre de 2017), así como la 
atención de algunas observaciones de nuestros usuarios.  
 
Por tal motivo, se adjuntan las matrices de captura de datos así como el  
Instructivo actualizado para completarlas y se les recuerda que tal  como es de su 
conocimiento, dichos reportes son de carácter acumulativo. 
 
Para la mejor comprensión de los ajustes efectuados así como la atención de 
posibles dudas, se realizarán dos talleres, dirigidos a las personas Encargadas de 
la Capacitación Institucional del SUCADES o a quienes realicen el llenado de 
dichos informes o reportes. Tales acciones de capacitación se efectuarán los días 
26 de febrero y 5 de marzo, de 8:00 a.m. a 12:00 m. d, en el Auditorio Carlos 
Araya Borge de la Dirección General de Servicio Civil, se ha reservado un cupo 
para cada institución. 
 
 
A continuación se presenta la distribución de las instituciones por cada una de las 
fechas establecidas: 
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 Grupo No. 1:  26 de febrero, 2018  Grupo No. 2: 05 de marzo, 2018 

 Instituciones Convocadas  Instituciones Convocadas 

1 Agencia de Protección de Datos de los Habitantes  
(PRODHAB) 

1 Consejo de Seguridad Vial (COSEVI) 

2 Comisión Nacional de Prevención de Riesgos y Atención de 
Emergencias (CNE) 

2 Consejo de Transporte Público (CTP) 

3 Consejo Nacional de Concesiones (CNC) 3 Consejo Nacional de la Persona Adulta Mayor 
(CONAPAM) 

4 Dirección General de Aviación Civil 4 Consejo Nacional de Personas con Discapacidad 
(CONAPDIS) 

5 Dirección Nacional de CEN-CINAI 5 Consejo Nacional de Vialidad (CONAVI) 

6 Escuela de Capacitación Penitenciaria (ECP) 6 Dirección General de Migración y Extranjería 

7 Imprenta Nacional 7 Dirección General de Servicio Civil (DGSC) 

8 Instituto Costarricense de Investigación y Enseñanza en 
Nutrición y Salud (INCIENSA) 

8 Dirección Nacional de Desarrollo de la Comunidad 
(DINADECO) 

9 Ministerio de Agricultura y Ganadería (MAG) 9 Dirección Nacional de Notariado (DNN) 

10 SENASA-MAG 10 Fondo Nacional de Becas (FONABE) 

11 INTA-MAG 11 Fondo Nacional Financiero Forestal (FONAFIFO) 

12 SFE-MAG 12 Instituto Costarricense sobre Drogas (ICD) 

13 Ministerio de Ambiente y Energía (MINAE) 13 Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia 
(IAFA) 

14 Ministerio de Ciencia, Tecnología y Telecomunicaciones 
(MICITT) 

14 Ministerio de Cultura y Juventud 

15 Ministerio de Comercio Exterior (COMEX) 15 Museo Nacional 

16 Ministerio de Educación Pública (IDP) 16 SINEM 

17 Ministerio de Hacienda 17 Teatro Nacional 

18 Ministerio de Justicia y Paz 18 Dirección General Archivo Nacional 

19 Sistema Nacional de Áreas de Conservación (SINAC) 19 Teatro Melico Salazar 
 
 

20 Ministerio de la Presidencia 20 Consejo Persona Joven 
 

21 Ministerio de Obras Públicas y Transportes (MOPT) 21 Centro Nacional de la Música 

22 Ministerio de Seguridad Pública 22 Ministerio de Economía, Industria y Comercio 
(MEIC) 

23 Procuraduría General de la República 23 Ministerio de Gobernación y Policía 

24 Registro Nacional 24 Ministerio de Planificación Nacional y Política 
Económica (MIDEPLAN) 

25 Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos (MIVAH) 25 Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto 

26 Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS) 26 Ministerio de Salud 
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Se solicita traer computadora portátil y la información que tengan correspondiente 
a estos primeros meses para ingresarla de una vez en las matrices, por lo que es 
necesario tengan el archivo que estamos enviando adjunto a este oficio. 
 
De la misma manera se les solicita informar el nombre y la dirección electrónica de 
la persona de su representada que asistirá al taller según la fecha asignada a su 
institución (ver cuadro anterior), enviar dicha información al señor Adrián Oviedo 
Gutiérrez, a más tardar el 20 de febrero del año en curso al correo  
aoviedo@dgsc.go.cr 
 
Es importante recalcar la necesidad de completar toda la información en las 
diferentes matrices; en caso de que no tengan información que reportar en alguna 
matriz, se les solicita comunicarlo por correo, a fin de evitar inconvenientes.   
 
Un aspecto por considerar, específicamente relacionado con la matriz de 
presupuesto, es que esta debe completarse debidamente como se indica en el 
instructivo adjunto y en cada período debe presentarse la copia de la certificación 
del Departamento Financiero, ambos son requisitos por documentar cada vez que 
se envía dicho informe; asimismo, se les recuerda que la remisión de los mismos 
es mediante correo electrónico, no es necesario enviarlo de forma física. 
 
Para finalizar, se adjunta el cronograma con las fechas máximas para la 
presentación de los informes trimestrales para el 2018: 
 

I trimestre enero, febrero, marzo 13 de abril, 2018 

II trimestre     abril, mayo, junio 13 de julio, 2018 

III trimestre    julio, agosto, setiembre 12 de octubre, 2018 

IV trimestre   octubre, noviembre, diciembre 18 de enero, 2019 

 
Se les insta a cumplir con el envío de las matrices en las fechas indicadas, a fin 
que CECADES proceda con la revisión de la información enviada y 
posteriormente, elabore el informe consolidado respectivo; de manera que se 
cuente con información actualizada, para respaldar las gestiones desarrolladas 
dentro del SUCADES y a la vez, facilitar la toma oportuna de decisiones dentro de 
cada una de sus representadas.  
 
Además, para el CECADES, el contar con el consolidado de Actividades de 
Capacitación en forma oportuna, permite el cumplimiento de las disposiciones de 
la Contraloría General de la República, del Informe del año 2009; además, facilita 
la atención de consultas de entes internos y externos, tales como Presidencia de 
la República, la OCDE, misiones técnicas de organismos internacionales como el 
BID, el INAP, Fundación GOBERNA, entre otras; razón por la cual, se 

mailto:aoviedo@dgsc.go.cr
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solicita su colaboración en el cumplimiento de lo indicado en el presente oficio. 
 
En ese orden de ideas, tanto los informes individuales que ustedes elaboran como 
los consolidados que CECADES realiza, son insumos de información relevantes 
para considerar en su quehacer cotidiano y estratégico para la toma de decisiones 
que en el campo de la capacitación del personal de su representada corresponda.  
Les recordamos que los informes consolidados se encuentran a su disposición en 
el siguiente enlace: https://goo.gl/xJ2tKU 
 
Finalmente, es importante resaltar que se derogan los siguientes oficios circulares 
referentes a los informes trimestrales: CCD-004-2010, CCD-004-2011, CCD-C-
008-2015, CCD-C-009-2016 y CCD-C-006-2017. 
 
Cualquier duda, comunicarse con la Ing. Vanessa González al  teléfono 2586-8300 
ext. 341 o bien al correo:  vgonzalez@dgsc.go.cr 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexos:     Formulario GD-FO-041 Informes trimestrales versión 4 (9 febrero 2018) 

Instructivo para completar Formularios de informes trimestrales acumulativos IT-02-
2018. 
Programa del Taller  Construcción de estadísticas de capacitación en el Régimen     
de Servicio Civil (Informes Trimestrales)   

 
 

 
 
 
 
SMQA/VGM/MRA/car 
 
C: Director General del Servicio Civil 
     Subdirectora General de Servicio Civil  
     Directores de Área de la DGSC. 
     Jefes de Oficina de Servicio Civil 
                Contralora de Servicios  
    Encargada del CIDSECI 
   Personal del Cecades 
     Consecutivo. 

https://goo.gl/xJ2tKU
mailto:vgonzalez@dgsc.go.cr
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