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1. PRESENTACION

La presente GUIA INSTRUCTIVA constituye un instrumento de orientacién basica,
dirigida a quienes tienen bajo su responsabilidad la atencién y resolucién de solicitudes
de reconocimiento o validacion de actividades de capacitacion, en el entorno
institucional del Régimen de Servicio Civil.

Con su emisién, el Centro de Capacitacion y Desarrollo (CECADES), en su calidad de
drgano rector del Subsistema de Capacitacion y Desarrollo (SUCADES), procura
mantener adecuados estandares de objetividad en el abordaje de este importante
proceso de la gestidn de la capacitacion. En tal sentido, desde su funcién proveedora
de apoyo y asesoria técnica, su objetivo es garantizar la coherencia técnica y
administrativa requeridas para brindar servicios y productos de calidad a las personas
usuarias, en lo que atafe al reconocimiento de la capacitacion.

Por ser el reconocimiento de la capacitaciéon, una actividad articulada con otros
procesos sustantivos de la gestion de recursos humanos, propios de la dinamica del
ingreso y desarrollo de la carrera funcionarial de las personas al servicio de la Funcién
Publica, resulta primordial que su tramite se realice de conformidad con las
disposiciones normativas, técnicas y administrativas que aseguren su transparencia y
eficacia.

Se espera, por lo tanto, que este instrumento cumpla con esas expectativas y facilite, a
la vez, la labor de las unidades o dependencias responsables de la capacitacion
institucional en el SUCADES.

Sandra Maria Quirés Alvarez
Duwrectora Ejecutiva
Centro- de Copacitociéon y Desarrollo
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2. DEFINICION DE CONCEPTOS
Para los propdsitos de esta Guia se entiende por:

e ACTIVIDAD DE CAPACITACION: Toda accién educativa de cardcter no formal que facilite
la adquisicion, desarrollo y actualizacion de conocimientos, actitudes y habilidades,
requeridos para el desempefio y el desarrollo humano en el entorno laboral, tales como:
cursos, seminarios, talleres, congresos, conferencias, simposios, pasantias u otros
eventos similares que posean un programa debidamente estructurado, a partir de
objetivos, contenidos y metodologia de ensefianza-aprendizaje.

e CAPACITACION AUTORIZADA POR LA DGSC: Corresponde a las acciones de capacitacidn
autorizadas previamente por la DGSC y dirigidas a la capacitacidn del personal cubierto
por el Régimen de Servicio Civil (RSC), cuya planificacién, organizacién, financiamiento,
ejecucion y certificacidon, o al menos una de estas etapas, son responsabilidad de las
instituciones reguladas por el marco normativo del SUCADES. Dicha capacitaciéon puede
brindarse por medio de las propias instituciones y profesionales del RSC, o bien, con la
cooperacion o la contratacion de servicios de organismos publicos o privados nacionales
o internacionales. Su refrendo y aplicacién en tramites de gestion de recursos humanos,
depende de que las respectivas actividades cumplan con las disposiciones de esta
Resolucidn. Se considera autorizada también, la capacitacidon que reciben las servidoras
o servidores del SUCADES, por medio del financiamiento de cupos contratados a
organismos externos al RSC, aun cuando, los certificados sean refrendados solamente
por la entidad que imparte la capacitacion.

e CAPACITACION AUTORIZADA POR LA DGSC: Corresponde a las acciones de capacitacién
autorizadas previamente por la DGSC y dirigidas a la capacitacidn del personal cubierto
por el Régimen de Servicio Civil (RSC), cuya planificacién, organizacién, financiamiento,
ejecucion y certificacion, o al menos una de estas etapas, son responsabilidad de las
instituciones reguladas por el marco normativo del SUCADES. Dicha capacitacion puede
brindarse por medio de las propias instituciones y profesionales del RSC, o bien, con la
cooperacion o la contratacion de servicios de organismos publicos o privados nacionales
o internacionales. Su refrendo y aplicacién en tramites de gestidn de recursos humanos,
depende de que las respectivas actividades cumplan con las disposiciones de esta
Resolucidn. Se considera autorizada también, la capacitacidon que reciben las servidoras
o servidores del SUCADES, por medio del financiamiento de cupos contratados a
organismos externos al RSC, aun cuando, los certificados sean refrendados solamente
por la entidad que imparte la capacitacion.



E€RAL DE
\;0@\ Sé;?b

N
o

Y V|

DIREC,
X
(o)

9

Pte:men(la de la Reg\'ﬁbll:; ‘ '
N3 o s ‘/”‘/}
= _ ==

\

4

CostaRica

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL
CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

», Instructivo para el Reconocimiento de Actividades de Capacitacion

e CAPACITACION O EDUCACION NO FORMAL: Se refiere a aquellas actividades de
ensefianza-aprendizaje dirigidas a facilitar la adquisicién, desarrollo y actualizacién de
conocimientos, actitudes y habilidades, requeridos para el efectivo desempefio laboral,
considerando las exigencias especificas del trabajo, en conjuncién con el desarrollo
humano de las personas en el entorno de la cultura organizacional.

e CAPACITACION RECIBIDA: La que reciben los servidores y las servidoras del RSC, como
parte de los programas organizados por las unidades de Capacitacidn, con la asesoria,
coordinacion y autorizacion del CECADES; o bien, la que se recibe en instituciones u
organismos externos al RSC y que cumple con los respectivos requisitos de
reconocimiento ante el SUCADES.

e CAPACITACION IMPARTIDA: Corresponde a la capacitacién que imparten los servidores
y servidoras del RSC con caracter de colaboracidn interinstitucional, ya sea como parte
de los programas organizados por las instituciones del SUCADES, o bien, aquella
impartida en organismos publicos o privados de nivel nacional o internacional.

e CAPACITACION PRESENCIAL: Metodologia basada en la presencia y relacién fisica entre
las personas facilitadoras y quienes participan en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

e CAPACITACION NO-PRESENCIAL: Metodologia basada en la relacién no presencial entre
las personas facilitadoras y quienes participan en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Su relacidn fisica es sustituida por diversos recursos didacticos, recursos digitales y
medios tecnoldgicos que permiten una comunicacion sincronica o asincrdnica. Incluye
las siguientes variantes:

a) Capacitaciéon virtual (E-Learning): Metodologia basada en la aplicaciéon de
tecnologias de la comunicacion electrénica; se caracteriza por la virtualizacion de la
capacitacion, la cual es guiada por personas facilitadoras y apoyada en plataformas
de formacién radicadas en internet, que permiten el uso de foros, mensajeria
instantanea, correo electrdnico, chat y paginas web, entre otros recursos; todo lo
cual propicia la accesibilidad, la interactividad y la flexibilidad del aprendizaje.

b) Auto-capacitacién: Metodologia basada en procesos auto-formativos en los que el
aprendizaje queda sujeto a la responsabilidad, ritmo y disciplina individual de las y
los participantes, quienes acceden, en cualquier momento y desde cualquier lugar, a
los contenidos de la capacitacidn, dispuestos en multimedia y plataformas virtuales.
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c¢) Capacitacion a distancia: Metodologia en la que el proceso de ensefianza-
aprendizaje es orientado de manera no-presencial. La relacion fisica entre las
personas facilitadoras y quienes participan en el proceso de capacitacién es sustituida
por diversas estrategias y recursos de mediacidon pedagdgica, que facilitan el
aprendizaje desde distintos puntos, sin asistir regularmente a sesiones presenciales.

e CAPACITACION MIXTA: Metodologia que implica la combinacién de la estrategia
presencial con una o mas de naturaleza no presencial.

e CECADES: El Centro de Capacitacion y Desarrollo de la DGSC, constituida como drgano
central del SUCADES, creado mediante el decreto ejecutivo nimero 25383-MP del 3 de
setiembre de 1996.

e CERTIFICADO: Documento probatorio en el que consta que se ha cumplido
exitosamente con los requisitos y exigencias estipuladas para la realizacién de una
actividad de capacitacion.

e CERTIFICADO DE AGRADECIMIENTO: El certificado otorgado por concepto de
capacitacion impartida en organismos publicos o privados, nacionales o internacionales;
siempre que dicha capacitacion sea dada con caracter de colaboracidn institucional.

e DIPLOMA: Documento probatorio de que se ha cumplido con los requisitos
correspondientes a un plan de educacién formal; o bien, a un programa o una actividad
de capacitacion.

e ESTRATEGIA METODOLOGICA: Metodologia aplicada para guiar la relacién entre las
personas facilitadoras y las personas participantes, dentro del proceso de ensefianza-
aprendizaje planteado en torno a cada actividad de capacitacion.

e FORMACION O EDUCACION FORMAL: Proceso de aprendizaje recibido con base en un
plan de estudios, carrera o disciplina impartida por instituciones educativas formales,
conducente a un titulo que faculta para el ejercicio de una profesion, oficio o actividad.

e MODALIDAD: Se refiere al tipo de certificado otorgado por concepto de una actividad
de capacitacidn. Existen tres modalidades: APROVECHAMIENTO, PARTICIPACION Y
ASISTENCIA, segun las siguientes especificaciones:

APROVECHAMIENTO: Corresponden a esta modalidad las actividades de treinta (30) o
mas horas efectivas de capacitacidn recibida, en las que se aplican sistemas o criterios
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para evaluar la participacion, el aprendizaje alcanzado y determinar su aprobacion.
Dichos sistemas o criterios de evaluacién deben ser definidos previamente por el
Facilitador o la Facilitadora y constar en el respectivo disefio curricular de la actividad
por impartir.

Serd requisito para aprobar la actividad y obtener el certificado, una calificacién no
inferior al 80%, o su equivalente, segun sea la escala de calificacién aplicada y, cumplir
con el 90% del total de horas de la actividad.

PARTICIPACION: Corresponden a esta modalidad las actividades de doce (12) o mds
horas efectivas de capacitacidon recibida. Sera requisito para obtener el certificado,
cumplir con el 90% del total de horas de la actividad.

ASISTENCIA: Corresponden a esta modalidad las actividades inferiores a doce (12)
horas efectivas de capacitacion recibida. En este caso, la emisidn del certificado es
opcional y no requerird el refrendo del CECADES.

e OFICINA DE GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS (OGEREH): La Oficina
encargada de atender los procedimientos y tramites de la gestion de Recursos Humanos
de su dambito, en cada Ministerio o institucion del RSC y que funciona como drgano de
enlace con la DGSC.

e OFICINA DE SERVICIO CIVIL: Cada dependencia desconcentrada de la DGSC organizada
para proveer ayuda técnica y atender los servicios de gestion de Recursos Humanos en
su respectivo sector institucional.

e PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC): Documento en el que las unidades de
capacitacion o las dependencias autorizadas del SUCADES, presentan al CECADES las
distintas actividades por desarrollar en su respectivo entorno institucional, durante cada
periodo anual.

e RECONOCIMIENTO: Acto mediante el que las instancias competentes del SUCADES
determinan la validez, duracidn, naturaleza y modalidad de una actividad de
capacitacion externa, para efectos de tramites de Gestidn de Recursos Humanos en las
instituciones cubiertas por el Régimen de Servicio Civil (RSC).

e REFRENDO: Acto mediante el que la DGSC, por medio de la respectiva instancia
autorizada, procede a firmar los certificados de aquellas actividades de capacitacién en
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las que se ha cumplido con los distintos requisitos estipulados en esta Resolucién o
normas de rango superior.

e REGIMEN DE SERVICIO CIVIL (RSC): El Régimen de Servicio Civil o El Sistema de Funcién
Publica aplicable al Poder Ejecutivo, parcialmente a la Asamblea Legislativa y al Instituto
Nacional de Aprendizaje (INA); creado mediante el Estatuto de Servicio Civil, ley N° 1581
del 30 de mayo de 1953 y sus reformas, con fundamento en los numerales 191y 192 de la
Constitucion Politica de la Republica.

e SUCADES: El Subsistema de capacitacion y Desarrollo encargado de gestionar las
distintas acciones y relaciones que comprende la capacitacidon y el desarrollo de las
personas bajo el Régimen de Servicio Civil. Esta constituido por el CECADES, el Consejo
de Capacitacion, las unidades de capacitacion de los diferentes Ministerios e
instituciones cubiertos por el RSC y la Asamblea de Encargadas y Encargados de
Capacitacion Institucional.

e UNIDAD DE CAPACITACION: Cada una de las Unidades Administrativas encargadas de
planificar, coordinar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades de
capacitacion y desarrollo de recursos humanos en los Ministerios o instituciones del
RSC, que trabajan en coordinacidn con el CECADES

3. CAPACITACION AUTORIZADA POR LA DGSC

Este apartado comprende todas aquellas acciones de capacitacidon organizadas y realizadas
de conformidad con las normas estipuladas por el SUCADES y corresponden, por lo tanto, a la
capacitacion autorizada previamente por la DGSC, segun se indica a continuacion:

CONCEPTO: Comprende las actividades dirigidas a la capacitacion del personal cubierto por
el RSG; su planificacién, organizacion, financiamiento, ejecucion y certificaciéon, o al menos
una de estas etapas, es responsabilidad de las instituciones reguladas por el marco
normativo del SUCADES. Puede brindarse por medio de las propias instituciones vy
profesionales del RSC, o bien, con la cooperacion o la contratacion de servicios de
organismos publicos o privados nacionales o internacionales. Se considera autorizada
también, la capacitacidn que reciben las servidoras o servidores del SUCADES, por medio del
financiamiento de cupos contratados a organismos externos al RSC, aun cuando, los
certificados sean refrendados solamente por la entidad que imparte la capacitacion.

Este tipo de actividades quedan implicitamente reconocidas para distintos efectos y usos de
la gestion de Recursos Humanos del RSC, con el refrendo (firma del certificado) que otorgue
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la DGSC, en la medida en que dicho acto supone el cumplimiento de los distintos requisitos
establecidos en la normativa del SUCADES. No obstante, es pertinente indicar algunas
precisiones al respecto, especialmente para ciertos casos que, si bien estan comprendidos
bajo el epigrafe de “Capacitacién autorizada por la DGSC”, requieren de ciertas reglas de
excepcion en la operacionalizacién del reconocimiento. De ahi la importancia de los
siguientes lineamientos:

3.1

3.2

33

Los certificados se refrendardn, siempre que las respectivas actividades hayan sido
incluidas en el PIC de la institucion a la que pertenece la persona servidora, o bien, al de
otra institucion del SUCADES, o se encuentren en la oferta Anual de Capacitacién de la
DGSC. Para el respectivo refrendo se deberd trasladar al CECADES o Unidad Autorizada
del DGSC ademas de los certificados, los focap de evaluacién tanto del curso como del
facilitador, asi como de los participantes cuando esto corresponda, ademas del Disefio
Curricular (Programa del Curso -FOCAP).

Se exceptuan del refrendo del CECADES o de la dependencia autorizada de la DGSC,
aquellos certificados de actividades incluidas en el PIC, pero cursadas mediante el
financiamiento de cupos o servicios contratados en organismos externos al RSC, en los
que la capacitacion no esté dirigida exclusivamente al personal de una institucion. En este
caso, los certificados seran refrendados en su reverso por la unidad o dependencia
encargada de la capacitacion institucional, indicando la modalidad correspondiente, con
base en la informacidn que aporte el organismo que organizd e impartid la capacitacion.

Para el refrendo de las actividades impartidas por el Instituto Nacional de Aprendizaje
(INA), pero realizadas en coordinacién con las dependencias del SUCADES para la
capacitacion de servidoras y servidoras del RSC, y por tanto incluidas en el respectivo Plan
Institucional de Capacitacién (PIC) se seguira el siguiente procedimiento:

a) La unidad o dependencia encargada de la capacitacion institucional del SUCADES
llevard el control de la asistencia de cada participante, con el fin de verificar las horas
efectivas de capacitacion recibida y trasladar esa informacion al respectivo formulario
de capacitacién (FOCAP). De igual manera, llevara el control para aquellas actividades
de Aprovechamiento verificando que la calificacién obtenida por el participante sea
como minimo de 80%.

b) Una vez concluida la actividad, la unidad o dependencia encargada de la capacitacién
institucional que coordind su realizacion con el INA, remitird al CECADES, los
certificados de las servidoras y servidores del SUCADES, junto con el FOCAP
correspondiente, para que esta instancia proceda a refrendarlos en su reverso

10
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3.4

35

(Unicamente aquellos que cumplen con las condiciones o requisitos de participacion
efectiva y calificacion minima establecidos, esto ultimo para las actividades de
aprovechamiento).

¢) Una vez refrendados, el CECADES remitira los certificados a la unidad o dependencia
encargada de la capacitacion institucional, para que ésta proceda a entregarlos a las
servidoras y servidores participantes.

d) Para el caso de certificados emitidos por el INA en actividades iniciadas a partir del o1
de enero del 2018, que no cumplen con los requisitos de participacion minima o
calificacidn final, debera anotarse en su reverso la imposibilidad de realizar el refrendo
respectivo por cuanto no se cumplié con la asistencia y/o calificacién minima
establecida, con la firma del funcionario o funcionaria que hizo el estudio, y el sello
de la institucion.

Para el caso de certificados del INA correspondientes a actividades no coordinadas con las
dependencias SUCADES, se aplicaran los criterios estipulados en el apartado nimero 4 de
esta Gufa: RECONOCIMIENTO DE LA CAPACITACION EXTERNA AL SUCADES

Los certificados de capacitacion que cumplan con los requisitos descritos podran ser
considerados en los distintos procesos de gestion de Recursos Humanos de las
instituciones cubiertas por el RSC, siempre que los contenidos resulten pertinentes con las
actividades del puesto desempefiado por la servidora o el servidor y cumplan con los
requerimientos y normativa establecidos en el proceso correspondiente, ya sea el
reclutamiento y la seleccién de personal (concursos internos y/o externos) o bien del pago
de incentivos, entre otros.

Para aquellos casos de capacitacidon autorizada cuyos certificados sean extendidos y
refrendados solamente por drganos externos al SUCADES (cuando se trata de cupos) el
calculo de las horas de capacitacidon por reconocer se obtendra siguiendo los siguientes
criterios:

a) Aperturay clausura de la actividad: Se considerard como tiempo de capacitacién un
maximo de treinta (30) minutos en cada uno de estos actos. El tiempo que exceda ese
limite no se toma en cuenta.

b) Periodo de almuerzo: Se considerard como tiempo de capacitacion hasta un maximo
de sesenta (60) minutos. El tiempo que exceda ese limite no se toma en cuenta.

11
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c) Periodos para refrigerios: Se consideraran como parte del tiempo de capacitacion.

d) Si del cdlculo o de la sumatoria total de las horas de una actividad resultaren
fracciones, se procederd de la siguiente manera:

- Las fracciones inferiores a los treinta (30) minutos o se tomardn en cuenta

- Las fracciones iguales o superiores a los treinta (30) minutos se “redondeardn”
ala hora completa, es decir sesenta minutos.

e) Las actividades que consten de varios mddulos de capacitacién, pero que
integradamente conforman un mismo programa con ejes y contenidos que
presenten similitud, secuencia, univocidad y coherencia tematica, en torno a un
propdsito o un objetivo macro o final de aprendizaje, se reconocerd como una
sola actividad de capacitacién. No obstante, el reconocimiento puede efectuarse
en forma gradual por cada mdédulo concluido o aprobado, o bien, de manera
unitaria por la totalidad de los médulos del programa, siendo ambos mecanismos
de reconocimiento opcionales, y por lo tanto son excluyentes.

Los mismos criterios se aplicaran para efectos de reconocimiento de actividades
externas al SUCADES, que se abordaran en el siguiente apartado.

4. RECONOCIMIENTO DE LA CAPACITACION EXTERNA AL SUCADES

Este apartado comprende el procedimiento a seguir en el caso de aquellas acciones de
capacitacion organizadas y realizadas fuera del marco regulatorio del SUCADES e incluye por
lo tanto, la capacitacion que brindan las organizaciones externas al RSC. Se conceptualiza
como “Capacitacion externa al SUCADES”, segun lo descrito a continuacion:

CONCEPTO: Comprende aquellas acciones de capacitacion brindadas por organizaciones
externas al marco institucional del Servicio Civil, tales como: empresas, institutos, academias
comerciales, universidades y otros organismos. Este tipo de capacitacion esta dirigido a
distintos publicos y, ademds, su planificacion, organizacién, financiamiento, ejecucidn y
certificacién no dependen de la responsabilidad de las instituciones reguladas por el marco
normativo del SUCADES. Los certificados otorgados por dichas organizaciones pueden ser
aceptados posteriormente para efectos de aplicacidn en el sistema de gestidn de recursos
humanos del Servicio Civil (SIGEREH), siempre que las actividades cursadas se ajusten a las
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condiciones indicadas en este instructivo, en cuanto a naturaleza, contenidos, duracién y
requisitos de participacion o aprobacién, lo cual se comprobard mediante el respectivo
tramite de reconocimiento ante las dependencias autorizadas del SUCADES.

También se consideran como actividades externas al SUCADES, las que se encuentren en las
siguientes condiciones:

a)

b)

4.1

Las actividades cursadas mediante el aprovechamiento invitaciones o cupos cedidos por
instituciones u organismos externos al RSC, para la capacitacion de su personal, dentro
de la respectiva jornada laboral.

Las actividades organizadas e impartidas por las Instituciones del Poder Ejecutivo que,
por la naturaleza de sus funciones sustantivas, les corresponde brindar capacitaciéon a
personas fisicas o juridicas en el area de su competencia, siempre que la participacién de
servidoras y servidores del RSC no alcance el 50% del total de participantes. Las que
sobrepasen ese limite corresponden a actividades autorizadas por la DGSC vy, por lo
tanto, deben incorporarse en el PIC y los certificados requieren el refrendo de dicha
instancia.

TRAMITE

4.4.1  El trdmite de reconocimiento de la capacitacion externa al RSC estard a cargo de
las Unidades o Dependencias encargadas de la capacitacidn institucional, las
Oficinas de Gestidon Institucional de Recursos Humanos (OGEREH), las
dependencias similares autorizadas del SUCADES y aquellas dependencias
autorizadas expresamente por la DGSC.

4.4.2  El reconocimiento se realiza a peticion de la persona fisica propietaria del
certificado o de quien ésta autorice, y se efectuara primordialmente cuando se
requiera para efectos de tramites propios de la gestidon de Recursos Humanos en el
ambito institucional del RSC, tales como: concurso publico de plazas vacantes,
seleccidon de personal, concursos internos, promociones y carrera profesional,
entre otros.

4..3 Para el estudio de reconocimiento se deberd presentar el original del certificado o
documento equivalente (constancia o certificacion) con su respectiva copia y, de
ser necesario, aquellos documentos adicionales que permitan verificar los
siguientes aspectos:

13
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4.1.4

4.1.5

4.1.6

a) Nombre de la institucién, organismo o persona fisica que brinda la capacitacién.
b) Nombre especifico de la actividad.

¢) Nombre completo del participante.

d) Calificacidn final del participante, cuando asi corresponda.

e) Duracién en horas de la actividad.

f) Fecha de emisidn del certificado o documento equivalente.

g) Nombre, sello y firma del representante de la institucién u organismo, o de la

persona fisica que brinda la capacitacion.

Una vez presentada la solicitud y la documentacion respectiva, la instancia
correspondiente tendra un plazo maximo de diez dias naturales para resolver el
caso, salvo que, por razones de busqueda de informacidn adicional, se requiera un
plazo mayor en cuyo caso debera notificarlo al interesado.

Si la actividad cumple con los requisitos de reconocimiento, se procede a sellar el

reverso del certificado o documento equivalente, consignando en él los siguientes

datos:

a) Nombre de la actividad.

b) Nombre del propietario del certificado.

¢) Modalidad ala que corresponde el certificado.

d) Duracién en Horas.

e) Fechaen que se realizé el trdmite de reconocimiento.

f) Numero del reconocimiento, asignado segtin el orden cronoldgico del registro
consecutivo de reconocimientos efectuados.

g) Nombrey Firma de la persona funcionaria que realiza el reconocimiento.

Si el certificado NO es reconocido se le informa a la persona solicitante sobre las
razones por las que el reconocimiento resulta improcedente y se consigna en el
reverso que no cumple con los requisitos establecidos con el nombre y Ia firma
del funcionario o funcionaria que hizo el estudio, y el sello de la institucién.

14
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4.1.7

4.1.8

En cada acto de reconocimiento de actividades, se registrard la siguiente
informacion:

a) Nombre de la actividad.

b) Modalidad ala que corresponde.

c) Duracién en horas.

d) Nombre de la empresa, institucién o persona fisica que la impartié

e) Fechaofechasen que seimpartié la actividad.

f) Nombre, firmay nimero de cédula de la persona solicitante.

g) Numero de reconocimiento.

h) Fecha en que se realiza el reconocimiento: dia, mes y afio.

i) Nombre de la persona funcionaria que efectta el reconocimiento

Toda copia de certificado, constancia o documento de similar naturaleza, recibido
para efectos de reconocimiento deben ser confrontados con el original y, ademas,
refrendado con sello, fecha, firma y nombre la persona funcionaria responsable del
estudio. Asimismo, debera ser firmada por la persona solicitante, indicando que es
copia fiel del documento original.

4.2 CONDICIONES PARA EL RECONOCIMIENTO

4.2.1

4.2.2

El minimo de horas requeridas para reconocer actividades de capacitacion, segun
la modalidad o el tipo de certificado, es:

a) APROVECHAMIENTO: Treinta (30) horas
b) PARTICIPACION: Doce (12) horas

La duracidn de aquellas actividades cuyos certificados no indiquen expresamente
la cantidad de horas, se podra determinar con base en el respectivo programa u
otro documento que contenga las fechas y horarios en los que se realizé la
capacitacion sujeta a reconocimiento. Para ello, se consideraran los siguientes
aspectos:

15
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4.2.3

a.

Las fracciones de tiempo iguales o superiores a 0,5 (30 minutos), que
resultaren al calcular y sumar el total de horas de la actividad, se convertiran al
nimero entero superior. Las fracciones inferiores a 0,5 (30minutos), no se
contabilizaran.

El tiempo destinado a refrigerios -en la mafiana y en la tarde- no se rebajara de
las horas de las horas de capacitacion.

Los periodos de almuerzo que no excedan los sesenta (60) minutos, se
contabilizardn como parte del tiempo efectivo de capacitacién. El tiempo
adicional a los sesenta (60) minutos no se considerard como parte de las horas
efectivas de capacitacion.

En los actos de inauguracion e inscripcidn de participantes se reconocera hasta
un maximo de treinta (30) minutos como tiempo efectivo de capacitacion. El
mismo criterio se aplicard para los actos de clausura de la actividad.

Cuando las actividades consten de varios dias o jornadas de capacitacion y en
alguna o algunas de ellas, no se indica la hora exacta del cierre de la ultima
sesion, leccidn, conferencia, ponencia o evento similar programado, se
asignara a dicha jornada el tiempo promedio de duracion de las jornadas
restantes, en las que si indique ese dato. Por ejemplo: Si el programa
comprende cuatro dias o jornadas de capacitacién y, en dos de ellas no se
indica la hora de cierre de la ultima actividad, pero en las dos restantes si se
indica, entonces se procederad a asignarle a aquellas el tiempo promedio que
resulte de las dos que si aportan la hora de cierre.

Cada actividad o curso de capacitacion se reconocerd individualmente; no deben
sumarse las horas de dos o mas certificados, salvo cuando la actividad o curso
conste de mddulos certificables individualmente y al final se emita un certificado
global. Si la actividad o curso consta de mddulos y se extiende certificado o
constancia para cada uno de ellos, éstos pueden ser reconocidos en forma
independiente en la modalidad que corresponda, aun cuando al final se extienda
un certificado global de la actividad. No obstante, para efectos de consideracidn o
aplicacién de la capacitaciéon en los diferentes procesos de gestidon de Recursos
Humanos, la actividad se valorard como una sola.
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4.2.4

4.2.5

4.2.6

La determinacion de la modalidad en la que corresponde reconocer una actividad
de capacitacidon, se efectuard con fundamento en el andlisis y valoracién de las
caracteristicas que distinguen la capacitacidn recibida, tomando como referencia
los requisitos que estipula el articulo 16 de la Resolucién DG-165-2017 para cada una
de las modalidades definidas al efecto: APROVECHAMIENTO y PARTICIPACION.
Por lo tanto, la modalidad en la que se decida reconocer la actividad debe
concordar con las disposiciones de dicho articulo, independientemente de la
nomenclatura utilizada por el organismo emisor del certificado. En tal sentido, se
deben observar las siguientes reglas:

a) Los certificados de doce (12) horas o mds, se reconocerdn en la modalidad de
PARTICIPACION, aidn cuando el organismo emisor haya utilizado el término
“Asistencia’” u otro diferente.

b) Los certificados que consten de treinta (30) horas o mas y posean calificacion
final de aprobacidn igual o superior al 80% o su equivalente, se reconoceran en
la modalidad de APROVECHAMIENTO, aun cuando el organismo emisor haya
utilizado un término distinto al que se utiliza en el SUCADES para esta
modalidad.

c) Los certificados de treinta (30) horas o mds, que carezcan de calificacidn final
se reconoceran en la modalidad de PARTICIPACION, atin cuando el organismo
emisor haya utilizado el término de “Aprovechamiento”.

d) Los certificados que posean calificacion final igual o superior al 80% o su
equivalente, pero resulten inferiores a las treinta (30) horas de capacitacidn, se
reconocerdn en la modalidad de PARTICIPACION, ain cuando el organismo
emisor del certificado hay utilizado el término “Aprovechamiento”.

En la modalidad de APROVECHAMIENTO se reconocen unicamente las actividades
que, ademds de cumplir con el ndmero de horas requerido (treinta horas como
minimo), cuentan con sistema de evaluacién para medir el nivel de aprendizaje y
determinar la aprobacidén de la actividad. La calificacidn final minima requerida sera
de 80% o la categoria equivalente (cuantitativa o cualitativa) establecida como
requisito de aprobacidn por el organismo que imparte la capacitacion.

Para el reconocimiento de certificados emitidos en idiomas distintos al espafiol, los
solicitantes deberan presentar la respectiva traduccién, emitida por alguno de los
siguientes medios: una certificacién extendida o autorizada por el Ministerio de
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4.2.7

4.2.8

4.2.9

4.2.10

4.2.11

4.2.12

Relaciones Exteriores y Culto, una certificacién extendida por institucion u
organismo que impartid la capacitacion, o bien, una declaracion jurada de la
persona interesada, junto con el respectivo programa del curso o actividad.

Los cursos libres, impartidos por las instituciones de nivel superior, publicas o
privadas, podran ser reconocidos en la modalidad de PARTICIPACION, siempre,
que no sean inferiores a las doce (12) horas efectivas de capacitacion.

Las actividades iguales o similares en nombre, naturaleza y contenido solo se
reconoceran una vez. La igualdad o similitud se determinara mediante el andlisis de
los objetivos y contenidos tematicos de las actividades cursadas.

Las actividades realizadas bajo metodologias virtuales pueden ser reconocidas en
las modalidades de Aprovechamiento o Participacidn, siempre que se ajusten a los
requisitos que estipulan los articulos 14 y 16 de la Resolucion DG-165-2017.

Para el reconocimiento de actividades cursadas bajo metodologias virtuales y fuera
de la jornada laboral, la persona servidora debe aportar una declaracion jurada, en
la que indique que no utilizé tiempo de su jornada laboral ni recursos tecnoldgicos
de lainstitucidn para cumplir con el respectivo programa de capacitacion.

Los certificados obtenidos con base en examenes por suficiencia, nivelacion,
ubicacidén, certificacion ocupacional y otros medios similares, se reconoceran
siempre que se aporte la informacidn requerida para comprobar su equivalencia en
horas, no siendo necesaria la informacidn de inicio y finalizacion de la actividad.
(articulo 29 de la resolucién DG-165-2017).

No se reconocera como capacitacion aquellas actividades o certificados que se
encuentren en las siguientes condiciones:

a) Certificados o notas de colaboracién, agradecimiento, distinciones vy
menciones honorificas.

b) Certificados emitidos por concepto de asesorias, consultorias o actividades
basicamente informativas dirigidas a dar a conocer resultados de
investigaciones, proyectos, instrumentos, metodologias y elementos similares.

¢) Certificados de materias propias del ntcleo de tecnologias incluidas en los
planes de la Educacién Diversificada de la Ensefianza Media.

18
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d) Pasantias que carezcan del programa de actividades con objetivos y
contenidos de aprendizaje o correspondan a los ejes de inducciéon o re
induccién para el puesto.

e) Cursos, actividades, materias o asignaturas de la educacién formal, propios de
planes de estudio conducentes a Diplomas de Educacion Media, Para-
universitaria o Universitaria, 0 que sean requisitos para ingresar a dichos
planes.

f) Cursos, actividades o estudios de nivel de postgrado: Maestrias, Doctorados y
Especialidades Profesionales, salvo cuando éstos sean cursados en forma
aislada y se determine que no se concluyd o se continda con el respectivo plan
de estudios.

g) Actividades o cursos estipulados como requisitos de incorporacion a los
Colegios Profesionales.

h) Actividades o cursos cuyos contenidos hayan perdido vigencia, en lo que
respecta a la aplicacion de conocimientos, tecnologias y practicas de trabajo
en las organizaciones de la administracion publica. Para ello, las unidades o
dependencias encargadas de la capacitacidon institucional, realizaran las
investigaciones o estudios pertinentes.

5. RECONOCIMIENTO DE LA CAPACITACION IMPARTIDA

CONCEPTO: Se entiende por capacitacion impartida la que brindan las servidoras y servidores
del RSC con caracter de colaboracion institucional, como parte de los programas organizados
por las instituciones del SUCADES, o bien, aquella impartida por éstos en organismos publicos
o privados de nivel nacional o internacional. Es de caracter colaborativo, en la medida que las
personas facilitadoras no estan dedicadas exclusivamente a la labor capacitadora, ni se les
retribuye especificamente para ello, sino que colaboran a peticiéon de las instituciones que
requieren capacitar a su personal en determinada area tematica en las que poseen
conocimiento y experiencia.

5. La capacitacion impartida se reconocerd de conformidad con las siguientes
condiciones:

a. Que la cantidad de horas por cada actividad impartida sea de ocho (8) o mas.
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5.2

53

5.4

b. Que las actividades sustantivas del puesto desempefiado por la persona facilitadora
no estén enfocadas exclusivamente en impartir capacitacion.

¢. Que la labor de la persona facilitadora sea evaluada y calificada por quienes
participan en la actividad con una ponderacién no inferior al 90% o su equivalente
cualitativo.

d. Que la capacitacion corresponda a una colaboracidn institucional, en la que la
persona facilitadora acttie representacion de la institucién para la cual trabaja y, por
consiguiente, que su labor de facilitador no sea remunerada, aparte de su
retribucion recibida en razén del puesto desempefnado.

Para el reconocimiento de horas de capacitacidn en actividades impartidas por varios
facilitadores, deberd aportarse informacion precisa acerca de la secciéon o parte del
evento asignada a cada persona facilitadora, a fin de determinar con exactitud las horas
por reconocer a cada una, siempre que su participacion dentro de la actividad no sea
inferior a ocho (8) horas.

No se considerara como capacitacion impartida aquellas labores de apoyo logistico o
técnico que se brinde al facilitador durante el proceso de ensefianza-aprendizaje.

La capacitacion impartida en instituciones u organismos externos al SUCADES,
nacionales o internacionales, se reconoce, siempre que se aporten los siguientes
documentos:

a) Certificado o documento equivalente que compruebe las horas de capacitacién
impartida.

b) Programa de actividades en el que consten los contenidos o temas desarrollados,
fechas de inicio y conclusidn, horarios y nimero de horas.

¢) Constancia de que la calificacién obtenida por el facilitador no fue inferior a 90% o su
equivalente cualitativo.

d) Constancia de que la capacitacion impartida no fue remunerada, y que la labor de
facilitador (a) no constituye una actividad sustantiva y exclusiva del puesto
desempefiado.
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