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Descripción de la Actividad Educativa

1. Identificación
1.1 Unidad Ejecutora: 


CENDEISSS________________________
1.2 Coordinador Programa: 

Nery Parada Bonilla__________________
1.3 Coordinador Actividad Educativa: 
Nery Parada Bonilla__________________

1.4 Nombre de la Actividad: 
Gestión de los procesos de Capacitación y Formación en la Caja Costarricense de Seguro Social

1.5 Clase de Actividad: 


Curso
1.6 Población Objetivo
Comité Local de Educación Permanente

1.7 Matrícula Esperada


Según Coordinación 
1.8 Tipo Certificado



Participación _______________________
1.9 Sede




Según Coordinación
1.10 Fecha Inicio



Según Coordinación __________________

1.11 Fecha Fin



Según Coordinación __________________

1.12 Horario



Día 1 _8:00 a.m.–5: 00 p.m._____
Día 2_8:00 a.m.–5: 00 p.m._____

Día 3_8:00 a.m.–5: 00 p.m._____

Día 4_8:00 a.m.–5: 00 p.m._____

Día 5  8:00 a.m.–5: 00 p.m._____

1.13 Horas Efectivas


40 horas

1.14 Actividad avalada anteriormente:
377-2008; 467; 497-2008; 510-2008; 496-2008; 495-2008 
550-2008
1.15 Información General para la Actividad

1.15.1 Teléfono Oficina: 
2519-3031 

1.15.2 Correo Electrónico: 
nparada@ccss.sa.cr 
1.15.3 Dirección para envío de correspondencia: Área de Planificación, CENDEISSS.

2. Justificación
El Centro de Desarrollo Estratégico e Información en Salud y Seguridad Social (CENDEISSS) de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS), es el responsable de conducir y regular la capacitación y formación del recurso humano con el objetivo de responder a las necesidades de la población en materia de salud y seguridad social. 

El CENDEISSS está estructurado para asegurar el cumplimiento de lo estipulado en la Política Institucional de Capacitación y Formación de Recursos Humanos
 y lo normado en el Reglamento de Capacitación y Formación de la CCSS
. En su papel de conductor y rector de los procesos de capacitación en el ámbito institucional, esta normativa se convierte en el pilar fundamental en el cual se desarrollan las presentes consideraciones. 

Como parte de la gestión de la capacitación, el Reglamento de Capacitación y Formación de la CCSS (2007) plantea la conformación de un equipo interdisciplinario, que en adelante será denominado “Comisión Local de Educación Permanente” y que según el artículo 1 de la normativa citada, es el responsable de velar por la adecuada gestión de los procesos de capacitación. Estos grupos de trabajo, podrán, al interior del equipo nombrar un coordinador (a), quien será el enlace con la Dirección del Centro de Trabajo y el responsable de representar el Centro de Trabajo en grupos de coordinación de la capacitación a nivel regional o central.
Es necesario capacitar a estos grupos a través de una actividad educativa que incluya los siguientes contenidos temáticos: 

· Política y Reglamento de Capacitación y Formación de la CCSS.

· Gestión de la Capacitación en la CCSS.

· Conformación y funciones de la Comisión Local de Educación Permanente.

· El Financiamiento de las Actividades Educativas

· Diagnóstico de Necesidades del Recurso Humano

· El Plan de Capacitación y Formación.

Se indica los elementos técnicos y conceptuales básicos a considerar para que los responsables de la capacitación tengan un marco conceptual del cual hacer uso, cuando así lo requieran. Debe tenerse en cuenta en todo el proceso, que la capacitación es un medio para conseguir un fin determinado. En este sentido, la perspectiva de trabajo en redes de servicio debe ser considerada a lo largo de todo el proceso, ya que la CCSS es un sistema de trabajo articulado y coordinado.
3. Diseño Curricular Curso: Gestión de los procesos de Capacitación y Formación en la Caja Costarricense de Seguro Social
	Objetivo
	Contenidos
	Metodología
	Horario por Día
	Instructor

	Informar a los responsables de la gestión de los procesos de educación permanente, la política institucional de capacitación. 
	Política de Capacitación
· De la prioridad del desarrollo del Recurso Humano.

· De la Capacitación y la Formación como parte del desarrollo del Recurso Humano. 

· De la equidad de la docencia.

· Del ámbito de acción del CENDEISSS.

· De la responsabilidad institucional.

· De la responsabilidad directa del CENDEISSS en la Formación.

· De los estudios de necesidades de desarrollo del Recurso Humano.

· De los Planes de Capacitación y Formación.

· De la implementación de los planes de Capacitación  y Formación.

· De la desconcentración. 

· Del aval y la emisión de certificados de las actividades de Capacitación

· Del marco referencial para las actividades educativas.

· Del sistema de información del CENDEISSS.

· De la disponibilidad financiera.

· De la contratación de las actividades de Capacitación y Formación 

· De los beneficios económicos para estudios. 

· De la retribución de los beneficios para estudios.

· De las residencias para especialidades médicas.

· Del apoyo institucional a la Formación de los funcionarios.

· Del apoyo institucional a la Capacitación de los funcionarios.

· De los recursos para la Capacitación.

· De las actividades de oportunidad.

· De la metodología de las actividades docentes.

· Del apoyo de las Jefaturas.

· De la ética y la normativa nacional e internacional.

· De la promoción de estilos de vida saludables.
	Magistral
	2 Horas
	Profesional Área de Planificación

	1. Empoderar a los responsables de la gestión de los procesos de educación permanente, en el marco normativo de la capacitación y formación en la CCSS.
	1. Disposiciones Generales

2. Del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación y Formación

3 De la Gestión de la Capacitación

3.1 Los Lugares para la Capacitación

3.2 Formas de Capacitación

3.2.1 De los cursos de capacitación

3.2.2 De las pasantías. 

3.2.3 De la Capacitación para Cuadros de Reemplazo 

3.2.4 De la Capacitación para la recreación

3.3 Los Horarios para la Capacitación

3.4 El Aval Educativo

3.5 Del seguimiento, control y evaluación de las actividades educativas

4.  De la Gestión de la Formación

4.1 De las Residencias en Especialidades en Ciencias de la Salud

4.2 De la Formación de Técnicos en el Ámbito Institucional

5. Del Financiamiento de las Actividades Educativas

5.1 De los Beneficios Económicos de Estudio para formación y capacitación

5.1.1  Del Comité de Beneficios para Estudio

5.1.2  De los Beneficiarios

5.1.3 Procedimientos y Controles para el Otorgamiento de Becas

5.1.4 Del Cumplimiento de las Becas

5.1.5 Auxilio Especial Reembolsable

5.1.6 Beneficios para actividades científicas, tecnológicas y administrativas fuera del país.

5.1.7. De la suspensión de los beneficios por razones propias del interesado

6. Incentivos

7. Sanciones

Transitorios

	Revisión grupal de los contenidos del Reglamento. Plenaria para discusión.
	4 horas
	Profesional Área de Planificación

	Desarrollar el Marco Teórico en que está inscrito la gestión de la capacitación y formación de los recursos humanos en salud.
	1. La Gestión de la Capacitación

1.1 Análisis de las necesidades de conocimiento 

1.2 Planificación de la capacitación o la formación 

1.3 Desarrollo y control de las acciones de capacitación

1.4 Evaluación de resultados e impacto de la capacitación
	Trabajo Grupal con asistencia guiada del Instructor. Llenado de cuestionario 1
Plenaria.
	1,5 hora
	Profesional Área de Planificación

	Instruir a la Comisión Local de Educación Permanente en las funciones y coordinaciones relacionadas en el ámbito de su quehacer.
	2. Conformación de la Comisión Local de Educación Permanente
2.1 Propósito
	Magistral
	1 Hora
	Profesional Área de Planificación

	
	2.1 Funciones de Trabajo de la Comisión Local de Educación Permanente (CLEP)

2.1.1 Diagnóstico

2.1.2 Planeamiento

2.1.3. Desarrollo

2.1.4. Evaluación
	Magistral participativa. Interacción de preguntas y respuestas con participantes.
	1,5 horas
	

	
	2.2 Funciones de Enlace de la Comisión Regional o Gerencial de Educación Permanente

2.2.1 Diagnóstico

2.2.2 Planeamiento

2.2.3. Desarrollo

2.2.4. Evaluación
	
	1 hora
	

	
	2.3 Coordinación interna y externa de la CLEP
	
	1 Hora
	

	Identificar las principales formas de financiar las actividades de capacitación y formación en el ámbito institucional.
	3. El Financiamiento de las actividades de educación

3.1 Ámbito de la Formación

3.2 Ámbito de la Capacitación
	Trabajo Grupal con asistencia guiada del Instructor. Llenado de cuestionario 2.
Plenaria.
	2 hora
	Profesional Área de Planificación

	Desarrollar los aspectos teórico-conceptuales del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación.
	4. El Diagnóstico de Necesidades de Conocimiento (DNC)

4.1. El Diseño de Investigación
	Exposición
	2 hora
	Profesional Área de Planificación

	
	4.1.1. El problema de investigación

4.1.2  El objeto de estudio

4.1.3 Los objetivos 
	Trabajo Grupal con asistencia guiada del Instructor. Llenado de cuestionario 3.

Plenaria.
	2 hora
	

	
	4.1.4 El modelo de investigación
	Trabajo Grupal con asistencia guiada del Instructor. Llenado de cuestionario 4.

Plenaria.
	2 horas
	Profesional Área de Planificación

	
	4.1.5. El Enfoque

4.1.6. Operacionalización de las dimensiones de estudio

4.1.8. Selección de la población en estudio

4.1.9. Diseño de instrumentos para recolección de información

4.1.1.10. Elaboración del Cronograma de trabajo
	Magistral participativa. Interacción de preguntas y respuestas con participantes.
	2 horas
	Profesional Área de Planificación

	
	4.2 El Diagnóstico de Necesidades de Recurso Humano
	Magistral participativa. Interacción de preguntas y respuestas con participantes.
	2 hora
	Profesional Área de Planificación

	
	4.3 El análisis de la información
	
	2 hora
	

	
	4.4 El reporte de las Necesidades de Capacitación y Formación.

4.4.1 La Hoja de reporte de necesidades de capacitación.
	Magistral participativa. Interacción de preguntas y respuestas con participantes.
	2 hora
	Profesional Área de Planificación

	Enseñar los aspectos teórico-conceptuales relacionados con la elaboración del Plan de Capacitación.
	5. El Plan de Capacitación

5.1 Partes de un Plan de Capacitación

5.1.1 Aspectos introductorios

5.1.2 Objetivos y Metas del Plan de Capacitación

5.1.3. Operacionalización del Plan
	Trabajo Grupal con asistencia guiada del Instructor. Llenado de cuestionario 3.

Plenaria.
	2 horas
	Profesional Área de Planificación

	
	5.1.4 Logística de la capacitación 

4.1.5. Materiales para el desarrollo de la capacitación.

5.1.6. Evaluación del plan de capacitación

5.1.7. Financiamiento de las actividades educativas.
	
	2 horas
	

	Presentar propuestas para el DNC y Plan de Capacitación Local
	6. Estructura del DNC y Plan de Capacitación

6.1 Estructura interna del DNC

6.2 Estructura interna del Plan de Capacitación.

	Cada grupo presentará una propuesta de DNC local, así como un Plan de Capacitación siguiendo la metodología planteada.
	8 horas
	Profesional Área de Planificación

	Total Tiempo de Capacitación
	40 horas
	


Cuestionario #1

En grupo leo la sección 1: “La Gestión de la Capacitación”  del documento “Gestión de los procesos de Capacitación y Formación en la Caja Costarricense de Seguro Social” entregado de forma previa. Comento y escribo las respuestas a las siguientes preguntas: 

1. De acuerdo a la lectura ¿Cómo definiría usted “Proceso de Capacitación”.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Cuáles con los componentes de la gestión de la capacitación?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Defina en pocas palabras la principal característica de cada uno de los componentes anteriormente citados. 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Cuestionario #2
En grupo lea la sección 3: “Financiamiento de las Actividades de Educación”  del documento “Gestión de los procesos de Capacitación y Formación en la Caja Costarricense de Seguro Social” entregado de forma previa. Comento y escribo las respuestas a las siguientes preguntas: 

1. Establezca la diferencia entre los términos “Capacitación” y “Formación”. (Quizá deba consultar la Terminología incluida en el documento).

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Cuál Centro de Trabajo recibe la responsabilidad de la gestión de la Formación en la CCSS?. 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Cuál cuenta presupuestaria es usada en el ámbito institucional para el financiamiento de las actividades de capacitación? ¿Qué rubros aspectos es posible comprar a través de la cuenta?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Mencione las tres modalidades en las que se puede financiar las actividades educativas:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

5. De acuerdo a las seis formas en que es posible el desarrollo de las actividades de capacitación, según las modalidades indicadas en la pregunta anterior, indique cuáles de ellas están en capacidad de desarrollar en el Centro de Trabajo al cual usted representa.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

Cuestionario #3

En grupo lea la sección 4: “Diagnóstico de Necesidades de Conocimiento”  del documento “Gestión de los procesos de Capacitación y Formación en la Caja Costarricense de Seguro Social” entregado de forma previa. Comento y escribo las respuestas a las siguientes preguntas: 

1. Que es el Diagnóstico de Necesidades de Conocimiento?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Como define usted el concepto de Brecha de Desempeño?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Para que es útil escribir un diseño de investigación de necesidades de capacitación?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Delimite el problema de investigación de necesidades para su Centro de Trabajo.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Delimite el objeto de investigación de necesidades para su Centro de Trabajo.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Identifique los objetivos de estudio que mejor se ajustan al interés de su Centro de Trabajo, en la recolección de datos sobre necesidades de capacitación.
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Cuestionario #4

En grupo lea el apartado 4.1.4: “El Modelo de Investigación”  del documento “Gestión de los procesos de Capacitación y Formación en la Caja Costarricense de Seguro Social” entregado de forma previa. Comento y escribo las respuestas a las siguientes preguntas: 

1. Defina cada uno de los componentes del Modelo de Investigación de Necesidades.
a. Componente Proceso: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

b. Componente Administrativo: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

c. Componente Institucional: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

d. Componente Legal: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

e. Componente Tecnológico: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. De la lista de Contenidos temáticos que a manera de ejemplo, se detalla en el cuadro 1, anote preguntas o dudas para ser resueltas por el facilitador de la actividad educativa.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

� Aprobada en Junta Directiva de la CCSS, Artículo 5. Sesión 8202. del 15 noviembre de 2007.


� Aprobado en Junta Directiva de la CCSS. Artículo 20. Sesión 8161 del 21 de junio de 2007.





