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I. INTRODUCCION.

El acelerado ritmo de cambio y las necesidades crecientes de la poblacién hacen que las organizaciones
dedicadas a la prestacion de servicios de salud y de pensiones requieran invertir una parte significativa de
sus fondos y del tiempo de su personal en actividades de Capacitacion y Formacién, para mejorar la
eficacia y eficiencia de sus servicios.

La Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) realizaré esta tarea basdndose en un Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion y Formacion que conllevara a un Plan de Capacitacion y Formacion, ambos
elaborados por las unidades ejecutoras de manera desconcentrada. En la elaboracion de estos
diagndsticos y planes, se tomaran en cuenta, entre otras variables, los recursos econémicos, el perfil
epidemioldgico, los cuadros de reemplazo para sustituir al personal que se promueva o se retira, la
infraestructura, el equipamiento y la tecnologia.

La CCSS promovera la equidad y el acceso universal de la poblacion a los servicios de salud y pensiones.
Para ello contratara a los funcionarios con el perfil ocupacional requerido, y promovera el desarrollo
necesario de sus recursos humanos (técnicos, administrativos, profesionales y personal de apoyo) para la
adecuada prestacion de los servicios, con el propésito de contar entre los distintos equipos de trabajo con
personas altamente capacitadas y formadas, segun las necesidades identificadas.

En cada nivel de atencion y en lo administrativo, las actividades educativas seran programadas para
cumplir con el compromiso de los funcionarios de ofrecer a los usuarios su derecho a una atencion con
calidad, con eficiencia y en forma oportuna, de acuerdo con el Cadigo de Etica del Servidor del Seguro
Social y los derechos de los ciudadanos consagrados en nuestra legislacion.

La instancia responsable de la conduccion estratégica de los procesos de capacitacion y formacion de la
CCSS sera el CENDEISSS, para lo cual se fortalecera su rol rector, con base en el desarrollo de sus
competencias técnicas y administrativas.

IILMARCO LEGAL.

Para asegurar una atencion de los servicios de salud y pensiones que brinda la Institucion con calidad y en
forma oportuna, las actividades de Capacitacion y Formacion, se realizardn en concordancia con la
normativa institucional vigente y de acuerdo con los principios fundamentales de la Seguridad Social:
Solidaridad, Universalidad, Equidad, Integridad, Unidad, Obligatoriedad y Subsidiariedad.

Esta politica se operacionaliza mediante el "Reglamento de Capacitacién y Formacion de la Caja
Costarricense de Seguro Social’, aprobado por la Junta Directiva de la CCSS en el articulo 20°, de la
sesion nimero 8161 del 21 de junio, 2007.

I.OBJETIVO.

Establecer las directrices de la gestion de Capacitacién y de Formacion del Recurso Humano en el corto,
mediano y largo plazo en forma eficiente, eficaz, equitativa y desconcentrada, para otorgar servicios de
salud y pensiones con calidad y en forma oportuna.



IV.POLITICAS GENERALES.

1.- De la prioridad del desarrollo del Recurso Humano.

La CCSS considera al Recurso Humano Institucional como su recurso méas valioso y establecera como
proceso prioritario su actualizacién permanente por medio de la Capacitacion y la Formacion acorde
con las necesidades de prevencion, promocion y atencion de los habitantes de Costa Rica, el
desarrollo del conocimiento y las posibilidades financieras.

2.- De la Capacitacion y la Formacion como parte del desarrollo del Recurso Humano.

La Capacitacion y la Formacion son un aspecto fundamental en el proceso de desarrollo del Recurso
Humano, y la Institucién promovera las condiciones propicias (segun sus necesidades y posibilidades
financieras) para el acceso al conocimiento en funcion del mejor desempefio de sus funcionarios.

3.- De la equidad de la docencia.

La docencia debera ser equitativamente distribuida y estimulada en todas las dependencias de la
CCSS, con participacion de las distintas gerencias, en los tres niveles de atencién, en todas las
regiones, basados como esta dicho en esta politica, en los estudios de necesidades y con énfasis en
las regiones en donde haya mayores necesidades de Capacitacion y Formacion, acordes con el perfil
epidemioldgico y social de la poblacion a atender.

4.- Del &mbito de accion del CENDEISSS.

El CENDEISSS se constituye en Rector de la conduccion estratégica de los procesos de Capacitacion
y Formacion en la CCSS, y lidera estos procesos como apoyo a las instancias que realizan la docencia
de los funcionarios de la Institucion.

5.- De la responsabilidad institucional.

La Institucion se responsabilizara por medio del CENDEISSS, de los Centros de Atencién y de las
Unidades Administrativas, de la Capacitacion y la Formacién de sus funcionarios, en aquellas
disciplinas en las que se hayan determinado brechas de desempefio.

6.- De la responsabilidad directa del CENDEISSS en la Formacion.

El CENDEISSS identificara las necesidades de Formacién de recurso humano en aquellas disciplinas,
que por su naturaleza especial (ejemplo: auxiliares de enfermeria, asistentes técnicos de atencion
primaria y otros), deben ser impartidas en las instalaciones y con docentes de la CCSS. Para tales
efectos, elaborara los planes y se encargara de promover la implementacion de esta Formacion.

7.- De los estudios de necesidades de desarrollo del Recurso Humano.

La Capacitacion y la Formacion de los funcionarios de la CCSS, debe responder en todo momento a
estudios de necesidades de desarrollo del Recurso Humano, sustentados en criterios técnicos,
realizados en los Centros de Atencién y en las Unidades Administrativas. Estos estudios seran
actualizados cada dos afios y con la medicién del impacto respectivo.

El CENDEISSS apoyaré los procesos y sistematizara los resultados de estos estudios.



No es necesariamente vinculante para la Institucién la formacidon y capacitacion con base
exclusivamente en el diagnostico de los Centros de Atencion y las Unidades Administrativas, por
cuanto de esa informacion se priorizaran las acciones en lo que corresponde, en el nivel gerencial, y
con base en las posibilidades, los recursos financieros institucionales y en el demostrado interés de la
CCss.

8.- De los Planes de Capacitacion y Formacion.

Una vez establecido el diagnostico de necesidades de Capacitacion y Formacion, cada Centro de
Atencién y Unidad Administrativa debera elaborar un Plan que contemple la solucion de las
necesidades detectadas en materia de Capacitacion y Formacion de su personal, para satisfacer los
aspectos tanto cuantitativos como cualitativos de esa demanda.

Este Plan, a su vez, serd incluido dentro del Plan Anual Operativo (PAO),

9.- De la implementacion de los planes de Capacitacion y Formacion.

La implementacion de los planes de Capacitacion y Formacion sera responsabilidad de la instancia
que los haya elaborado, para lo que se contara en cada Centro de Atencion o Unidad Administrativa
con un equipo humano interdisciplinario, como apoyo a la gestion del Director en esta materia y cuya
conformacion quedard a criterio de éste.

10.- De la Desconcentracion.

Las actividades de docencia se desarrollaran de una manera desconcentrada, asignandosele a cada
Centro de Atencién y Unidad Administrativa, la responsabilidad de la identificacion de las necesidades
de Capacitacion y Formacion, la elaboracion y la implementacion del Plan respectivo de manera
concertada con las necesidades y planes de la red de servicios de salud y con base en un modelo de
delegacion de estos procesos.

El CENDEISSS participard activamente en la realizacién de los diagnosticos que le corresponda,
fundamentalmente relacionados con la docencia que se encuentre centralizada. Ademas apoyara a los
Centros de Atencion y Unidades Administrativas, orientandolas en sus procesos de diagndstico y
elaboracion de planes de docencia, por medio de asesorias internas y de instrumentos técnicos
aplicables a cada fase del proceso (diagnésticos, planes, implementacion y evaluacion de resultados).
Igualmente sistematizara la informacion para someterla al criterio de las distintas gerencias, como
insumo para la toma de decisiones.

11.- Del aval y la emision de certificados de las actividades de Capacitacién y Formacion.

El CENDEISSS serd la instancia autorizada para avalar las actividades de Capacitacion y Formacion y
emitir los certificados en el ambito institucional, y tendra la potestad de delegar estas funciones a las
unidades ejecutoras cuando asi corresponda.

Quedan exentas de aval las actividades docentes que se realicen en instituciones de Educacion
Superior u otras entidades que cuenten con autorizacién del Consejo de Educaciéon Superior o
cualquier otro érgano competente.



12.- Del marco referencial para las actividades educativas.

Los planes de Capacitacion y Formacion deberan ir acordes con el desarrollo del conocimiento
moderno en los campos de la seguridad social, las pensiones, la salud y administrativos, el desarrollo
cientifico y tecnoldgico, la ética y las posibilidades institucionales de adquisicion de nueva tecnologia,
cuando asi se requiera.

Estos planes deberan responder a las necesidades de salud de la poblacién, su perfil epidemiolégico,
el crecimiento poblacional, los cuadros de reemplazo de los funcionaros, las listas de espera, los
procesos de referencia y contrarreferencia, asi como a las politicas nacionales e institucionales de
salud y pensiones.

13.- Del sistema de informacién del CENDEISSS.

El CENDEISSS estara facultado para desarrollar las acciones que considere pertinentes con el fin de
velar por el cumplimiento de las actividades de Capacitacion y Formacion.

Para el apropiado seguimiento de las actividades de desarrollo de los recursos humanos, y tener
informacion &gil y oportuna para las decisiones, el CENDEISSS deberd contar con un sistema
integrado de informacion automatizado, como parte de un Observatorio de recursos humanos. Este
sistema integrard las descripciones, las caracteristicas y la historia académica de sus funcionarios, su
perfil profesiogréfico, los beneficios recibidos y cualquier otro dato que se considere importante para tal
efecto.

14.- De la disponibilidad financiera.

La disponibilidad financiera de los Centros de Atencidn en particular, y de la Institucion en general,
serd una guia para la elaboracion de planes de Capacitacion y Formacion y se debera velar en todo
momento por aquellas acciones con el mejor rendimiento costo / beneficio.

15.- De la contratacion de las actividades de Capacitacion y Formacion y la economia de escala.

La Institucion contratard, cuando sea necesario, los servicios de Capacitacion y Formacion a Centros y
Universidades publicos y privados, nacionales y extranjeros conforme al marco legal vigente, para
satisfacer las necesidades de desarrollo de sus recursos humanos, siempre en funcion del adecuado
desempefio en la atencidn de los usuarios.

La contratacion de actividades de Capacitacion y Formacion se realizara con base en los planes
respectivos de cada Centro o Unidad y se promoveran las alianzas internas para la contratacion e
implementacién de estas actividades para grupos de diferentes centros de trabajo, para beneficio
institucional por la economia de escala.

16.- De los beneficios econdmicos para estudios.

La Institucion dispondra de un sistema de beneficios econdmicos para estudios para los funcionarios
institucionales que asi lo requieran, y sean técnicamente tributarios del mismo. La asignacion de estos
recursos se decidira de una manera justa y equitativa, por medio de procesos de seleccién que
demuestren la idoneidad de cada candidato, siempre en respuesta a necesidades y prioridades de
desarrollo de recurso humano institucional, previamente identificada y contempladas en el
correspondiente Plan. Este apoyo financiero debe cubrir las actividades centralizadas de docencia, asi
como las que se desarrollen en los Centros de Atencién y Unidades Administrativas. Igualmente se
financiaran actividades impartidas en Universidades o Instituciones publicas o privadas, nacionales y
extranjeras, cuando las necesidades asi lo determinen.



17.- De la retribucidn de los beneficios para estudios.

Para asegurarse la retribucion por concepto de la inversion econdmica, en la Capacitacion y en la
Formacion, la Institucién contara con un sistema proporcional entre beneficio y tiempo laboral, en el
que los funcionarios se comprometen a trabajar un tiempo prefijado, segin monto del beneficio cuando
se tratare de una beca, o reintegrar el monto adeudado, en caso de préstamo.

18.- De las residencias para especialidades médicas.

En el caso especifico de los residentes de las diferentes especialidades médicas, la Institucion
facilitard sus instalaciones para la docencia. Por tal motivo, al inicio de sus estudios el residente
firmard un contrato, por medio del cual se compromete a laborar para la Institucion una vez concluida
su residencia, por un periodo proporcional a su tiempo de estudio y en el lugar donde méas se le
requiera, segun sean las necesidades de atencion de los habitantes de Costa Rica.

19.- Del apoyo institucional a la Formacion de los funcionarios.

La Institucion solo formard o financiara la Formacion de sus recursos, en aquellas circunstancias en
que se considere estrictamente necesaria para optimizar el desempefio del funcionario. Se priorizara la
contratacion del profesional ya formado.

Unicamente en casos de excepcion o por inopia, previamente comprobada y certificada por la unidad
de trabajo del solicitante, se otorgaran beneficios para formacion universitaria basica, a aquellos
funcionarios que sean nombrados sin los requisitos académicos, en plazas cuyo perfil de ingreso
requieran de ese nivel profesional. Se podran enviar al extranjero cuando dicha profesionalizacién no
se imparta en el pais.

20.- Del apoyo institucional a la Capacitacion de los funcionarios.

En el caso de la Capacitacion se buscara primero que la docencia se imparta por funcionarios de la
misma Institucion y en sus instalaciones; en caso de no ser posible, se contratardn los servicios
nacionales de universidades o centros publicos o privados de docencia, siguiendo la normativa vigente
en materia de contratacion. Cuando se considere necesario por el tipo de estudio a realizar, se podran
otorgar beneficios para estudios en el extranjero.

21.- De los recursos para la Capacitacion.

En el caso de la Capacitacion, cada Unidad responsable debe formular el presupuesto para que sus
programas se realicen de manera oportuna y costo / efectiva.

Los participantes de los cursos de Capacitacion se comprometen a retribuir el beneficio en tiempo
efectivo laboral proporcional al tiempo y costo del curso.

Las Jefaturas respectivas seran responsables de velar por la implementacion de los conocimientos de
los funcionarios capacitados.

22.- De las actividades de oportunidad.

Las gestiones que realicen los profesionales y técnicos para especializarse y subespecializarse,
consiguiendo sitios de entrenamiento y admision en Centros nacionales o extranjeros, seran apoyados
econémicamente, siempre que cuenten con el aval de las autoridades de sus Centros de trabajo
debidamente documentado, que el conocimiento técnico y cientifico a adquirir se considere
indispensable en la atencion de los habitantes de Costa Rica y tomando en cuenta los recursos de la
Institucion.



23.- De la metodologia de las actividades docentes.

En los procesos de docencia se deben utilizar los métodos modernos y tradicionales de comunicacion
del conocimiento y la informacion, ya sea con lecciones magistrales, educacion en servicio, actividades
semipresenciales, educacion virtual, video conferencia, telemedicina y cualquier otro procedimiento
innovador y universalmente aceptado, con el objetivo de llegar al mayor nimero de personas
beneficiadas, al menor costo y con la mayor calidad.

24.- Del apoyo de las Jefaturas.

Las Gerencias de Division, los Directores de los Centros de Atencion, los Jefes de las Unidades
Administrativas, asi como las Jefaturas de Departamento y de Servicio, apoyaran las gestiones de
Capacitacion y de Formacion, reconociendo la importancia del desarrollo del conocimiento de sus
recursos, para la optimizacion del servicio a los habitantes de Costa Rica, y destinaran en su
planificacién operativa, el tiempo conveniente para tales propésitos, sin detrimento de la prestacion del
servicio.

En este sentido, la docencia es un eje medular del quehacer institucional. Los recursos humanos y de
cualquier otra naturaleza deben estar disponibles para los procesos de ensefianza-aprendizaje, como
una de sus prioridades.

25.- De la ética y la normativa nacional e internacional.

Toda actividad educativa y su gestion, deberan siempre respetar los derechos de los usuarios, estar
acorde con los principios deontoldgicos, los valores morales, los principios de la Seguridad Social y la
normativa nacional e internacional reconocidos para este tipo de actividad.

26.- De la promocion de estilos de vida saludables.

Se desarrollaran programas de Capacitacion que promuevan el conocimiento y desarrollo de estilos de
vida saludables entre los trabajadores, orientados a resolver el problema de salud publica causado,
entre otras cosas, por el sedentarismo y el estrés.



IV. Definiciones

Actividad de

Capacitacion: Actividad educativa por medio de la cual un funcionario adquiere o refuerza
sus competencias para mejorar su desempefio de acuerdo con el cargo que
ocupa.

Actividad de

Formacion: Programa de estudios que efectdia un individuo con el propdsito de obtener
un grado académico o un titulo técnico.

Deontologia: Ciencia o tratado de los deberes.

Planes de

Capacitacion: Se entendera por esto el documento derivado de los Diagnosticos de

Necesidades de Capacitacion y Formacion que efectien las unidades
ejecutoras, el cual debera estar organizado en torno a los siguientes

aspectos: objetivos, priorizacion de actividades, tiempo, costo y evaluacion.

V. Siglas usadas

CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social.

CENDEISSS: Centro de Desarrollo Estratégico e Informacién en Salud y Seguridad Social.

Pertenece a la Gerencia Division Médica.

VI. EQUIPO RESPONSABLE

Este manual de Politicas de Capacitacion y Formacion se elabord con la participacion de las Gerencias
de Division, mediante el Consejo Intergerencial del CENDEISSS.
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