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INTRODUCCION

En el afio 2007 la Junta Directiva de la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS)
aprobo la Politica de Capacitacion y Formacion del Recurso, en la sesion N°8202, del
15 de noviembre del 2007 y el Reglamento de Capacitacion y Formacion que la
operacionaliza, fue aprobado en la sesion N° 8159 del 21 de junio 2007.

Este Reglamento de Capacitacion y Formacion de la CCSS, establece en el articulo 1
que “[...] Cada Centro de Trabajo, conformara un equipo humano que administre en lo
que le corresponde, el articulado de este Reglamento [...]”, con lo que se establece
formalmente la creacion de los Comisiones de Educacion Permanente del Capital
Humano de la CCSS.

El propdsito de estas comisiones es asesorar a la Direccion General de cada centro de
trabajo, en materia de la gestién de capacitacion del capital humano.

Por tanto, cada centro de trabajo o unidad programética contard con un equipo
interdisciplinario que coordinara la estimacion de las necesidades en términos de
capacitacion y formacién, considerando el nivel organizativo y la naturaleza de los
servicios o productos que brinde el centro, el nivel de complejidad, la representatividad
y razonabilidad de los colectivos profesionales y ocupacionales con que cuente.

De acuerdo a la estructura organizativa de la CCSS, se podra visualizar en cualquiera
de las Gerencias, la conformacion de Comisiones Regionales o Centrales, en la que se
analicen los datos y se propongan acciones grupales para el diagndstico, ejecucion,
desarrollo o evaluaciéon de actividades educativas, con la consecuente economia de
escala.

El presente Manual de funcionamiento interno de los comisiones de educacién
permanente de la Caja Costarricense de Seguro Social constituye una referencia para
guienes integran este tipo de 6rganos, y tiene como finalidad propiciar una gestion agil
y acorde con los lineamientos institucionales.

La labor de creacion y funcionamiento de estas comisiones en los centros de trabajo
significa un reto complejo para la Institucion, dada la articulacién que debe existir
entre todos los actores involucrados.

Marco legal aplicable
Las Comisiones Locales, Regionales y Gerenciales de Educacion Permanente deben
tomar en cuenta la siguiente normativa nacional:
- La Constitucion Politica
- Laley General de Salud
- Ley General de Administracion Publica
- Ley General de Contratacion Administrativa
- LaLey Integral para la Persona Adulta Mayor
- LaLey de Promocion Social de la Mujer
- LalLey de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
- LalLey General de VIH/SIDA
- LaLey Constitutiva de la CCSS
- El Cddigo de la Nifiez y la Adolescencia
- El Cddigo Civil y de Familia
- LaLey de Derechos y Deberes de las Personas Usuarias de los Servicios de
Salud Publicos y Privados
- La Ley General de Control Interno



- LaLey contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica

- LaLey de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos

- Politica de Capacitacion y Formacién del Recurso Humano de la Caja
Costarricense de Seguro Social

- Reglamento de capacitacion y formacion de la Caja Costarricense de Seguro
Social

- El Reglamento de Seguro de Salud

- El Reglamento actividad docente

- Abuso y hostigamiento sexual

- Resolucion de conflictos

Manual de Funcionamiento Interno
A continuacion se presenta el Manual de Funcionamiento Interno para cada uno de los
tipos de comisiones de educacion permanente, en el siguiente orden:

Comisioén Local de Educacién Permanente (CLEP)
Comision Regional de Educacion Permanente (CREP) y Gerenciales (CGEP).

MANUAL DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LOS COMISIONES LOCALES
DE EDUCACION PERMANENTE (CLEP)

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Definicién de la comisién

Recibe el nombre de Comision Local de Educacion Permanente (CLEP) un grupo
interdisciplinario de funcionarios que colabora con la Direccion de la unidad programatica,
con creatividad y capacidad para analizar situaciones y desarrollar lineamientos de accion
estratégica en el &mbito relacionado con la gestion local de la capacitacion y formacion
del capital humano.

Articulo 2. Ambito de actuacion

La Comisién sera el responsable de desarrollar y mantener actualizado un diagnéstico y
un plan de necesidades de capacitacion y formacién de los funcionarios del centro de
trabajo, ademas de evaluar la realizacion de estas actividades en su unidad.

CAPITULO II
COMPOSICION Y ESTRUCTURA DE LA COMISION

Articulo 3. Composicion

La Comision Local de Educacion Permanente se compondra, de tres a cinco miembros,
entre los cuales debe haber obligatoriamente un representante de la oficina de Recursos
Humanos del centro de trabajo, un representante de la administracion de la unidad y un
representante del Consejo Académico Local; los otros miembros pueden provenir de
diferentes disciplinas cientificas o sociales. Los integrantes de la comision deben mostrar
compromiso con las actividades del mismo.



Articulo 4. Ubicacion y dotacién de recursos

Para garantizar el cumplimiento de sus funciones, la Direccion General del centro de
trabajo brindar& el apoyo para el adecuado funcionamiento de la Comision, en lo referente
a autorizacion de las reuniones, espacio fisico adecuado para la realizacion de estas,
recursos humanos y fisicos para la custodia y archivo de los documentos, capacitacion y
educacion continua.

Articulo 5. Inscripcion

Las Comisiones Locales de Educacién Permanente deben ser inscritas en la Direccion
General de su Centro de trabajo, antes de iniciar sus funciones e informar al Area de
Planificacién del Recurso Humano del CENDEISSS la conformacion del mismo.

Articulo 6. Membresia
La Direcciébn General del centro asistencial es responsable del hombramiento de los
miembros. La pertenencia a dicho érgano sera a titulo personal y no remunerado.

Articulo 7. Estructura organica

La Comisién contara con un Coordinador, un Sub Coordinador y un Secretario. Los dos
primeros puestos son nombrados por el Director General del centro asistencial; el
Secretario, sera electo por los miembros de la Comision.

Articulo 8. Duracion en el puesto
Cada miembro de la Comision asumira el cargo por un periodo de dos afios, prorrogable.

Articulo 9. Pérdida de la membresia
Se perderd la condicién de miembro de la Comisién por renuncia valorada previamente
por la Direccion del Centro o por expulsion que acuerde esta.

La Comision podra recomendar la destitucion de un miembro cuando se demuestre
indignidad moral, negligencia o imprudencia de este, en sus funciones como tal.

En el caso de que un miembro se ausente justificadamente a mas de seis (6) sesiones
ordinarias, sean estas consecutivas 0 no, o a mas de tres (3) sesiones ordinarias, sin una
justificacion valida, el Coordinador o el Subcoordinador hardn la comunicacion respectiva
a la Direccién General, para que dicho miembro sea destituido de la Comision.

Articulo 10. Renovacion de los miembros
La Direccion General sera la encargada de nombrar a la persona que sustituya a un
miembro de la Comision, tomando en cuenta las caracteristicas de la persona a sustituir.



CAPITULO 1Nl
FUNCIONES

Articulo 11. Funciones de la Comision
La Comisién tendra las siguientes funciones:

a.

-

Diagnosticar (en conjunto con las Jefaturas de cada Centro de Trabajo) las
necesidades de conocimiento del personal del Centro de Trabajo, segun la
metodologia emitida por el CENDEISSS de acuerdo con los lineamientos y politicas
institucionales. Estos diagndsticos y planes tendran una vigencia maxima de dos afios.

Hacer entrega de los resultados del diagnéstico y plan de necesidades a la autoridad
superior competente.

Validar (en coordinacion con Jefaturas del Centro de Trabajo) el plan de capacitacion
segun las necesidades de capacitacion detectadas y de acuerdo con los lineamientos
y componentes establecidos.

Apoyar la organizacién de las acciones de capacitacion de los planes y programas con
recursos internos, externos segun corresponda.

Ser el representante de la Direccién del Centro y el enlace de coordinacion dentro del
nivel local, regional, central y otras instituciones ya sean, publicas o privadas, en lo
concerniente al planeamiento y posterior desarrollo de actividades educativas.

Promover la planificacion, ejecucién, control y evaluacion de las acciones de
capacitacion y formacion.

Delimitar los espacios para la reunion de coordinacion y seguimiento de la Comisién
Local de Educacién Permanente.

Asesorar a las jefaturas para que presupuesten, en la partida 2131 el contenido
econdémico necesario, para desarrollar actividades educativas que requieran compra.

Divulgar las acciones de capacitacion y formacién que se desarrollaran a nivel local,
regional o central, segin corresponda.

Orientar las acciones de contratacion de capacitacién externas segun las normas
establecidas.

Divulgar y asesorar a quien corresponda lo normado en el Reglamento de
Capacitacién y Formacion de la CCSS.

Establecer una relacion real y efectiva con los coordinadores de actividades
educativas de su centro de trabajo.

. Solicitar a las Jefaturas del Centro de Trabajo en caso de ser necesario, los

funcionarios que han sido becados a nivel nacional y en el extranjero,

Llevar un registro de eventuales docentes segln area de competencia, para apoyar
los esfuerzos locales de generar capacitacion a través de la figura de facilitador
interno, segun el articulo 12 del Reglamento de Capacitacion y Formacion de la
CCss.

Velar por el cumplimiento de manuales, reglamento, normas, procedimientos y
disposiciones en materia de capacitacion y formacion de los recursos humanos en la
Institucion.

Solicitar a las Jefaturas del Centro de Trabajo, la informacién respecto al seguimiento
de los funcionarios que han participado en los planes de capacitacion, con el propdsito
de verificar su aporte a la unidad de trabajo o a la Instituciéon en general.

Elaborar las estadisticas e informes de las acciones de capacitacion ejecutadas.
Evaluar los resultados de las capacitaciones realizadas tanto en el ambito interno,
como aquellas en las que los funcionarios se desplazaron fuera del Centro de Trabajo.
Informar a la Direccion Regional o Comision Central informes semestrales de las
acciones de capacitacion desarrolladas en el Centro de Trabajo, en caso de
requerirse.



t. Verificar que la contratacién de acciones respondan al plan de capacitacién o de
formacion.

u. Solicitar a las jefaturas en caso de ser necesario la inversion en viaticos, como parte
de los procesos de capacitacion.

v. Colaborar con el Area de Planificacion del Recurso Humano del CENDEISSS, en lo
gue corresponda.

Articulo 12. Funciones de los miembros

Coordinador

a. Presidir las sesiones, propiciando el pluralismo en la deliberacién y la participacion
de todos los miembros, y cuidando que no se presenten conflictos de interés.

b. Determinar el quérum.

Convocar a sesiones extraordinarias.

Velar por que se mantenga la confidencialidad de la informacion sobre los

acuerdos que tome la Comision

Llevar un registro de todas las actividades analizadas por la Comision

Elaborar informes de las actividades de la Comision cuando se requieran.

Coordinar las actividades administrativas pertinentes con el Secretario.

Facilitar el acceso a la documentacibn pertinente, a las autoridades

correspondientes, cuando asi lo amerite el caso.

Buscar y propiciar la participaciéon de los miembros de la CLEP en programas de

capacitacion y de educacién continua.

j. Colaborar con el Area de Planificacion del Recurso Humano, en lo que
corresponda.

oo

Q™o

Subcoordinador
a. Sustituir al coordinador de la Comisidon en todas sus funciones, en los casos de
enfermedad, ausencia o vacante de este.
b. Colaborar con el coordinador en funciones delegadas por este.

Del Secretario
a. Tomar las actas de las sesiones.
b. Mantener actualizados los archivos de la Comisién Local de Educacion
Permanente.
c. Archivar las actas y la documentacion correspondiente a la Comision, que permita
el mantenimiento de la confidencialidad.

CAPITULO IV
FUNCIONAMIENTO INTERNO

Articulo 13. Sesiones ordinarias.

La Comision sesionara de manera ordinaria al menos una vez al mes.

El cronograma anual de sesiones sera remitido a la Direccion del Centro de Trabajo, a inicios
de cada afo.

Articulo 14. Sesiones extraordinarias
Se podra convocar a sesiones extraordinarias cuando el caso asi lo amerite.

Articulo 15. Quérum
Para poder sesionar, se requerird la presencia de la mayoria simple de los miembros,
entre los cuales debe estar presente, necesariamente, el Coordinador (o el Sub-
Coordinador, en ausencia de este) o el Secretario.
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Articulo 16. Asistencia

Los miembros deberan firmar la hoja de asistencia, antes de dar inicio a la sesion. Los
miembros que por razon justificada deban ausentarse de las sesiones, deberan
comunicarse directamente con el Coordinador de la Comisién o con el Secretario.

Articulo 17. Acuerdos y resoluciones
La Comision contara con un plazo razonable (10 dias), de acuerdo con la complejidad del
asunto para emitir criterio sobre una solicitud de actividad educativa.

Articulo18. Notificacion del criterio de la Comision
Los criterios emitidos por la Comision deberan ser notificados al ente correspondiente y a
la Direccion General del centro de trabajo.

Articulo 19. Actas

De cada sesién ordinaria y extraordinaria se levantard un acta, en la que debera constar
el numero de sesion, la fecha, hora de inicio y finalizacion de la sesién, los nombres de los
miembros presentes y ausentes, la separacion de algiin miembro para conocer y resolver
un asunto, asi como los acuerdos y la sintesis de la discusion. El acta debera ser firmada
por todos los miembros de la Comisién

Articulo 20. Potencial conflicto de intereses

Los miembros de la Comision que tuviesen un interés particular en una actividad de
capacitacion o formacion, deberdn abandonar la sala de sesiones, antes de que la
discusion haya empezado. Si la Comision asi lo requiere, se le podra solicitar a ese
miembro que ingrese de nuevo a la sala para responder alguna pregunta v,
posteriormente, deberd retirarse otra vez. Todos estos procedimientos deberan quedar
debidamente documentados en el acta de la sesion.



MANUAL DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LAS COMISIONES
REGIONALES (CREP) O GERENCIALES DE EDUCACION PERMANENTE
(CGEP)

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Definiciéon de la Comision

Recibe el nombre de Comision Regional de Educacién Permanente (CREP), o Comision
Gerencial de Educacion Permanente segun corresponda, un grupo, interdisciplinario de
personas, con creatividad y capacidad para analizar situaciones y desarrollar lineamientos
de accion estratégica, en el ambito relacionado con la gestion regional o central de la
capacitacion y formacién del capital humano con visién regional o de los despachos de
Gerencia, segun corresponda.

~ CAPITULOII ,
COMPOSICION Y ESTRUCTURA DE LA COMISION

Articulo 2. Composicién

La Comisién Regional (o Gerencial) de Educacion Permanente estara compuesto por los
coordinadores de las CLEP que integran la Regién, entre los cuales debe estar,
obligatoriamente, el Coordinador Regional de Educacién Permanente o quien delegue el
Director Regional. En los casos de Comisiones Gerenciales, la integracion la decide el
despacho de Gerencia, tomando en cuenta las diferentes Direcciones que la integran.

Articulo 4. Ubicacién y dotacién de recursos

Para garantizar el cumplimiento de sus funciones, la Direccién Regional (o la Gerencia,
segun corresponda) brindara el apoyo para el adecuado funcionamiento de la Comisién,
en lo referente a autorizacion de las reuniones, espacio fisico adecuado para la
realizacion de estas, recursos humanos y fisicos para la custodia y archivo de los
documentos, y capacitacion y educaciéon continua.

Articulo 5. Inscripcién

Las Comisiones Regionales de Educacién Permanente deben ser inscritos en la Direccién
Regional (0o Gerencia, segun corresponda), antes de iniciar sus funciones e informar al
Area de Planificacion del Recurso Humano del CENDEISSS la conformacién del mismo.

Articulo 8. Estructura organica

La Comisién contara con un Coordinador, un Subcoordinador y un Secretario. Los dos
primeros puestos son nombrados por el Director Regional o Gerente; el Secretario sera
electo por los miembros de la Comision.

Articulo 9. Duracion en el puesto
Cada miembro de la Comisién asumira el cargo por un periodo de dos afios, prorrogable.



CAPITULO 1Nl
FUNCIONES

Articulo 11. Funciones de la comision
La Comisién tendra autonomia en el ejercicio de sus funciones, las cuales son las siguientes:

2)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

)
K)

Promover en el &mbito regional la identificacion de necesidades de conocimiento.

Justificar en casos que lo amerite, necesidades de capacitacion o formacién, que
resultan de la perspectiva gerencial.

Investigar necesidades de capacitacién o formacion especificas, de acuerdo a criterios
regionales o gerenciales.

Elaborar el Plan Regional (o Central) de capacitacién de recursos humanos, en los
gue se delimite las actividades que podra resolver el nivel local y las actividades que
seran realizadas desde el nivel regional o central.

Consolidar las necesidades de capacitacién y de formacién de recursos humanos para
la regidn correspondiente. EI ambito gerencial (Oficinas Centrales) debera agrupar la
informacidn correspondiente a las Direcciones de Sede respectivas.

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de capacitacion y formacion de su
region o gerencia con las instancias correspondientes.

Apoyar a las Comisiones Locales de Educacion Permanente para el desarrollo de
actividades de capacitacion.

Asesorar a los miembros de la Comisiones Locales de Educaciéon Permanente en
aspectos especificos de la capacitacion o formacion de recursos humanos.

Desarrollar actividades de educacibn permanente con base en las normas y
procedimientos establecidos por el CENDEISSS.

Supervisar la ejecucién del plan de capacitacion local en la Region.

Llevar el control estadistico (base de datos) de las acciones de capacitacion
realizadas en el ambito regional vy realizar informes sobre la cantidad y calidad de
docentes en la regién o Gerencia.

Realizar informes sobre la cantidad de recursos humanos capacitados en el ambito
regional.

Establecer mecanismos e instrumentos de control y evaluacion de los procesos de
educacion permanente realizados en el ambito regional.

Formalizar los planes de capacitacion de la Comision Local de Educacion Permanente
y otorgar el caracter “oficial” a los Planes Regionales de Capacitacion, una vez
aprobados por el CENDEISSS.

Articulo 12. Funciones de los miembros
Coordinador

a. Presidir las sesiones, propiciando el pluralismo en la deliberacion y la participacién
de todos los miembros, y cuidando que no se presenten conflictos de interés.

b. Determinar el quérum.

c. Convocar a sesiones extraordinarias.

d. Velar por que se mantenga la confidencialidad de la informacion sobre los
acuerdos que tome la Comision.

e. Llevar un registro de todas las actividades analizadas por la Comision

f. Elaborar informes anuales de las actividades de la comision y remitirlos al Area de
Planificacion del Recurso Humano del CENDEISSS.

g. Coordinar las actividades administrativas pertinentes con el Secretario.

h. Facilitar el acceso a la documentacion pertinente, a las autoridades
correspondientes, cuando asi lo amerite el caso.

i. Buscar y propiciar la participacién de los miembros en programas de capacitacion
y de educacion continua.

j. Colaborar con el Area de Planificacion del Recurso Humano, en lo que
corresponda.



Del Subcoordinador

a. Sustituir al Coordinador de la Comision en todas sus funciones, en los casos de
enfermedad, ausencia o vacante de este.

b. Colaborar con el Coordinador en funciones delegadas por este.

Del Secretario
a. Tomar las actas de las sesiones.
b. Mantener actualizados los archivos de la Comisibn Regional de Educacion
Permanente.
c. Archivar las actas y la documentacién correspondiente a las Comisién en el lugar
dispuesto por la Direccion regional respectivo, que permita el mantenimiento de la
confidencialidad.

CAPITULO IV
FUNCIONAMIENTO INTERNO

Articulo 13. Sesiones ordinarias

La comisién sesionara de manera ordinaria de forma Trimestral

El cronograma anual de sesiones sera remitido a la Direccion Regional respectiva y al
Area de Planificacion del Recurso Humano del CENDEISSS.

Articulo 14. Sesiones extraordinarias
Se podra convocar a sesiones extraordinarias cuando el caso asi lo amerite.

Articulo 15. Quérum

Para poder sesionar, se requerird la presencia de la mayoria simple de los miembros,
entre los cuales debe estar presente, necesariamente, el Coordinador (o0 el
Subcoordinador, en ausencia de este) o el Secretario.

Articulo 16. Asistencia

Los miembros deberan firmar la hoja de asistencia, antes de dar inicio a la sesién. Los
miembros que por razén justificada deban ausentarse de las sesiones, deberan
comunicarse directamente con el Coordinador con el Secretario.

Articulo 17. Acuerdos y resoluciones

Para emitir su criterio con respecto a una actividad, la comisién contara con un plazo de
10 dias, de acuerdo con la complejidad del asunto. La comision debera elaborar un
informe escrito, razonado y con las recomendaciones correspondientes, en relacion con la
actividad analizada.

Articulo 18. Actas

De cada sesion ordinaria y extraordinaria se levantara un acta, en la que debera constar
el nimero de sesion, la fecha y hora de inicio y finalizacion de la sesién, los nombres de
los miembros presentes y ausentes, la inhibicion de algin miembro para conocer y
resolver un asunto, asi como los acuerdos y la sintesis de la discusion. El acta deber& ser
firmada por el todos los miembros de la comision.

Estas actas seran archivadas en el espacio asignado por la Direccion Regional o
Gerenciales para tales efectos.

Este Manual de Funcionamiento Interno de los Comisiones Regionales de Educacion
Permanente fue validado por los Coordinadores de los Comisiones activos en el afio 2017
y debidamente aprobado por la Jefatura del Area de Planificacion del CENDEISSS.
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