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Recursos humanos: su capacitacion
e instituclonalizacién en el
régimen de Servicio
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Civil de Costa Rica*

ESTE ENBAYD PAETENDE DAR A CONOCER LOS FUNDAMENTOS FILOSOFS COS-ADMI-
MNISTRATIV0OS DEL 3EAVICIO CIVIL EN COSTA RICA. SE ENFATIZA EL PAPEL DE LA
CAPACITACIDN EN LA ADMINISTRACION DE FERSONAL DE LOS SECTORES PUBALICOE
¥ LA RELACION QUE GUARDA COW EL IMPULSD DEL DESARRCLLO NACIONAL. SE Fl-
MALIZA CON.UN _DIAGNQSTICO RESUMIDO DEL SERWVICIO CIVIL COSTARAICENSE EN

MATERIA DE ADIESTRAMIENTO.

Introdugeidn

El presante trabajo es una exposicin
descriptiva de [a administracion e los re-
curges humangs an el Sector Plblico de
Costa Rlca en general vy enfatiza refiexi-
vamente su capacitacién e institucionali-
zacibn 2n ol Régiman da Sarvicio Civil.

Los tretadistas ¢ Investigadores de la
Administraclén insisten en considerar sl
recurse humano de una smpresa ¢ institu-
gién, como ol de mayor impartancla v
trascendercia. Dicho aserto s¢ hace mis
svidate cuando se analiza y estudia af
Sector Pabllco de nuestros paises, en don-
de ¢l aparato del Estada vy la bhuracracia
hah crecikdo enormemente, &n razon e
miltiples factores de cardcter social, eco-
némico, palftico y ultaral,

La Administracion de Racursos Ho-
manos, como parte de la discipllng edml

*  Este docmmanto gabi hotado sn a8 vheancias
del gutor, piorard dal Sarvicia Civil an Cone
troamérics, fundedor dal Barvicic Civil an
Costa.Alca con amplla experiencla en 2l érea
de recurscE humanas.

** Dipctor Gansral de la Diracciin Gansral da
' Boryicio Civit da Coste Rica, Atingadn, con
amplin expariencin an ol planeam jemia, diree-
alén ¥ mupsrvidlin de programes ¥ prayectos

da adminiitrecibn de recurscs humonos

nlstrativa, comprends upa serie de funclo-
nes, procasos, thenicas, mbtodos y practl
cas entre los gua 3@ pusden enumerar co-
mo bdsicos los siguientes: anélisis v clash
ficacion da puestos, adminittreclon de sa-
tariog, reciutemiento y seieccibn de perso-
nal, capecltacién, promoclones y garrera
v relaclones humenas y laboreles.

Dada la importancia que actualmen-
te reviste la capacitacibn de log funciona
rics en ol Sector Plblica, el presents tra-
bajo destaca sste aspectn de la adminls
tracién de tos recursos humenos, particu-
larmente en lo que atafie a las instinucio-
nes, crganismes, Largos ¥ servidoras o
hiertos por ¢ Régimen de Servicle Civl.

El Servicio Givil

El Servicio Clvil, que en un sntido
gengral es la aplicacién da los principios,
técnlcas v précticas clant(ficos de la Ad-
ministracién de Recursos Humanos o Ad-
ministracién de Persoral a los organis-
mos e instituciones pibdicos, estd en inti
ma relacion con ot postulados democrd-
ticos de los estados republicanos y cone
titucionalegs modernos, a la vez qua con
las trediciones cuiturales, econfmices,
soclales, politicas e histéricas de los dife
rantes pueblos en que se ha dessrrollado.
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Por la importancia que tiene la Ad-
ministracion de Recursos Humanos en ¢l
Scctor Publico vy la relacién tan (ntima
que guarda con ¢l Servicio Civil, es conve-
niente destacar que algunos técnicos con-
sideran que, entre otras, algungs de ias
caracteristicas de todo Servicio Civil de-
ben ser las siguientes: contar con un mar-
co legal adecuado que ie asigne el respal-
do necesario; que existan adecuados mé-
todos, técnicas y practicas de Adminis-
tracién de Recurscs Humanos; que se
brinde un servicio de carrera, basado en
la capacidad, eficiencia y eficacia de los
funcionarios y que se inspire en los pos
tulados de todo régimen democréatico {as-
tabiiidad de tos funcionarios, igualdad de
oportunidades, sistema de méritos, espe-
cializacton de los funcionarios, etc.).

E! Régimen de Servicio Civil en
Costa Rica

Ei Servicio Civil Costarricense nacié
con la expedicidon de la Constitucion Po-
Iitica de 1949, vigente. Efectivamente,
la Carta Magna, en su Titulo XV, estable-
ce lo siguiente:

“Art. 191, Un estatuto de servicio
civil regulara las relaciones entre ef
Estado y los servidores piiblicos, con
el propésito de garantizar la eficien-
cia de la administracion.

Art. 192, Con las excepciones que
esta Constitucion y el e.tatuto de ser
vicio civil determinen, los servidores
publicos serdn nombrados a base de
idoneidad comprobada v sélo podrén
ser removidos por las causales de des-
pido justificado que exprese Ia legis-
lacion de trabajo, o en ef caso de re-
duccién forzosa de servicios, ya sea
por falta de fondos o para conse-
guir una mejor organizacion de fos

sl

mismos’ " .

1. Herndn G, Peralta, Las constituciones de
Costa Rica, 1962, p. 650.
2. Hernin G. Peraha, Op. cit., p. 656,
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Por otro lado, la Disposicion Transi-
toria No. 10 de la citada Constitucién
Politica, delimitaba el periodo durante el
cual deberia redactarse el mentado estatu-
to, a saber:

“X. La Ley de Servicio Civil no en-
trard en vigencia antes del ocho de
noviembre de mil novecientos cin-
cuenta, ni despuds del primero de ju-
nio de mil novecientos cincuenta y
tres, segun lo acuerde la Asamblea
Legisiativa, | "2,

La inclusidn de los Articulos 191 vy
192 en la Constitucion Politica que nos
rige, asi como las otras disposiciones in-
herentes al Servicio Civil, puso de mani-
fiesto la gran importancia gue dieron los
constituyentes a la instauraciéon de una
administracion de personatl cientifica en
el Sector Pablico costarricense, opuesta al
botin politico, el compadrazgo y otros
defectos administrativos similares.

El Estatlto de Servicio Civil, Ley No.
1581 del 30 de mayo de 1953, constaba
de 11 Caprtulos, 51 Articulos v 6 Dispo-
siciones Transitorias. Posteriormente,
por Ley No. 4665 de fecha 4 de mayo
de 1970, se aciciond al Estatuto de Ser-
vicio Civil el Trtulo I, de la Carrera Do-
cente. Finalmente, por Ley No. 6155
de 28 de noviembre de 1977, se ampfid
el Estatuto con el Titulo 111, del Tribunai
de Servicio Civil.

Mediante Decretos Ejecutivos nlime-
ros 21y 2235-EP, de fechas 14 de diciem-
bre de 1954 y 14 de febrero de 1972, res-
pectivamente, se reglamentd el Estatuto
de Servicio Civil,

De conformidad con el inciso b) del
Articulo 48 del Estatuto, se promulgd la
Ley de Salarios de la Administracién Pu-
blica, No. 2166 de 9 de octubre de 1957,
que constituye el marco de referencia del
sistema salarial del Régimen de Servicio
Civil.

"Con la Ley de Servicio Civil, su Re-
glamento y otros instrumentos legales
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complementarios, se cred la Direccion
General de Servicio Civil, encargada de
tlevar al mundo de los hechos los princi-
pios, postulados y filosoffa del Régimen
de Personal o de Recursos Mumanos en
el Poder Ejecutivo.

Si bien el Articuio 191 de-la Consti-
tucion Politica se refiere a un Estatuto de
Servicié Civil gue cubra a todos los servi-
dores del Estado, la Ley 1581, ya men-
cionada, restringe e dmbito del Régimen
al Poder Ejecutivo; v dentro de éste, no
contempia a las instituciones auténomas
o descentralizadas.

En resumen, el Régimen de Servicio
Civil en Costa Rica comprende buena par-
te de los cargos de los ministerios, de las
instituciones adscritas a éstos y del Insti-
tuto Nacional de Aprendizaje (INA), Uni-
ca institucion autdnoma bajo la cobertura
del Servicio Civil.

En la actualidad, de tos 150.000 ser-
vidores publicos con que cuenta el Sector
Publico costarricense, mas de 60.000 se
encuentran comprenhdidos por el Régimen
de Servicio Civil, y por tanto, sujetos a
las normas legales, técnicas vy procedi-
mientos que dicha Institucion aplica,

Administracion Publica
costarricense para el desarrollo

A partir de la segunda mitad de la
presente centuria, nuestro pais ha tenide
un cambio sustancial en todos tos drdenes
de la vida. Efectivamente, de un Estado
al estilo siglo X1X, del faisser faire laissez
passer, se ha llegado a un mayor interven-
cionismo estatal en la satisfaccidon de las
demandas sociales. Costa Rica ha experi-
mentado cambios sustanciales en todos
los campos: un gran desarrollo econdmi-
co, social, politico y cultural; la consoli-
dacion del régimen democrédtico median-
te un sufragio universal que ha restableci-
do la paz; la ampliacion de los servicios
del Estado en procura de satisfacer las
necesidades de la poblacion {educacion,
vivienda, salud, etc.). )
enero-junio/1985

Una de las caracteristicas que ha asu-
mide la configuracion del Estada costa-
rricense, es el gran crecimiento del apara-
to del Estado, tanto en instituciones y
organismos, como en puestos, servidores,
gastos, etc. En sintesis, se cuenta, hoy en
dia, con una Administracién Pablica in-
mensa, con gran ndmero de instituciones
y organismos destinados a cumplir obje-
tivos y funciones de interés plbiico, con
un contingente de funcionarios que con-
forman una burocracia cada dia mayor.

La Administracion Publica, el Estado
y sus instituciones y organismos, deben
satisfacer los objetivos y funciones para
los que han sido creados, a la vez que
remozarse y adaptarse a las nuevas situa-
ciones. Todo ello hace que la capacita-
cién de los funcionarios ptblicos se con-
vierta eri una necesidad sentida, priorita-
ria. dentro de todo plan, proyecto o pro-
grama de Administracion de "Recursos
Humanos o Administracion de Personal.

- A través de la capacitacion de los
funcionarios phblicos, entre otros aspec-
tos, se pretende: superar las deficiencias
de la capacitacion técnica formal (uni-
versidades y demas centros docentes) ; do-
tar a los funcionarios de los conocimien-
tos, habilidades vy destrezas necesarias
para cumplir con el desempefio de sus
puestos; permitir la innovacion en el esta-
blecimiento de métodos vy técnicas que
faciliten la eficiencia vy eficacia; que se
adapten mejor a los nuevos tiempos y a
las demandas sociales y del sector pabli-
co; se hagan realidad los objetivos y fun-
ciones de los organismos e instituciones;
lograr una mayor efectividad en la organi-
zacion; obtener un mayor espiritu de
cuerpo, mMas motivacidon vy elevada satis-
faccion de parte de los miembros de la
organizacidn; facilitar la carrera adminis-
trativa vy el sistema de méritos; anticipar-
se a las necesidades presentes y futuras
de " las instituciones publicas, tanto a
corto como a mediano y largo plazos,
seglin el caso.

Es evidente la enorme importancia
gue tiene la capacitacion de los funciona-
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rios publicos en el perfeccionamiento de
la Administracion Pablica, lo cual se tra-
duce en una influencia directa en el de-
sarrollo econdmico y social del pais.

Capacitacion y Servicio Civil

Una de las funciones esenciales de la
Direccion General de Servicio Civil, es la
de atender |o relativo a la capacitacion de
funtcionarios pUblicos, en el ambite de ios
organismos e instituciones gue compren-
de el Régimen de Servicic Civil.

Para cumplir con ello, en febrero de
1954 se cred el Departamento de Entre-
namiento, que en la actualidad aun existe
bajo la denominacion de Cepartamento
de Adiestramiento de Personal.

El Reglamento Autonomo de Traba-
jo de la Direccién General de Servicio Ci-
vil, indica entre otras, tas siguientes fun-
ciones del citado Departamento: estable-
cer politicas generales en materia de capa-
citacion; promover programas de esta in-
dole; planear, organizar, gjecutar y con-
trolar el programa de divulgacién; aten-
der lo relativo a licencias para estudio;
ejercer una coordinacion de los progra-
mas de capacitacidon a nivel del Régimen
de Servicio Civil.

Desgraciadamente nos hemos enfren-
tado con muchos obstaculos en la realiza-
cton de las imporiantes funciones gue la
Ley confiere a la Direccion General de
Servicio Civil, algunos de los cuaies son
los que se resefian seguidamente: la dis-
penibilidad de recursos financieros insufi-
cientes ¢ inexistentes para atender la mag-
na empresa de la capacitacion en el Régi-
men de Servicio Civil:} lo mismo ocurre
en torno a los recursos fisicos, pues mien-

* Esta excelente idea fue del Lic. Aimando
Arauz Aguilar, entonces diputado a la Asam-
blea Legislativa y actual Segundo Vicep esi-
dente de la Replblica.

** Estas inquietudes yva se habian 1ratado de lle.
var o la practica durante las administracio-
nes de los ex Presidentes José Figueres Fe-
rrer y Daniel Oduber Quirds.
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tras algunas instituciones y organismos
cuentan con los necesarios © minimos,
otros carecen de ellos; realmenie no se ha
contado con el apoyo politico ni técnico-
administrativo, en los altos niveles de la
Administracibn Pablica, para echar a an-
dar un sisterna completo de capacitacion;
en términos generales, ha existido preocu-
pacion mayormente por los sistemas de
clasificacion de puestos, administracion
de satarios, seleccidbn de personal, etc., vy
se ha dejado un poco lo atinente a la ca-
pacitacion.

Por Ley No. 6362 de 18 de setiembre
de 1979, se declard de interés publico la
formacién profesional y la capacitacion
del personal de la Administracion Publi-
ca, vy se cred la Comision Nacional de For-
macion y Capacitacion”™,

No obstante el buen paso que signifi-
co la expedicion de la citada Ley, muchos
factores han contribuido a obstaculizar su
aplicacion, a saber, entre otros: la Comi-
sibn se integrd con funcionarios de alto
nivel que en muchas oportunidades no
podian asistir a las reuniones; se tuvo di-
ficultad en la interpretacion de la ley, en
cuanto a la cobertura de la labor de ia
Comisidon; no se contd con el apoyo po-
[itico requerido.

En mayo de 1982 ia capacitacion
fue una de las preocupaciones funda-
mentales de la Direccibn General de Ser-
vicio Civil. De ahi que se revivieran mu-
chas inguietudes™™ las cuales junto con
algunas de las actividades, puntos de vis-
ta y criterios que se han gestado, son, en-
tre otros, los gue se indican sequidamente:

® En mayo de 1982 se inicid la revi-
sion del Manual de Clasificacidon del Régi-
men de Servicio Civil, que, en ese enton-
ces, contaba con 832 clases de cargos. Di-
cho Manual, como es obvio, obstaculiza-
ba todos los procesos de la administracion
de personal del Poder Ejecutivo, inciuyen-
do los programas de capacitacion. Por
motivo de la revision técnica que se hizo
de dicho instrumento técnico, se rehizo
totalmente el sistema y se redactd un nue-
vo Manual que comprende 80 clases de
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puestos, organizade de manera genérica,
agil, funcional, El establecimiento de di-
cho Manual mediante Decreto Ejecutivo
det mes de diciembre de 1982, constituy6
una revolucion copernicana administrati-
va que, de seguro, ha facilitado todas las
acciones de la administracion de los recur-
so$ humanos. Tan importante instrumen-
to técnico ha sido adaptado, optativa-
mente, por la mayoria de las institucio-
nes descentralizadas no cubiertas por el
Régimen de Servicio Civil. . Dicho Ma-
nual de Clasificacion ha facilitado el di-
sefio de programas de capacitacién, por
lo sencillo de su aplicacidn, la gran sinte-
sis que ostenta, el equilibrio que guarda
dentro del sistema educativo formal
del pais, la uniformidad de su estruc-
tura, etc.

® Desde mayo de 1982 se han man-
tenido conversaciones con varios funcio-
narios del Gobierno vy de la Escuela de
Administracion  Plblica (Facultad de
Ciencias Econdmicas de la Universidad
de Costa Rica), que han fructificado en
un Convenio conjunto para establecer un
ptan general de formacién y capacitacion
profesional para los empleados del Go-
bierno Central y las entidades descentra-
lizadas, cuyos principales objetivos son,
entre otros:

O “Transmitir conocimientas vy expe-
riencias con respecto a las reafidades
estructurales v procesos administrati-
vos de los arganismos pdblicos costa-
rricenses.

O Sensibilizar a los empleados pibli-
cos con respecto a los problemas na-
cionales en materia administrativa,
econdmica y financiera, asf como las
politicas gubernamentales e institu-
cionales correspondientes,

O Difundir informacién sobre las ca-
racteristicas y operaciones de orga-
nismos ptblicos de otros pafses, pa-
ra que sea aprovechada criticamente

3. Convenio del Gohierna de Costa Rica v la
Universidad de Costa Rica, para Formacién
y Capacitacion de Funcionarios Pabblicos,
1954,
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en beheficio de las instituciones na-
cionales.

O Establecer contactos con organiza-
ciones extranferas e internacionales
que ofrecen apoyo a proyectos pu-
blicos, desde el punto de vista finan-
ciero y técnico, para transmitir co-
nocimientos sobre su estructura, ope-
racién y recursos™?,

l.a legislacién sobre Servicio Civil,
particularmente la Ley No. 6362, del
20 de agosto de 1979, provee el marco
juridico al Convenio citado.

® A raiz del trabajo conjunto con la
Universidad de Costa Rica, la Direccion
General de Servicio Civil ha puesto en
marcha un trabajo de investigacion sobre
los perfiles ocupacionales de los cargos
del Régimen de Servicio Civil, actividad
que se ha visto enormemente facilitada
con ocasion del establecimiento del Ma-
nuat Descriptive de Clases. Ello ayudé
en mucho a la sistematizacion de la nue-
va estructura de las carreras que ofrece
la Escuela de Administracion Pablica.

® Como una investigacion colateral,
también la Institucion ha emprendido
otro trabajo de investigacién en torno a
los sistemas de certificacion, ¢omo ins-
trumento valioso complementarioc en la
labor de capacitacion.

® Por Decreto Ejecutive No. 15302-P,
del 12 de marzo de 1984, publicado en
La Gaceta No. 61 del 27 de ese mismo
mes, se ha dictade el Reglamento de
Adiestramiento de Personal para los
ministerios e instituciones bajo el Régi-
men de Servicio Civil. Los objetivos del
Subsistema de Adiestramiento de Perso-
nal son [os que se indican:

C “Desarrollar el adiestramiento me-
diante un subsistema cooperativo,
basado en el esfuerzo vy colaboracion
interinstitucional,
O Estimular a los funcionarios que
buscan la superacién personal, me-
diante el perfeccionamiento de sus
conocimientos, habilidades y destre-
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zas, otorgando al adiestramiento el
reconocimiento debido.

O Lograr un mejor y mayor aprove-
chamiento de los recursos humanos y
materiales existentes en ef Poder Eje-
cutivo, y demds instituciones bajo el
Régimen de Servicio Civil,

© Uniformar las politicas y métodos
de adiestramiento en el Régimen de
Servicio Civil"*,

Por otra parte, los drganos del Subsis-
tema son: el Departamento de Adiestra-
miento de Personal de la Direccién Gene-
ral de Servicio Civil, el Cons¢jo de Adies-
tramiento de Personal vy las unidades de
adiestramiento de los diferentes ministe-
rios e instituciones.

El Consejo de Adiestramiento de Per-
sonal estd integrado por cinco miembros
elegidos entre los jefes de unidades de
adiestramiento, en reunidn gue se efectla
en el mes de enero de cada afio, con los
jefes de dichas unidades de los diferentes
ministerios e instituciones bajo el Régi-
men de Servicio Civil.

Perspectivas futuras de la
Capacitacion en el
Régimen de Servicio Civil

Seialados los antecedentes que exis-
ten en adiestramiento, en especial en ser-
vicio y el sistemna actual que se rige por el
Decreto No. 15302-P de 12 de marzo de
1984, debemos hacer hincapié que desde
hace tres afios, la Direccion General de
Servicio Civil no cuenta con suma alguna
en sus presupuestos para esa actividad. Se
ha mantenido organizando y supervisan-
do los cursos gque brindan otros ministe-
rios y entes, en especial del Gobierno
Central, que .curicsamente, si cuentan
con presupuesto para esos menesteres.
Todo esto es producto de la falta de pla-
nes serios y técnicos para elaborar los Pre-
supuestos, ya sean éstos ordinarios o ex-

4. Estatuto de Servicio Civil, Reglamento del
Estatuto de Servicio Civil, Leyes y Decretos
Conexos, 1984, pp. 166-167.
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traordinarios, ello sumado a la compla-
cencia y la intervencidn, con caracter
definitivo, de los diputados, quienes en su
mayoria proceden con criterio politico y
no técnhico. En el fondo de esto, y eso
se refleja en todo el desarroilo del pafs, y
en el caso especifico, en cuanto a las pre-
visiones que se deben tomar para adies-
trar y capacitar a servidores pablicos, apa-
rece el gran vacio: la ausencia de un Plan
Nacional de Desarrolio a corto, mediano
y largo plazos. No sabemos qué clase o
tipo de técnicos y profesionales necesita-
remos en lo§ proximos afios, ya gue tam-
poco sabemos hacia donde vamos. Cada
nueva Administracidon, tiene y trata de
ejecutar nuevos planes.

Ante ese panorama, nuestro sistema
formal, al no tener exigencia de cumplir
con determinados objetivos, navega sin
rumbo vy se limita a producir egresados,
unas veces bajo programas poco experi-
mentados, y otras veces aceptando com-
placiente o resignadamente, influencias
extrafias trafdas por extranjeros, lo que
en parte, nos ha conducido a la pérdida
de la excelencia en la educacion, Para
agravar lo anterior, se otorgan becas para
estudiar en el pais y en e} extranjero {so-
bre todo en éste), de algunas disciplinas
que no estamos necesitando para cumplir
con el deber de desarrollar conveniente-
mente al pafs. Los pafses que nos las
ofrecen estdn pensando en lo que les ser-
viria a elles y no en lo que nosotros nece-
sitamos verdaderamente. Asimismo y por
no existir un Plan Nacional de Desarrollo
a mediano y largo plazos, las universida-
des y otras instituciones de esa categoria,
siguen produciendo técnicos y profesio-
nales en especialidades que ya nos satu-
ran. Tenemos una gran cantidad de pro-
fesionales que no se desenvuelven en su
campo y han de buscar medios de vida en
otros sectores gue no exigen determina-
dos requisitos 0 que aceptan todos, Mu-
cho me temo que, dentro de poco, este-
mos sufriendo el fendémeno de algunos
palses en que sus técnicos y profesiona-
les se tienen que dedicar a realizar labores
manuales gue No necesitan ninguna prepa-
racidon académica, sintiéndose en conse-
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cuencia, terriblemente frustrados, amén
del gasto innecesario en gue se ha incurri-
do al mantenerlos durante varios afios de-
dicados a formarse académicamente, afios
que quizds podrian haber sido empleados
en actividades productivas. Aunque algu-
nos afirman que ojald todos poseyéramos
un titulo, lo cierto es que las economias
fragiles de estos pafses no lo soportan, y
por la falta de profesores bien preparados
y con experiencia —que no permite la
masificacion de la educacion—, cada
dfa nuestros egresados, en todos los cam-
pos, son de inferior calidad.

Todo lo anterior, més algunas otras
causas, y consecuencias que dejaremos pa-
ra exponer en otra oportunidad unas, y
otras més adelante, nos impulsan para
presentar una serie de ideas que facilmen-
te, con la decision politica v el debido
financiamiento, podrfan conducir a todo
un programa nacional de adiestramiento o

‘capacitacion en servicio, que se podria

iniciar con los 60.000 servidores ya cu-
biertos por el Régimen de Servicio Civil,
can miras a extenderlo al resto del Sector
Plblico.

Previo a continuar, debe recordarse
que nuestro sistema de clasificaciéon —el
del Servicio Civil— es por funcién o des-
cripcién del puesto —norteamericano— y
no por rango, y que debido a circunstan-
cias muy especiales hubo de ser combina-
do paulatinamente, por efecto de la pre-
sion de universidades vy colegios profesio-
nales, con el rango que se emplea bésica-
mente en Europa. Esto ha producido un
sistema sui-generis, que ha funcionado y
estd funcionando de manera idénea para
nuestras necesidades y exigencias.

Manteniendo presente y muy claro
el panorama descrito, el programa o siste-
ma de adiestramiento en servicio que pro-
pondremos, se basa en los siguientes princi
pios elementales que deben ser considera-
dos por su orden y que son: uno, la selec-
cibn estricta, incluyendo escogencia del
mejor calificado y dos, el impulso a la ca-
rrera administrativa por: a) Banco de Re-
cursos Humanos, b} adiestramiento en
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servicio, c) calificacién de servicios,-y d)
empleo de una serie de métodos experi-
mentados —certificacion inglesa— v mo-

dernos --enseftanza moduilar. Todo lo an- -

terior implica un cambio sustancial de le-
yes, reglamentos y procedimientos, pero
sobre todo de mentalidad.

Seleccion

Ingresar a la Administracion PGblica
debe llegar a considerarse un verdadero
honor, no sblo por la posibilidad de ser-
virle al pafs y sus habitantes, sino que,
para lograr estar dentro de ella, deben su-
perarse estrictas pruebas técnicas y pro-
fesionalmente disefiadas para escoger el
mejor. En otras palabras, no Gnicamen-
te porque se ha demostrado ser compe-
tente, sino e} mejor de todo un grupo de
aspirantes. Ha de eliminarse el sistema de
ternas, que mantiene hasta cierto punto
el botin polftico, ya que entre las tres
personas gque se ofrecen es muy dificil
que no vaya una amiga polftica del fun-
cionario de turno que escoge y todavia
més, que no sea escogida por esta razén.
Asimismo, limitar al maximo el nombra-
miento de servidores interinos vy hacerlo
por excepcion, cuando no existan elegi-
bles. .

Los exdmenes para seleccionar, de-
ben ser tedrico-pricticos, a quienes por
ley deben aplicérseles. A todos se ha de
someter a pruebas sicologicas para deter-
minar entre otras: inclinaciones, niveles
de inteligencia v vocaciones, sobre todo
para cargos de direccién.

Los perfodos de prueba tienen que
variar de acuerdo con la actividad v espe-
cialidad, desde un mes hasta mds de un
afio. Esto se debe determinar de previo
al concurso © ascenso, en cada caso.

Carrera Administrativa

El espiritu de un sistema de Servicio
Civil, incluye el impulso y proteccién de
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una verdadera carrera administrativa. Es-
ta se inicia con el ingreso mediante con-
curso abierto y concluye con un régimen
de retiro apropiado y justo y de ser posi-
ble el mismo para todos. Intermedio de-
be existir: a) un Banco de Recursos Hu-
manos; b} eliminacién de los concursos
abiertos para llenar vacantes de nivel in-
termedio; ¢) adiestramiento adecuado,
que facilite el ascenso; d} empleo de la
certificacion estilo inglés y la ensefianza
modular aprobada por el CINTERFCR.
Lo anterior para comenzar la nueva ex-
periencia.

Banco de Recursos Humanos. En él
deben estar incluidos todos los servidores,
por especialidad y clase, indonegos para as-
cender. Sirealizando un concurso interno,
no se halla la persona con los necesarios
requisitos para ascender, el Jefe de Per-
sonal de la unidad empleadora, se presen-
ta a una ventanilla de ese Banco y entrega
una especie de cheque que en realidad es
un pedimento, incluyendo todos los re-
quisitos y caracteristicas que debe tener
el servidor que se pretende ascender. Uti-
lizando una minicomputadora, se le entre-
gan los nombres y expedientes de los po-
tenciales candidatos y de ellos debe esco-
gerse obligatoriamente el que ha de ascen-
derse. Uno de los elementos basicos de
este procedimiento es considerar a la Ad-
ministracién Pablica como un todo vy al
impulso de la carrera administrativa como
un deber.

No llenar vacantes mediante concur-
sos abiertos. En obvia relacion con el
punto anterior y para evitar que llegute
gente sin experiencia pero si con requisi-
tos académicos, a estorbar ¢ interrumpir
la carrera de un eficaz funcionario, por el
simple hecho de que éste no laborare en
la unidad en donde se produzea la vacan-
te. Primero el concurse interno y después
el Banco de Recursos Humanos. Unica-
mente agotadas estas dos fuentes {lo que
es casi imposible) se producira el concur-
so abierto.
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Adiestramiento adecuado. Esto, para
cada especialidad y clase y con los objeti-
vos principales de buscar la eficacia e im-
pulsar {a carrera administrativa mediante
el ascenso directo.

Deben incluirse, en el Presupuesto Na-
cional y dentro del correspondiente a la
Direccion General de Servicio Civil, las
partidas necesarias y suficientes para cum-
plir con un programa anual, que se debe
elaborar después de determinar las nece-
sidades y establecer las prioridades corres-
pondientes. Asimismo se emplearan los
mejores métodos para rebajar el costo y
aumentar la cantidad de egresados de ca-
da curso, manteniendo su excelencia. Un
medio es el empleo de la ensefianza mo-
dular {por médulos}, que luego expondre-
mos con mas amplitud,

Podrian estudiarse las posibilidades
legales de descender o degradar a quien
no apruebe este tipo de curso, y lade no
ascender a guien no asista a los gue son
especificos para incrementar su producti-
vidad.

Mucho se habla, de manera perma-
nente, v a veces por algunos de los altos
jerarcas de la Administracién Publica, de
la ineficiencia de la burocracia y algunos
culpan de ello al Régimen de Servicio
Civil y no toman en cuenta que, ademas
de una muy buena seleccidn y escogencia,
que existe, debe adiestrarse debidamente
al servidor plblico, mediante los cursos
en servicio correspondiente, no sdlo pa
ra mantener sus conocimientos vigentes
sino para agregar otros que le permitan
incrementar su productividad y le ayuden
a ascender, todo en beneficio de la Admi-
nistracion.

Certificacidon y ensefianza modular.
Para ciertas clases de puestos como traba-
jador especializado, oficinista, técnicos y
algunos técnicos y profesionales, siempre
que no se necesite estar colegiado y para
efectos de ingreso y ascenso a una serie
diferente © no al paso inmediato supe-
rior, podriamos aceptar, utilizar y conce-
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der, un tipo de certificacion similar en
mucho a la que emplean los ingleses en el
sector privado {lleva en vigencia mas de
tres siglosh; mediante la aplicaciéon de es-
trictas pruebas tedrico-practicas, en el
curso de las que se demuestre fehaciente
mente estar plenamente capacitado para
desempefiar apropiadamente una fun-
cién.

El total de la materia que debe domi-
nar el presunto servidor, se divide en mo-
dulos o partes y se le examina sobre todas
y cada una de ellas.

En caso de fracasar alguno parcial-
mente, se le ofrece la oportunidad de
aprenderlas mediante cursos modulares y
recibiendo o asistiendo (nicamente a reci-
bir lecciones o enseiianza sobre los modu-
los que no aprobd y no respecto los apro-
bados.

El curso o materia dividida en médu-
los que suman un todo, se imparte’ corrien-
temente; lo que varfa es la clientela o asis-
tentes a cada modulo. Cuando aprueba
en los que habia fracasado, se le extiende
la certificacidon que lo autoriza para de-
sempediar determinado puesto.

Aparte de lo anterior y para todos los
servidores que ingresaren, debe darseles
un curso de adiestramiento inicial dictado
y supervisado por sus jefes, en el que se
les indiquen sus deberes especificos, la
mejor manera de cumplirlos, amén de
las -funciones, derechos y deberes de la
unidad en la que ha de desempefiarse y su
ubicacion dentro de toda la estructura
estatal, indicandole los procedimientos de
comunicacion usuales y los métodos de
trabajo. Para guiar su actividad posterior
y siempre en busca de la mayor producti-
vidad, es conveniente designirsele un pa-
drino; nombramiento que debe recaer en
un compadfiero de igual categorfa pero de
mucha experiencia altamente calificada,
Sblo después de supefar positivamente es-
ta etapa puede dejarsele laborar sin esa
asistencia estricta, pues ya ha pasado el
verdadero periodo de prueba.

Para concluir, el adiestramiento o ca-
pacitacién del personal, no termina sino
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con el retire. En tanto el servidor esté
activo, debe seguir aumentando sus cono-
cimientos especificos y generales, por to-
dos los medios existentes: educacion for-
mal, cursos dirigidos, adiestramiento en
servicio, mddulos, etc.

Conclusiones

"OA partir de ia segunda mitad de |a
presente centuria, nuestro pals ha tenido
un cambio sustancial en todos los 6rdenes
de ta vida, a saber: un gran desarrollo eco-
nbmico, social, politico y cultural; la con-
solidacion del régimen democritico me-
diante el sufragio universal; la ampliacién
de los servicios del Estado en procura de
satisfacer las necesidades de la ciudada-
nfa {educacién, vivienda, salud, ete.).

OUng de las caracterfsticas que ha
asumido gl Estado costarricense, es la de
sU gran crecimiento, tantc en organismos
¢ instituciones, como en puestos, servido-
res, gastos, etc. Como consecuencia de
estos cambios notables que han tenido lu-
gar en nuestro pars, se ha hecho mas com-
pleja la administracién de los recursos hu-
manos del Estado costarricense.

© La. Administracion de Recursos Hu-
manos, come parte de la Ciencia de la Ad-
ministracidn, comprende una serie de fun-
ciones, procesos, técnicas, métodos vy
practicas, tales como, entre otros; analisis
y clasificacion de puestos, administracién
de salarios, reclutamiento y seleccion de
personal, capacitacién, promociones y ca-
rrera, etc.

O EI Servicio Civil, que en un sentido
general es la aplicacidon de los principios,
técnicas y practicas cientificas de la Ad-
ministracién de Recursos Humanos o Ad-
ministracién de Personal a los organismos
e instituciones piblicos, requiere contar
con un marco legal adecuado que le asig-
ne el respaldo necesario; que existen ex-
celentes métodos, técnicas y practicas de
la administracion del personal (clasifica-
cibn de puestos, salarios, capacitacion,
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etc.); que se base en un sistema de méri-
tos; que se inspire en los postulados de
todo régimen democratico; estabilidad de
los funcionarios, igualdad de oportunida-
des, especializacidn de los funcionarios,
etc. :

O Ei Servicio Civil costarricense nacid
con la expedicidn de la Constitucion Poli-
tica de 1949 (Titulo XV, articulos 191y
192). Seguidamente, gracias a los esfuer-
zos de muchos funcionarios responsables
y con gran éspiritu democratico, se redac-
16 y expidid el Estatuto de Servicio Civil,
el 30 de mayo de 1953.

© Con la Ley de Servicio Civil, su Re-
glamento y otros instrumentos legales
complementarios, se cred la Direccion Ge-
neral de Servicio Civil, encargada de llevar
al mundo de los hechos los principios,
postutados y filosofia del Régimen de
Personal o de Recursos Humanos en el
Poder Ejecutivo. En la actualidad, 1a Di-
reccion General cuenta con los siguientes
Departamentos: Clasificacion y Valora
cion de Puestos, Seleccion de Personal,
Adiestramiento de Personal, Legal, Pla-
neamiento, Asesoria, Registro y Control,
Docente, Auditorfa Administrativa y Or-
ganizacion.

CEl Régimen de Servicio Civil en
Costa Rica comprende buena parte de los
puestos y servidores de los ministerios, de
las instituciones adscritas a éstos y del
Instituto Nacional de Aprendizaje (INA),
unica institucién autbnoma cubierta por
el Servicio Civil.

© En la encrucijada del desarrollo na-
cional, sujeto a los adelantos de las cien-
cias y de la tecnologia en todos los cam-
pos del saber y, desde luego, en las dreas
diversas de la Administracion, la Adminis-
tracién Plblica v la Administracién de
Recursos Humanos, cobra gran importan-
cia fa capacitacién de los funcionarios pu-
blicos. A través del adiestramiento se pre-
tende, entre otras cosas: superar las defi-
ciencias de la capacitacion técnica formal
{universidades, etc.); dotar a los funciona-
rios de los conocimientos, habilidades y
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destrezas necesarias para cumplir con el
desempefio de sus puestos; permitir el
establecimiento de nuevos métodos y téc-
nicas que faciliten la eficiencia y la efi-
cacia; que se adapten mejor a los nuevos
tiempos vy a las demandas sociales y del
Sector Publico; facititar fa carrera admi-
nistrativa y el sistema de méritos; antici-
parse a las necesidades presentes y futuras
de las instituciones publicas; etc.

O Una de las funciones esenciales de
la Direccidn General de Servicio Civil, es
la de atender lo relativo a a capacitacion
de funcionarios pablicos, en el ambito de
los organismos e instituciones que com-
prende el Régimen de Servicio Civil. Para
cumplir con ello, en febrero de 1954 se
cred el Departamento de Entrenamiento,
que en la actualidad aln existe bajo la de-
nominacion de Departamente de Adies-
tramiento de Personal. Sus funciones se
encuentran detalladas en el Reglamento
Auténomo de Trabajo (Anexo 2).

O Desgraciadamente se han confron-
tado muchos cbstaculos en la realizacion
de las importantes funciones gue la Ley
confiere a la Direccidén General de Servi-
cio Civil en materia de capacitacién: re-
cursos - financieros insuficientes o inexis-
tentes y falta de apoyo politico en los
altos niveles de la Administracidon Pablica.

© Algunos antecedentes de importan-
cia en torno a la capacitacion en Costa
Rica, ademas de los ya mencionados: Ley
No. 1810 de octubre de 1954, de Licen-
cias para Adiestramiento de Servidores
Pablicos; Ley No. 6362 de setiembre de
1979 por la que se cred una Comision Na-
cional de Farmacién y Capacitacion; De-
creto Ejecutivo No. 15302-P de marzo de
1984, Reglamento de Adiestramiento de
Personal para los ministerios e institucio-
nes bajo el Régimen de Servicio Civil,

O Ante el panorama que se describe
en este trabajo, se propone un programa
o sistema de adiestramiento «£n servicic
gue se base, entre otros principios y crite-
rios, en los siguientes: la escogencia del
mejor calificado: impulso a la carrera ad-
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ministrativa mediante un buen banco de desempefic y empieo de una serie de mé-
recursos humanos, adiestramiento en ser- todos experimentados y modernos {cer-
vicio, efectivo sisterna de evaluacion del tificacién inglesa y ensefianza modular}

ANEXO 1

DEPARTAMENTOS DE QUE CONSTA LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CiVIL
(Reglamento del Estatute de Servicio Civil)

CAPITULO I
La Direccibn General de Servicio Civil

_ Artjeulo 10.—El Director General tendrd las siguientes atribuciones y deberes: a) Actuard en
debida coordinagidn con el Presidente de la Repiblica —de quien depende directamente— y con los
Ministros de Gobiernc; y deberd ajustarse en lo que respecta a la administracién de personal del
Poder Ejecutivo, a los dictados del Estatuto y del presente Reglamento; b) Cumplird con lag funcio-
nes que el artfculo 13 del Estatuto le encomienda expresamente, organizando a este efecto la Direc-
cién General con los departamentos y personal técnico que sean indispensables,

La Direccidén General, para el desempefio de su cometido ¥ sin perjuicio de que puedan ser
ampliades, tendrd los siguientes Departamentos con las funciones que determine el Reglamento
Auténomo de la dependencia: Lega Planeamiento, Clasificacion y Valoracion de Puestos, Selee-
cion de Personal, Carrera Docente, Registro y Control, Adiestramienio de Pexsonal, Asesoria, Audi-
toria Administrativa vy Organizacién. (Ver organigrama de la Direccidon General de Servicio Civil).

ANEXO 2

FUNCIONES PEL. DEPARTAMENTO DE ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL
{Reglamento Autdnomo de Trabajo de la Direccién General de Servicio Civill

Artfeulo 11.—Al Jefe del Departamento de Adiestramiento de Personal le corresponde, por
delegacion del Director General:

a) Establecer las&:on‘ticas generales para la capacitacion del personal del Régimen de Servicio Ci-
vil ¥ los procedimientos e instrumentos necesarios para que ella se realice en forma técnica;

b} Promover programas de adiestramiento y participar en el planeamiento, organizacion, ejécu-
cion y control de tales programas; )

¢) Planear, organizar, ejecutar y controlar el programa de adiestramiento para el personal de la
Direccion General; .

d) Administrar el sistema de evaluacidon y calificacién de los servidores regulares y el de evalua-
cion del perfodo de prueba; ) .

e) Planear, organizar, eJecutar ¥ controlar el programa de divulgacién de la Direccion General;

£} Establecer normas técnicas y administrativas relacionadas con licencias para estudio y adies-
tramiento; recibir v tramitar los documentos correspondientes, efectuar el tramite de los con-
tratos firmados y velar por el fiel cumplimientc de los mismos;

g) Coordinar la capacitacidn que en su cargo brinden los Departamentos de la Direccidn General
al personal de otras instituciones; .

h) Reconocer el adiestramiento que los funcionarios reciban fuera del sistema de capacitaciop del
Régimen de Sexvicio Civil;

i) Administrar los servicios que presta la Biblioteca de la Institucién;

i) Promover y realizar estudios'y andlisis que sirvan de orientacion para programas de adiestra-
miento;

k) Representar a la Direccién General en reuniones, conferencias, seminarios y otras actividades
relacionadas con la capacitacién en el servicio ptiblico;

1} Brindar asistencia técnica en la especialidad a instituciones excluidas del Régimen de Servicio

Civil;
mg Coordinar las labores de! Departamento con las otras dependencias de la Institucion,
n) Asignar, coordinar y supervisar las labores del personal técnico, asistencial y de oficina, de
acuerdo con las exigencias del servicio y segin sus capacidades, habilidades y nivel de los pues-

tos:y . s 3
fi) Las demis funciones que le asigne el Director General en materia propia de su especializacidn,
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ANEXQ 3

No. 1810 (*)
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA,
DECRETA:

La siguiente
LEY DE LICENCIAS PARA ADIESTRAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 19—Faciltase al Poder Ejecutivo para gue aproveche las becas u otras fagilidades que
otorguen gobiernos e instituciones extranjeras v organismos internacionales de reconocida solvencia
meral ¥ econdmica, para adiestramiento de su pérsonal,

Articulo 29—Los Ministros respectivos tendrdn a su cargo la adjudicacién de las becas o de las
otras facilidades que otorguen las entidades aludidas en el articulo 19, ¥y deberan mantener infor-
mada a la Direccion General de Servicio Civil de las ofertas que reciban v de cualesquiera gestiones
que hagan ante dichas entidades para obtenerlas.

_Arxticulo 3%-—Para la adjudicacion dicha se deberdn tomar en cuenta las necesidades de la Ad-
ministracion Pablica y las condiciones personales de los scrvidores que puedan beneficiarse con
ellas, a efecto de que se garantice el mayor beneficio para el servicio piblico al regreso del servidor,
mediante la aplicacion al trabajo de los conocimientos adquiridos y el adiestramiento de otros servi-
dores, de acuerdo con €l articulo 9° de esta ley.

. Articulo 49—La adjudicacion de cada beca o facilidad se hard mediante contrato que suscribi-
ran el Ministro de la Caxtera respegtiva ¥ el beneficiario, ante la Direccion General de Servicio Civil,
la cualllevaraun registro de contratos y supervigilard el fiel cumplimiento de los mismos. Se excep-
tian de esta disposicién las adjudicaciones que se hagan a los que estén sirviendo interinamente un
puesto en la Administracién Publica, quienes firmardn su contrato con el Ministro unicamente.

Articulo 59—El adiestramiento no podra ser por mis de dos afnos.

Articulo 6°—E]l Poder Ejecutivo le garantizard al bencticiario la continuidad de su contrato de
trabajo ¥ le concederad licencia por el tiempo gue dure la beca o facilidad, con goce de sueldo total
o parcial, o sin goce de sueldo, a juicio del Ministro. El sueldo se le podra girar de la partida corres-
pondiente de gasios variables, ¢n los casos en que sea necesario nombrar un sustituto interino.

Articulo 79—El heneficiario deberd obligarse a seguir prestando sus servicios al Estado, en el
ramo de su especialidad, una vez completado su adiestramiento, como sigue:

a) Si su licencia para adiestramiento fue sin goce de sueldo, los prestara durante un tiempo igual
al de la licencia otorgada para disfrute de la beea;

b) Si su licencia fue con goce de sueldo completo, los prestard durante un tiempo tres veces ma-
vor al de la licencia; v

¢} Si su licencia fue con goce de una parte de su sueldo, los prestard durante un tiempo propor-
cicnal a la parte de sueldo de gue gozd, en relacidon con el tiempo durante el cual habria teni-
do que prestarlos si hubiese gozado de su suelde completo;

No obstante, dicha obligacidon no sera por mas de tres anos,

Articulo 8°—F] beneficiario deberd prestar los servicios de que habla el articulo anterior en el
Ministerio que para la realizacion de sus estudios le otorgd las facilidades, salvo convenio de las par-
tes para que los preste en otra dependencia del Esta'do, la cual asumira por entero las obligaciones v
responsabilidades contraidas por el Ministro, sin que por ¢l traslado del servidor cesen las obligacio-
nes contractuales contraidas por éste, El Estado deberd reconoeerle por sus servicios un sueldo no
ir.lf;eriocir a la asignacion presupuestiaria correspondiente al puesto gque con anterioridad venia desem-
pefiando.

Articulo 99—También se obligara ul beneficiario a impartir los conocimientos por €l adquiri-
dos, mediante el trabajo practico ¥ la ensefianza tedrica, a otros servidores piblicos, segin to re-
quieran sus superiores.

Articulo 10.—Los servidores que havan disfrutado de becas o facilidudes de adiestramiento, de
acuerdo con esta ley o con la No, 1302 de 14 de junio de 1951, durante nueve 0 mas meses, por pe-
riodos consecutivos o intermitentes, no podran . obtener licencias para esludios con goce de sucldo,
por un termino de c¢inco anos, salvo ¢asos muy calificados que, a juicio del respective Minisiro v
de la Direceion General de Servicio Civil, justifiquen la concesion de nuevas facilidades antes de que
haya transcurrido el periodo dicho. .

Articulo 11.~No se regularin por las disposiciones de esta ley la participacion en seminarios
o congresos internacionales ni las visitas de observacion no mavores de tres meses que lleven a ca-
bo los servidores pablicos, para las cuales el respeciivo Ministro podrd conceder licencia con goce
“de sueldo, si asi lo justifica la conveniencia del servicio pablico.

Artfeulo 12.—Facultese a los otros Poderes del Estado v al Tribunal Suprema de Elecciones
para aprovechar, de acuerdo con las disposiciones de esta ley, en cuanto fueren aplicables, las becas
u otras facilidades que otorguen gobiernos, instituciones extranjeras u organismos internacionales
de reconocida solvencia moral ¥ econdmica, para adiestramiento de su personal,

{Reformado por ley No, 3002 de 18 de julio de 1962).

(*) El texto de esta ley fue reformado v reproducido integramente por la ley No. 3009 de 18 de
julio de 1962,
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Articulo 13.—Queda reformada‘en lo conducente la ley No, 27 de 22 de noviembre de 1945,
Articulo 14,—8e¢ deroga la ley No. 1302 de 14 de junio de 1951,

Esta ley rige desde su publicacion,

Comuniquese al Poder Ejecutivo.

Dado en el Salon de Sesiones de la Asamblea Legislativa.—Palacio Nacional.—San José, a los

trece dias del mes de octubre de mil novecientos cincuerta ¥ cuatro,

OTTO CORTES F.,
Presidente

ML, A, QUESADA, ESTELA QUESADA H.,
Primer Secretario Segunda Secretaria

Casa Presidencial.—San José, a los quince dias del mes de octubre de mil novecientos cineuen-
ta ¥y cuatro.
Ejecitese,
JOSE FIGUERES
Et Ministro de Gobernacion,
FERNANDOQ VOLIO SANCHO.

ANEXO 4

No, 15302-P

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y EL MINISTRO DE LA PRESIDENCIA,

En usc de las faculiades que les confieren los incisos 3) y 18) del articulo 140 de la Constitu-
cion Politica v a solicitud de la Direccidn General de Servicio Civil,

Caonsiderando:

10—Que Ia situacién econémica del pafs ha obligade a introducir importantes economias en el
gg_stodpvlibhcp._afccténdose en esta forma el ingreso de nuevos funcionarios v, por ende, la presta-
cion del servicio.

20—Que 1o expuesto en el considerando anterior puede ser contrarrestado en parte, aumentan-
do Ia eficiencia v eficacia en el servicio publico, mediante el desarrolio de actividades de adiestra-
miente de persenal.

39-Que la administracién priblica costarricense cuenta Jeon recursos humanos y materiales
que, utilizados racionalmente, permiten desarrollar dichas actividades sin ncurrir en nuevas cargas
presupuestarias.

- Por tanto,
DECRETAN:
El presente

REGLAMENTO DE ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL
PARA LOS MINISTERIOS E INSTITUCIONES
BAJO EL REGIMEN DE SERVICIO CIVIL

CAPITULO |
Def Subsistema de Adiestramiento de Personal

Articulo 19—Con fundamento en el articulo 13, inciso e) del Estatuto de Servicio Civil, créase
¢l subsistema de adiestramiento de personal para funcionarios del Gobierno Central y demas insti-
tuciones cuvo personal esté cubierto por el Régimen.

Articulo 2°—El subsistema de adiestramiento de personal curnplird con los siguientes objetivos:

u) Desarrollar of adiestramiento mediante un subsistema cooperativo, basado en el esfuerzo ¥ co-
laboracion interinstitucional.

b) Estimular a los funcionarios que buscan la superacién personal, mediante el perfeccionamien-
to de sus conocimientos, habilidades v destrezas, otorgando al adiestramiento el reconoci-
miento debido,

¢) Lograr un méjor v mayor aprovechamiento de log recursos humanos y materiales existentes en

el Poder Ejecutive, y demas instituciones bajo el Régimen de Servicio Civil.
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d) Uniformar las politicas y métodos de adiestramiento en el Régimen de Sexrvicio Civil,

Articulo 39—Operarin como Organos del subsistema, el Departamento de Adiestramiento de

Personal de la Direccidén General de Servicio Civil, el Consejo de Adiestramiento de Personal y las
unidades de adiestramiento de los diferentes ministerios e instituciones.

. Articulo 49--El Departamento de Adiestramiento de Personal de la Direccion General de Ser-
vicio Civil, actuard como oOrgane central del subsistemna y ejercerd las funciones emanadas del Esta-
tuto de Servicio Civil y de su Reglamento, ley No. 6362, Ley de Licencias para Adiestramiento de

Servidores Pablicos v las consignadas en el presente Reglamento,

_ Articulo 5°—E! Consejo de Adiestramiento de Personal estard integrado por cinco miembros
elegidos enire los jefes de unidades de adiestramiento, en reunion que se efectuard en el mes de ene-
ro de cada ano, con los iefes de dichas unidades de los diferentes minjsterios e instituciones bajo el
Régimen de Sexvicio Civil.

. Articulo 6°0—El Consejo de Adiestramiento de Personal dictard su propio reglamento de fun-
cionamiento interno, estara presidido por el jefe del Departamento de Adiestzamiento de Personal
de la Direccién General de Servicio Civil 0 su representante y sus miembros podran ser reelectos,

CAPITULC I

De la Competencia de los Diferentes Organos

. _Articulo 79—El Departamento de Adiestramiento de Personal tendrd entre otras, las siguientes
unciones:

a} Conjuntamente con el Consejo de Adiestramiento de Personal establecer las politicas generales
para el adiestramiento del pemonal del Régimen de Servicio Civil,

b) Promover programas de adiestramiento y participar en la investigacion, planificacién, Admi-
nistracion y desarrollo de tales programas, .

¢) Preparar formularios, tarjetas de registro y manuales que orienten y uniformen los procedi-
mientos y demads acciones a cumplir en este campo de actividad.

d) Coordinar y supervisar las actividades de adiestramiento de personal, a los efectos de garanti-
zar un adecuado desarrollo de las mismas. .

e) Estudiar y recomendar acciones tendientes a promover el adiestramiento v a estimular a los
funcionarios que participen en estos eventos, otorgandole a la capacitacion el reconocimiento
necesario con fines de rechutamiento de personal, seleceidn y carrexa administrativa.

i} Reconocer el adiestramiento que los funcionarios del Régimen de Servicio Civil reciban fuera
del pais: o dentro de éste, euando se trate de cursos impartidos por organismos internacionales,

g} Investigar v desarrollar procedimientos y técnicas para determinar necesidades de capacita-
cion, la metodologia didactica a utilizar ¥ la evaluacion del adiestramiento.

Articulo 80—El Consejo de Adiestramiento de Personal tendrd como funciones principales las
siguientes:

a) Asesorar en la determinacién y a licacitn de politicas de adiestramiento.

b} Recomendar estrategias orientadas hacia un adecuado desarrollo del Subsistema de Adiestra-
miento de Personal. i X

¢} Colaborar en la bisaueda de soluciones para coxreglr las deficiencias que pueda presentar el

subsistencia en aplicacion.

Articulo 99—Son funciones de las Unidades de Adiestramientos

a) Planificar, organizar, supervisar ¥ evaluar programas de adiestramiento en sus respectivos mi-
nisterios o entidades, )

b) Organizar y mantener actualizados los registros de recursos humanos para Ia instruccién y el
de personal capacitado.

¢) Llevar el archivo de programas y evaluaciones de cursos y cualesquiera otros que se consideren
necesarios,

d) Estudiar ¥ recomendar procedimientos que permitan un adecuado aprovechamiento de las be-

cas y de las facilidades de capacitacion ofrecidas por organismos internacionales y gobiernos

extranjeros. -

e) Tramitar concursos para la concesion de becas y velar por la correcta aplicacion de la Ley de
Licencias para Adiestramiento de Servidores Publicos y de los articulos 37 ¥ 38 del Reglamen-
to del Estatuto de Servicio Civil. i i .

f)} Colaborar con los servidores en el trimite de contratos de licencias para estudio y para adies-
tramiento.

g) Coordinar, supervisar y otorgar el apoyo téenico administrativo necesarios para el desarrollo
de provectos especificos de capacitacion, suscritos entre el ministerio y organismos nacionales
e internacionales. ) . A

h) Realizar actividades de seguimiente que permitan evaluar los resultados del adiestramiento y
velargorque se cumplan en todos sus extremos las obligaciones contrafdas por los funcionarios.

i) Coordinar las labores de adiestramiento y capacitacion con el Departamento de Adiestramien-
to de Personal de la Direccion General de Servicio Civil.

CAPITULO HI
Del Desarrollo de las Actividades de Adiestramiento

~—

Articulo 10.—Las actividades de adiestramiento constitu Iven un derecho y un deber para todos
los funcionarios comprendidos en el Régimen de Servicio Civil.

Articulo 11.—En el tltimo trimestre de cada afto, las Unidades de Adiestramiento de los dife-
rentes ministerios e instituciones amparadas al Régimen de Servicio Civil, con la participacion del
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Departamento de Adiestramiento de Personal, procederdn a realizar los estudios que estimen perti-
nentes, a los efectos de detectar deficiencias y otros aspectos que sirvan de base a la programacion
de las actividades de adiestramiento y capacitacion.

. Artfculo 12.—En el primer irimestre de cada afio, deberd efectuarse la reunion con los jefes de
Unidades de Adiestramiento, con el proposito de conocer la programacion a desarrollar por cada
una de las instituciones que conformen el subsistema, completar el faltante de recursos para el desa-
rrello de las actividades, y aprovechar los cupos disponibles que se ofrecerdn en cada eurse o semi-
nario para la capacitacion de funcionarios de instititciones que, por su naturaleza, no puedan cum-
plir con determinado tipo de adiestramiento,

Articulo 13.—La institucién patrocinadora y la Direccién General de Servicio Civil, otorgaran
certificados de aprovechamiento o de participacion a aquellos funcignarios que durante el periodo
de adiestramiento, cumplan con los requisitos minimos fijados mediante resolucién, por la Direc-
cion General de Servicio Civil.

CAPITULD 1V
De los Reconocimientos y Estimulos

Articulo 14,—Los cursos de adiestramiento en las modalidades de aprovechamiento v partici-
paclén, serin reconocides por la Direccién General de Servicio Civil con fines de reclutamiento de
persenal, seleccion y carrera administrativa. Lo anterior, siempre y cuando la actividad de adiestra-
miento guarde relacién con las tareas del puestc para el que se ofrecen 10s servicios, o para el que
se propone el ascenso,

Articulo 15.—Para el reconocimiento de cursos de adiestramiento y capacitacion realizados
fuera del’pais, se requerird de parie del interesado, 1a presentacion del programa de curso, el certifi-

cado obtenido y cualesquiera otros documentos que permitan avalar la capacitacién recibida,

. Articulo 16.—Los cursos de adiestramiento imipartidos en el pafs con la participacién de orga-
nismos internacionales, serdn reconocidos para los fines indicados en el articuio catorce de este re-
glamento, siempre que la actividad sea coordinada y supervisada desde el inicie por la respectiva
unidad de adiestramiento y por el Departamento de Adiestramiento de Personal de la Direccion Ge-
neral de Servicio Civil,

Articule 17.--Los funcionarios %‘e a solicitud de la unidad de adiestramiento respectiva, o del
Departamento de Adiestxamiento de Personal participen en calidad de instructores, en las diferen-
tes actlividades de adiestramiento y capacitacidén, tendran derecho en sus respectivas oficinas, a que
se les conceda el tiempo necesario para la preparacion de la materia a impartiy,

Articulo 18.—Todos aquellos instructores evaluados con calificacién de muy bueno como mi-
nime, por los asistentes al curso, se haran acreedores a un certificado de reconocimiento, que serd
tomado en cuenta con fines de reclutamiento de personal, seleccidn v carrera administrativa, en
los casos en que ¢l tipo de instruccion impartida, tenga relacién con las tareas del puesto al que se
aspira.

TRANSITORIOS

.. 19—Los ministerios e instituciones que a la promulgacion del presente Decreto no cuenten con
unidad de adiestramiento, deberin organizarla en un plazo no mayor de treinta dias, con recursos
humanos y materiales existentes en la organizacion.

20—La primera reunién para designar a los miembros del Consejo de Adiestramiento de Perso-
nal, debera realizarse treinta dias después de la publicacién del presente Decreto,

Rige a partir de su publicacién.

Dado en la Presidencia de la Repiiblica—San José, a los doce dias del mes de maxzo de mil no-
vecientos ochenta y cuatro.

LUIS ALBERTO MONGE

El Ministro de la Presidencia,
FERNANDO BERROCAL SOTO.

m
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