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MISION:

Promover y brindar educacion técnico-profesional al personal voluntario y remunerado de la Cruz Roja
Costarricense, asi como a toda organizacion o persona que desee obtener formacién en el campo de
la salud pre-hospitalaria, principios, valores y derechos humanitarios, servicio comunitario, rescate y
atencion y prevencion de emergencias en el &mbito nacional o internacional.

VISION:

Facilitar el acceso a todo proceso de formaciéon técnico -profesional al Cruzrojista Nacional o
Internacional, como a toda aquella persona u organizacion con la mayor calidad y dedicacion en pro
del servicio a la comunidad.

INTRODUCCION:

La Cruz Roja Costarricense a través de la Direccién Nacional de Formacion Profesional, delega la
responsabilidad para ejercer la condicion de ente rector de la formacion profesional de todo el personal
voluntario y remunerado; por lo que correspondera la planificacion, organizacion, direccion, supervision
y control de todo tipo de evento relacionado con la formacion; de conformidad con lo dispuesto en el
presente Reglamento, disposiciones legales correspondientes y con sujecion al presupuesto anual el
cual podré ser financiado con recursos publicos, recursos propios, donaciones y venta de servicios. Se
crean 3 estrategias de formacion profesional a saber:

a) Educacion Teécnico-Profesional Interna.

b) Becas y Reconocimientos

c) Capacitacion Tecnico-Profesional Externa.

CAPITULO II;

CAPITULO I: ORGANIZACION GENERAL,

EDUCACION TECNICO-
PROFESIONAL INTERNA

Articulo 1.- Por educacion técnico-profesional
interna se define como el sistema de educacion
no formal y que mediante la preparacién tedrica
y préactica que se brinda a todos los miembros
de la Asociacion, ya sea con recursos humanos,
materiales y financieros internos o externos.

Articulo 2.- La educacién no formal a la que se
refiere el articulo anterior se impartird de ser
posible, en los lugares de trabajo o fuera de
ellos y durante el tiempo en que se cumplan las
tareas asignadas. Ya sea con el horario regular
de trabajo o fuera de él en caso necesario.

OBJETIVOS Y FUNCIONES

Articulo 3.- La Direccion Nacional de
Formacion Profesional estara bajo la jefatura
inmediata de la Gerencia General. El Consejo
Nacional como jefe superior nombrara el Comité
de Formacién Profesional y Difusion; para que
ejerza funciones de control y supervision; y
recomiende cuando sea necesario las acciones
qgue deba aprobar; los alcances de dicho Comité
estan contemplados en el Articulo 8, Inciso 2 del
presente Reglamento.

Articulo 4.- Para el efectivo funcionamiento de
la Direccion Nacional de Formacién Profesional
ésta se regira en todo momento por las
disposiciones internas que se dicten en el
siguiente orden:
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a) El Estatuto de la Sociedad Nacional,

b) Las politicas, acuerdos, disposiciones,
manuales de normas y procedimientos;
asi como los reglamentos que apruebe el
Consejo Nacional,

c) Las recomendaciones y acuerdos que
se emanen por parte del Comité de

a) Formacion Profesional y Difusion.

d) El presente reglamento y manuales de
procedimiento que emita la misma
Direccion.

Articulo 5.- Para lograr los objetivos sefialados
en el articulo 6 de la Direcciébn Nacional de
Formacién Profesional, la cual podra usar la
abreviatura DINAFOP, se regira por la
estructura sefialada en el organigrama que
aparece en el Anexo No. 1.

Articulo 6.- Seran objetivos de la DINAFOP los
siguientes:

a) Brindar al personal voluntario vy
remunerado de la Sociedad Nacional la
formacion técnica-profesional necesaria
para el buen desempefio de sus
funciones.

b) Promover el desarrollo humano,
destrezas, habilidades y competencias
del personal voluntario y remunerado,
por medio de la adecuada planificacion
de los programas de aprendizaje
definidos en el plan curricular.

c) Coordinar y supervisar toda actividad de
formacion profesional, capacitacion de la
Sociedad Nacional.

d) Aprobar y controlar todo tipo de
capacitacién, curso, taller que brinde
cualquier otra unidad organizativa,
direccion nacional y programa especial
de la Sociedad Nacional, mediante un
aval de autorizacién y el cudl le otorgara
la condicion de ser registrado dentro del
“Sistema  de Programas Extra-
Curriculares”.

e) Asesorar a la Sociedad Nacional en la
adecuada preparacion de los programas
para Cursos o] capacitaciones
especificas.

f) Recomendar al Consejo Nacional el
Plan Nacional Curricular (PCI) que
debera aprobar para la formacion
profesional de la Sociedad Nacional.

g) Participar en todo evento nacional o
internacional que  procure  definir
politicas, acuerdos, tendencias
tecnologicas para el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

h) Representar ante los organismos
nacionales o internacionales asociados
a los procesos de formacion profesional.

I) Certificar y registrar los programas,
cursos, talleres o similares que se
impartan dentro de la Sociedad Nacional.

j) Acreditar y convalidar a todo funcionario
gue desee impartir formacién profesional
ante la Sociedad Nacional o fuera de
ésta.

k) Convalidar o equipar los titulos o
certificados emitidos por otras
instituciones mediante un proceso de
verificacion del programa de estudios.

Articulo 7.- Las funciones del personal
voluntario o remunerado que ocupa los
diferentes puestos establecidos en el
organigrama que se indican en el articulo 6
como anexo 1, estaran descritos en el Manual
de Puestos de la Institucion.

Articulo 8.- Para el funcionamiento técnico-
politico y administrativo el DINAFOP se regira
bajo la siguiente estructura organizativa,
funciones y procedimientos generales:

Nivel Politico:

Créase el Sistema Institucional de Formacion
Profesional Institucional (SIFOPI) el cual estara
integrado por el Consejo Nacional, Gerencia
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General, Direcciones Nacionales, Juntas
Regionales y Comités Auxiliares.

a) El SIFOPI es un sistema institucional
responsable de velar por la formacion
profesional del personal voluntario y
permanente de la Cruz Roja
Costarricense.

b) El SIFOPI evaluaran y desarrollara en
forma  planificada en  congresos
regionales o nacionales todas las
necesidades de formacion profesional
institucional, capacitacién externa, becas
y cualquier otra necesidad de formacién
necesaria para el cumplimiento de los
objetivos dentro del Plan Nacional de
Desatrrollo.

c) DINAFOP ejercera la coordinacion del
SIFOPI con la finalidad organizar y
controlar los procesos orientados a la
formacion y capacitacion institucional.

El Comité de Formacion Profesional y Difusion
(COFOPRO), que ejercera como un oOrgano
colegiado designada por el Consejo Nacional
para evaluar en forma periodica todos los
procesos de formacion técnico y profesional.
a) Ladesignacion de los integrantes a dicha
comision sera con base a su experiencia

profesional docente, docente-
administrativa y conocimiento en Cruz
Roja.

b) Los acuerdos y recomendaciones de la
Comisibn seran de  acatamiento
obligatorio una vez ratificados vy
aprobados por el Consejo Nacional.

Nivel de Decisién:

Créase la Direccion Nacional de Formacion
Profesional que estard a cargo de un Director
remunerado o voluntario nombrado por el
Consejo Nacional, recomendado por la Comité
de Formacion Profesional y Difusién yl/o
Gerencia General, debiendo cumplir el siguiente
perfil general:

c) Bachillerato universitario, licenciatura o
maestria con énfasis en Administracion
Educativa o Administracion General.

d) Tener 3 afios experiencia comprobada
en docencia y/o docencia-administrativa
por medio de la educacion formal o no
formal.

e) Conocimientos generales sobre
administracion y manejo de personal
subalterno.

f) Sera responsable por la planeacion,
organizacion, direccion y control del
sistema de formacion profesional
institucional.

g) Representar en todo evento de
formacion profesional ante las
autoridades nacionales, internacionales
u organos de la Cruz Roja, cuando asi
sea necesario; pudiendo delegar esta
funcion.

h) Ejercerd& como jefe inmediato segun
corresponda de todas las unidades
organizativas bajo su mando; sean éstas
por autoridad y mando, solo autoridad o
mando especializado.

i) Firmara todo tipo de certificado o titulo
emitido por la DINAFOP autorizado,
dictado, avalado o convalidado; en
asocio con el Director Nacional que
corresponda y Presidencia del Consejo
Nacional cuya evaluacion sea de
aprovechamiento; los que corresponden
a participacién no requeria la firma de la
Presidencia.

j) Seran funciones adicionales las que se
establezcan en el Manual de Puestos
Institucional y cualquier otra que se
asigna por parte de la Gerencia General
o Consejo Nacional.

Créase la Sub-Direccion Académica la cual
estara a cargo de un Sub Director remunerado
o voluntario, nombrado por el Director Nacional
y ratificado por la Gerencia General. Sin
embargo, debera informarse al Consejo
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Nacional para su conocimiento, debiendo
cumplir el siguiente perfil general:

a) Bachillerato universitario o licenciatura
en  Administraciéon Educativa o
Administracion General.

b) Tener 3 afios de  experiencia
comprobada en docencia y/o docencia-
administrativa por medio de la educacion
formal o no formal.

c) Conocimientos generales sobre
administracion y manejo de personal
subalterno.

d) Serd responsable por la planeacion,
organizacion, direccion y control de la
elaboracion, actualizacién y supervision
del Plan Curricular Institucional (PCI),
tendra bajo su mando especializado al

personal docente y  estructuras
organizativas regionales de formacion
profesional.

e) Estara subordinado al Director Nacional
a quién reportard en todo momento,
como su jefe inmediato.

f) En ausencia temporal del Director
Nacional podra ejercer como Director
Nacional a.i.; previa autorizaciéon de la
Gerencia General.

g) Seran funciones adicionales las que se
establezcan en el Manual de Puestos
Institucional y cualquier otra que se
asigna por parte de la DINAFOP,
Gerencia General o Consejo Nacional.

Créase la Sub-Direccion Administrativa la cual
estara a cargo de un Sub-Director remunerado
o voluntario, nombrado por el Director Nacional
y ratificado por la Gerencia General. Sin
embargo, debera informarse al Consejo
Nacional para su conocimiento, debiendo
cumplir el siguiente perfil general:

a) Bachillerato universitario en
Administracion General, Recursos
Humanos, Administracion Educativa o
afin.

b) Tener 2 afios experiencia comprobada
en administracion general, recursos
humanos o docencia-administrativa.

c) Conocimientos generales sobre
administracion y manejo de personal
subalterno.

d) Ser& responsable por la planeacion,
organizacion, direccion y control de toda
el aérea administrativa y financiera de la
DINAFOP.

e) Estara subordinado al Director Nacional
a quién reportard en todo momento,
como su Jefe Inmediato.

f) Seran funciones adicionales las que se
establezcan en el Manual de Puestos
Institucional y cualquier otra que se
asigna por parte del DINAFOP, Gerencia
General o Consejo Nacional.

Créase la Unidad Organizativa de Staff (Asesor
Técnico) de Asistente de Direccion Nacional
como voluntario o remunerado, y sera
nombrado por el Director de la DINAFOP vy
debiendo cumplir el siguiente perfil general:

a) Al menos bachiller en educacion media
0 técnico medio en secretariado
ejecutivo.

b) Tener experiencia en actividades de
docencia, docencia-administrativa o0
similares en educacion formal o no
formal.

c) Asesorara y apoyara en las actividades
gue le comisione o designe el Director,
pudiendo extender su ambito de
acciones a cualquier de las otras
estructuras  organizativas  de la
DINAFOP.

d) Estara subordinado al Director Nacional
a quién reportard en todo momento,
como su jefe inmediato.

e) Seran funciones adicionales las que se
establezcan en el Manual de Puestos
Institucional y cualquier otra que se
asigna por parte de la DINAFOP,
Gerencia General o Consejo Nacional.
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Nivel Operativo:

Créase el Departamento de Disefio Curricular
responsable de la evaluacion y control del Plan
Curricular Institucional (PCI), el cual estara
cargo de la Sub Direccibn Académica, sus
funciones seran:

a) El Departamento de Disefio Curricular
estara conformado por personal técnico
o profesional segin su especialidad;
pudiendo ser estos voluntarios o
remunerados.

b) EI personal designado en este
departamento se denominara como
Asesores Curriculares que ejercera
segun su especialidad técnica o
profesional.

c) Seran responsables de elaborar,
actualizar, evaluar y controlar segun las
normas técnico, legales y nuevas
tendencias  tecnologicas para el
mejoramiento del proceso de ensefianza
aprendizaje.

d) Elaborar, revisar y actualizar los folletos,
material bibliografico, libros 0
documentos que contengan los objetivos
educacionales del Plan Curricular. En
todo momento deberan respetarse los
derechos de autor cuando se elabore
cualquier material bibliografico, para ello
debera anotarse segun las normas APA
cuando se utilicen frases, parrafos o
similares de algun documento.

e) Estara subordinado a la Sub Direccion
Académica bajo autoridad y mando o
mando especializado (este concepto
aplicara exclusivamente para aquellos
funcionarios que dependan de otra
Direccion Nacional 0 Unidad
Organizativa Institucional).

f) Seran funciones adicionales las que se
establezcan en el Manual de Puestos
Institucional y cualquier otra que se
asigna por parte de la DINAFOP,
Gerencia General o Consejo Nacional.

Créase el Departamento de Calidad vy
Supervision Académica la cual estar4 a cargo
de la Sub Direccion Académica, sus funciones
seran:

a) El Departamento de Calidad vy
Supervision Académica estara
conformado por personal Técnico o
Profesional segun su especialidad;
pudiendo ser estos voluntarios o
remunerados y con un grado minimo de
bachiller en secundaria o educacion
diversificada.

b) EI personal designado en este
departamento se denominara como
Supervisores Académicos que ejerceran
segun su especialidad técnica o
profesional

c) Seran responsables de elaborar,
actualizar, evaluar y controlar que los
planes curriculares, programas, plan de
clase, examenes teorico y practico se
apliguen con base a las normas
establecidas.

d) Velara por que el sistema de ensefianza-
aprendizaje cumpla con las normas de
educacion aprobadas por la DINAFOP.

e) Realizara evaluaciones periddicas al
personal docente-instructores para medir
el grado de satisfaccion de los
estudiantes y calidad del curso.

f) Denunciar cualquier fraude en Ila
aplicacion de una evaluacion que tenga
como evidencia la premeditacion vy
alevosia por parte de los infractores para
obtener una ventaja o beneficio en los
resultados académicos.

g) Estard subordinado a la Sub Direccion
Académica bajo autoridad y mando o
mando especializado (este concepto
aplicara exclusivamente para aquellos
funcionarios que dependan de otra
Direccion Nacional o] Unidad
Organizativa Institucional).
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h)

Créase el

Seréan funciones adicionales las que se
establezcan en el Manual de Puestos
Institucional y cualquier otra que se
asigne por parte del Sub-Director,
Director, la Gerencia General o Consejo
Nacional.

Departamento de Innovacién vy

Tecnologia Académica que estara cargo de la
Sub Direccién Académica, sus funciones seran:

a)

b)

d)

Créase

El departamento tendr4 dos unidades
organizativas a saber: E-Learning y Aula
Virtual para el fortalecimiento vy
facilitacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje a distancia.

Los funcionarios designados para tal
departamento al menos deben contar
con un Bachillerato en Informatica, y al
menos uno debera ser un funcionario
remunerado.

La Oficina de E-Learning tendra a cargo
todo el sistema de formacion en linea de
la Federacion de las Sociedades de la
Cruz Roja y Media Luna Roja; quién
velara por su actualizacién y control de
los accesos al sistema. Este se regira por
el Manual de Procedimiento E-Learning.
La Oficina de Aula Virtual tendra a cargo
el desarrollo y administracion de la
plataforma informatica de la Cruz Roja
Costarricense para facilitar la formacion
profesional mediante un sistema de
acceso en linea (internet) y que permitira
la interaccion con el docente o instructor.
Se regira por el Manual de
Procedimiento Aula Virtual.

Seran funciones adicionales las que se
establezcan en el Manual de Puestos
Institucional y cualquier otra que se
asigne por parte de la DINAFOP,
Gerencia General o Consejo Nacional.

las Coordinaciones Regionales de

Formacion Profesional (CRFP) como un ente
adscrito y subordinado a las Juntas Regionales;

quienes ejerceran como jefe inmediato para los
aspectos administrativos y financieros, sus
funciones seran:

a)

b)

d)

Las Coordinaciones Regionales seran
nombradas por la DINAFOP previa
recomendacion de las Juntas
Regionales.

Las Coordinaciones Regionales estaran
bajo mando especializado (autoridad y

mando sobre toda politica,
procedimiento, normativa y similares
relacionadas con la  formacion

profesional) de la  Sub-Direccion
Académica.

Las Coordinaciones Regionales estaran
a cargo de un Coordinador y Sub-
Coordinador, pudiendo ser estos
voluntarios o remunerados.

Las Coordinaciones Regionales tendran
a su cargo los instructores o docentes
bajo mando directo o especializado;
cuando éste pertenezca otra Direccion
Nacional o Estructura Organizativa de la
Institucion.

Requisitos para ostentar la condicion de
Coordinador o Sub-Coordinador lo
seran:

1) Tener como minimo Bachiller en
Educacion Media.

2) Experiencia  comprobada vy
conocimiento en el campo de la
docencia 0 docencia-
administrativa de la educacion
formal o no formal.

3) Haber aprobado como minimo el

nivel | de formacion para
instructores de la sociedad
nacional

4) Estar inscrito en alguna unidad
organizativa de la Regién, y una
vez nombrado debera renunciar a
la estructura organizativa a la que
pertenece.
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f) Seran funciones de la Coordinacion
Regional de Formacion Profesional las

10)Presentar un informe trimestral de

actividades; incluyendo cursos

siguientes: brindados, estudiantes
1) Elaborar anualmente la oferta matriculados, aprobados,
académicay su presupuesto de la reprobados, inversion,

region en coordinacion con la
Junta Regional quién debera
aprobar la propuesta, para su
posterior remision a la DINAFOP
en el mes de Octubre de cada
afo.

instructores utilizados, entre otros
a la Junta Regional y la DINAFOP.

11)Dentro de los siguientes quince

dias de concluido un curso la
jefatura deberd remitir a la
DINAFOP  una copia del

2) Llevar un expediente por curso o expediente con un resumen de los
actividad de formacion autorizada, estudiantes matriculados,
debiendo contener formulario de aprobados y reprobados,
matricula al curso por el indicandose las notas obtenidas
estudiante y sus requisitos, control segun el detalle que se indique. A
de asistencia, evaluaciones efecto de validar los cursos y
cortas, parciales o finales. posterior  emision de  los

3) Programar y designar los certificados o titulos segun
instructores en forma rotativa para corresponda.
gue impartan los cursos o bien 12)Conocer las apelaciones a
coordinar con la Direccion sanciones aplicadas a los
Nacional correspondiente. estudiantes por los instructores

4) Supervisar las labores docentes y durante un curso, y resolver en un
de los estudiantes mediante la plazo de ocho dias lo
aplicacion de instrumentos de concerniente.
evaluacion y retroalimentacion. 13)Seran funciones adicionales las

5) Solicitar a la Junta Regional los gue se establezcan en el Manual
recursos economicos y materiales de Puestos Institucional vy
necesarios para brindar los cursos cualquier otra que se asigna por
previamente programados. parte de la DINAFOP, la Gerencia

6) Las evaluaciones tedricas vy General o Consejo Nacional.

practicas seran aplicadas con
base a la normativa que rige para
el efecto por parte del DINAFOP.

7) Realizar una reuniéon mensual
para revisar los resultados del
mes anterior y los subsiguientes.

8) Participar activamente en toda
actividad de formacion 0
capacitacibn que requiera para
su mejor desempefio.

9) Participar activamente en toda
reunién, asamblea o0 evento
nacional que se requiera.

Créase la Seccion de Instructores Técnicos-
Profesionales Regionales como un ente
adscrito y subordinado a las Coordinaciones
Regionales de Formacion Profesional quien
ejercera como jefe inmediato para los aspectos
docentes y administrativos; estos podran ser
voluntarios o remunerados.

a) Requisitos basicos para ejercer como
Instructores o Docentes Técnico-
Profesional:

1) Tener como minimo bachiller en
Educacion Media.
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2)

3)

4)

5)

b) Seran

Haber aprobado el Programa del
Curso de Instructores,
convalidado cursos de
instructores o docentes en
instituciones de educacion formal
0 no formal.
Los profesionales en educacion
formal (profesores, bachilleres en
primaria, secundaria o mayor)
seran convalidados como
instructores técnicos-
profesionales, previo a cursar un
curso de nivelacion  sobre
andragogia (educacion para
adultos).
Poseer el certificado, diploma,
certificacion de convalidacion o
grado académico de bachillerato
universitario, licenciatura,
maestria o doctorado académico
del(os) curso(s) en la(s)
especialidad(es) respectivas a
impartir.
Tener al menos las horas
minimas del curso a impartir como
experiencia en docencia técnica.
funciones generales de los

Instructores Regionales los siguientes:

1)

2)

3)

Preparar el plan de clase con base
al programa del curso autorizado
a impartir.

El plan de clase debe contener al
menos, los objetivos generales,
especificos, actividades a realizar
por parte del instructor,
actividades a realizar por parte
del estudiante, evaluaciones vy
actividades futuras. Este debe ser
preparado con la ayuda de un
cronograma que defina los dias,
semanas u horas.

Entregar una copia del Programa
del Curso a cada estudiante
matriculado y discutirlo al menos
en la primera leccién.

4) Aplicar evaluaciones tedricas o
practicas segun sea el caso bajo
los parametros estandar que se
definan en el Manual de Normas
para el Proceso de Ensefianza-
Aprendizaje.

5) Los cursos podran ser impartidos
en forma presencial, a distancia,
virtuales, en linea o cualquier
medio de innovacion tecnoldgica
que permita al estudiante
interactuar electronicamente con
el instructor.

6) Llevar un registro de asistencia y
presentar el informe final o acta de
notas finales con las diferentes
evaluaciones ante la Jefatura
Regional de Formacion
Profesional a la que pertenece
con los estudiantes aprobados,
reprobados y cualquier otra
situacion; debiendo adjuntarse
copia de los examenes aplicados.
Le correspondera a la Jefatura
Regional de Formacion
Profesional tramitar ante la
DINAFOP los respectivos titulos o
certificados de aprobacion.

7) Respetar en todo momento las
normas sobre conducta, ética,

principios humanitarios y
prevencion del acoso sexual o
laboral.

c) Seran funciones adicionales las que se
establezcan en el Manual de Puestos
Institucional y cualquier otra que se
asigna por parte del jefe inmediato,
DINAFOP, Gerencia General o Consejo
Nacional.

Créase la Seccion de Instructores Técnicos-
Profesionales voluntarios o remunerados de las
Direcciones Nacionales como entes
subordinados a cada direccion segun su
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estructura. Sin embargo, dependeran bajo
mando especializado de las Coordinaciones
Regionales de Formacion Profesional que
supervisaran y controlaran toda actividad de
formacién que se imparta en las Regiones.

a) Requisitos basicos para ejercer como
Instructores o Docentes Técnico-
Profesional en las direcciones seran las
mismas que se indican en el articulo 8,
inciso ¢, numeral 5y sub-inciso a.

b) Seran

funciones generales de los

Instructores de las  Direcciones
Nacionales los siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Preparar el plan de clase con base
al programa del curso autorizado
a impartir.

El plan de clase debe contener al
menos, los objetivos generales,
especificos, actividades a realizar
por parte del instructor,
actividades a realizar por parte
del estudiante, evaluaciones vy
actividades futuras. Este debe ser
preparado con la ayuda de un
cronograma que defina las dias,
semanas u horas.

Entregar una copia del programa
del curso a cada estudiante
matriculado y discutirlo al menos
en la primera leccion.

Aplicar evaluaciones tedricas o
practicas segun sea el caso bajo
los parametros estandar que se
definan en el Manual de Normas
para el Proceso de Ensefanza-
Aprendizaje.

Los cursos podran ser impartidos
en forma presencial, a distancia,
virtuales, en linea o cualquier
medio de innovacién tecnoldgica
gue permita al estudiante
interactuar electronicamente con
el instructor.

Llevar un registro de asistencia y
presentar el informe final o acta de

notas finales con las diferentes
evaluaciones ante la Jefatura
Regional de Formacion
Profesional y Direcciéon Nacional a
la que pertenece con los
estudiantes aprobados,
reprobados y cualquier otra
situacion; debiendo adjuntarse
copia de los examenes aplicados.
Le corresponderd a la Jefatura
Regional de Formacioén
Profesional tramitar ante Ia
DINAFOP los respectivos titulos o
certificados de aprobacion.

7) Respetar en todo momento las
normas sobre conducta, ética,

principios humanitarios y
prevencion del acoso sexual o
laboral.

8) Seran funciones adicionales las
gue se establezcan en el Manual
de Puestos Institucional vy
cualquier otra que se asigna por
parte del jefe inmediato, la
Gerencia General o Consejo
Nacional.

Créase la Seccion de Registro y Certificaciones,

que a su vez contara con la Unidad de

Convalidaciones y Reconocimientos las cuales

estaran bajo la responsabilidad directa de la

Sub-Direccién Administrativa quién ejercera
como Jefe Inmediato.

a) Funciones generales de Registro y
Certificaciones:

1) Registrar y controlar los cursos

impartidos por toda la Sociedad

Nacional y avalados por Ila

DINAFOP.

2) Archivar en un expediente por
estudiante, los cursos
matriculados, aprobados o]
reprobados, calificaciones

obtenidas y cualquier informacion
requerida de requisitos.
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3) Cotejar contra el programa del
curso autorizado, los requisitos y
actas de notas el cumplimiento en
forma satisfactoria de los cursos
para acreditar la aprobacion y por
ende recibir el titulo o certificado.

4) Llevar un expediente por region
y/o direccion de los cursos
impartidos y avalados por la
DINAFOP, debiendo incluir,
programa, estudiantes
matriculados, aprobados,
reprobados y acta de notas.

5) Llevar un expediente por instructor
de los cursos impartidos,
competencias, estadisticas de
estudiantes aprobados y
reprobados.

6) Llevar un control de todos los
cursos  impartidos  mediante
capacitacion externa.

b) Funciones generales de la Unidad de
Convalidaciones y Reconocimientos de
los cursos recibidos fuera la Cruz Roja
Costarricense o dentro de ella pero que
tengan una fecha de emision sea antes
de la creacion de la DINAFOP:

1) Créase la Comision de
Convalidaciones y
Reconocimientos; la cual estara
integrada por el Sub-Director
Académico, disefiador curricular e
Instructor Especializado 0
Profesional Calificado.

2) Correspondera conocer, aprobar
0 rechazar las solicitudes de
convalidaciones,
reconocimientos, equiparacion de
cursos o0 créditos educativos
aprobados.

3) Las convalidaciones,
reconocimientos o equiparacion
de cursos que forman parte de un
Programa del Plan Curricular, se
procedera a emitir la respectiva

4)

Créase la

certificacion, y cuando
corresponda al reconocimiento de
titulos 0 certificados de
aprovechamiento obtenidos
externamente, se debe emitir el
respectivo titulo que corresponda
segun el Plan  Curricular
Institucional.

Las solicitudes que fueran
rechazadas por mayoria simple
podran ser apeladas ante el
Director de la DINAFOP dentro
del plazo de quince dias
siguientes de recibirse la
notificacion y resolvera dentro
de los treinta dias siguientes; y
la decision sera definitva e
inapelable. Pero las solicitudes
rechazadas por unanimidad, no
tendran derecho de apelacion y se
procedera a archivar.

Seccion de Planeamiento vy

Presupuesto bajo la responsabilidad directa de
la Sub-Direccién Administrativa que ejercera el
control absoluto.

a) Funciones Generales:

1)

2)

Preparar el POA y presentarlo
ante el Departamento de
Planificacion de la Institucional
para su respectiva aprobacion, y el
presupuesto con base en las
necesidades de recursos para la
DINAFOP en el mes de
setiembre, y en el mes de julio de
cada afio una estimacion de los
recursos econdmicos a requerir
cual sera presentado por medio
de la Gerencia General ante el
Consejo Nacional para su
aprobacion.

El Consejo Nacional podra
destinar un porcentaje de las
leyes vigentes de financiamiento
de fondos pulblicos para
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destinarlas a la formacion

profesional del personal
Cruzrojista a través de las Juntas
Regionales las cuales

administraran los recursos previa
supervision y autorizacion de la
DINAFOP.

3) Las Jefaturas Regionales
enviaran en el mes de agosto de
cada afio a la Sub-Direccion
Administrativa el POA vy
Presupuesto de la respectiva
region; previamente aprobado por
la Junta Regional.

4) Las Direcciones Nacionales,
Juntas Regionales y Comités
Auxiliares incorporaran dentro de
su POA y Presupuesto las
capacitaciones externas o becas
asignadas por organismos
nacionales 0 internacionales,
siempre y cuando no sean parte
del Plan Curricular Institucional
(PCI) que administra DINAFOP.

5) Elaborar los presupuestos
extraordinarios que
correspondan.

6) Administrar el POA y
presupuesto, debiendo preparar
informes trimestrales de los logros

alcanzados.
7) Autorizar las requisiciones 'y
desembolsos segun lo

establecido en el POA,; no incluira
la parte relacionada con el pago
de salarios y cargas sociales que
sera competencia de la Direccion
de Recursos Humanos.

Crease la Seccién de Capacitacion Externa que
coordinard todo lo que concierne a la
asignacion de instructores que tendran la
responsabilidad de apoyar la venta de servicios
de capacitacidbn que realiza la Direccion de
Captacion y Movilizacién de Recursos la cual

ejercerd un mando especializado sobre dicha

seccion.

a) Funciones Generales:

1)

2)

3)

4)

5)

Asignar los instructores que
brindaran la capacitacion externa
con base en las necesidades de la
Direccion de  Captacion vy
Movilizacion de Recursos
Controlar y supervisar las labores
académicas que brindan los
instructores.

Los programas que se dicten
seran con base al Plan Curricular
Institucional (PCI) o bien podran
adaptarse a las necesidades del
solicitante; previa elaboracion de
programa y aprobado por disefo
curricular.

Todo lo relacionado a la
planificacion, organizacion,
direccion y control de la venta de
servicios de capacitacion estaran
bajo la responsabilidad de Ila
Direccion de  Captacion vy
Movilizacion de Recurso.

De la venta de servicios por
capacitacion externa a nivel
nacional; estos deben ser
destinados para financiar salarios
y cargas sociales a los
instructores, personal
administrativo  relacionado y
costos asociados como parte de
los costos operativos (costos de
ventas) que se deducira de la
venta bruta, y sobre la utilidad
bruta se destinara un 55% sera
destinado para capacitacion de
personal docente o docente-
administrativo, compra de equipo
y materiales destinado a la
formacion profesional interna; el
45% restante podra ser utilizado
para satisfacer necesidades del
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Presupuesto Institucional segun
establezca la Gerencia General.
6) Cuando las Direcciones
Nacionales, Juntas Regionales o
Comités Auxiliares sean quienes
promuevan directamente la venta
de servicios de capacitacion
externa la distribucion seré sobre
la base de la utilidad bruta, asi: a)
DINAFOP un 30%, b) Direccién
Nacional, Junta Regional o
Comité Auxiliar un 50%, y c)
Direccibn de Captacion vy
Movilizacion de Recursos el 20%.
La administracién y cobro de los
recursos economicos recibidos
por la venta de servicios estara
bajo control absoluto de Ia
Direccion de  Captacion vy
Movilizacion de Recursos; que
procedera elaborar una
liquidacion dentro de los 30 dias
siguientes de recibido los pagos.
El Consejo Nacional se reserva el
derecho de cambiar los
porcentajes cuando asi lo estime
conveniente mediante acuerdo
firme en funcién de resguardar el
equilibrio financiero institucional.

CAPITULO IIl;
DEBERES Y DERECHOS DE LOS
ESTUDIANTES

Articulo 9.- El estudiante es toda aquella
persona voluntaria y remunerada de la Cruz
Roja Costarricense, 0 perteneciente a una
organizacion externa que estando obligado o
voluntariamente; participe activamente en los
procesos de ensefianza-aprendizaje, cuyo fin
sea el de obtener formacién técnico-profesional
para potenciar las

competencias cognoscitivas y/o psicomotoras
obtenidas por experiencia propia, educacion
formal o no formal o de la vida.

Articulo 10.- El estudiante se compromete a
asistir puntual y periédicamente a los cursos en
los cuales ha matriculado y dar su mayor
esfuerzo para cumplir con los objetivos del
curso. El retiro injustificado y no autorizado por
la DINAFOP representara el tener que
indemnizar con el reembolso de todos los
costos asociados al proceso de matricula,
materiales y horas hombres del personal
docente; que debera ser cancelado dentro de
los siguientes 60 dias; caso contrario se le
impondra una suspension como voluntario
activo hasta tanto persista la obligacion. En
caso de tratarse de personal remunerado de la
Cruz Roja Costarricense se procedera con la
firma de un contrato que establecera las
responsabilidades consecuentes al mismo.

Articulo 11.- El estudiante se compromete a
conocer y respetar los Principios
Fundamentales de la Cruz Roja, Cddigo de
Etica Institucional, Normas de Cortesia y
Disciplina, Estatuto, Reglamentos, Normas y
Procedimientos Institucionales y Acuerdos del
Consejo Nacional relacionados con el proceso
de Formacion Técnico-Profesionales de la Cruz
Roja Costarricense.

Articulo 12.- El estudiante debera participar
activamente en las actividades de aprendizaje
durante la clase, dedicar tiempo extra-clase
para la comprension de los temas, cuidar el
equipo y materiales facilitados para su
aprendizaje, cumplir con los requisitos exigidos
para un curso, entregar las tareas y responder
todo tipo de evaluacion teodrica o practica en el
plazo fijado.

Articulo 13.- El estudiante debe respetar en
todo momento la autoridad del instructor durante
y fuera de la clase. Asimismo, el respeto se
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extiende hacia sus comparieros de clase sean
estos subalternos o superiores. Bajo ninguna
circunstancia ningun jefe o funcionario con un
grado o rango civilista estar4 por encima del
instructor, quién serd el jefe absoluto durante la
clase.

Articulo 14.- El estudiante que sea menor de
edad y requiera realizar practicas o actividades
donde exista un riesgo eminente de accidente,
deber& contar con una autorizacién por escrito
del representante legal aprobando su
participacion.

Articulo 15.- El estudiante debera realizar
cursos de actualizacion y refrescamiento
cuando su jefe inmediato o autoridad superior
asi lo determine a efecto de poder cumplir con
los objetivos de la unidad de servicio a la que
pertenece 0 brinda sus servicios. Sera
estrictamente obligatoria la actualizacion de
conceptos mediante cursos especificos

para aquellos brindan servicios de Primeros
Auxilios Avanzados (APA), Técnico en
Emergencias Médicas o Paramédico; la cual
serarealizara mediante una re- certificacion que
tendra una vigencia de tres afos (3).

Articulo 16.- El estudiante sea voluntario o
remunerado tiene derecho a recibir formacion o
capacitacion gratuita; siempre y cuando esta
forme parte del Plan Curricular Institucional
(PCI). Se exceptla los casos cuando se trate de
una beca de estudios externos total o parcial, la
cual se regira por un contrato de estudios que
debera firmar las partes de conformidad con el
Reglamento de Becas de la Asociacion.

Articulo 17.- El estudiante tiene derecho a
justificar sus ausencias temporales; siempre y
cuando tengan una relacién de imposibilidad
fisica, laboral, enfermedad o cualquier otra de
fuerza mayor ante el Instructor y que deberé ser
incluida dentro del expediente de asistencia.

Articulo 18.- El estudiante tiene derecho a
presentar sus evaluaciones 0 examenes
cuando corresponda, y recibir sus examenes
previamente calificados con las respectivas
observaciones sobre errores u omisiones que
generaron la nota o calificacion determinada.
Todo examen o evaluacion final tiene derecho a
un recurso de revocatoria ante el instructor del
curso; si este persiste, podra apelar ante la
Coordinacion Regional de Formacion
Profesional; quién deberé resolver dentro de los
siguientes quince dias habiles de recibir la
solicitud; si dentro de ese plazo no resolviera,
podra elevar su apelacion ante la Sub-Direccion
Académica quién resolvera dentro de los treinta
dias habiles siguientes y su resolucion es en
firme e inapelable. Si la evaluacion final de un
curso cuya nota sea inferior al minimo de
aprobacion, pero no menor a cinco (5) puntos
porcentuales; tiene derecho a presentar un
examen de ampliacion; en cuyo caso de
aprobarlo se le otorgara la nota minima de
aprobacion.

Articulo 19.- El estudiante una vez cumplido
con todos los requisitos inherentes al programa
del curso y plan curricular institucional, se le
extendera un certificado o titulo acreditando el
Curso Aprobado por parte de la DINAFOP.

CAPITULO IV:
PLAN CURRICULAR
INSTITUCIONAL

Articulo 20.- La Cruz Roja Costarricense
establece mediante un Plan Curricular
Institucional (PCI) los cursos, programas,
contenidos, créditos académicos, horas
académicas, certificados o titulos que regira la
Formacion Profesional del Cruzrojista Voluntario
o Remunerados. Para ello delega en la
DINAFOP la responsabilidad de elaboracion,
coordinacién, administracion, supervision y
control del mismo.
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Articulo 21.- Los cursos, seminarios o talleres
aprobados con la emisién de la respectiva
certificacion, certificado o titulo fuera de la Cruz
Roja Costarricense, y previo proceso de
convalidacion, reconocimiento o equiparacion
pasardn a formar parte del Plan Curricular
Institucional (PCI).

Articulo 22.- El Plan Curricular Institucional
(PCI) sera elaborado por el SIFOPI y aprobado
por el Consejo Nacional para suimplementacion
por parte de la DINAFOP. Una vez aprobado
formara parte integral de este Reglamento
como un Anexo a este articulo.

CAPITULO V:
SISTEMA DE EVALUACION Y
GRADUACION

Articulo 23.- Los estudiantes seran evaluados
con base al programa de cada curso, ahi se
debera indicar el sistema de evaluacion; que al
menos debe contener los siguientes aspectos:
a) Participacion en clase, b) Tareas o Casos, C)
Examenes Parciales, y d) Examen Final
(Tedrico y/o Practico). No obstante, el instructor
0 docente podra combinar los aspectos a
evaluar con la presentacion de trabajo de
investigacion escrito 'y exponerlos. Sin
embargo, la parte practica no podra ser
sustituida.

Articulo 24.- La ponderacién a los aspectos a
evaluar seran al menos los siguiente: a) hasta
un 40% Participacion en clase, tareas y casos, y
b) un 60% examenes o trabajos de
investigaciéon. Combinacion que cada programa
de curso se establecera.

Articulo 25.- La nota minima de aprobacion
seran las siguientes: a) Niveles de induccién o
basico sera de 70%, b) Niveles intermedios sera
de 75%, y c) Nivel avanzado o diplomado sera
de un 80%.

Articulo 26.- Toda evaluacion o nota final de
curso el estudiante tendra derecho a solicitar un
recurso de revocatoria ante el instructor del
curso y un recurso de apelacion ante la
DINAFOP; quién resolverd lo pertinente con
base al Articulo 18 del presente Reglamento.

Articulo 27.- Todo examen tedrico o préactico
que deba ser aplicado por parte de los
instructores o docentes a los estudiantes
debera seguir las normas que se establezcan
en el Manual de Normas y Procedimientos
Académicos de la DINAFOP.

CAPITULO VI:
SISTEMA DISCIPLINARIO

Articulo 28.- Todo personal docente, docente-
administrativo y estudiantes, se regiran por los
Principios Fundamentales, Estatutos,
Reglamentos, Coédigo de Etica Institucional,
Normas y Procedimientos internos de la
Institucion.

Articulo 29.- Los instructores, docentes o
estudiantes deberan velar por el cumplimiento
de las leyes asociadas a evitar la discriminacion
en todas sus formas, acoso sexual, laboral,
género Y religion. Sera prohibido por parte del
docente o instructor hacer insinuaciones o
comentarios que atenten contra la dignidad o
gue comprometan a los estudiantes.

Articulo 30.- El estudiante que sea sorprendido
alterando o haciendo fraude con un examen o
evaluacion, sera penalizado con la expulsion
del curso por parte del instructor. Para lo cual
debera notificarlo en las respectivas actas a la
Coordinacion Regional de Formacion
Profesional para su respectivo registro. Y se
considerara como falta gravisima para efectos
del sistema disciplinario institucional.
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Articulo 31.- El estudiante podra ser
amonestado verbalmente, apercibimiento por
escrito y suspension del curso por parte del
instructor o docente; ante reiteradas actitudes
de irrespeto o incumplimiento con el presente
Reglamento.

Articulo 32.- El instructor podra ser
amonestado  verbalmente, apercibimiento
escrito o suspension de curso o sus funciones;
ante reiteradas actitudes, incumplimiento a sus
obligaciones y al presente Reglamento.

Articulo 33.- El instructor o estudiante tendran
derecho de presentar un recurso de
reconsideracion ante la Coordinacion Regional
Formacion Profesional, quien resolvera el
recurso dentro de los ocho dias siguientes y
apelacion ante la Direccibn Nacional de
Formacion Profesional, quién debera resolver
dentro de los siguientes quince dias de
rechazado el recurso de reconsideracion y su
resolucion sera inapelable.

CAPITULO VII:
BECAS Y RECONOCIMIENTOS

Articulo 34.- Créase el Sistema de Becas y
Reconocimientos al personal Voluntario y
Remunerado de la Cruz Roja Costarricense,
gue pretende aumentar la participacion en los
procesos de formacion técnico-profesional
interno o externo de la institucion.

Articulo 35.- Toda Beca de Estudios por
concurso interno o externo, por invitacion o
designacion, debera aplicarse con base al
Reglamento de Becas de la Cruz Roja
Costarricense que regulara todo su proceso. No
obstante, le correspondera a la DINAFOP
avalar la seleccion de los candidatos con base
a sus competencias y requisitos.

Articulo 36.- Se hard reconocimiento a los
estudiantes distinguidos por las notas o
calificaciones obtenidas en la finalizacion de un
Programa de Estudios incluidos dentro del PCI,
mediante la entrega de los siguientes
certificados de reconocimiento: a) Certificado al
Mayor Esfuerzo Académico, b) Certificado de
Excelencia Académica, c) Certificado de Honor
Académico.

Articulo 37.- El certificado de distincién a
estudiantes que hayan demostrado un proceso
gradual de esfuerzo, sacrificio, recibir notas de
menos a mas y alcanzar la aprobacion de un
programa con una nota promedio final del 85%;
a esté se le otorgara el “Certificado al Mayor
Esfuerzo Académico”. Esta designacion se hara
por recomendacion del instructor y Jefatura
Regional de Formacion ante la DINAFOP quién
revisara los atestados y aprobara el
otorgamiento.

Articulo 38.- El certificado de distincion para
estudiantes que hayan demostrado y obtenidos
calificaciones en los cursos del Programa una
nota promedio del 90%; no debiendo haber
obtenido notas inferiores al 90% en cada curso
0 materia. Para lo que seran candidatos para
obtener el “Certificado de Excelencia
Académica”.

Articulo 39.- El certificado de distincion para
estudiantes que hayan demostrado y obtenido
calificaciones en los cursos del Programa con
una nota promedio entre un 95% y 100%,
debiendo ser el promedio en cada curso o
materia de un 95%. Para lo que seran
candidatos a obtener el “Certificado de Honor
Académico”.

Articulo 40.- Los instructores sera evaluados
periddicamente y anualmente se les otorgara el
reconocimiento especial denominado “Instructor
a la Excelencia Académica”; para ser candidato
el instructor debera haber cumplido con los
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siguientes aspectos: a) haber obtenido un
resultado de evaluacion por los cursos
impartidos de no menos un 90%, b) Jefatura
Regional de Formacion Profesional.

Articulo 41.- Al finalizar cada Programa del PCI
se realizara una ceremonia a nivel nacional o
regional de graduacion en los meses de abril,
julio y noviembre de cada afio donde se
entregara los titulos y reconocimientos a los
estudiantes e instructores. La graduacion podra
ser dedicada a una persona u organizacion en
agradecimiento a sus contribuciones al proceso
de Formacion Profesional dentro de la Cruz
Roja Costarricense, la cual sera aprobada por
el Consejo Nacional previa recomendacion de
la DINAFOP.

Articulo 42.- La DINAFOP velara porque se
mantenga vigente el reconocimiento por parte
del Consejo Superior de Educacion a los
Programas que imparte la Cruz Roja
Costarricense, y acreditar segun corresponda
los Programas futuros.

CAPITULO VIII:
CAPACITACION TECNICO-
PROFESIONAL EXTERNA

Articulo 43.- Créase el Sistema de
Capacitacion  Técnico-Profesional  Externa,
cuyo objetivo principal es la de brindar
capacitacion especializada a personas u
organizaciones externas; mediante la venta de
servicios 0 compensacion de servicios Yy
convenios bilaterales institucionales.

Articulo 44.- Le corresponde a la Direccion de
Captacion y Movilizacion de Recursos la
planeacién, organizacion, direccion, control y
coordinacion de la venta de servicios de
capacitacion técnico-profesional externa. Para
ello deberd coordinar sus actividades con la

DINAFOP para la asignacion del personal
docente, materiales, equipo y certificaciones
que estaradn bajo la responsabilidad y mando
directo de la DINAFOP.

Articulo 45.- La DINAFOP sera el ente
responsable de la asignacion de los
instructores, recursos necesarios, supervisar y
controlar el proceso de ensefianza-aprendizaje,
y la Direccion de Captacién y Movilizacién de
Recursos con base a la programacion de
cursos ofertados externamente a la Institucion
presentara al menos con quince dias habiles de
anticipacion de inicio de los cursos al DINAFOP
para su coordinacion.

CAPITULO IX:
TRANSITORIOS

Primero.- Se autoriza para que todas las
direcciones nacionales continten el proceso de
capacitacion actual y hasta por un plazo de un
afio, mientras se realiza el proceso de transicion
entre el departamento de Formacion
Profesional a la Direccion Nacional de
Formacion Profesional. No obstante, deberan
coordinar y obtener los respectivos tramites de
aval para los cursos, registro y emision de los
certificados.

Segundo.- El Comité de Formacion Profesional
y Difusion-COFOPRO (Comité de Sistemas de
Capacitacion) del Consejo Nacional controlara
y supervisara el proceso de transicion, para ello
tendrd la facultad de estudiar, analizar,
recomendar, coordinar y autorizar cualquier
proceso administrativo y docente; para lo cual
debera coordinar con la Gerencia General y
demas direcciones Nacionales lo que
corresponda. Una vez nombrado el Director (a)
de la DINAFOP vy sus principales colaboradores
administrativos; el Comité dejara de ejercer
funciones administrativas y docentes, y se
abocara conocer, aprobar y recomendar
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acciones que el Consejo Nacional apruebe y los
alcances de este Reglamento.

Tercero.- Conla aprobacion de este reglamento
guedan derogados el Reglamento de DINACAP,
regulaciones, procedimientos, normas, planes,
practicas y acuerdos del Consejo Nacional o
Direccion Nacional de Capacitacion(DINACAP)
relacionadas con la Formacion Profesional del
Cruzrojista y Capacitacion Externa y que sean
contrarias a este Reglamento.
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