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PRESENTACION

El Centro de Capacitacién en Politica y Gestion Fiscal (CAPGEFI) del
Ministerio de Hacienda, en interés de adecuar sus planes y programas al
proceso de modernizacidén que se experimenta actualmente y poder
responder a las nuevas demandas que implican los cambios generados
por la Reforma de la Hacienda Publica, presenta esta nueva version del
Reglamento Docente, en concordancia con el mandato expreso de la Ley
494-06 del Ministeriode Hacienda.

Dicha ley dispone, como responsabilidad del CAPGEFI, impulsar el
perfeccionamiento del capital humano que participaen los procesos de
politicay gestion fiscal en todo el ambito del sector publico a nivel central,
descentralizadoyde losayuntamientos.

El CAPGEFI es una Direccion General del Ministerio de Hacienday tiene
dentro de su estructura organizativa un 6rgano colegiado denominado
Consejo Superior, cuyo objetivo es trazar las directrices y lineamientos
estratégicosy tematicos parael desarrollode lasactividades del Centro.

Los procesos académicos hasta la fecha son administrados por el
“Reglamento de Actividades Docentes™ del Instituto de Capacitacion
Tributaria (INCAT), que data del afio 1982 y su Gltima revision se realizé
en el afio 2005, siendo aprobado por el Consejo Superior de entonces y
publicadoconel No. 9 de lacoleccidén Fortalecimiento Institucional.

La presente revision cambia la denominacion de “Reglamento de
Actividades Docentes” a “Reglamento Académico”, ya que consideramos
un término mas abarcador para éste instrumento que regula las acciones
propias de este organismo. Esta nueva version se realiza, ademas, con el
proposito de actualizar los procedimientos y adecuarlos a la nueva
estructura académica y a la metodologia de ensefianza-aprendizaje
asumida.

Este “Reglamento Académico” incluye como requisitos para accesar a las
capacitaciones ofrecidas los cursos de “Introduccion a la Administracion
Financieradel Estado”y la“Eticaen la Gestion Financieradel Estado”, con
el doble propositode daraconocerel proceso de transformacidn realizado



en la Administracion Financiera del Estado y cultivar los principios y
valores éticos en las ejecutorias de los servidores publicos, acorde al
interés del gobierno de transparentar todas las acciones realizadas en las
instituciones publicas.

Otro elemento novedoso lo constituye la inclusién de un apartado
dedicado exclusivamente a las acreditaciones de instituciones similares,
con el objetivo de certificar los programas académicos de dichas
instituciones, siempre que cumplan con el rigor académico requerido por
el CAPGEFI. Estas acciones contribuyen a la articulacion del Sistema
Nacional de Capacitacién y Certificacion Hacendaria, como un
mecanismo paralaincorporaciondelosservidores pablicosen laaspirada
Carrera Administrativa Financiera, siendo el CAPGEFI el 6rgano rector
del citadosistema.

Pretendemos que el presente “Reglamento Académico” sea el
instrumento que facilite la gestion de las acciones de capacitacion y su
adecuada administracion, asi como todas las partes que intervienen en
dicho proceso.

Lic. Mariano Escoto Saba

Director General

REGLAMENTO ACADEMICO

CONSIDERANDO: Que la Ley 494-06 de la Secretaria de Estado de
Hacienda, hoy Ministerio de Hacienda, creael Centro de Capacitacionen
Politica y Gestion Fiscal (CAPGEFI), a partir de la reorganizacién del
Instituto de Capacitacion Tributaria (INCAT), establecido anteriormente
porel Decreto No. 1846 del 8 de juliode 1980.

CONSIDERANDO: Que la Ley 494-06 dispone como responsabilidad
del CAPGEFI impulsar el perfeccionamiento de los recursos humanos
que participenen los procesosde politicay gestion fiscal en todo el &mbito
del sector publico.

CONSIDERANDO: Que el articulo 8 del Reglamento 489-06, Organico
Funcional de la Secretariade Estado de Hacienda, defineel propoésitoy las
principales funciones del CAPGEF, al tiempo que deroga el Reglamento
No. 1846 del afio 1980.

CONSIDERANDO: Que las modificaciones originadas por el proceso de
Reforma de la Hacienda Publica y las tendencias econdmicas que se
producen a nivel mundial han impactado todas las instituciones del
sector publico en el manejo de los aspectos técnicos y conceptuales del
Sistema de Administracién Financiera y sus Sistemas Conexos, lo que
requiere la actualizacién y capacitacion de todo el personal sobre la
materia.

CONSIDERANDO: Que dicho proceso de reforma ha impactado
igualmente a las instituciones en cuanto a la forma de gestionarse
administrativamente y consecuentemente se impone el fortalecimiento
de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes, que promuevan el
desarrollo de competencias y valores que conduzcan a la
profesionalizacionycomportamiento éticode los Recursos Humanosque
laboranenelsectorpublico.

CONSIDERANDO: Que el CAPGEFI, como entidad responsable de
organizar y ofrecer actividades de capacitacion y formacion, necesita
reglamentar los aspectos académico-administrativos relacionados con
lasaccioneseducativasdel areafiscal del Estado.

CONSIDERANDO: Quees necesario establecer los criterios que normen
laprogramacionyel desarrollode lasactividades de capacitacion, lalabor



docente de los facilitadores, asi como laevaluacion del aprendizaje de los
participantes.

CONSIDERANDO: Que para atender las distintas demandas
académicas el CAPGEFI deberd adoptar una nueva plataforma de
capacitacion.

CONSIDERANDO: Que el reglamento de actividades docentes vigente
data de abril del afio 2005 y no se corresponde con la realidad actual del
CAPGEFI.

CONSIDERANDO: Que se impone una modificacién del “Reglamento
de Actividades Docentes” vigente para que pueda dar respuesta a los
cambios experimentados, acorde con una vision actualizada de los
procesosde formaciénycapacitacion.

CONSIDERANDO: Que mediante Resolucion No. 270-07, del 16 de
noviembre de 2007, se aprobd una nueva estructura del Centro y fue
reestructuradoyampliadoel Consejo Superiorcomo maximaautoridad.

VISTA: LaLeyNo. 494-06.

VISTO: El Reglamento 489-06, Organico Funcional de la Secretaria de
Estadode Hacienda.

VISTA: La Resolucion No. 352-09 del Ministerio de Hacienda, sobre la
estructuraorganicavigente del CAPGEFI.

VISTA: La Resolucién No.1, de fecha 02 de octubre del 2008, del Consejo
Superiordel CAPGEFI.

VISTA: La Resolucién No.2, de fecha 2 de octubre del 2008, del Consejo
Superiordel CAPGEFI, sobreel pagode matricula.

VISTA: LaLey41-08 sobrefuncion publica.
OIDAS: Las recomendaciones expresadas por el personal técnico del area
Académica del CAPGEFI en cuanto a laactualizacion de la terminologia,

normasy procedimientosadecuadosen materiade capacitacion.

OIDO: El parecer de los miembros del Consejo Superior del CAPGEFI.

El Consejo Superior del Centro de Capacitacién en Politica y Gestion
Fiscal (CAPGEFI), en ejercicio de las atribuciones que le corresponden,
apruebael presente:

REGLAMENTO ACADEMICO

CAPITULO |
OBJETIVO Y PRINCIPIOS

Articulo 1: ElI Reglamento Académico del Centro de Capacitacion en
Politica y Gestion Fiscal (CAPGEFI) esta constituido por el conjunto de
principios, normasy procesos, que rigen laadministracion de laactividad
académica de esta institucion. El mismo guia las actividades de las
personas involucradas en los procesos de formacién y capacitacion del
Centro.

Articulo 2: El objetivo de este reglamento es establecer un marco
normativo para regular el funcionamiento académico del CAPGEFI y sus
disposiciones son de cumplimiento obligatorio por parte de todos los
involucradosen el procesode capacitacion.

Articulo 3: Las reglas académicas se orientan hacia la organizacion, la
agilizacion de procesos académicos y administrativos, el estimulo de la
laboracadémicade maneracreativay responsable, asi como la utilizacion
eficaz de los recursosdestinadosal proceso.

Articulo 4: El presente reglamento responderd a los siguientes
principios:

a) Calidad. Todas las acciones del Centro se fundamentaran
en los mas altos estdndares de calidad, modelando
conductas en el participante que le orienten a servir con
calidady transparencia.

b) Objetividad. Lasexperienciasde aprendizaje se realizarany
evaluaran de acuerdo con los objetivos establecidos para
cada acciéndecapacitacion.

c) Pertinencia. Setomaracomomodelobésicoel casodela



Republica Dominicana y se analizaran experiencias de otros
paises, aplicablesanuestrarealidad actual y futura.

d) Pluralidad en la participacion. No se permitira la exclusion
de solicitantes que deseen participar en una accién de
capacitaciéon por razones de sexo, religion, motivos
politicosocualquierotracausadiscriminatoria.

e) Relevancia. Paralaformulacionde susprogramasse partira
de las caracteristicas propias y de la realidad desde la cual
provienensus participantes.

f) Transparencia. Todas las actividades del centro y acciones
de capacitacion deberan estar orientadas a fomentar la
transparencia en las ejecutorias de cada uno de los
participantes.

CAPITULO Il
CONCEPTUALIZACIONES GENERALES

Articulob5: Paralosefectosdel presente Reglamento seentendera por:

Accion de Capacitacion: conjunto de operaciones o tareas
concernientes al desempefio que desarrolla una persona, grupo de
personas, empresas, 0 instituciones de acuerdo a un plan de
trabajoestablecido.

Capacitacion: Accion destinada a desarrollar las aptitudes del
trabajador, con el propdsito de prepararlo para desempefar
adecuadamente una ocupacidn o puesto de trabajo. Su cobertura
abarca, entre otros, los aspectos de atencion, memoria, analisis,
actitudes y valores de los individuos, respondiendo, sobre todo, a
las areas del aprendizaje cognoscitiva y afectiva. Consiste en un
proceso metodoldgico de actividades encaminadas a la mejora,
incremento y desarrollo de la calidad de los conocimientos,
habilidades y actitudes del recurso humano, con la finalidad de
eficientizar su desempefio.

Carpeta de Planificacion Docente: Legajo de documentos
béasicos que sirven de soporte para la ejecucién de una accion de
capacitacion.

Curso: Conjunto de actividades de ensefianza-aprendizaje que se
establecen para adquirir o actualizar las habilidades y los
conocimientos relativos a un puesto de trabajo. Su conformacion
integra un programa de capacitacion. Es la ordenacion y
distribucion de técnicas de instruccién, materiales didacticos y
tiempo, que se hace con respecto a un contenido temaético y se
proyectan con respecto a puestos. El contenido temético del curso
seclasificaen modulos.

Curso Presencial: Es aquella formacion o capacitacion en la cual
el participante debe estar presente fisicamenteen unaula.

Curso Semi Presencial: Es aquella formacidn o capacitacion en
la cual el participante debe cumplir un porcentaje de horas
presenciales y a distancia.

Curso en Linea: Es unaaccién de capacitacion que se desarrolla
a distancia a través de una plataforma tecnoldgica, que es un
espacio o portal creado especificamente para dicho fin.

Curso-Taller: Los cursos-talleres son actividades de educacion
continua, que combinan estrategias de aprendizaje y ensefianza.
Pretenden que los usuarios generen habilidades para desempefiar
ciertasactividades laboralesy promover discusiony reflexion que
mejorensuscapacidadesindividuales.

Facilitador (a): Es la persona que sirve de orientador (a),
instructor (a) odocente en unaactividad, paraguiar laejecucionde
lacapacitacion.

Formacién: Proceso de instruccion, ensefianza o educacion que
forma a los servidores publicos activos de la administracién del
Estadoenramasespecializadasde lagestion publica.



Participante: Es el Servidor Publico o persona que recibe las
capacitacionesimpartidas porel CAPGEFI.

Planificacion Docente: Es un proceso mediante el cual se
determinan los objetivos, las metas y se establecen los requisitos
paralograrlasde lamaneramaseficienteyeficaz posible.

Plan de Capacitacion: Es el conjunto de actividades dirigidas a la
capacitaciény formacion de los Servidores Publicos en materia de
Politicay Gestion Fiscal.

Programa: Es la parte de un plan de capacitacion que contiene, en
términos de tiempo, recursosy de una manera pormenorizada, las
acciones de capacitacion que la organizacion efectuara con
relacion a las necesidades detectadas en el desempefo
ocupacional.

Programacion Regular: Es el conjunto de acciones de
capacitaciénoriginado o disefiado en respuestaa ladeterminacion
de las necesidadesde capacitacién.

Programacién Abierta: Responde a la capacitacion puntual para
acceder al conocimiento de las modificaciones que se dan en las
normas y procedimientos de la Administracion Financiera y
aquellas capacitaciones requeridas por los distintos organismos,
noprevistasen laprogramacion regular.

Taller: Es una situacién natural de aprendizaje del cual las
operaciones mentales y la afectividad forman una parte
constitutiva. Es un lugar de co-aprendizaje, donde todos sus
participantes construyen socialmente conocimientos y valores,
desarrollan habilidades y actitudes, a partir de sus propias
experiencias

SIAFE: Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Estado.

SIGEF: Sistemade Informacién de laGestién Financiera.

Sistemas Conexos: Son sistemas relacionados o de apoyo a los
Organos Rectores de la Administracion Financiera del Estado,
tales como Planificacion e Inversion, Bienes Nacionales,
Recursos Humanos y Contrataciones Publicas.

CAPITULO Il
DE LOS PLANES ACADEMICOS

Articulo6: Laofertade los planesacadémicos del Centrode Capacitacion
en Politicay Gestién Fiscal (CAPGEFI) tendran comofinalidad:

a) Impulsar el perfeccionamiento de los recursos humanos que
participen en los procesos de Politicay Gestion Fiscal en todo el
ambito del Sector Publico.

b) Impartir acciones de capacitacion y adiestramiento a los
empleados del Ministerio de Hacienday sus areas funcionalesen
las materias relacionadas con el SIAFE y sus Sistemas Conexos;
asi como cualquier otra tematica relacionada con su trabajo, que
pudieran servir de apoyo para un mejor desempefio de sus
funciones.

c) Formarycapacitaralosservidores publicos que participenen los
procesos de disefio y andlisis de la politica fiscal, conforme a los
distintos niveles académicos y jerarquicos que sean detectados,
incluyendosuperiores;

d) Ofrecer a los contribuyentes y al publico en general actividades
de orientacion y ampliacidn de conocimientos relacionados con
lapoliticaygestionfiscal,

e) Atender las necesidades de capacitacion existentes, segun los
diferentes niveleseducativosy jerarquicosde los participantes;

f) Generarenel personal del sector, unaactitud de servicio, sentido
de identidad institucional y apego a los principios éticos; con
miras a propiciar un desarrollo integral de las personas y
consecuentemente contribuiral desarrollo de laentidad a lacual
pertenece.

g) Implementar programas de capacitacion con la utilizacion de la
tecnologiade lainformacionycomunicacion.

h) Desarrollar la plataforma necesaria para que los programas
académicosofrecidossirvande base parael accesoy



establecimientode lacarrerafinanciera.
i) Contribuir a que sus egresados puedan ingresar a la Carrera
Administrativa.

Articulo7: Los planesacadémicos del CAPGEFI estaran estructurados de
lasiguiente forma:

a) Cursos de primer nivel o cursos de fundamentos.
Comprenden la Introduccion ala Administracion Financiera del
Estado y los contenidos sobre los sistemas que la integran y sus
sistemas conexos, desarrollando los conocimientos, habilidades
y destrezas necesarias para que los servidores publicos estén en
condiciones de operar en el corto plazo cada uno de los sistemas
correspondientes.

b) Cursos de segundo nivel o Especializaciones Técnicas.
Comprenden contenidos que amplian la capacitacion en los
sistemas que integran la Administracion Financiera del Estado
en las areas especificas de desempefio laboral, profundizando el
conocimientoy las habilidades préacticas a través de un conjunto
de materiasque contribuyan al desarrollodel participante.

c) Programas de Actualizacion. Se trata de actividades sobre
temas o areas especificas con el objetivo de dar respuesta a
necesidades concretas y puntuales de los participantes. Dentro
de estos se contemplan los cursos especiales y puntuales,
jornadas de sensibilizacién, talleres, seminarios, charlas,
conferencias, tutoriasu otros.

d) Otrosprogramas relacionados con lapoliticay gestionfiscal.

Parrafo I: Pararealizar los cursos de primer nivel sobre los Fundamentos
se requiere haber cursado “Introduccion a la Administracion Financiera
del Estado”yel “Tallerde Eticaen laGestion Financieradel Estado”

Parrafo I1: Para realizar los cursos de segundo nivel se requiere haber
cursado “Introducciéon a la Organizacion Administrativa del Estado”,
“Introduccion a la Administracion Financiera del Estado”, “Etica en la
Gestion Financiera del Estado”, y el curso de Fundamento
correspondientealaEspecializacion.
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Articulo 8: La Direccién General del CAPGEFI establecera los ejes
tematicos sobre los cuales se orientaran los contenidos de sus planes
académicos, dando preferenciaacuatro (4) ejes prioritarios:
a) lro. AdministracionFinancieradel Estado;
b) 2do. Sistemas Conexos del Sistema de la Administracion
Financieradel Estado
¢) 3ro. Materia Tributaria, dirigida tanto al sector publico como al
privado.
d) 4to. DesarrolloGerencialy Humano;

Articulo 9: La programacion académica del CAPGEFI seré clasificadaen
dostipos:

a) Regular

b) Abierta

Articulo 10: Los programas académicos del CAPGEFI se integraran en
una Programacion Regular siempre y cuando cumplan con los siguientes
requisitos:
a) Serofrecidosenbasealasnecesidadesdetectadas.
b) Ser desarrollados conforme a los parametros y metodologias
establecidas porel Centro;
c) Formar parte de los requisitos para ocupar un puesto de trabajo
relacionadocon lapoliticaygestion fiscal del Estado;
d) Abordarensuscontenidosunodelosejesprioritarios.

Articulo 11: Los programas académicos que surgen de maneracoyuntural
para satisfacer necesidades emergentes de las instituciones se
consideraran parte de la programacion abierta del Centro,
independientementedel nivel en que sedesarrollen.

Parrafo: Noobstante que lasaccionesde capacitacion formen partede la
programacion abierta, deberan reunir los parametros de calidad
establecidos por el presente reglamento para todas las actividades de
capacitacion impartidas porel CAPGEFI.

CAPITULO IV
DE LA PLANIFICACION DOCENTE

Articulo 12: Para definir la planificacion de las actividades docentes se
tomaraenconsideracion los resultados obtenidosen las investigaciones
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que realizara regularmente el CAPGEFI, con el objetivo de determinar las
necesidades de capacitacion (DNC) en las areas funcionales del
Ministerio de Hacienday areas financieras de las demas instituciones del
sector publico.

Articulo 13: Todaaccion de capacitacion o adiestramiento que se realice,
antes de ser ejecutada debe ser definida, sistematizada y documentada
por el Departamento Académico del Centro a fin de lograr el
cumplimiento del objetivo general y los objetivos especificos de
aprendizaje.

Parrafo: El Departamento Académico definira los criterios,
procedimientos y metodologias que se utilizaran para llevar a cabo dicha
planificaciondocente.

Articulo 14: Se establece la “Carpeta Docente” como instrumento parael
desarrollode lasactividades de Capacitacion.

Parrafo: EI CAPGEFI revisard cada 2 (dos) afios la metodologia y
herramientas utilizadas en las actividades de capacitacion conforme alas
mejores practicas utilizadas internacionalmente, y en funcién de las
mismas implementaralamas favorable parael proceso.

Articulo 15: El desarrollo de toda materia a ser impartidaen el CAPGEFI
estard sujetaa laelaboracion de una Carpeta de Planificacién Docente, la
cual constituye el instrumento mediante el cual se guiara el docente para
impartir lamateria.

Parrafo: En cada carpeta de planificacion docente se especificardn como
minimo los objetivos generales y especificos de la materia, sus
contenidos, la bibliografia basica utilizada, las metodologiasy elementos
de evaluacion que apliquen, asi como el material del facilitador y del
participante.

Articulo 16 (Transitorio): Las acciones de capacitacion cuyos programas
no estén conforme a la metodologia de carpeta deberan transformarse en
un periodo no mayor de un afio a partir de la aprobacion de este
reglamento.

Articulo 17: Para laevaluaciony seguimiento del proceso de capacitacion
seutilizardndiversas técnicase instrumentos que permitan recabar
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informaciones Gtilesyvalidasde losaprendizajes obtenidos.

Articulo 18: La elaboracion y actualizacion de la “Carpeta de
Planificacion Docente” sera responsabilidad de la Divisién de Desarrollo
Curricular y Docente del Departamento Académico, en estrecha
colaboracion conel facilitador correspondiente.

Articulo 19: Cada facilitador que imparta una materia de las
programadas por el CAPGEFI lo hara apegado a las pautas y contenidos
incluidosen laCarpetade Planificacion Docente.

Parrafo: El coordinador asignado a la accion de capacitacion verificara
gueactue conformealosobjetivosestablecidosen lamisma.

Articulo 20: El contenido de las carpetas de planificacion docente
utilizadas en cada una de las materias, sera actualizado regularmente
conforme se produzcan cambios en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado (SIAFE) y sus Sistemas Conexos, y
se realizard una revision completa del contenido de las mismas
anualmente.

Articulo 21: La Direccién General del CAPGEFI establecera el nimero
minimo y maximo de participantes requeridos que podra tener una
accion de capacitacion, de acuerdo a la naturalezay caracteristicas de la
misma.

CAPITULOV
DE LOS FACILITADORES

Articulo22: Se considerafacilitadordel CAPGEFI alapersonacontratada
paralaconduccién de labores docentes en lasacciones de capacitacionen
los diferentes niveles impartidos por el Centro o para la realizacion de
alguna actividad sobre investigacion o elaboracién de contenidos para la
capacitacion.

Articulo 23: EI CAPGEFI mantendré un registro de elegibles, integrado
por profesionales del area con reconocida capacidad y experiencia para
impartir los programas del Centro; y que hayan cumplido con los
requerimientosestablecidos.
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Articulo 24: La seleccion de facilitadores se realizara de acuerdo a las
politicasy procedimientosdel Centroestablecidos paraestos fines.

Parrafo: Todaseleccidn de facilitadores debera ser informaday sometida
por la Direccion General del CAPGEFI al Consejo Superior para formar
partedel registrodeelegibles.

Articulo 25: El facilitador percibira una remuneracion por pago de
horas—clases impartidas, de acuerdo a los resultados de la evaluacion de
su curriculo y los limites establecidos para esos fines por el Consejo
Superiorde lainstitucion.

Articulo 26: Los facilitadores del CAPGEFI deberan cumplir con 10s
siguientesdeberes:

a) Capacitarse dentro de los programas de formacion docente,
que incluyen las metodologias y técnicas asumidas por el
centro.

b) Colaborar con el area académica en la seleccién de técnicas
didacticas, materiales educativos apropiados y cualquier
otro aspecto relacionado con la accion de capacitacion que
imparta.

c) Preparar, en los casos que se le requiera, la carpeta de
planificacién docente correspondiente a la materia que
imparta, incluyendo el material del facilitador,
evaluaciones, entreotras.

d) Cumplir las horas de docencia establecidas en el programa,
asi como el horario de trabajo pautado por el Centro, parael
desarrollo de la accion de capacitacion puesta a su cargo,
apegadoalosprincipiosde laéticayal respetoinstitucional.

e) Cumplirconel desarrollodel programacorrespondienteala
accion de capacitacion paraalcanzar el logro de los objetivos
generalesydeaprendizajedefinidos.

f) Aplicar conjuntamente con los coordinadores las
evaluacionesparamedirel aprendizaje de los participantes.

g) Velar por el cumplimiento de las tareas y deberes de los
participantes, asi como por el mantenimiento de la
disciplina y respeto a las normas establecidas por la
institucion.

h) Remitir en el tiempo estipulado los informes de
calificacionesy/oevaluacionescorrespondientes.
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i) Realizar las revisionesy proporcionar las pruebas especiales
(completivas y diferidas), en los casos que les sean
solicitadas.

j) Informar oportunamente a la Direccion del Centro, via la
Divisién de Gestion, cuando surja algtn impedimento para
cumplirsusdeberesacadémicos.

k) Asistir a las reuniones del cuerpo docente cuando asi lo
requieralainstitucion.

I) Mantenerse actualizados en todas las areas relacionadas con
su quehacer educativo; especialmente con las actividades
correspondientes a formacion docente y otras actividades
queaesterespectoofrezcael CAPGEFI.

m) Recomendar las actualizaciones que sean pertinentes en los
programasy materiales de apoyo utilizados para las materias
gue imparta.

n) Abrir espacios de comunicacion con los participantes que
permitan el intercambio de informaciones y experiencias
quefacilitenlaorientacion.

0) Incorporar al proceso de capacitacion, las Tecnologias de la
Informaciény Comunicacién (TIC).

Parrafo: El incumplimiento de los deberes establecidos por este
reglamento o de los términos en que fueren suscritos los contratos
docentes, seran pasiblesde lassancionesestablecidasenel mismo.

Articulo 27: El desempefio de los facilitadores sera evaluado de manera
regular por el Departamento Académico, cuyos resultados impactaranen
el establecimiento del nivel de remuneracion al cual tenga derecho
dentro de la escala de tarifas para pago por hora-clase, asi como también
ensu permanenciadentrode laplantilladocente del Centro.

Parrafo: En la primera actividad educativa que desarrolle un facilitador
en la institucion, se evaluara su desempefio. Esta evaluacion
retroalimentara al docente para que introduzca, si es necesario,
correctivos que le permitan una segunda oportunidad, con la
consiguiente evaluacionantesde futurascontrataciones.

Articulo 28: EI CAPGEFI podréa otorgar Reconocimiento al Mérito a los
facilitadores que impartan docencia en este Centro, con el propésito de
reconocer sus aportes y cumplimiento a lo establecido en el presente
reglamento.
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Parrafo: Estos reconocimientos se realizaran en la fecha de aniversario
del CAPGEFI y se hara de conocimiento a la institucién donde labora el
facilitador.

CAPITULO VI
DE LOS PARTICIPANTES

Articulo 29: Se considera participante del CAPGEFI, toda persona que
haya sido debidamente aceptada para asistir aalguno de sus programas o
accionde capacitacion.

Articulo 30: Todo participante en las acciones de capacitacion
presenciales debera cumplir con las normas establecidas por el Centroy
completar los requisitos béasicos exigidos para cada accion de
capacitacion:
a) Cumplirconel porcentajedeasistenciaestablecido paracada
accion de capacitacion, el cual nunca podré ser menor de un
80%, de locual escorresponsable lainstitucién donde labora
el empleado para que facilite los permisos correspondientes
yse produzcael cumplimientodeeste requisito.

Parrafo I: En los casos que el horario de la accion de
capacitacion coincida con el horario regular de trabajo, el
participante deberé contar con el permiso correspondiente
desuinstitucionydel superiorinmediato.

Parrafo Il: Paraalgunos programas especiales del Centro se
podréan establecer sus propios requerimientos de asistencia,
los cuales seran comunicados a los participantes por el
coordinadoral iniciodel curso.

b) Ser puntuales en su asistencia, observar estrictamente los
horariosyjornadasde laboresestablecidos.

¢) Adoptarunaactitud receptiva parael aprovechamiento de la
accionde capacitacionen lacual hasidoadmitido.

d) Mantener una conducta que refleje un ajuste personal y

social dentro de las normas de la moral y las buenas
costumbres;
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Parrafo: El incumplimiento de este literal sera suficiente
para considerar el retiro del participante de la actividad
docente, en cuyo caso se informara por escrito al superior
jerarquicode lainstitucion alacual pertenece, através de las
viasreglamentarias.

e) Comunicar por escrito a la Division de Admisién en caso de
gue no pueda asistir a laaccion de capacitacién en lacual ha
sido admitido; de no hacerlo, se considerara una deserciony
sera notificada a la instancia correspondiente. EI CAPGEFI
se reserva el derecho de admitir en futuras actividades al
participante que hadesertado.

Parrafo: Los participantes en las acciones de capacitacion semi-
presenciales o en linea deberan cumplir con las normas que establezcael
Centro.

Articulo 31: Todo participante que haya sido admitido en alguna de las
acciones de capacitacion del CAPGEFI deberd cumplir rigurosamente
consusobligacionesacadémicas.

Articulo 32: Los participantes tendran los siguientes derechos en el
marco del presente reglamento:

a. Recibir una capacitacién de calidad acorde a las mejores
practicasestablecidasen lamateria.
Revisionesdesusevaluaciones.

Solicitar pruebasdiferidas.

Recibir lascapacitacionesen unambienteadecuadoyde respeto.
Solicitar certificaciones y todo tipo de informacién relacionado
conel quehaceracadémico.

Utilizar los materiales bibliograficosy de apoyo disponiblesenel
Centrode Documentacion.

g. Utilizarlosserviciosdel CDF.

® Q0T
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CAPITULO VII
DE LAS ADMISIONES

Articulo 33: El proceso de admisién en el CAPGEFI se fundamentaen las

aptitudes, condiciones académicas y experiencia laboral de los
solicitantes, asi como los requerimientosestablecidosen cadaaccion de
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capacitacion.

Parrafo: El CAPGEFI se reservael derecho de priorizaren laadmision en
sus programas, aquellas personas que a su consideracion son las mas
necesitadas de la capacitacion que se ofrece y que podran obtener mas
provechode lamisma.

Articulo 34: Paralaselecciony admisién de participantes en susacciones
de capacitacién, el CAPGEFI establecera los criterios que correspondan
encadacaso, observandosiempre queel solicitante:

a) Laboreeneléareaalacual responde laaccion de capacitacion
ofertada.

b) Cumplalospre-requisitosparaparticiparenel evento.

c) Tramite dentro del plazo establecido, la solicitud de
admision con todas las informaciones requeridas y
documentossolicitadosen lafechaindicada.

d) Cuentecon larecomendacion, de formaescritaoincluidaen
la solicitud de admision, por parte del superior inmediato,
indicando que la accion de capacitacion beneficia el
desempefiode lasfuncionesdel empleado.

e) Lleney tramite su solicitud via su superior inmediato y/o el
Departamento de Recursos Humanos de la institucion
donde labore, quienesgaranticen laposibilidad de asistencia
de dicho empleado en el horario establecido para la
actividad.

f) Enalgunos casos el CAPGEFI podra fijar otros requisitos de
admision adicionales, tales como: curso de pre-requisitos,
pruebas o cuestionarios de conocimientos, test o pruebas
psicométricas, evaluaciones de competencias,
cuestionarios, entrevistas y otros similares, los cuales
serviran de criteriosauxiliaresal momento de seleccionar las
personasqueseranadmitidas.

Articulo 35: En caso de ser admitido el solicitante sera debidamente
informado por la Division de Admisién, con anticipacion al inicio del
evento.

Parrafo: En caso de que el participante, después de admitido, tenga que
retirarse por razones justificadas, debera informar por escrito a la
Division de Admision, donde se remitird de inmediato copia del mismo a
laDivisién de Gestion Académicaparadarde bajaenel listadode
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asistencia y a la institucion donde labora el empleado para los fines
procedentes.

Articulo 36: Se consideran retiros justificados aquellos de fuerza mayor
como son: enfermedad, viajes laborales, fallecimientos de familiares
directos, compromisos laborales, reprogramacion de la actividad a una
fechadistintade laprevistaoriginalmentey trabajos extraordinariosenel
desempefio de sus funciones para lo cual deberd someter los documentos
correspondientes.

Parrafo: Se consideraran retiros injustificados, todos aquellos no
descritosenéstearticulo.

Articulo 37: En los procesos de admision para la seleccion de
participantes a las acciones de capacitacion del CAPGEFI, se dara
preferenciaalos empleados de lasede central del Ministerio de Hacienda
y sus areas funcionales, siempre y cuando redinan los requisitos para la
accion de capacitacion. Cuando no fuere posible, por razones de cupo o
por homogeneidad de los participantes en un mismo grupo, estos
candidatos seran incluidos en la proxima actividad que se ofrezca dentro
deese mismo nivel.

Parrafo: En los casos de empleados del Ministerio de Hacienda que no se
ajusten alos requisitos de nivel de laaccién de capacitacién, pero que por
las urgencias de su trabajo requieran recibir determinada capacitacién o
adiestramiento, deberan acompafiar su formulario de admisién con una
solicitud de un funcionario competente de su institucion, dirigida a la
Direccién General del CAPGEFI, a los fines de que este Ultimo apruebe o
no laadmisiondel empleado, en funcidonde laurgenciao necesidad.

CAPITULO VIII
DE LAS EVALUACIONES

Articulo 38: En las acciones de capacitacion realizadas por el CAPGEFI
podréan aplicarse las distintas modalidades de evaluacion que abarquen
todo el proceso, a saber: evaluaciones diagnosticas, de aprendizaje, de
reaccién y cualquier otra que fuere de utilidad para garantizar los
estandares de calidad necesarios en el perfeccionamiento y
profesionalizacién del personal.

19



a) Se aplicaran evaluaciones durante el proceso de las acciones de
capacitacion queasi lo requieran, con el prop6sito de determinar
el logro de los objetivos en forma individual y grupal, asi como el
desempefio del facilitador y el rendimiento de la capacitacion.
Las pruebas se elaboraran en forma tal que abarquen todo el
contenidodel programaadesarrollar.

b) La aplicacion y tabulacién de la evaluacion sobre el evento,
donde se recopila la percepcién de participantes sobre el
docente, la auto-evaluacion, la calidad de la organizacion,
logistica y desarrollo del evento, cumplimiento de expectativas
de los participantes, comentarios y sugerencias, sera
responsabilidad directa de la Division de Gestion y
Administracién Académica.

¢) Losresultados de estas evaluaciones deberan ser entregados por
la Divisién de Gestién y Administracién Académica a las
Divisionesde Admisién, Desarrollo Curriculare Investigacion.

Parrafo: Serad responsabilidad de la Division de Gestion y
Administraciéon Académica, via el Departamento Académico,
informar al Depto. de Recursos Humanos del area funcional
correspondiente, las ausencias de los empleados que participan
enlasactividadesde capacitacion.

Articulo 39: Las evaluaciones se llevaran a cabo mediante el uso de
instrumentos adecuados a la naturaleza de las mismas y proporcionaran
informacionacercade:

1) Los conocimientos previos al inicio de la accién de
capacitacion, explorados mediante laaplicacion de una
pruebadiagnoésticaalos participantes.

2) Elgradodeconocimientosadquiridos, el incrementoen
el nivel de habilidades, y/o la generacién de cambio de
conductasyactitudesde los participantes.

3) La calidad de la organizacion y del desarrollo de las
actividadesdocentes.

4) El cumplimiento de expectativas de los participantes y
suopinionacercade lasactividades.

5) La calidad profesional y humana del facilitador, su
capacidad de transmision de conocimientos, entre
otros.
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Articulo 40: Los resultados de las evaluaciones serdan sometidos al
analisisestadistico, con lossiguientes propdsitos:

a) Proveer informaciones orientadas a mejorar continuamente la
calidad del procesode capacitacion.

b) Actualizar permanentemente el proceso de capacitacion,
incorporando las mejoras, producto del analisis de las
evaluaciones.

¢) Informar a las diferentes instituciones del Sector Publico
beneficiarias de los servicios del Centro, sobre los resultados que
arroje laevaluacién en relacion al desarrollo de sus empleados y
el impacto que genera la capacitacion en sus respectivas
organizaciones.

Articulo 41: Las evaluaciones a los participantes se realizaran con
instrumentos de medicidn objetiva, tales como: pruebas o examenes,
trabajos practicos, dinamicas, etc., y lacalificacion final sera laresultante
de lasumatoriade todas lascalificaciones parciales.

Parrafo: En aquellos casos en que por la naturaleza de la accion de
capacitacion se requiera evaluar aspectos relacionados con la
personalidad del participante, tales como capacidad de decision,
relaciones humanas, liderazgo, entre otros, se utilizaran las técnicas
adecuadas para la medicién de competencias, en actividades de
desarrollogerencialy humano.

Articulo 42: EI CAPGEFI impartira evaluaciones diferidas a solicitud de
los participantes, siempre que las causas de su ausencia a la evaluacion
sean presentadas por escrito dentro de un plazo no mayordecinco (5) dias
después de su aplicacidn y conforme al procedimiento que establezca el
Centro para estos fines; las causas pueden ser, por enfermedad,
fallecimientos de familiares directos o asignacion de trabajo
institucional.

Articulo 43: Para impartir las evaluaciones diferidas, los solicitantes
deberan observar adicionalmente las siguientes condiciones:

a) Cuando el participante sea empleado del Sector Publico, presentar
una comunicacién firmada por el encargado de Recursos Humanos
desuinstitucion.

b) Cuando el participante proceda del Sector Privado, justificar por
escritoal encargadodel Departamento Académicodel CAPGEFI el
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motivo por el cual no toma la prueba; en tal caso, el Centro se reserva el
derecho de aplicar la evaluacién diferida, en cuyo caso se autoriza
cumplirlosrequisitosde lugar.

Articulo 44: Las evaluaciones diferidas se impartiran atendiendo a las
consideracionessiguientes:

a) Que sea elaborada por el facilitador de forma diferente a la
impartida anteriormente, con el mismo rigor de la prueba que
sustituye y los requerimientos de asistencia propios de cada
accionde capacitacion.

b) Que aparezca en el récord de calificaciones como prueba
diferida.

¢) Quetengaunvalorequivalenteal delapruebaquesustituye.

Parrafo: La Division de Curriculo serd la encargada de supervisar y
aprobar laelaboracion de las pruebasdiferidas.

CAPITULO IX
DE LAS CALIFICACIONES

Articulo 45: Las calificaciones se asignaran mediante una escala del 0 al
100 para los cursos de medicion objetiva, utilizando para ello
instrumentos tales como pruebas o examenes, trabajos practicos, etc.
Estaescalanumeéricapodriaser consideradade manera literal, siel caso lo
amerita tiene su equivalente expresado literalmente de la manera
siguiente:

91-100 = Excelente (A)
81-90 =Muybueno (B)
70-80=Bueno ©

Menosde: 70 Deficiente (D)

Articulo 46: La calificacibn minima requerida para aprobacion en las
actividadesde capacitaciéon del CAPGEFIesde 70 puntos.

Articulo 47: En las acciones de capacitacion se pueden aplicar varias

evaluaciones parciales y trabajos practicos, a las cuales el facilitador
asignaraunavaloracién proporcional alacantidad de los contenidos que

22

midan las pruebas o trabajos, siempre dentro de la escala sefialada
(numéricao literal), incluyendo la puntuacién asignadaa la prueba final.
Estavaloraciondeberahacerlacontemplaren el programay deberacontar
con la aprobacion de la Divisién de Desarrollo Curricular y Docente y el
Encargado (a) del Departamento Académico.

CAPITULO X
DE LAS ACREDITACIONES Y CERTIFICACIONES

Articulo 48: El Departamento AcadémicO evaluard las solicitudes de
acreditacion que realicen las instituciones de capacitacion en materia de
Administracion de las Finanzas Publicas y sus Sistemas Conexos y
remitirasuopiniénalaDireccion General.

Articulo 49: Las instituciones que soliciten las acreditaciones deberan
cumplirlos requisitossiguientes:
1. Presentar Formulariodesolicitud debidamente completado.
2. Mostrar Documentos legalesde lainstitucion.
3. Disponerdecarpetadel cursoahomologar que incluyaplanesde
estudios, programas, carga horaria.
4. Presentarrelaciondel personal docentey curriculo que detalle la
experienciadocente.
5. Incluir listado de equipamiento destinado para capacitaciones,
laboratorios, equiposaudiovisuales, centro bibliografico.
6. Poseerestructurafisicayespaciosdisponiblesadecuados.
7. Demostrartiempodeserviciosy tiposde programasimpartidos.

Articulo 50: Las acreditaciones de instituciones de capacitacion tendran
unaduraciénde2afos.

Articulo 51: La Division de Desarrollo Curricular y Docente del
Departamento Académico sera la encargada de supervisar las
institucionesque sean acreditadas.

Articulo 52: Para que un programa de una institucién acreditada sea

homologado deberad ser igual en contenido y carga horaria a los
impartidos porel centroy laformade evaluacion debe serconcertadacon
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el CAPGEFI.

Articulo 53: Para que un certificado de capacitacién emitido por una
institucién acreditada sea validado, el interesado debera presentar el
documento en original sin tachaduras y cumplir con los requisitos para
estosfines.

CAPITULO XI
DE LAS CONVALIDACIONES

Articulo 54: El Departamento AcadémicO evaluara las solicitudes de
convalidacion de materias 0 mddulos de actividades; en aquellos casos
gue éstas tengan una duraciony un contenido, equivalentesalos planesy
programasaprobados porel CAPGEFI, siempre que nose hayan cumplido
dos (2) afiosde haberaprobado lamateria.

Parrafo I: Lasacciones de capacitacién que estén sujetas a resolucioneso
normativas especiales aprobadas por el CAPGEFI, diferentes a las
planteadasenel articulo54, seregiran poresas reglamentaciones.

Parrafo II: Si el tiempo transcurrido es superior a dos (2) afios, el
participante puede optar por la aplicacion de una prueba contentiva del
80% del contenido del programa de la materia correspondiente, la cual
deberaaprobarse conun minimode 80 puntos.

Parrafo Ill: Cuando se trate de estudios realizados con organismos
internacionales reconocidos, que estén basados en leyes y normas
especificas de otra nacion, el interesado presentard un ensayo
comparativo individual o grupal, previo a la convalidacién, extrapolando
laexperienciaadquiridaalarealidad nacional.

Articulo 55: Se realizaran convalidaciones de los solicitantes
provenientes de instituciones cuyos programas hayan sido acreditados
porel CAPGEFI.

Articulo 56: La Direccién Académica sera la responsable de elaborar y
administrarel instructivoespecifico pararealizar lasconvalidaciones.
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CAPITULO XII
DE LOS CERTIFICADOS Y CERTIFICACIONES

Articulo57: Se otorgarédn dos tipos de acuerdo a la naturaleza de laaccion
decapacitacionde quesetrate:

a) De Aprobacion. El participante deberd obtener una
calificacion minima de 70 puntos establecida para
actividades regulares, y cumplir con un 80% minimo de
asistencia. En programas especiales, el CAPGEFI podra
establecer condiciones adicionales a ser cumplidas por los
participantes, paraobtenersucertificadodeaprobacion.

b) De Asistencia. Se otorgaré certificacion de asistenciaen las
actividades donde no se aplique evaluacidn cuantitativa,
siempreycuando se cumplacon loestablecidoenel Capitulo
VI, Articulo 30, literal a.

Parrafo I: Los certificados de aprobacion estaran firmados por el
Ministro de Hacienda y el Director General del CAPGEFI, mientras los
Certificados de Asistencia seran firmados por el Director General del
CAPGEFI.

Parrafo IlI: En actividades realizadas en coordinacion con otras
instituciones, el CAPGEFI determinard en comun acuerdo quiénes
firmaran los certificados correspondientes.

Articulo 58: La entrega de Certificados se realizara de la siguiente
forma:
1. Paraaccionesdecapacitacién con certificados de aprobacion, las
entregasse realizardn mensualmente.
2. Para accionesde capacitacion con certificados de asistencia o de
participacion, las entregas se realizaran al término de la
actividad.

Parrafo: Cuando las actividades sean en coordinacion con otras
instituciones, se podran realizar entregas de certificados en plazos
diferentes. Se realizaran entregas masivas de certificados en aquellos
casosqueel Centro loconsidere necesario.

Articulo59: EI CAPGEFI otorgara Certificacionesde Honorode
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cualquier otra naturaleza, a aquellos participantes que se destaquen por
sus calificaciones, asistencia y puntualidad, asi como por su aporte
ofrecidoenel desarrollode lajornadade capacitacion.

CAPITULO X111
CONSIDERACIONES GENERALES

Articulo 60: Las acciones de capacitacion dirigidas al Sector Privado se
realizarén con la finalidad principal de facilitar la labor que realiza la
Administracion Financieradel Estado.

Articulo 61: Dentro de los criterios principales para ofertar las acciones
de capacitacion del Sector Privado estan los de la implementacién de
nuevas leyes y reglamentos, modificaciones sustanciales al Codigo
Tributario, las orientaciones de la politica fiscal y las inclinaciones de la
demandadel propiosector.

Articulo 62: EI CAPGEFI, podréa establecer el pago de matricula a los
participantesque noseanservidores publicos.

Articulo 63: EI CAPGEFI establecera los montos de contribucion que
deberan ser aportados por las instituciones y/o participantes del Sector
Publico, a fin de financiar los materiales de apoyo requeridos para la
implementacion de lasaccionesde capacitacion.

Articulo 64: Los aspectos concernientes al &mbito académico, aplicados
a los Sectores Publico y Privado, se regiran por las disposiciones del
presente “Reglamento Académico”

Articulo 65: Todas las situaciones no previstas en el mismo seran
resueltas por la Direccion General del CAPGEFI, quien deberd
presentarlas posteriormente al Consejo Superior para su conocimientoy
suconsecuentemente reglamentacion, de ser necesario.

Aprobado por el Consejo Superior del CAPGEFI mediante
ResolucionNo. 06 defechalOdefebrerode 2011.
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