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Detalle de Documentos Físicos y Electrónicos 

Referencia Nombre Responsable 

1 Ofertas de Formación y Capacitación Talento Humano 

2 Memorando Área 

3 Correo Electrónico Postulante 

4 Documento con motivos e interés por Capacitación/Formación Postulante 

5 Documentación exigida por el organismo oferente Postulante 

6 Convenio de Devengación Talento Humano 

7 Informes de Asistencia Oferente 

8 Informe de Participación en el Evento Postulante 

9 Copia notariada del certificado o título obtenido Postulante 

 

Detalle de Otros Documentos (Internos – Externos) 

Referencia Nombre 

A Reglamento de Capacitación y Formación 

 

Difundir las Ofertas de formación y 

capacitación realizadas por los 

diferentes organismos nacionales o 

internacionales mediante correo 

electrónico de acuerdo a los 

requerimientos de cada área.

Postulante Cumple?

Postular a las y los servidores públicos 

(administrativos y operativos) bajo su 

dependencia, como candidatos/as, 

mediante un Memorando

2
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Darwin Carrillo
JEFE DEL CUERPO DE

BOMBEROS DE BAÑOS DE AGUA SANTA

APROBADO POR

Darwin Carrillo
JEFE DEL CUERPO DE

BOMBEROS DE BAÑOS DE AGUA SANTA

APROBADO POR

Patricio Vargas
RESPONSABLE DE TALENTO HUMANO

ELABORADO POR

Patricio Vargas
RESPONSABLE DE TALENTO HUMANO

ELABORADO POR

Enviar Memorando justificando las 

razones de la postulación e indicando el 

beneficio de la formación y capacitación 

mediante correo electrónico al Jefe de CBB

Verificar el cumplimiento de los requisitos 

exigidos por las entidades oferentes y los 

criterios de Evaluación para la Selección 

establecidos en el Reglamento de  

Capacitación y formación

Certificar los siguientes aspectos sobre la/

el servidor público aspirante: nombres y 

apellidos, cédula de ciudadanía, fecha de 

nacimiento, nivel académico, situación 

laboral, tiempo de servicio en el CBB, 

cargo que desempeña

Exponer por escrito su motivación o interés 

por el evento en el que va a participar, 

indicando los beneficios para el área y para 

el CBB, de los nuevos conocimientos a 

adquirir

Presentar la Documentación exigida por 

el organismo oferente y acreditar la 

suficiencia del idioma requerido cuando el 

caso lo amerite al Comité de 

Administración y Planifiación

4

5

Informar al Servidores público 

(administrativos y operativos) sobre la 

Capacitación o Formación a la  que debe 

va a postular mediante Correo Electrónico 

con Copia la Responsable de Talento 

Humano

3

Informar sobre la 

aprobación de 

Capacitación o 

Formación

SI

NO
Presentar al Responsable del  área 

financiera, con copia a Talento Humano y 

Responsable de área dentro de los 30 días 

posteriores a la fecha de su 

reincorporación al trabajo, un Informe de 

su participación en el evento, en el que 

consten como producto de la capacitación 

o formación recibida

Entregar al Responsable de Talento 

Humano del Cuerpo de Bomberos de 

Baños, una Copia notariada del 

certificado o título obtenido

A

8

9

Coordinar los temas y 

contenidos de los 

programas de los cursos 

que requiere el área

Asistir al evento de 

formación y/o capacitación 

y enviar Informes de 

Asistencia omitidos por la 

entidad oferente

Firmar Convenio 

de Devengación

6

7
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