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1. OBJETIVO

Emitir titulos profesionales, certificados de suficiencia y especialidad maritima para habilitar a marinos
nacionales y extranjeros a ejercer la profesidn en buques civiles, de acuerdo con las disposiciones
nacionales e internacionales.

2. ALCANCE

La emision de los titulos, certificados de suficiencia y de especialidad maritima, se realiza para marinos
nacionales y extranjeros que lo soliciten a la Direccién de Navegacuon y Seguridad de la Divisién
Maritimo Portuaria del Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

3. PRODUCTO
Certificado de Titulacién para:

Capitan de la Marina Mercante.
Primer Oficial de Puente de la Marina Mercante.
Segundo Oficial de Puente de la Marina Mercante.
Marinero de Primera de Puente
Jefe de Méquinas de la Marina Mercante.
Primer Oficial de Mdquinas de la Marina Mercante.
Segundo Oficial de Maquinas de la Marina Mercante.
Marinero de Primera de Mdquinas.
Primer Oficial Radioelectrénico de la Marina Mercante.
. Segundo Oficial Radioelectrdnico de la Marina Mercante.
. Marinero Radioeléctrico.
. Patrén Portuario.
. Cadete (puente/maquina/radicelectronico).
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4. DOCUMENTACION RELACIONADA

e Ley Convenio Internacional sobre normas de formacion, titulacién y guardia para la gente de
mar 1978, enmendado, N.° 9478.

¢ Ley General de Administracién Publica, N.° 6227.

e Ley del Sistema Nacional de Archivo, N.° 7202.

e Decreto Ejecutivo N.° 27917 de organizacion del MOPT y sus reformas.

e Decreto Ejecutivo N.° 40803-MOPT de Reforma organizativa y funcional de la Division Maritimo
Portuaria, Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta versidn, en caso de haber sido modificada.
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5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
5.1 Definiciones

Duplicado: solicitud de emision de un titulo profesional ya expedido por caso de extravio o deterioro del
titulo profesional. (DI)

Expedicién: solicitud por primera vez de un titulo. (D)

Gente de Mar: Son todas aquellas personas que brindan un servicio dentro de una embarcacién o
prestan apoyo desde tierra. (DI)

Refrendo: reconocimiento de un titulo profesional nacional o extranjero emitido a los Capitanes y
Oficiales. (D1)

5.2 Abreviaturas

DNS: Direccién de Navegacién y Seguridad

DVMP: Division Maritimo Portuaria

LGAP: Ley General de la Administracion Publica

MOPT: Ministerio de Obras Publicas y Transportes

RMA: Registro Maritimo Administrativo

STCW: Convenio sobre normas de formacion, titulacién y guardia para la gente de mar, 1978,
enmendado, conocido por sus siglas en inglés como STCW (The International Convention on
Standards of Training, Certification and Watchkeeping for Seafarers).

6. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

6.1 Director(a) de la DNS :
e Acoger o rechazar la recomendacion del Encargado(a) de Gente de Mar en relacién a la solicitud
emisidn del titulo profesional o certificado de especialidad a un marino nacional o extranjero.

6.2 Encargado(a) de Gente de Mar
e Analizar y verificar que la solicitud de titulacién presentada por un marino nacional o extranjero
cumpla con los requisitos establecidos en el STCW.
¢ Confeccionar el titulo profesional o certificado de especialidad solicitado por el interesado en
cumplimiento a lo establecido en el STCW.

6.3 Asesor Legal de la DNS
e Insertar el asiento de inscripcion del Titulo y Refrendo respectivo en el Registro Maritimo
Administrativo.

6.4 Recepcionista de la DVMP
e Recibir y registrar en la bitdcora destinada para esto, las solicitudes de titulacién de gente de mar
presentadas por los usuarios.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
estg version, en caso de haber sido modificada.
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e Verificar con el Formulario 345-PC02-FO2 y sin una valoracidn de fondo, la cantidad de
documentacion requerida para la titulacién de gente de mar.

7. RIESGOS DEL PROCEDIMIENTO

El analisis de los riesgos asociados a las actividades del procedimiento se aplica y establece conforme
al procedimiento institucional 748-PC04 del Proceso de Gestion de Control Interno de la Unidad de
Planificacién Institucional. Para ello, el resultado de la aplicacién del Sistema de Valoracion de Riesgos
a las actividades del procedimiento se puede visualizar en el Sistema Informatico de Gestion de
Control Interno (GCI).

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ESPONSABLI

INTERESADO(A) Completa el formulario 345-PC02-F01, el cual podra accederlo en
(Marino Nacional o | la pagina web del MOPT y presentarlo en las oficinas centrales

Extranjero) de la DNS de la Divisién Maritimo Portuaria, con la siguiente
documentacién de respaldo:

1. Solicitud normalizada, cumplimentada y firmada por el
interesado.

2. Dos fotografias tamafo pasaporte.

3. Presentacion del documento de identidad o pasaporte
para verificar la condicidn del usuario.

4. Copia confrontada con el original de la titulacién
académica o cursos requeridos, obtenidos en un Centro
de Formacién Maritima homologado por la DNS.

5. Acreditacién del ejercicio profesional requerido, para el
tramite de expedicion de una titulacién profesional,
adjuntando documentacion de respaldo emitida por las
empresas navieras; en el que conste: identificacién vy
datos del buque (nombre del buque, numero OMI,
bandera, clase de buque, arqueo bruto, eslora, potencia,
sello de la naviera, entre otros), ademas el tiempo de
embarque, dia de inicio y finalizacién de embarque,
puertc de salida y llegada y firma del capitan o
representante del buque acreditado; asi como datos de
referencia para verificacién de la informacion.

6. En el caso de revalidaciones y en defecto de la
correspondiente acreditacion, certificacion de haber
superado un curso de actualizacidn.

7. Certificado médico con una emision no mayor a tres
meses acreditativo de la aptitud fisica, conforme a las
Reglas 1/9, A-1/9 y B-I/9 del STCW, emitido por un
Médico debidamente inscrito en el Colegio de Médicos
de Costa Rica.

8. En caso de expediciones y actualizacion, se requieren los
certificados de especialidad emitidos por un Centro de
Formacién Maritima homologado por la DNS.

9. En caso de revalidaciones, se requiere fotocopia de la
tarjeta anterior.

En caso de refrendo de titulos extranjeros

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de
esta version, en caso de haber sido modificada.
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Se podran reconocer solamente aquellos titulos provenientes de
un pais con el cual se disponga de un Acuerdo Bilateral de
reconocimientos de titulos. En caso de titulos emitidos en el
extranjero a costarricenses, se podran otorgar los titulos
nacionales y refrendos siempre y cuando se logre constatar con
el ente emisor su veracidad y vigencia.

Adicional de los requisitos indicados anteriormente, debe
presentar: original y copia de la titulacidn profesional exigida por
la administracién maritima del respectivo pais, en la que figure el
refrendo internacional de conformidad con el Convenio STCW,
con una traduccion al idioma espafiol emitido por un traductor
oficial reconocido por el Ministerio de Relaciones Exteriores
Costarricense, en caso que no se encuentra inserta la traduccion
al espafiol del documento sometido a refrendo.

8.2 DIVISION MARITIMO
PORTUARIA (Recepcionista)

Recibe y comprueba que la solicitud y la documentacion
presentada estdn completas, cotejando con el formulario 345-
PCO2-FO2.

En caso de cumplir con los requisitos requeridos, sin una
valoracién de fondo, se procede al registro de la documentacion
en el libro de entradas, entregando un comprobante de recibo
de la solicitud al interesado(a).

Posteriormente, traslada la documentacién al Encargado(a) del
Proceso de Titulacidn de Gente de Mar. Plazo de cumplimiento:
1 dia habil.

En caso de no estar completa la documentacidn, se indica
verbalmente al interesado(a) aquellos documentos que faltan o
las deficiencias encontradas, devolviéndole toda la
documentacion para que la presente de nuevo una vez
completada la documentacion.

En caso que el interesado(a) desee que se registre la solicitud y
documentacién adjunta, se procede al registro en el libro de
entradas, entregando un comprobante de recibo de la solicitud
al interesado(a) y, se indica en el acta de recibo las deficiencias
detectadas durante la comprobacion.

8.3 DIRECCION DE NAVEGACION
Y SEGURIDAD ({Encargado(a)

Recibe el legajo de documentacion y verifica si la misma esta
completa (cantidad). Plazo de cumplimiento: 3 dias habiles.

Este documento se distribuye como COPIA NO

CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de

esta version, en caso de haber sido modificada.
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E
de Gente de Mar)

Una vez recibida la documentacion, procede a la apertura del

expediente. Posteriormente, realizado el anélisis de la
documentacion, se determina en funcién de los resultados de la
verificacion realizada, si la misma estd completa vy
correctamente cumplimentada. En caso negativo, se procede a
realizar un requerimiento de subsanacién al interesado por el
medio sefialado para la recepcién de notificaciones, otorgando
un plazo para subsanar de 1 mes.

En caso que el interesado(a) no presente el subsane, o se
presente de forma parcial, se procede con la finalizacién y
archivo del expediente.

Una vez recibida y analizada la documentacién aportada por
parte del interesado, se procede a su revisién de contenido y
determina si se procede o no a otorgar un titulo al solicitante.
Plazo de cumplimiento: 1 mes habil.

Si la valoracién es favorable, conforme a la lista de chequeo vy al
analisis de fondo de la documentacién; emite la resolucion de
recomendacién y se traslada al Director(a) de Navegacidn y
Seguridad para su valoracion y firma.

En caso de refrendos de titulos extranjeros, deberd existir un
acuerdo de reconocimiento entre ambos paises. Ademas,
deberad solicitar informacién de confirmacién de la veracidad del
documento sometido, por los mecanismos establecidos en el
acuerdo entre paises. La DNS podra autorizar el reconocimiento
de certificados vy titulos emitidos en el extranjero a
costarricenses sin el previo acuerdo bilateral, en el tanto se
verifique que cumplen con las condiciones establecidas en el
STCW.

8.4 | DIRECCION DE NAVEGACION
Y SEGURIDAD (Director (a))

Recibe el informe final de recomendacidn y procede a su anélisis
y valoracién para la emisién del Titulo, Refrendo o
Reconocimiento correspondiente.

Posteriormente, devuelve al Encargado(a) de Titulacién de
Gente de Mar, para que emita el respectivo titulo, refrendo o
reconocimiento segun los formularios:

a. 345-PC0O2-FO3.

Este documento se distribuye como COPIA NG CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de

esta version, en caso de haber sido modificada.
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b. 345-PCOJ-FO4
C. 345-PCO2-FO5.
d. 345-PC02-FOB.

Nota: Para la impresién de los formularios indicados anteriormente se
toman como insumo los modelos indicados en los anexos.

En caso de una resolucién desfavorable, se procede con el
archivo del expediente.

Nota: En caso de una resolucidn desfavorable, el interesado podrd
interponer un Recurso de Apelacion segtin lo establece la LGAP, el cual
deberd presentar ante el Despacho del Ministro del MOPT.

En caso de una resolucién favorable ante un recurso de
apelacion, instruye al Encargado de Titulacién para que emita el
titulo y traslada el respectivo refrendo, caso contrario se
procede a su archivo.

8.5

DIRECCION DE NAVEGACION
Y SEGURIDAD (Encargadofa)
de Gente de Mar)

Una vez el emitido el titulo, se procede a la impresion del
refrendo conforme al modelo establecido en la Regla A-i/2 del
Anexo al Convenio STCW vy al formulario 345-PC0O2-F04, mismo
que deberd coincidir con las caracteristicas emitidas en el titulo.

Posteriormente, traslada el expediente al Asesor(a) Legal de la
DNS para la insercién de la informacién en el Registro Maritimo
Administrativo.

8.6

DIRECCION DE NAVEGACION
Y SEGURIDAD (Asesor Legal)

Recibe el oficio del encargado de titulacién y procede a insertar
el asiento de inscripcidn en el RMA. Una vez registrado el Titulo
y Refrendo respectivo, se comunica al Director(a).

Una vez emitidos los documentos correspondientes e inscrito el
interesado(a) en el Registro Maritimo Administrativo, archiva el
expediente en el drea asignada y notifica al interesado(a) por
cualquier método, dejando constancia fehaciente de la
notificacion realizada.

NOTA: Las COPIAS CONTROLADAS de este documento, se encuentran
debidamente oficializadas y disponibles en el Sistema de Informacion
Organizacional (SIOR). Las copias de este documento de manera fisica o
digital almacenadas en cualquier sistema de informacidn, equipo de
cémputo y dispositivos de almacenamiento diferentes del SIOR,
corresponden a COPIA NO CONTROLADA.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de

esta version, en caso de haber sido modificada.
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9. CONTROL DE REGISTROS
e ‘ . Tiempo
Codigo y Nombre Acceso | Almacenamiento i L,
: conservacion
345-PC02-FO1 .. . -
Solicitud de Titulaciones Profesionales y Certificados Digitaly Exp’e.diente Digital Segln Ley N.° 7202
L SIOR y Fisico de la DNS
de Especialidad
345-PC02-F02
- ) . Digital i igi . ‘
Lista de Chequeo para Tramite de Titulaciones y ‘gitaly Exp,ef:llente Digital Segtin Ley N.° 7202
e 5 SIOR y Fisico de la DNS
Certificados de Especialidad
345-PC02-FO3 Digital y Expediente Digital . R
Titulo Profesional SIOR y Fisico de la DNS Segun Ley N.* 7202
345-PC02-FO4 Digital y Expediente Digital . R
Refrendo de Expedicidn de Titulo SIOR y Fisico de la DNS Segun Ley N.* 7202
345-PC02-FOS Digital y Expediente Digital . o
Reconocimiento de Titulo SIOR y Fisico de la DNS Segun Ley N.“ 7202
345-PC02-FO6 Digital y Expediente Digital . R
Certificado de Especialidad SIOR y Fisico de la DNS Segun Ley N." 7202

10. ANEXOS:

Modelo de Titulo Profesional para impresion.

Modelo de Refrendo de Expedicién de Titulo para impresion.
Modelo de Reconocimiento de Titulo para impresion.
Modelo de Certificado de Especialidad para impresion.

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de

estg version, en caso de haber sido modificada.
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11. CONTROL DE VERSIONES

CONTROL DE VERSION

Origen o solicitud de la

Actualizado por

N.° de Oficio y fecha de

formacién, titulacién vy
guardia para la gente de
mar, aprobada mediante
Ley N.° 9418.

(SIOR)

R Version Firma i ;

actualizacion entrada en vigencia
Elaboraciédn segun oficio
DVMP-DNS-2018-665 del
26 de junio de 2018, para ,
I3 lm?lementaaon . gzl {/ \'}' Ver oficio en el Sistema de
Convenio Internacional 01 Ing. Pedro U (< | informacion Oreanizaciorns]
sobre normas de Meckbel Guillén "[/ - s

12. CONTROL DE REVISION Y APROBACION

LINST

_{PLANIFICACION®

%

O

ITUCIONAL ; °

REVISION Y APROBACION DEL |NTERés\Ab.Q

Nombre Cargo y Dependencia N”O P'_'{/ﬁrmav P2
Ing. Jorge Hernandez Chavarria Director Navegacion y Seguridad Y
1
f /‘ /1] /
Lic. Nelson Soto Corrales Encargado Gente de Mar /,' /\; // W
\ SV 4]
REVISION Y APROBACION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL =7
Nombre Cargo y Dependencia Firma

Lic. Julio Miranda Duran

Institucional

Jefe Proceso Gestidn de la Organizacién

OFICIALIZADO POR

Nombre

Cargo y Dependencia

Lic. Victor Julio Zufiiga Porras

Director a.i. Planificacion Institucional

Este documento se distribuye como COPIA NO CONTROLADA, favor confirmar su vigencia en el SIOR antes de hacer uso de

esta version, en caso de haber sido modificada.




