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MANUAL DE NORMASY PROCEDIMIENTOS DEL
REGLAMENTO DE CAPACITACION Y BECAS
PARA EL DESARROLLO DEL RECURSO
HUMANO INAMU

CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1°—EI presente Manua tiene por objetivo establecer las normas de procedimientos para la seleccion y
adjudicacion de todas las actividades de capacitacion, actualizacion y formacion académica que se realicen fuera y dentro de la
institucion o del pais el personal del Instituto Nacional de las Mujeres, de conformidad con el Reglamento de Capacitacion y
Desarrollo del Recurso Humano.

Articulo 2°—Las becas u otras facilidades de capacitacion, excepto las contempladas en el articulo 30 del Reglamento,
deberan enviarse a la CCAD con al menos 15 dias habiles, para que, previo estudio técnico, se determine s refine las
caracteristicas necesarias para declararla de interés institucional.

Articulo 3°—Cuando se otorgue, por parte de las autoridades superiores de la Institucion, alguno de los beneficios y o
facilidades para formacion o capacitacion, contemplados en e Reglamento Auténomo de Servicios, debera notificarse a la CCAD
para efectos de la elaboracion del Contrato de Estudio correspondiente y la verificacion del cumplimiento de las obligaciones de
labeneficiariao el beneficiario.

Articulo 4>—Podran hacerse acreedoras de becas o facilidades las personas que cumplan los siguientes requisitos:

1. Ser funcionaria o funcionario en propiedad, interina o interino en e INAMU segiin las condiciones establecidas en los
articulos 32 y 33 del Reglamento de Capacitacion y Becas para el Desarrollo del Recurso Humano

. Quelaactividad o proyecto de tesis adesarrollar, sea atinente alos fines de lainstitucion

. Contar con laautorizacion de la persona superior inmediata.

. Contar con los requisitos de admision para la actividad cuando éstos sean necesarios.

. Aportar otros documentos probatorios (certificaciones de: ingresos, registro civil, registro pablico y otras).

CAPITULOII

De las beneficiarias y los beneficiarios de becas
o facilidades para estudios formales
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Articulo 5°—Toda beneficiariay todo beneficiario deberan presentar a la CCAD las calificaciones finales o los certificados
que muestren su desempefio durante los estudios, en un plazo maximo de un mes calendario, una vez finalizado el periodo lectivo
o facilidad.

Articulo 6°—Las personas beneficiarias deben agjustarse a los plazos establecidos en € presente Manua para hacerse
acreedores 0 acreedoras de una prorroga 0 nueva solicitud.

Articulo 7°—La persona beneficiaria, una vez notificada de la aprobacion de su solicitud, debe gestionar ante la Presidencia
delaCCAD y laDireccion Administrativa-Financiera, la Solicitud de Bienes 'y Servicios, € contrato de estudio y dar seguimiento
personalmente a cumplimiento de su tramite.

Articulo 8°—La persona beneficiaria debera comunicar con la debida anticipacion su imposibilidad de continuar con los
estudios, afin de que se tomen oportunamente | as medidas administrativas correspondientes.



Articulo 9.—En € caso de estudios dentro del pais, el funcionario o la funcionaria se compromete a informar
periddicamente a la CCAD, en la forma que ésta determine, el cumplimiento de horarios, asistencia a los cursos, calificaciones y
avances logrados. De incumplirse los requerimientos sefialados, la CCAD podra revocar la beca o facilidad concedida.

Articulo 10.—En @ caso de que se requiera la elaboracion de un trabajo final de graduacion, la persona beneficiaria se
compromete a entregar una copia del mismo ala Unidad de Documentacién del INAMU.

Articulo 11.—Las personas beneficiarias que hayan disfrutado de una facilidad de tiempo de estudio mayor de 9 meses,
sumados en horas, por periodos consecutivos o intermitentes, no podran obtener nuevas licencias con goce de salario para
estudios por e mismo tiempo que han gozado de la beca o facilidad, salvo casos muy calificados, que a juicio de la CCAD
justifiquen la concesion de nuevas facilidades, antes de que haya transcurrido dicho periodo. Para ello se requerira de un estudio
técnico de la CCAD.

Articulo 12.—En los casos de estudios de formacion de nivel superior en los que se requiera licencia de tiempo completo
con goce de salario, la CCAD trasladara 1a solicitud con recomendaciones a la Presidenta Ejecutiva para que resuelva en un plazo
no mayor de cinco dias hébiles, quien debera tomar en consideracion® € criterio de lajefaturainmediata de |a persona solicitante.

CAPITULO 111

De las beneficiarias y los beneficiarios
de facilidades de capacitacion

Articulo 13.—Las personas beneficiarias tendran la obligacién de colaborar en los programas de capacitacion que se
pongan en practica en el INAMU relacionados con la capacitacion recibida.

Articulo 14.—Las gestiones personales que se realicen para asistir a capacitaciones dentro o fuera del pais no seran
conocidas por la CCAD cuando se acoja a licencia sin goce de salario. Si requiere de alguna facilidad, debe ser presentada a la
CCAD paralo que corresponda.

CAPITULO IV
De los procedimientos

Articulo 15.—Las solicitudes de facilidades de capacitacion deberan presentarse a la CCAD a través del Area de Recursos
Humanos en un plazo minimo de quince dias héabiles previos a la actividad, mediante el Formulario de Solicitud de Facilidades
debidamente lleno, que laCCAD pondra a disposicion del personal, en el Area de Recursos Humanos.

Articulo 16.—Las solicitudes de facilidades de becas por primera vez, deberan presentarse a la CCAD a través del Area de
Recursos Humanos en un plazo minimo de quince dias habiles previos al cierre del periodo de matricula de los Centros de
Educacion Superior, mediante el Formulario de Solicitud de Becas debidamente lleno, que la CCAD pondra a disposicion del
persondl, en e Area de Recursos Humanos.

Articulo 17.—En toda Solicitud de Beca se debe presupuestar e monto anual, indicar € costo de matricula y, el nombre y
costo por materia del bloque lectivo que se vaa cursar. De no ser asi, no se aprobara la beca para ese periodo lectivo.

Articulo 18.—La CCAD recibira solicitudes fuera del plazo indicado en el articulo anterior Ginicamente en casos de
excepcion.

Articulo 19.—Para el conocimiento y aprobacion de las solicitudes, la CCAD seguira el siguiente procedimiento:

a) La Jefatura de la Coordinacion de Recursos Humanos o su representante presenta a la CCAD las solicitudes recibidas,
acompaiadas del expediente personal.

b) LaCCAD procede a separar y numerar las solicitudes segiin sean para becas o facilidades.

€) Seaplicapara cada caso los procedimientos y criterios definidos para su aprobacion.

d) Setomael Acuerdo

€) Se comunica €l Acuerdo a la persona interesada en un plazo no mayor de cinco dias, el cual tendra los recursos legales
correspondientes.

f) Seremite copiadel Acuerdo alajefaturainmediatay ala Coordinacion Financiera Contable segun corresponda.

g) Lapersonainteresada debe llenar e formulario de Solicitud de Bienes y Servicios, gestionar |as firmas que corresponda y
dar seguimiento ala contratacion, ajustandose a los tiempos y procedi mientos reglamentarios de la administracion.

h) Las Solicitudes de Bienes y Servicios para becas de estudios formales seran firmadas por la Presidencia de la CCAD y la

Direccion Administrativa Financiera. Las solicitudes para facilidades de capacitacion seran firmadas por la coordinacion

del area y la direccion correspondientes.

Articulo 20.—Para el otorgamiento de las becas para estudios formales se tomara en cuenta los siguientes criterios:

a) Condicion socioecondmica 30% (ingresos totales del grupo familiar, nimero de dependientes, deducciones salariales y
otras deudas, tenenciade lavivienda).

b) Atinencia 30%.

¢) Beneficios académicos recibidos anteriormente 10% (solicitud nueva o prorroga 10%, reiterados beneficios 2.5%).

d) Ultimo grado académico obtenido 15% (bachiller de secundaria 15%, segundo afio universitario o técnico 12.5%,
Bachillerato 10 %, Licenciaturao Maestria 5%).

€) Expediente disciplinario 10% (en el ultimo afio: ninguna falta o llamada de atencion 10%, dos faltas leves, 5% )

f) Afios de servicio en el INAMU 5% (5 afios 0 mas 5 %, de 3 a4 afios y 11 meses 3 %, de 1 a 2 afios y 11 meses 2%).

Articulo 21.—Para obtener el beneficio de beca para estudios formales, la persona solicitante debera obtener un puntaje
minimo de 70% al aplicar los criterios de evaluacion mencionados en el articulo anterior.

Articulo 22.—Se otorgara beca total o parcial dependiendo de la puntuacion obtenida y la disponibilidad de recursos segin
la siguiente ponderacion:



a) de 88 a 100 puntos, unabeca del 100%,
b) de 82 a87 puntos, un 75%,

¢) de 76 a 81, un 50%,

d) de70al 75 puntos, un 25%.

En caso de que la CCAD no disponga de recursos suficientes, se otorgaran de acuerdo a las posibilidades presupuestarias.

Articulo 23.—Las becas promovidas por la CCAD y sometidas a concurso entre todas las funcionarias y los funcionarios
del INAMU se otorgaran de acuerdo a lo establecido en los articulos 32 y 33 del reglamento de capacitacion.

Articulo 24.—Para el otorgamiento de |as facilidades de tiempo de estudio para formacion académica se tomara en cuenta
lo siguiente:

a) Atenencia

b) Justificacion de la jefatura inmediata.

c) Presentar el formulario de solicitud de beca o facilidades de estudio con la documentacion correspondiente.
d) No tener en su expediente una sancion disciplinaria por falta grave en el Gltimo afio.

€) Haber cumplido con los requisitos establecidos en €l contrato de estudio anterior, en caso que corresponda.

Articulo 25.—Para el otorgamiento de facilidades de capacitacion que la persona solicite, se tomara los siguientes criterios:

a) Atenencia

b) Presentar el formulario con ladocumentacion correspondiente.

¢) No tener en su expediente una sancion disciplinaria por falta grave en el ultimo afio.
d) Justificacion de la jefatura inmediata.

Articulo 26.—Una vez que esté firme el Acuerdo que otorga la facilidad o beca, se procedera a firmar el contrato de
estudios cuando corresponda.

CAPITULO V
Del procedimiento de evaluacién

Articulo 27.—La CCAD llevara un registro de |as facilidades y becas otorgadas.

Articulo 28.—En sus reuniones ordinarias, la CCAD comprobara como punto de agenda, la revision del informe del Area
de Recursos Humanos relativo al cumplimiento de las obligaciones contraidas por el personal como consecuencia de las becas o
facilidades de capacitacion.

Articulo 29.—En caso que se constatara que un funcionario o unafuncionaria no han cumplido con dichas obligaciones, se
le dara un plazo de tres dias para realizar su descargo antes de aplicar las sanciones previstas.

CAPITULO VI
De las sanciones

Articulo 30.—Los funcionarios y las funcionarias que incumplan los compromisos derivados de las becas o facilidades
otorgadas, o hagan abandono de sus estudios sin causa justificada, se haran acreedores o acreedoras de las siguientes sanciones:

a) Abandono de sus estudios de formacion en el ambito local: por un afio de suspension para participar en actividades de
capacitacion y formacion, mas el reintegro de los costos en que haya incurrido el INAMU, junto con sus respectivos
intereses.

b) Abandono de estudios en el exterior: por dos afios de suspension de toda beca o facilidad de capacitacion mas el reintegro
de los costos en que hayaincurrido € INAMU, junto con sus respectivos intereses de mercado.

¢) Incumplimiento en el aprovechamiento de dos 0 mas asignaturas financiadas por el INAMU: un afio de suspension para
participar en actividades de capacitacion y formacion, mas el reintegro de los costos en que haya incurrido junto con los
respectivosintereses de ley.

d) Incumplimiento en el aprovechamiento en dos 0 mas asignaturas, cuando se le ha otorgado permiso con goce de salario
total o parcid: un afio de suspension para participar en actividades de capacitacion y formacion, mas el reintegro de los
costos en que se hayaincurrido junto con los respectivos intereses de ley.

€) Lanegativa a participar como instructora o instructor en cursos, charlas u otras actividades de capacitacion relacionados
con €l conocimiento adquirido serd sancionado con la suspension de la funcionaria o funcionario toda actividad de
capacitacion hasta tanto no haya cumplido con el compromiso adquirido de beneficios anteriores.

Articulo 31.—En caso de que alguna persona incurra en una conducta acreedora de sancion segiin el articulo anterior, la
CCAD aplicara el debido proceso, emitira la resolucion correspondiente, notificara a la persona interesada, a Recursos Humanos
para expediente y a Contabilidad paralo de su competencia. Laresolucion anterior tendra los recursos de Ley.

CAPITULO VII
De las disposiciones finales

Articulo 32.—No seregularan por las disposiciones de este Manual, la participacion en actividades de capacitacion dentro
o fuera del pais a las cuales fuese invitada el o la jerarca y por justacausa ésta designare a funcionarias o funcionarios para que la
acompaiien o representen.

Articulo 33.—L os casos no contemplados en €l presente Manual, seran resueltos conforme el Reglamento de Capacitacion
y Becas para el Desarrollo del Recurso Humano , el Reglamento Auténomo de Servicios del INAMU vy cualquier otra normativa
que beneficie alas funcionarias y los funcionarios de lainstitucion.

Articulo 34.—Vigencia: El presente Manual fue aprobado por |a Junta Directiva del INAMU mediante acuerdo namero
cinco del acta namero siete-dos mil siete, del quince de febrero del dos mil siete y modificado mediante acuerdo nimero cuatro



del acta nimero seis-dos mil ocho del veinte de febrero del dos mil ocho. Entraen vigenciaa partir de su publicacion en el Diario
Oficia La Gaceta.

Victoria Eugenia Montero Zeledén, Secretaria de Actas.—1 vez.—(Solicitud N° 10415).—C-141075.—(24112).



