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REGLAMENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE VIVIENDA Y URBANISMO

REGLAMENTO PARA LA OPERACION DE ENTIDADES
COMERCIALIZADORAS DEL SISTEMA
DE AHORRO Y PRESTAMO

Modificacion

La Junta Directiva de este Instituto, en sesion ordinaria N° 5338,
aticulo V, inc. 2), celebrada el dia 17 de diciembre del 2003, acordd
modificar el articulo 27, del Capitulo VII, del Reglamento para la
Operacion de Entidades Comercializadoras del Sistema de Ahorro y
Préstamos, para que se lea asi: “El contrato con las Agencias
Comercializadoras tendra una vigencia de cinco afios, pudiendo
prorrogarse por convenio de las partes Unicamente por un periodo igual,
vencido este debe procederse a promover un nuevo concurso”.

San José, 5 de enero de 2004.—MBA. Adolfo Calvo Navarro,
Proceso Proveeduria.-—1 vez.—(927).

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES /
Considerando:

[.—Que el Articulo 25 de la Ley de Creacion del Instituto Nacional
de las Mujeres establece: “Crease la carrera administrativa del Instituto.
Para regularla, fa Junta Directiva establecera, mediante reglamento interno,
los procedimientos referentes al ingreso de los empleados al servicio de la
Institucion, las garantias de estabilidad, los deberes y derechos laborales,
a forma.de llenar las vacantes, las promociones, las causas de remocion,
565(}@16 sanciones y el tramite para juzgar las acciones.”

» (Que el Reglamento Interno del Instituto Nacional de las
Mujeres en su articulo 53 dice: “Los y las funcionarias del Instituto tendran
derecho a que se les brinde la capacitacion que requieran mediante cursos,
pasantias, seminarios, becas y otros que promuevan, cuando exista
tontenido presupuestario para ello, para lo cual deberan hacerse del
tonocimiento de todas/os, en su oportunidad. El Area de Recursos
Humanos del Instituto elaborard el reglamento que contenga las
disposiciones relativas a las becas y licencias para asistir a cursos de
estudios y formacion, en las instituciones educativas a nivel superior del
pais y fuera de él y otros”

II1.—Que es importante brindar capacitacion y promover el
desarrollo de los conocimientos y actitudes en los y las funcionarias con el
fin de lograr nuevas competencias que garanticen mayor eficiencia.

IV.—Que es indispensable que el INAMU disponga de un
instrumento juridico que regule y establezca los lineamientos a seguir en
cuanto a las actividades de formacién integral que se gestionen. Asi como
los deberes y obligaciones de los funcionarios que las gocen.

V.—Que para la aprobacion de este Reglamento se han cumplido
con las disposiciones legales pertinentes. Por tanto:

Con fundamento en las competencias prescritas en los incisos d) y
)) del articulo 8 y lo establecido en el articulo 25 de la Ley del Instituto
Nacional de las Mujeres, N° 7801, la Junta Directiva en sesion ordinaria N°
43 celebrada el 15 de diciembre de 2003, mediante Acuerdo N° 3 aprobd
el prgg e Reglamento de Capacitacion y Becas para el Desarrollo del
RecuN@pIumano del Instituto Nacional de las Mujeres:

REGLAMENTO DE CAPACITACION Y BECAS
PARA EL. DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO

CAPITULO I
Aspectos generales

Articulo 1°—Todas las funcionarias y funcionarios del INAMU
tendran derecho a capacitaciéon, formacién y asignacion de becas y
obtencion de facilidades sin discriminacion alguna, salvo lo que se indique
¢nel articulo 31 inciso h) de este Reglamento.

Articulo 2°—El presente reglamento tiene por objeto regular la
adjudicacion de becas y otras facilidades para la capacitacion y formacion
de los funcionarios y funcionarias del INAMU, tendientes a lograr un
mejor desarrotlo del recurso humano, en procura de una prestaciéon mas
eficiente del servicio que brinda y del logro de los objetivos
institucionales.

Articulo 3°—Para efectos del presente Reglamento, se entiende por:

a) Atinencia: Grado de relacion o afinidad que tiene el programa de
capacitacion o formacidn cubierta por la beca, pasantia o curso con
las actividades sustantivas del puesto.

b) Aprovechamiento: Se denomina a aquellas actividades de
adiestramiento y capacitacion impartidas a las/los funcionarias/os,
en las cuales se debe obtener un minimo de setenta por ciento como
promedio final en sus calificaciones y un ochenta y cinco por ciento
de asistencia minima.

- ¢) Beca: El conjunto de facilidades que el INAMU otorga a sus
funcionarios y funcionarias para su capacitacion o formacion.
Asimismo, el beneficio econdmico total o parcial, que se otorga a un
o una funcionaria para que asista a actividades de capacitacion, sean
estas gestionadas a nivel institucional o en forma personal, por el o
la funcionaria.

* d) Becario o becaria: El o la funcionaria que recibe una beca o
facilidad de capacitacion.

e) Capacitacién: Proceso de acciones tendientes al desarrollo
continuo y sistematico de aquellos conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes que contribuyan al mejoramiento requerido
para el desempefio exitoso del trabajo, considerando tanto las
exigencias especificas de sus labores, como su desarrollo personal y
el marco de la cultura organizacional.

f) CAD: Comision de capacitacion y desarrollo del recurso humano.

g) Contrato de capacitacion: El contrato firmado entre la Presidencia
Ejecutiva del INAMU y el o la funcionaria para el aprovechamiento
de becas o facilidades de capacitacion.

h) Convenio: Acuerdo entre el INAMU y otras instituciones publicas,
para la colaboracion interinstitucional en el ambito de la
capacitacion, formacion y desarrollo del personal.

i) Desarrollo del recurso humano: Identificacion y fortalecimiento
de las facultades de las funcionarias (os) y de los equipos de trabajo
para potenciar su contribucion al logro de los objetivos
institucionales y personales.

j) Facilidades: Los beneficios y oportunidades que otorgue el
INAMU y que contribuyan al desarrollo del recurso humano a su
servicio. Dichas facilidades pueden consistir en ayudas economicas,
ayudas materiales, cursos, seminarios, talleres, tiempo laboral,
apoyo oficial, y otros de igual naturaleza, las cuales pueden provenir
de Instituciones Publicas, Organismos Publicos y Privados,
Nacionales e Internacionales.

k) Foermacion: Toda accién de educacién formal conducente a la
obtencion de un certificado de pregrado, grado o posgrado,
extendido por un centro de educacion superior acreditado en el pais.

1) Funcionario/funcionaria: Toda persona fisica que preste al
Instituto sus servicios, en forma subordinada y a cambio de una
retribucion o salario, en virtud de nombramiento efectuado mediante
los tramites exigidos por este Reglamento o por la ley de creacion
del Instituto.

m) Funcionario o funcionaria en propiedad: Persona nombrada,
segln las disposiciones del Reglamento Autonomo de Servicios que
ha cumplido con el periodo de prueba.

n) Funcionario o funcionaria interina: Persona nombrada en forma
temporal.

o) Instituto: Instituto Nacional de las Mujeres.

p) INAMU: Instituto Nacional de las Mujeres.

q) Ley 3009: Ley de Licencias para Adiestramiento de Servidores
Puablicos. :

r) Participacion: Aquellas actividades de adiestramiento vy
capacitacion impartidas a las/los funcionarias/os, en las cuales se
debe cumplir con una asistencia no inferior al 85 % del total de
aquellas y con un minimo de ocho horas reloj de instruccion
efectiva.

s) Pasantia: Capacitacion practica que se efectia en una entidad
publica o privada para la formacién técnica o profesional del
funcionario, con el propédsito de actualizar sus conocimientos,
dentro o fuera del pais.

t) Plan: El Plan de capacitacion de los y las/los trabajadoras/es del
INAMU, establece el conjunto de acciones de capacitacion y
formacion que se programen, como resultado de una determinacion
previa de necesidades institucionales en las distintas dreas de
trabajo, que resulten oportunas para alcanzar los objetivos
organizacionales.

u) Superior/a jerarquico/a: El o la Jefa superiora inmediata, seglin la
estructura organizacional de la Institucién.

Articulo 4°—Los objetivos del reglamento:

a) Fomentar el desarrollo de los y las funcionarias a nivel profesional,

técnico y personal del INAMU, por medio de la participacion activa

en programas de formacion y capacitacion acordes con las
necesidades de la institucion.

Dotar a los y las funcionarias de programas de capacitacion, con el

propésito de que el INAMU cuente con personal altamente

capacitado, para alcanzar los objetivos de la institucion.

c) Mejorar el desempefio institucional de los y las funcionarias del
INAMU por medio de actividades dirigidas a capacitar a los y las
funcionarias.

d) Apoyar a los y las funcionarias aumentando sus habilidades y
destrezas en beneficio compartido de ellas y del Instituto.

e) Fomentar la participacion de los y las funcionarias en la
identificacion de las necesidades de capacitacién y formacion del
personal de la institucion.

b

=

Articulo 5°—Clasificaciones de las Becas: Las becas se clasificaran
partiendo del siguiente criterio: Becas dentro del pais, becas al exterior y
becas en areas no prioritarias.

a) Becas dentro del pais: Seran todas las ayudas que se den para la
realizacion de estudios dentro del pais.

b) Becas al exterior: Serdn promovidas por
internacionales y que sean de interés institucional.

¢) Becas de interés institucional: Todas aquellas facilidades que se
otorguen para el desarrollo y mejoramiento del personal en édreas de
interés institucional en el marco de la Ley y las politicas del
Instituto.

d) Becas en areas no programadas: Todas aquellas facilidades que se
otorguen para el desarrollo y mejoramiento de! personal en areas
vinculadas al quehacer institucional, pero que no estan programadas
en el Plan Anual de Capacitacién.

organismos
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Articulo 6°~——Las normas, disposiciones y procedimientos que se
fundamentan en este Reglamento son aplicables a todas y todos los
funcionarias/os del Instituto Nacional de las Mujeres segun el articulo 31
inciso h) de este Reglamento, con el fin de incentivar el mejoramiento en
sus actividades cotidianas, y de dotarlos de herramientas que les ayuden a
actualizar sus conocimientos € incrementar sus habilidades y destrezas.

Articulo 7°—Las y los funcionarios estan en la obligacién de
cumplir con los programas de capacitacion y desarrollo requeridos por el
INAMU para el mejoramiento del desempefio de sus funciones o
responsabilidades, asi como de la transferencia de los conocimientos
adquiridos a los otros funcionarios o funcionarias de la institucion, de
conformidad con el articulo 34 de este reglamento.

Articulo 8°—El financiamiento parcial o total de una beca, que
implique la participacion de los o las funcionarias del INAMU en
actividades de capacitacion y desarrollo que se realicen, tanto dentro como
fuera del pais, seran financiadas siempre y cuando se cuente con contenido
presupuestario y las mismas brinden un beneficio a la institucion.

Articulo 9°—FEI Area de Recursos Humanos se encargara de velar
por la aplicacion del presente Reglamento.

CAPITULO 11

De la Comision de Capacitacién
y Desarrollo del Recurso Humano (CAD)

Articulo 10.—Se crea la Comision de Capacitacion y Desarrollo del
Recurso Humano (CAD), la cual fungird como érgano de apoyo técnico
de! Area de Recursos Humanos, a fin de que ésta cumpla con las
responsabilidades derivadas de la actividad.

Articulo 11.—La CAD estara conformada de la siguiente manera:

a) El o la coordinador/a de Recursos Humanos quien la presidird.

b) La Presidenta Ejecutiva o su delegada(o).

¢) Dos delegadas (0s) de las y los funcionarias/os del INAMU, un(a)
nombrado(a) por la Asamblea de Trabajadoras/es en la primera
quincena de enero de cada afio y un(a) delegada(o) de la Seccional
de la Asociacion Nacional de Empleados Publicos y Privados en el
INAMU, que se nombra en Asamblea General de dicha seccional,
una vez al afio.

d) Lalefa de la Unidad de Asesoria Legal o su delegada(o), en calidad
de asesora de la Comision, con voz pero sin voto.

¢) La Directora Técnica o la Directora Administrativa, segiin sea la
pertenencia del o la candidata(o).

Articulo 12.—Los y las integrantes de la CAD, a que se refieren los
incisos ¢) y d), durardn en sus cargos por ¢l periodo de un afio, pudiendo
ser reelectas o reelectos por un periodo igual. En caso de sustitucion por
alguna circunstancia, esta serd por el resto del periodo.

Articulo 13.—Los y las integrantes de la CAD se reunirdn en
sesiones ordinarias mensuales el dltimo dia habil de cada mes, sin
necesidad de convocatoria.

Articulo 14 —Las sesiones extraordinarias serdn convocadas por la
Presidenta de la CAD con una antelacion de al menos veinticuatro horas.

Articulo 15.—Para garantizar el quérum debe contarse con la
presencia de al menos tres integrantes de la Comision, o sus
representantes. Cada integrante de la CAD, tendrd un/a suplente quien
la/lo sustituird en sus ausencias y que sera elegida/o de la misma manera
que los y las integrantes titulares.

Articulo 16.—La CAD designard una (un) secretaria/o, la/el que
desempefiara su cargo por el periodo de un afio, en la primera sesién del
mes de enero, por votacion de mayoria simple. Corresponderd al/a la
secretaria/o preparar las convocatorias, tramitar los acuerdos tomados por
la CAD y llevar el libro de actas. La/el secretaria/o ejercera el cargo por el
plazo sefialado, salvo que la CAD por mayoria simple, le releve del cargo
o por renuncia del mismo.

Articulo 17.—Los y las integrantes propietarios de la CAD tendran
voz y voto. El miembro que dejare de asistir injustificadamente a mas de
tres sesiones consecutivas, perdera su condicion.

Articulo 18.—Las sesiones de la CAD seran privadas, no obstante,
esta podra solicitar la comparecencia de algiin funcionario o funcionaria
cuando lo estime conveniente. lguaimente, podra conceder audiencia al
funcionario o funcionaria que asi lo solicite.

Articulo 19.—Los acuerdos de la CAD seran tomados por mayoria
simple de los y las integrantes asistentes. En caso de empate, la Presidenta
Ejecutiva como jerarca institucional serd quien decida.

Articulo 20.—La secretaria de la CAD levantard un acta de cada
sesion, la cual debera contener la némina de las personas asistentes, fecha
en que se celebrd la sesion, Jos puntos de deliberacién, asi como el
contenido de los acuerdos. Los votos en contrario a los acuerdos adoptados
deben hacerse constar en el acta y los motivos que lo justifiquen, quedando
en tal caso exentos de la responsabilidad que pudiese derivarse de dichos
acuerdos. Las actas deben ser firmadas por la Presidenta, la Secretaria y
por aquellos miembros que hubieren hecho constar su voto disidente.

Articulo 20.—La CAD tendra las siguientes funciones:

a) Determinar las necesidades de capacitacion y formacion de los y las
funcionarias del INAMU vy elaborar el plan anual de capacitacion
institucional, en el mes de julio de cada afio, el cual debe ser
remitido a la Presidencia Ejecutiva para su aprobacion en el plazo de
un mes.

b) Proponer las politicas en materia de concesion de becas u otras
facilidades para asistir a actividades de capacitacion o realizar
estudios formales, fuera y dentro del pais. .

¢) Recomendar modificaciones a la normativa vigente, en materia de
concesion de becas o facilidades.

d) Gestionar, conjuntamente con el Area de Recursos Humanos y

Relaciones Internacionales, ante diferentes instituciones del Estado,

organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, la

dotacién de becas u otras facilidades para la capacitacion o

formacion de las y los funcionarios del INAMU.

Analizar, resolver y aprobar o desaprobar las solicitudes de becas o

facilidades que presenten las funcionarias y funcionarios, para

asistir a actividades de capacitacion o de formacién gestionadas
directamente por €stos y éstas.

f) Divulgar las becas o facilidades en todos los centros de trabajo del

INAMU.

Seleccionar los candidatos y candidatas para la concesion de becas

o facilidades, conforme los requisitos establecidos por la institucion

u organismo patrocinador y los seflalados en el presente

Reglamento.

Efectuar la declaratoria de los candidatos y candidatas

seleccionados para la beca o facilidad correspondiente.

i) Enviar a la Presidenta Ejecutiva la lista de los candidatos y
candidatas seleccionadas/os, para que ésta proceda a ratificar y
firmar la resolucién final de la adjudicacion o no de la beca o
facilidad.

i) Notificar a los beneficiarios y beneficiarias la adjudicacion de la

beca o facilidad.

En caso de que se programen actividades de capacitacion fuera de la

jornada laboral ordinaria, consultar a la funcionaria/o para conocer

su anuencia previamente a su designacion como beneficiaria/o.

1) Comunicar a los candidatos y candidatas en un plazo no mayor de
cinco dias habiles, el resultado final del concurso o solicitud para la
concesion de becas o facilidades. .

m)Resolver los recursos de revocatoria y revision, deriva. 47 de las
decisiones tomadas en su seno.

n) Recomendar a la Presidencia Ejecutiva la suspension de los:
beneficios concedidos por incumplimiento de las obligaciones!
contractuales, contraidas en razén de la beca o facilidad otorgada
por parte de los funcionarios y funcionarias previa audiencia y
derecho de defensa del o la afectada.

0) Llevar el control de las becas o facilidades tramitadas y otorgadas,
asi como Ja ejecucion del correspondiente contenido presupuestario.

p) Aprobar las actas de las sesiones celebradas. ‘

q) Conocer y resolver otros asuntos relacionados con la materia de su
competencia.
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Articulo 22.—Las iniciativas en materia de becas, capacitacion y
formacién del recurso humano podran partir de la CAD o de las o los
funcionarias (os). Todas/os los y las funcionarias tendran derecho a
plantear a la CAD sus iniciativas y motivaciones de capacitacion. -

Articulo 23.—El tiempo que la/el funcionaria/o dedique a su
capacitacién en relacién a los programas desarrollados por la CAD, serd
reconocido y considerado como tiempo de trabajo efectivo para todos los
efectos legales que correspondan.

CAPITULO 111
Del procedimiento en general

Articulo 24.—Las becas y demds facilidades para pasilgoar en
actividades de capacitacién o formacién, seran difundidas , toda
amplitud y con la mayor anticipacion posible, por parte de la CAD,
mediante los mecanismos que considere pertinentes. En los avisos de!
apertura del concurso, se estipularan las condiciones para el otorgamiento
de la beca o de la facilidad a que se refiera, las cuales se tendran por
aceptadas por parte de los y las interesadas, con la sola presentacion de la
solicitud de participacion., '

Articulo 25—El Area de Recursos Humanos colocard en lugar
visible en todos los centros de trabajo del INAMU las oportunidades de
beca abiertas al personal y ademas, remitiré copia de todas las ofertas de
becas o facilidades y demas documentos que correspondan, a las
Coordinadoras de area y Jefas de Unidad, quienes deben hacerlo del
conocimiento de sus colaboradoras y colaboradores. ’

Articulo 26.—La CAD en casos de excepcion, que considere de
importancia para el INAMU, podra aprobar, en forma extraordinaria;
algiin concurso siempre y cuando haya habido una divulgacién minima de
48 horas de anticipacion de las bases que rigen el concurso.

Articulo 27.—Las becas de estudio formal de pregrado o de grado
no podran extenderse por més de dos afios, cuando éstas sean por tiempo
completo o medio tiempo o impliquen un beneficio econémico total o
parcial otorgado a la/el funcionaria/o para que asista.

Articulo 28.—Para los estudios de posgrado a tiempo completo y
medjo tiempo que impliquen un beneficio econémico total o parcial,
otorgado a la/el funcionaria/o, la CAD podra extender el plazo de la beca
y hasta por un maximo de dos afios.

Articulo 29.—Con el fin de que el proceso de aprobacién de
solicitudes de capacitacion sea eficiente y expedito, se definen las
instancias de aprobacion que operaran de acuerdo a las categorias y
circunstancias de las solicitudes de estudio segim las siguientes categorias:

Becas dentro del pais:

a) Si se trata de una capacitacion cuya duracién es igual o menor a 80
horas, ya sea en la modalidad de aprovechamiento o participacion,
ésta sera otorgada por la superiora inmediata.
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:b) Si se trata de capacitacion cuya duracion es igual o superior a 81
horas, ya sea en la modalidad de aprovechamiento o participacidn,
ésta sera otorgada por la CAD, previo visto bueno de la superiora
inmediata.

«¢) En el caso de pasantias en otras instituciones publicas o privadas,
cuya duracion no exceda un mes, y si para la misma no es necesaria
la firma de un convenio, ésta serd aprobada por la superiora
inmediata con el visto bueno de la Directora correspondiente o de la
Presidenta Ejecutiva. Sin embargo, en el caso de que se requiera
convenio, se requerird de las competencias de la CAD y de la
Presidencia Ejecutiva para tramitar y aprobar la beca o facilidad.

d) Para pasantias, cuya duracién exceda un mes, ya sea por medio de
convenio o no, la actividad serd aprobada por la CAD.

e) En el caso de becas de estudio para obtener pregrado, grado o
postgrado en carrera universitaria afin, serd la CAD la encargada de
aprobar esta beca o facilidad.

Becas fuera del pais:

f) Si se trata de una capacitacion cuya duracién es igual o menor a 20
horas, ya sea en la modalidad de aprovechamiento o participacion,
ésta sera otorgada por la superiora inmediata, con el visto bueno de
la correspondiente directora o la Presidenta Ejecutiva, segin el caso.

g) Si se trata de capacitacion cuya duracién es igual o superior a 21
horas, ya sea en la modalidad de aprovechamiento o participacién,
ésta sera otorgada por la CAD, previo analisis del criterio de la
superiora inmediata.

h) En el caso de pasantias, cuya duracion no exceda quince dias, y si
para la misma no es necesaria la firma de un convenio, ésta sera
aprobada por la superiora inmediata con el visto bueno de la
Directora correspondiente o Presidenta Ejecutiva segun el caso. Sin
T preo, en el caso de que se requiera convenio, se requerira de las
&petencias de la CAD y de la Presidencia Ejecutiva para tramitar
y aprobar la actividad.

i) Para pasantias, cuya duracion exceda los quince dias, ya sea por
medio de convenio o no, la actividad serd aprobada por la CAD,
previo visto bueno de la superiora inmediata.

j) En el caso de becas de estudio para obtener pregrado, grado o
postgrado en carrera universitaria afin, serd la CAD la encargada de
aprobar esta beca o facilidad.

Becas en areas no programadas:
k

N

Si se trata de una capacitacion cuya duracion es igual o menor a 20
horas, ya sea en la modalidad de aprovechamiento o participacion,
ésta sera otorgada por la superiora inmediata, con el visto bueno de
la correspondiente directora o de la Presidenta Ejecutiva, segan el
caso. :
‘1) Si se trata de capacitacion cuya duracion es igual o superior a 21
horas, ya sea en la modalidad de aprovechamiento o participacion,
ésta sera otorgada por la CAD, previo visto bueno de la superiora
inmediata y la directora o Presidenta Ejecutiva segun el caso.

m) En cuanto a pasantias cuya duracién no exceda de quince dias, y si
para la misma no es necesaria la firma de un convenio, ésta sera
aprobada por la superiora inmediata con el visto bueno de la
Directora correspondiente o de la Presidenta Ejecutiva. Sin
embargo, en el caso de que se requiera convenio, se requerira de las

{ »oetencias de la CAD y de la Presidencia Ejecutiva para tramitar
gprobar la actividad.

n) Para pasantias, cuya duracion exceda los quince dias, ya sea por
medio de convenio o no, la actividad sera aprobada por la CAD,
previo visto bueno de la superiora inmediata.

0) En el caso de becas de estudio para obtener pregrado, grado o
posgrado en carrera universitaria afin, sera la CAD la encargada de
aprobar esta beca. Como criterio de aprobacion, la CAD requerira de
documentos en los que la Directora correspondiente o la Presidenta
Ejecutiva y la superiora inmediata, hagan constar que la
participacion en la actividad no afectar el servicio brindado.

p) A solicitud de la CAD la Junta Directiva podrd autorizar

capacitaciones que no estén contempladas en el Plan Anual de
Capacitacion mediante acuerdo.

Para todos los casos, la superiora inmediata y la interesada deberan
procurar que las acciones llevadas a cabo en materia de capacitacion, que
no hayan significado intervencion de la CAD, queden debidamente
documentadas en el expediente personal, siendo Recursos Humanos el
Area responsable de informar a la CAD de estos movimientos en las
reuniones regulares. Asimismo, se debe contar con los recursos financieros
necesarios para cubrir los costos implicados.

Dentro de las justificaciones que las superioras inmediatas deben
formular como parte de su visto bueno, debe contemplarse el mecanismo
que asegura la continuidad en la prestacion de los servicios del Area o
Unidad, asi como la relevancia y conveniencia de la participacion de la (el)
funcionaria(o) en la beca dentro de los objetivos y metas de la Institucion
ddel Area o Unidad en particular.

Articulo 30.—Las becas que impliquen una erogaciéon mayor de mil
quinientos dodlares exactos (US $1.500,00) deben contar para su
grobacion con acuerdo de Junta Directiva. Dicho monto podrd ser
rvisado y modificado anualmente por este 6rgano director.

Articulo 31.—Para que un(a) funcionaria(o) se haga acreedor(a) de
una beca o facilidad debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser funcionaria(o) con nombramiento en una plaza del INAMU.

b) Haber prestado sus servicios al INAMU, de forma ininterrumpida,
por un periodo no menor de seis meses.

¢) No haber incurrido en sancion disciplinaria grave, en los dos afios
anteriores a la concesion de la beca o facilidad.

d) Presentar un dictamen de conveniencia, suscrito por la superior(a)
Jjerarquico(a), sobre su participacion en el concurso de la beca o
facilidad en el formulario que para tal efecto disefie la CAD.

e) La carrera, curso u otro para el cual se estd solicitando la beca o
facilidad, debe responder a las prioridades expuestas en el Plan
Anual de capacitacion y Plan Anual Institucional o ser atinente a los
requisitos del Manual Institucional de Cargos

f) El o la funcionaria solicitante debe haber cumplido con los
compromisos asumidos con otras capacitaciones o con la normativa
de este reglamento.

g) Firmar ante el Area de Recursos Humanos el correspondiente
contrato de estudios.

h) Las y los funcionarias (os) interinas (os) pueden acceder a
facilidades de capacitaciéon siempre que cuenten con mas de seis
meses de nombramiento, que este no sea menor a un afio y que el
vencimiento del nombramiento no ocurra con anterioridad al tiempo
correspondiente a la retribucion.

i) En aquellos casos, que en igualdad de condiciones participe un(a)
interino(a) y un(a) propietario(a) se dara prioridad al (la) propietaria
(0).

Articulo 32.—Cuando se trate de permiso con goce de salario, para
estudios académicos superiores, ademas de cumplir con los requisitos del
articulo 28 de este reglamento, se debe presentar el horario de lecciones y
el detalle de materias matriculadas que comprendera el curso lectivo, asi
como el informe bimestral, cuatrimestral o semestral, segiin la modalidad
de la institucion académica, sobre el progreso de sus estudios y copia de
las calificaciones obtenidas.

No se aprobard un nuevo contrato si se ha omitido presentar la
certificacion de calificaciones obtenidas durante el curso lectivo anterior o
si fuere reprobado/a en dos o mas asignaturas.

Articulo 33.—El Area de Recursos Humanos llevard un expediente
de capacitacion para cada persona. En el caso de los y las funcionarias que
cuentan con expediente de carrera profesional debe formar parte del
mismo.

Articulo 34.—En el caso de objecion del (1a) superior (a) jerarquico
(a) para que la funcionaria (o) sea beneficiada (o) con la beca o facilidad,
su negativa, debe estar razonada por escrito, ante el Area de Recursos
Humanos, pudiendo la o el interesado, recurrir el caso ante la Presidenta
Ejecutiva del INAMU, quién decidira en definitiva la solicitud.

Articulo 35.—EI Area de Recursos Humanos sera la encargada de
recibir, verificar y analizar la informacion que debe presentar el o la
interesada en cada solicitud de beca, rindiendo el informe respectivo a la
CAD.

Articulo 36.—En los casos de becas para formacién académica o
pasantias dentro o fuera del pais, divulgadas por la CAD, una vez
concluido el tramite de recepcion de solicitudes de participacion, el Area
de Recursos Humanos presentard a la CAD o a la instancia definida para
cada caso, la némina de las (los) candidatas (os), la cual debe contener, al
menos la siguiente informacion:

a) Formacion académica

b) Experiencia especifica

¢) Antigliedad de la/el funcionaria/o

d) Antecedentes disciplinarios

e) Historial de la funcionaria o funcionario en relacién con el
cumplimiento de los deberes, en los casos en que haya disfrutado de
una beca anterior

f) Promedio de calificaciones, cuando se trate de casos para seguir
estudios académicos de grado o posgrado

g) Interés institucional

h) Factores especificos de la Institucién u Organismo auspiciante.

Una vez presentado este informe la CAD calificara a los (as)
candidatos (as) admitidos (as) y resolvera la adjudicacion de la beca o
pasantia en un término no mayor a cinco dias hébiles posteriores a la
sesion en que la conocio. )

Articulo 37.—Los parametros para la seleccién de las (os)
candidatas (os) para becas u otras facilidades, seran definidos de
conformidad con los siguientes criterios:

Factores por evaluar Valor total

Atinente: 35% 35%
Medianamente atinente: 20%

Poco atinente: 10%

No atinente: 0%

Asistencia a cursos promovidos

por la institucién en los tltimos

tres ailos antes de la solicitud 15%

De 0 hasta 49 horas 15%

De 50 hasta 100 horas 10%

De 101 a 150 horas 5%

Mas de 150 horas 0% 15%
Calificacién de la evaluacién

del desempeiio 20%

Excelente 20%

Muy Bueno 15%

Bueno 10%

Regular 5% 20%

Puntuacién

Atinencia de las funciones del
puesto con el respectivo programa
que cubre la beca o facilidad

Capacitacién recibida

Evaluacién del desempeific
Hasta que se cuente con el
sistema Institucional el puntaje
lo asignara la Jefatura inmediata
mediante nota razonada
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Factores por evaluar Puntuacion Valor total
Experiencia Laboral en la
Administracién Publica De 2 hasta 4 afios 5%
De 4 hasta 6 afios 10%
De mas de seis afios 15% 15%

Historial Disciplinario

Entiéndase por notas disciplinarias:

la constancia en el expediente de faitas
leves debidamente comprobadas y
cuyos procesos hayan concluido.

Todo lo anterior en los altimos dos afios

Registro disciplinario positivo sin

notas disciplinarias 20%

De 1 a 2 notas 15%

De 3 a 4 notas 10%

Mas de 4 notas 0% 15%

Articulo 38.—La adjudicacién de la beca o facilidad para asistir a
programas de capacitacion o realizar estudios dentro o fuera del pais, la
hard la CAD mediante resolucion que justifique la seleccion realizada,
debiendo mencionarse expresamente que se han cumplido las
formalidades que establece este Reglamento. La adjudicacién o rechazo de
la solicitud serd comunicada por escrito al interesado o interesada, dentro
de los cinco primeros dias después de resuelta la solicitud por la CAD.

Cuando alguna persona integrante de la CAD sea candidata(o) a una
beca o facilidad, deberd abstenerse de participar en el proceso de
adjudicacién de la misma.

CAPITULO IV
De las respensabilidades de las y los funcionarios

Articulo 39.—Todo (a) funcionario (a) que obtenga una beca o
facilidad para participar en actividades de capacitacion, tendrd las
siguientes obligaciones:

a) Suscribir el contrato respectivo, cuando la beca o facilidad sea
superior a tres meses.

b) Cumplir con todos los compromisos derivados de la beca o facilidad
concedida.

¢) Rendir un informe por escrito sobre su participacién, acompafiado
del respectivo certificado, dentro de los cinco dias habiles siguientes
a la finalizacion de la beca o facilidad, a la CAD o a la Junta
Directiva del INAMU, dependiendo de la instancia que aprobo la
beca.

d) Prestar sus servicios como instructor o instructora del INAMU en
actividades afines con la capacitacion recibida, ya sea mediante la
ensefianza tedrica o practica, cuando la Administracién asi lo
requiera.

Articulo 40.—EI beneficiario o beneficiaria deberd prestar sus
servicios al INAMU, en el ramo de su especialidad, una vez completada la
capacitacion de la siguiente manera:

a) Si la licencia fue con goce de sueldo completo, los prestara durante
el doble del tiempo de la licencia.

b) Si la licencia fue de media jornada, los prestard en una proporcion
de un afio por cada afio lectivo.

¢) Si la licencia fue con goce de una parte del salario menor a media
jornada, los prestard durante un tiempo proporcional a la parte del
salario que gozd. v

d) Las licencias para estudios sin goce de sueldo, no estaran sujetas a
las estipulaciones de este articulo.

La obligacion estipulada en los incisos a), b) y ¢) no podra ser por
mas de tres afios al tenor de lo estipulado en el articulo 7, de la Ley 6995.

Articulo 41 —El beneficiario(a) debera prestar los servicios a los
que se refiere el articulo anterior en el INAMU, salvo convenio de las
partes para que los preste en otra dependencia del Estado, la que asumird
por entero las obligaciones y responsabilidades contractuales contraidas
por este. El Estado debera reconocerle por sus servicios un salario no
inferior al correspondiente al puesto que venia desempefiando en el
INAMU.

CAPITULO V
De los recursos

Articulo 42.—La Direcciéon Administrativa Financiera designara
cada afio en el presupuesto ordinario un 0.5 % del presupuesto del INAMU
para capacitacion y becas, el cual se distribuira de la siguiente manera:
50% para capacitacion y adiestramiento, talleres, cursos, seminarios,
congresos, etc. y 50 % para becas destinadas para formacién académica.
La Junta Directiva podrd modificar la asignacion de estos porcentajes
mediante acuerdo o a solicitud de la CAD.

Otras disposiciones

Articulo 43.—Las y los funcionarios que estuvieren disfrutando del
incentivo por carrera profesional en otra institucion publica y que, por
alguna razon se trasladen a laborar al INAMU, mantendran el derecho a
que se les actualice el incentivo, siempre que continden ocupando un
puesto de nivel profesional y aporten los documentos probatorios de tal
situacion.

Articulo 44 —Cualquier informacién o documento presentado por
los y las profesionales ante el Area de Recursos Humanos y cuya falsedad
se demuestre a posteriori, dard lugar a la apertura de un procedimiento
administrativo tendiente a la exclusion del Sistema de Carrera Profesional
del o la funcionaria de que se trate, sin perjuicio de las demas sanciones de
orden penal o administrativa que pudieran corresponderle.

Articulo 45.—Seran nulos los procedimientos de capacitacion y
desarrollo que se realicen en el INAMU contraviniendo las normas
previstas en este reglamento tendran cardcter de nulidad. La/el

funcionaria/o, el superior jerarquico o autoridades superiores que omitan
las formalidades exigidas en este reglamento, incurriran en
responsabilidades de acuerdo con el Reglamento Auténomo de Servicios y
la presente normativa.

Articulo 46.—E] presente reglamento rige a partir de su publicacion
en el Diario Oficial La Gaceta.

Miguel Rojas Campbell.—1 vez.—(0. C. N°® 5595).—C-186020.—
(1004). .

MUNICIPALIDADES
MUNICIPALIDAD DE CARTAGO

El Concejo Municipal de la Municipalidad del Canton Central de
Cartago, por medio del acuerdo nimero 45 del acta 114 y el articulo 1° del
acta 116 de las Sesiones Ordinarias celebradas el once de noviembre del
2003 y 25 de noviembre del 2003, respectivamente y segun lo establecido
en los articulos 170 de la Constitucion Politica, 2°, 3°, 4° inciso a), 13
inciso ¢), 75, 76 y 43 del Codigo Municipal, aprueba el siguiente proyecto
de Reglamento para el Mantenimiento de Lotes, Bajantes y Aceras de la
Municipalidad del Cantén Central de Cartago.

REGLAMENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE LOTES,
BAJANTES Y ACERAS DE LA MUNICIPALIDAD
DEL CANTON CENTRAL DE CARTAGO

Articulo 1°—Finalidad. La Municipalidad esta encargada de que
las ciudades y demas poblaciones el cantén central de Cartago reinan las
condiciones necesarias de seguridad, salubridad, comodidad y belleza en
sus vias publicas y en los edificios y construcciones que en terrenos de las
mismas se levanten sin perjuicio de las facultades que las leyes conceden
en estas materias a otros organos administrativos.

Articulo 2°~—Alcance. Este reglamento rige en todo el cantén
central de Cartago, afectando cualquier persona fisica, juridica, jetaria
o poseedora por cualquier titulo, de bienes inmuebles.

Articulo 3°—Definiciones:

1. Area privada: espacio de tierra perteneciente a una persona, sea
fisica o juridica y que se rige por el derecho privado.

2. Area publica: espacio de tierra perteneciente a todo el pueblo y que
se utiliza para esparcimiento de la poblacion.

3. Basura: cualquier tipo de desechos que se producen en los procesos
del ser humano y son desechados a lugares especialmente
acondicionados para su disposicion final.

4. Cerca: vallado, tapia 0 muro que se pone alrededor de algln sitio,
lote o casa para su resguardo y guarnicion.

- 5. Departamento de Servicio al Cliente: encargada de recibir las
quejas de los usuarios por omision de los deberes dichos en el
articulo anterior de los propietarios o poseedores de inmuebles en el
canton.

6. Departamento Ambiental: a través de la Seccién de Higiene,
verifica las quejas presentadas.

7. Departamente de Catastro: encargado de ubicar los inmuebles y
propietarios, asi como la direccion fiscal de los mismos para
suministrar la informacién a las dependencias municipales que
deben notificar los deberes legales a los propietarios.

8. Departamento legal: auxiliar del procedimiento que brinda
asesoria legal durante el mismo a los distintos departamentos
municipales.

9. Descuaje: corte de las ramas de los arboles o arbustos qugavaden
la via publica. U

10. Discapacitados: personas con cualquier deficiencia fisica, Hiental o
sensorial que limite, sustancialmente, una o mas de sus actividades
principales.

11. Droga: sustancia de efecto estimulante, deprimente narcético o
alucinogeno, que puede producir habito y que segun la legislacién
costarricense esta prohibido.

12. El infractor: propietario de un bien inmueble que contravenga o
inobserve lo dispuesto en el articulo primero de este reglamento,
quienes tienen un plazo de ocho dias habiles para hacer sus
comentarios y observaciones.

13. Enmontado: se designa cuando la altura de la vegetacion se ubica
entre 5 y 50 centimetros y consiste en maleza y otras hierbas sin
valor ornamental, tienen aspecto de descuido y ayudan a la
proliferacién de alimafias y la delincuencia.

14. Estado de abandono: llamese asi cuando el duefio de una
propiedad desiste de sus obligaciones en cuanto al aseo y
mantenimiento de la misma.

15. Lote o parcela: porcion de tierra perteneciente a un duefio y forma
parte de la cuadra.

16. Organos de fiscalizacion: La Contraloria General de la Republica,
la Defensoria de los Habitantes, las Organizaciones Comunales’
Cantonales, el Concejo Municipal, el Alcalde Municipal, el Auditor
Interno Municipal, la Contraloria de Servicios Municipales, los
quejosos y los duefios de los lotes, podran revisar y/o auditar este
procedimiento y la informacion contenida en él. i

17. Queja: expresion de descontento por la calidad de un servicio y la;
cual se presenta a la institucién responsable de prestarlo, sélo por.
escrito.

18. Quejoso: persona que presenta una queja.

19. Usuario de este procedimiento, cualquier ciudadano, el cual serd,
responsable de completar el formulario para la presentacién formal
de su queja y de aportar cualquier informacion adicional que pueda,
facilitar su resolucion.

20. Vandalismo: acciones que se cometen en contra de las buenas’
costumbres, son ilicitas y por lo tanto censuradas por la sociedad.
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