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Articulo 2°— Deroguese el Decreto Ejecutivo nimero 42930-H de fecha 12 de abril de 2021,
publicado en La Gaceta numero 81 de fecha 28 de abril de 2021, a partir de la vigencia del
presente decreto.

Articulo 3°— Rige a partir del primero de agosto de dos mil veintiuno.

Dado en la Presidencia de la Republica, a los siete dias del mes de julio de dos mil veintiuno.

CARLOS ALVARADO QUESADA.—EI Ministro de Hacienda, Elidn Villegas Valverde.—
1 vez.—(D43125-1N2021570583).



REGLAMENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAJE

JUNTA DIRECTIVA

Reglamento General de Apoyos Econdmicos
para el bienestar estudiantil del INA

La Junta Directiva del Instituto Nacional de Aprendizaje, de conformidad con lo
regulado en los articulos 7, inciso d) de la Ley N.° 6868, “Ley Organica del Instituto
Nacional de Aprendizaje” y sus reformas, y 59.2, 103.1, 123y 124 de la Ley N.C© 6227,
“Ley General de la Administracion Publica”,

IL.

I1I.

CONSIDERANDOS

Que el articulo 2 de la Ley N.° 6868, Ley Organica del Instituto Nacional de
Aprendizaje, del 6 de mayo de 1983, y sus reformas, establece lo siguiente:

"El Instituto Nacional de Aprendizaje (INA) tendrd como finalidad principal
promover, desarrollar y potenciar la capacitacion y formacion profesional en
Costa Rica; las competencias y cualificaciones transferibles que refuerzan la
capacidad de las personas para encontrar, conservar y mejorar las condiciones
para un trabajo de calidad o el emprendimiento y el desarrollo empresarial. Esto
en todos los sectores de la economia, en aras de impulsar y contribuir con e/
desarrollo economico, la inclusion social y el mejoramiento de las condiciones
de vida y de trabajo del pueblo costarricense”.

Que el articulo 21 de la Ley Organica del Instituto Nacional de Aprendizaje, de 6
de mayo de 1983, y sus reformas, dispone que:

"El Instituto Nacional de Aprendizaje podrd otorgar préstamos y ayudas a
personas de escasos recursos participantes en los cursos que imparta la
Institucion. En igual forma, podrd subcontratar asistencia técnica en beneficio
de las pequenas y medianas empresas que la requieran y que el Instituto
Nacional de Aprendizaje, por la especializacion de la asistencia requerida, no
pueda satisfacer en el corto plazo”.

Que el articulo 21 bis de la Ley Organica del Instituto Nacional de Aprendizaje,
del 6 de mayo de 1983, y sus reformas, dispone que:

"Cuando el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA) no tenga la capacidad de
brindar la atencion a una persona para un determinado servicio de capacitacion
y formacion requerido por esta, en un plazo razonable y oportuno definido
técnicamente por la institucion via reglamento, ya sea con su propio personal
docente o mediante contratacion de servicios, el Instituto podra otorgar becas
para cubrir el costo de dichos servicios en centros, publicos o privados,



prestatarios de estos servicios a eleccion de las personas, siempre y cuando se
den las siguientes condiciones:

a)

b)

a)

)

La persona que postule la beca debe cumplir con las condiciones y los
criterios de priorizacion definidos por el INA, en aras de incentivar la
inclusion social, la disminucion de brechas sociales y de género y el
desarrollo econdmico, segun caracteristicas de poblacion, en cuyo caso
deberd siempre priorizar en primer orden a /as personas con condiciones de
1) pobreza extrema, 2) pobreza, 3) vulnerabilidad y 4) otros criterios, en
ese orden de prioridad, Esto deberd ser comprobado mediante el estudio
correspondiente, o bien, mediante el Sistema Nacional de Informacion y
Registro Unico de Beneficiarios del Estado, Ley 9137, Creacion del Sistema
Nacional de Informacion y Registro Unico de Beneficiarios del Estado, de 30
de abril de 2013.

El servicio de formacion y capacitacion postulado, que brinde el centro de
formacion elegido, debe cumplir con el estandar definido y avalado
técnicamente de previo por el Instituto Nacional de Aprendizaje para tal
efecto, de manera que se asegure el nivel de calidad en la prestacion de
dicho servicio.

La aprobacion de la beca estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria del
fondo de becas, para lo cual se debe asegurar la no afectacion a la actividad
ordinaria de la institucion, asi como a la €jecucion de sus programas
sustantivos.

Se deben asegurar los mecanismos de fiscalizacion, trazabilidad y control
adecuados, de forma que se garanticen el uso correcto de los recursos, la
prestacion adecuada de los servicios y la calidad de estos, con el fin de
evitar el destino de recursos publicos a la misma finalidad y poblacion, y asi
evitar duplicidad de funciones.

El servicio de formacion y capacitacion postulado debe ser uno de los
definidos como prioritarios por el Instituto Nacional de Aprendizaje, segun
la demanda del mercado laboral.

El costo o la tarifa que tenga el centro privado, por el servicio de formacion
y capacitacion profesional postulado para la beca, no debe superar el monto
que defina el Instituto Nacional de Aprendizaje como tope, segun la
valoracion de mercado respectiva.

El Instituto Nacional de Aprendizaje debera contar con un reglamento para
las disposiciones descritas en los incisos anteriores, asi como para €l
otorgamiento, la regulacion, los plazos y la definicion de priorizacion de
personas beneficiarias de las becas.

Para este beneficio, se crea el Fondo Especial de Becas del Instituto Nacional
de Aprendizaje, el cual podra complementarse o unificarse con el Fondo
Especial de Becas para la EFTP Dual, respetando el porcentaje minimo



Iv.

VL.

estipulado en la Ley 9728, Educacion y Formacion Técnica Dual, de 12 de
setiembre de 2019, destinado a la EFTP Dual.

Asimismo, las personas estudiantes que opten por este beneficio podran
recibir, también, las ayudas economicas indicadas en €l articulo 21, siempre
y cuando se trate de personas en condicion de pobreza extrema, pobreza o
vulnerabilidad y se realice, por parte de la institucion, la respectiva
Justificacion técnica que respalde, para tal efecto, la razonabilidad y
proporcionalidad del doble beneficio” [resaltado no es del texto original].

Que el supra citado articulo 21 bis de la Ley Organica del Instituto Nacional de
Aprendizaje fue adicionado a esta a través de la Ley No. 9931 de
Fortalecimiento de la formacion profesional para la empleabilidad, la inclusion
social y la productividad de cara a la revolucion industrial 4.0 y el empleo del
futuro, la cual, ademas, establece en sus normas transitorias que, en un plazo
no mayor a seis meses, la institucion debera hacer los ajustes normativos para
la implementacion de las reformas realizadas (TRANSITORIO II).

Que en fecha 15 de octubre del afio 2019, fue publicada en La Gaceta N.° 222
la Ley N.© 9728, Ley de Educacién y Formacidon Técnica Dual, que establecié
a través de su articulo 25, lo siguiente:

"Se crea un Fondo especial de becas para la EFTP dual a cargo del Instituto
Nacional de Aprendizaje (INA), que deberd asignarle como minimo el uno por
ciento (1%) de su presupuesto ordinario anual. Estos recursos tendran como
objetivo apoyar a las personas estudiantes que participan en los programas de
EFTP dual, en cualquier centro educativo publico o privado, en los alcances del
inciso e) del articulo 4, acreditados por el INA. Para otorgar las becas, el INA
requerird la suscripcion del convenio de matricula y del convenio para la ETFP dual,
segun lo indicado en los articulos 15 y 16 de la presente ley, asi como los demds
requisitos que el INA establezca. El INA debera reglamentar los requisitos para
el otorgamiento de las becas, asi como la fiscalizacion de estas, sin que dichos
requisitos impidan el acceso a la beca para la EFTP dual esto de conformidad con
lo dispuesto en la Ley N.° 8220, Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de
Requisitos y Tramites Administrativos, de 4 de marzo de 2002”.

Que la Ley N.°© 9728, del 15 de octubre del afio 2019, Ley de Educacién y
Formacion Técnica Dual, establecid a través de su Transitorio III, que:

"El Instituto Nacional de Aprendizaje creara y reglamentara el Fondo especial de
becas para la EFTP dual, en el plazo maximo de un afio a partir de la entrada en
vigencia de esta ley”.



VIL.

VIIL.

IX.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley 9137 de creacién
del SINIRUBE, sus fines son; mantener una base de datos actualizada y de
cobertura nacional con la informacion de todas las personas que requieran
servicios, asistencias, subsidios o auxilios econdmicos, por encontrarse en
situaciones de pobreza o necesidad con el fin de que la informacién se
fundamente en criterios homogéneos, eliminar la duplicidad de las acciones
interinstitucionales que otorgan beneficios asistenciales y de proteccién social a
las familias en estado de pobreza, proponer a las instituciones publicas y a los
gobiernos locales, que dedican recursos para combatir la pobreza, una
metodologia Unica para determinar los niveles de pobreza, simplificar y reducir
el exceso de tramites y requisitos que se les solicita a los potenciales beneficiarios
de los programas sociales, garantizar que los beneficios lleguen efectivamente a
los sectores mas pobres de la sociedad, que estos sean concordantes con las
necesidades reales de los destinatarios y que las acciones estén orientadas a
brindar soluciones integrales y permanentes para los problemas que afectan los
sectores de la poblacion mas vulnerable.

Que el INA en fiel apego a su compromiso con la ciudadania y el interés publico,
se alinea con la politica publica del Estado costarricense en materia de Mejora
Regulatoria y Simplificacién de Tramites, promoviendo la elaboracion y ejecucién
de los tramites bajo su responsabilidad, de forma eficaz, eficiente, sin excesos o
vacios legales.

Que de conformidad con los articulos 3, inciso a); 17 y 110 inciso €) de la Ley de
Administracion Financiera y Presupuestos Publicos 8131 y el articulo 14 inciso b)
de la Ley General de Control Interno 8292, el INA debe propiciar que la aplicacion
de los recursos publicos se realice segun los principios de economia, eficiencia y
eficacia.

Que, en virtud de lo anterior, asi como de la necesidad de una regulacion clara
y juridicamente segura para las personas usuarias en cuanto a las ayudas
econdmicas, becas y becas para la Educacion y Formacion Técnica Dual que, tal
y como se sefald supra, estan dispuestas en la Ley Organica del Instituto
Nacional de Aprendizaje y sus reformas, asi como en la Ley No. 9728, resulta
pertinente la reglamentacion unificada de estos servicios de apoyo para el
bienestar estudiantil.



XI. Que la presente propuesta reglamentaria se enmarca en la excepcién del inciso
f) de la directriz N° 052-MP-MEIC “Moratoria a /a creacion de nuevos tramites,
requisitos o procedimientos al ciudadano para la obtencion de permisos, licencias
o autorizaciones”.

POR TANTO,

La Junta Directiva del Instituto Nacional de Aprendizaje, mediante Acuerdo firme No. JD-
AC-239- 2021, tomado en la Sesidon N° 26-2021 del dia 28 de julio de 2021 acordd aprobar
el “Reglamento General de Apoyos Econdmicos para €l Bienestar Estudiantil del Instituto
Nacional de Aprendizaje”, el cual dispone:

TiTULO I
CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.  Del objeto. El presente Reglamento tiene por objeto regular el Sistema de
Apoyos Econdmicos para el Bienestar Estudiantil, comprendido por Ayudas Econdmicas y
becas otorgadas por la institucion para personas estudiantes internas y externas al INA, de
conformidad con los preceptos establecidos en los numerales 15, 21 y 21 bis de la Ley No.
6868, “Ley Organica del Instituto Nacional de Aprendizaje” y sus reformas, asi como en el
articulo 25 de la Ley No. 9728, Ley de Educacidon y Formacidn Técnica Dual.

Articulo 2. Del ambito de aplicacion. Este reglamento es de aplicacion obligatoria
para todas las personas estudiantes, personas funcionarias del Instituto Nacional de
Aprendizaje (en adelante INA), centros publicos o privados prestatarios de servicios de
capacitacion y formacion profesional y empresas que operen, utilicen, se relacionen o
beneficien de los siguientes servicios institucionales para el bienestar estudiantil:

a) Servicio de Ayudas Econdmicas para las personas estudiantes de los servicios de
capacitacion y formacién profesional del INA, de conformidad con el articulo 21 de
la Ley Organica del INA, Ley No. 6868 y sus reformas.



b) Servicio de Becas del INA, de conformidad con el articulo 21 bis de la Ley Organica
del INA, Ley No. 6868 y sus reformas.

c) Servicio de Becas para la Educaciéon y Formacion Técnica Dual y Fondo Especial de
Becas para la EFTP Dual, de conformidad con el articulo 25 de la Ley de Educacion
y Formacion Técnica Dual, Ley No. 9728.

Articulo 3.  De las siglas. Para efectos de este Reglamento se entenderan las siguientes
siglas:

AE: Ayuda econdmica

AT: Aval Técnico

ANE: Agencia Nacional de Empleo

CE: Centro ejecutor

CIBAE: Consejo Institucional de Becas y Ayudas Econdmicas
CRBAE: Comité Regional de Becas y Ayudas Econémicas
DIMEX: Documento de identidad migratorio para extranjeros.
EFTP Dual: Educacién y Formacion Técnica Profesional Dual
GR: Gestién regional.

INA: Instituto Nacional de Aprendizaje.

IPC: indice de Precios al Consumidor

MNC-EFTP-CR: Marco Nacional de Cualificaciones de la Educacién y Formacién Técnica
Profesional de Costa Rica

NFST: Nucleo de formacion y servicios tecnoldgicos.
ODP: Organo director de procedimiento
PASER: Plan Anual de Servicios

PE: Practica en la empresa



PECE: Persona encargada del centro ejecutor, centro de formacién o centro educativo
segun corresponda.

PEPSU: Persona encargada del proceso de servicio al usuario
PRBE: Proceso de registro y bienestar estudiantil.

PSU: Proceso de servicio al usuario.

SAEBE: Sistema de Apoyos Econdmicos para el Bienestar Estudiantil
SCFP: Servicios de capacitacion y formacion profesional.

SG: Subgerencia técnica.

SIAE: Sistema de informacion de ayudas econdmicas

SICA: Sistema de gestion de la calidad

SNE: Sistema Nacional de Empleo.

SINIRUBE: Sistema nacional de informacion y registro Unico de beneficiarios del estado
SISAE: Sistema de Solicitud de Ayuda Econdmica.

UR: Unidad regional.

URF: Unidad de Recursos Financieros

USU: Unidad de servicio al Usuario

Articulo 4. De las definiciones. Para efectos de este reglamento se establecen las
siguientes definiciones:

Acreditacion: Acto mediante el cual el INA otorga a un SCFP, ofrecido por una institucion
educativa publica o privada, en el que reconoce la calidad de este, de acuerdo con la
evaluacién técnica respectiva y los estandares del MNC- EFTP-CR segun resulte aplicable
para cada tipo de servicio.

Acto motivado: Acto administrativo tomado por la persona funcionaria publica competente
que contiene los fundamentos técnicos y legales (segun corresponda) que motivaron el
dictado del acto o la decision administrativa, de conformidad con el articulo 136 de la Ley
General de la Administracion Publica.



Acreditacion de los programas educativos de la EFTP Dual: Servicio técnico,
tecnoldgico y metodoldgico para el reconocimiento de los programas educativos de EFTP
dual, que ejecutan entidades publicas y privadas en el marco de lo establecido en el articulo
1 de la Ley N.© 9728, Ley de Educacion y Formacion Técnica Dual.

Alternancia: Consiste en la formacion integral de la persona estudiante en dos ambitos
de aprendizaje: en un centro educativo (modalidades presenciales, virtuales o bimodales) y
en una empresa formadora. En el centro educativo se favorecen las capacidades del saber
y las destrezas basicas y, en una empresa, se desarrollan las capacidades del hacer en un
contexto laboral bajo condiciones reales. Ambas organizaciones deben propiciar el desarrollo
de capacidades actitudinales para el ser y el convivir de manera alterna y simultanea, para
que la persona estudiante adquiera los conocimientos tedricos y los ponga en practica al
mismo tiempo.

Aporte mensual: Monto econdmico de ciento veinte mil colones (120.000,00) mensuales
aportado por la empresa al Fondo especial de becas para la EFTP Dual del INA, por cada
persona estudiante que reciban en la modalidad de EFTP Dual, el mismo sera indexado
anualmente de acuerdo con el indice de precios al consumidor (IPC). Quedan exceptuadas
de este cobro las empresas definidas como pequefia y mediana empresa, de conformidad
con lo sefalado en el articulo 3 de la Ley N.° 8262, Ley de Fortalecimiento de las Pequefas
y Medianas Empresas, de 2 de mayo de 2002.

Aval técnico: Consiste en un visto bueno otorgado por la Gestién Rectora del SINAFOR,
para aquella oferta previamente acreditada que, ademads, forma parte de las areas
especificas que la Gerencia General, o la Subgerencia que esta designe, defina como de
atencion prioritaria, segun criterios técnicos y comportamiento del mercado laboral. Una vez
obtenido el aval técnico de la oferta, la persona fisica o juridica propietaria o representante
de esta podra inscribirse en la plataforma www.ane.cr como Centro de Formacion habilitado
para el beneficio de becas del INA. El aval técnico no aplicara para la oferta de la EFTP
Dual.

ANIS: Indice que contiene un conjunto de variables que permite aproximar el nivel
socioecondmico de las personas estudiantes solicitantes de ayuda econdmica.

Aprobacion de la ayuda econdmica: Acto administrativo ejecutado por la persona
profesional en trabajo social y drganos colegiados competentes para otorgar una ayuda
econdmica a personas estudiantes matriculadas y activas en un SCFP del INA en
modalidades presenciales, no presenciales o mixtas. Asimismo, también aplicard la
aprobacidn de estas ayudas para personas beneficiadas de las becas Del INA.



Aprobacion del SCFP: Cuando el estudiante obtiene una nota final superior o igual a 70%
en cada moédulo que integra el SCFP que recibe, de conformidad con el articulo 32 del
Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes en la Formacion Profesional del Instituto
Nacional de Aprendizaje.

Para el caso de SCFP brindados por centros de formacion de terceros, estos se tendran
como aprobados de acuerdo con el mecanismo o metodologia de evaluacion de cada centro.

Asistente Personal: Persona mayor de dieciocho afios capacitada para brindarle a la
persona con discapacidad servicios de apoyo en la realizaciéon de las actividades de la vida
diaria, a cambio de una remuneracion (Ley 8661).

Ayuda econdmica: Es un monto de dinero girado por el INA a una persona estudiante de
€scasos recursos econdmicos y en vulnerabilidad social para cubrir los gastos propios que
genera el proceso de capacitacion y formacién profesional y otras necesidades como gastos
personales, transporte, alimentacion, entre otros. Ademas, cubre: 1) los gastos de las
personas estudiantes en actividades de representacion estudiantil, cuando cursan el médulo
de practica en la empresa, 2) los gastos propios del proceso de capacitacién y formacion
profesional de personas estudiantes beneficiadas de las Becas del INA y 3) el monto a una
persona estudiante de la EFTP dual para cubrir los gastos de Reubicacién Geografica y las
ayudas técnicas adicionales, éstas Ultimas conforme a lo dispuesto en el presente
reglamento.

Ayudas técnicas adicionales: Productos, servicios o elementos de uso personal
requeridos por una persona con necesidades especificas de apoyo educativo o con alguna
discapacidad. Estas ayudas tendran como propdsito, mejorar su funcionalidad y garantizar
su autonomia dentro del ambito de la EFTP Dual.

Beca del INA: Beneficio que se le otorga a una persona, mediante el cual la institucion le
brinda un monto econémico para cubrir el costo de un determinado servicio de capacitacion
y formacion profesional brindado por un centro de formacidn publico o privado a elegir por
la propia persona a partir del banco de centros de formacién avalados técnicamente para
los efectos de este reglamento. Esta beca se dara siempre y cuando el INA no tenga la
capacidad de brindar el servicio requerido por la persona en un plazo oportuno.

Beca para la EFTP dual: Beneficio otorgado a las personas estudiantes de la EFTP dual,
proveniente del Fondo especial de becas para la EFTP dual del Instituto Nacional de
Aprendizaje (INA), para atender aspectos tales como: transporte, alimentacion, vestimenta,
asi como otras ayudas econdmicas o técnicas adicionales segun lo consignado en la Ley N.©
9728, Ley para la Educacion y Formacion Técnica Dual y su Reglamento.



Cancelacion automatica de la ayuda econdmica: Acto administrativo que cancela
automaticamente la ayuda econdmica a la persona estudiante por cuanto se configura
alguna de las causales establecidas en el presente reglamento.

Caso fortuito: Acontecimiento natural inevitable, previsible o imprevisible, pero que impide
en forma absoluta el cumplimiento de la obligacién.

Centro de formacion para la empleabilidad: Alianzas publico-privadas o iniciativas
privadas que complementan la EFTP dual, con el fin de garantizar el acceso e inclusion de
todas las personas que demanden esa formacion. Son complementarios y no sustituyen a
las empresas; seran desarrollados en aquellas zonas donde las empresas no cuenten con
todos los procesos productivos que contemple el programa de formaciéon de EFTP dual. Los
centros de formacion para la empleabilidad podran asumir hasta el porcentaje del programa
de EFTP dual que se establezca en el reglamento de esta ley.

Centro Educativo: Establecimiento de educacidon y formacidon profesional, publico o
privado, que cuenta con personal calificado, equipo e infraestructura adecuados para el
desarrollo de los programas educativos de la EFTP dual.

Centro Ejecutor: Centro del INA que administra los SCFP, indistintamente de las
modalidades de entrega, lugar o sitio de ejecucion.

Centro de Formacion: Establecimiento de educacién y formacidn profesional, publico o
privado, que cuenta con personal calificado, equipo e infraestructura fisica y/o tecnoldgica
adecuada para el desarrollo de los SCFP.

Centro Colaborador: Ente publico o privado que establece un convenio de colaboracién
con el INA para la ejecucién de servicios de formacion y capacitacion profesional, sin que
medien fines de lucro y utilizando sus propios recursos.

Certificacion internacional o de industria: Credencial reconocida por las empresas y la
industria a nivel local, estatal, nacional o internacional, por medio de la cual, se logra validar
o dictaminar el nivel de conocimiento, aptitud y/o actitud de una persona en un area o
materia especifica. Puede ser aplicada por medio de una evaluacion, prueba, examen o
licencia administrada y reconocida por un tercero de la industria, clister, empresas
aglomeradas o incluso por una empresa, marca o fabricante particular que cuente con el
respaldo técnico en cuanto a su relevancia en términos de mercado laboral y asi haya sido
validado por el INA.



Comités Regionales de Becas y Ayudas Econémicas: Organos colegiados establecidos
por UR responsables de conocer y resolver los asuntos sometidos en materia de ayudas
econdmicas, segun su competencia.

Competencia: Conjunto de capacidades cognoscitivas (Saber), procedimentales (Hacer),
actitudinales (Ser), y la interaccién con el ecosistema (Convivir), demostradas en situaciones
del ambito productivo que se traducen en resultados efectivos que contribuyen al logro de
los objetivos.

Consejo Institucional de Becas y Ayudas econémicas: Maximo érgano colegiado en
el ambito institucional, rector del SABE.

Competente: Persona que ha cumplido con todos los requisitos establecidos en el disefo
curricular y se le otorga una titulacién que da fe de la adquisicion de sus competencias para
su insercion en el mercado laboral.

Criterio técnico: Resultado de un andlisis realizado por una persona profesional con
conocimiento y experticia en determinada materia.

Convenio de Matricula: Acto juridico escrito, firmado entre la persona representante del
centro educativo y la persona estudiante, que permite su ingreso a la modalidad EFTP dual,
de acuerdo con la normativa vigente en cada institucion, y segun lo regulado en la Ley N.°
9728, Ley para la Educacion y Formacion Técnica Dual y su respectivo Reglamento. Para el
caso de la suscripcion del convenio de matricula para personas estudiantes INA, estos
podran ser suscritos por la persona que ejerza la jefatura de la Direccidon Regional segun
corresponda, de conformidad con el articulo 89 inciso 2 de la Ley General de Administracion
Publica.

Convenio para la EFTP dual: Acto juridico escrito, firmado entre la persona representante
del centro educativo y la empresa o centro de formacién para la empleabilidad, que permite
al estudiante desarrollar, bajo ambientes de aprendizaje reales, el programa educativo de
la EFTP dual en la respectiva empresa o centro de formacién para la empleabilidad.

Costo de Formacion: Beneficio excepcional que sera girado a las personas estudiantes
para cubrir la inversidn de la matricula y sus respectivas mensualidades, en aquellos
supuestos en que el INA o ninguna institucién publica pueda ofrecer la oferta de manera
oportuna y eficiente. A efectos de girar este beneficio el INA debera constatar que la oferta
requerida no se esta brindando conforme lo dispone el articulo 30 de la Ley N.© 9728, Ley
de Educacién y Formacidon Técnica Dual. El costo de formacién sera definido y actualizado
de conformidad con las caracteristicas del servicio requerido y sujeto a las disposiciones
internas que para ello se establezcan.



Educacion y Formacion Técnica Dual: modalidad educativa que permite a la persona
estudiante formarse en dos ambitos de aprendizaje, una institucion de la Educacién y
Formacidn Técnica Profesional (EFTP) y una empresa formadora (Ley N° 9728)

Empresa: Persona fisica o juridica que desee, de manera voluntaria, formar parte del
proceso de la EFTP dual y que cuenta con personal calificado, capacidad en infraestructura
y recursos para recibir personas estudiantes y que adquiere la obligacién de brindar una
formacion y capacitacion en el ambiente de aprendizaje real.

Empleabilidad: Competencias y cualificaciones transferibles que refuerzan la capacidad de
las personas para aprovechar las oportunidades de educacién y de formacion que se les
presente con miras a encontrar y conservar un trabajo decente, progresar en la empresa o
al cambiar de empleo y adaptarse a la evolucion de la tecnologia y de las condiciones del
mercado de trabajo (Guia de Gestion Laboral INA-MEP-MTSS, 2009).

Familia: Conjunto de personas que conviven bajo el mismo techo, organizadas en roles
fijos con vinculos consanguineos o por afinidad, con un modo de existencia econémico y
social comunes. Se incluye también aquellas personas que no tienen un vinculo de los
mencionados pero que se compruebe son parte de ese grupo familiar (Instituto
Interamericano del Nifio).

Fiscalizacion: Comprobacion de que se mantienen los requisitos establecidos por el INA
para el otorgamiento de los beneficios establecidos en la Ley N.0 9728, Ley para la
Educacion y Formacion Técnica Dual y el presente Reglamento, a las personas estudiantes
de los programas de la EFTP Dual, mediante las actividades de seguimiento y verificacion
establecidas, de conformidad con la normativa institucional vigente y en observancia a las
disposiciones en materia de control interno.

Fondo General de Becas y Ayudas Economicas del Instituto Nacional de
Aprendizaje: Fondo general de recursos econdmicos administrado por el INA, mediante el
cual se financian los diferentes beneficios contenidos en el presente reglamento,
constituyendo los siguientes fondos especiales:

a) Fondo de Ayudas Econdmicas.

b) Fondo de Becas del INA.

c) Fondo Especial de Becas para la EFTP Dual, el cual estara conformado, como minimo,
por: 1) el 1% del presupuesto ordinario anual de la institucidn, el cual serd tomado
del superavit acumulado y, en caso de no existir dicho superavit, se tomara de sus
ingresos anuales y 2) el monto mensual de ¢120.000,00 colones, por cada persona
estudiante, mismo que provendra de las empresas o centros de formacion para la
empleabilidad (monto indexado anualmente de acuerdo con el indice de precios al



consumidor, IPC).

Partiendo del principio de anualidad del presupuesto institucional, asi como de la formulacion
de presupuestos ordinarios, los fondos o los recursos destinados anualmente, nunca seran
acumulativos y deberan atender al uso mas racional de estos, por lo cual, en ninguno de los
casos se tendra superavit especifico. El uso de los recursos asignados a cada fondo especial
no podra ser mezclado con los de los otros fondos especiales.

Fuerza de trabajo: Poblacién en edad de trabajar de un pais que participa activamente
en el mercado de trabajo, ya sea trabajando o buscando empleo; refleja la magnitud de la
oferta de mano de obra disponible en un momento dado para participar en la produccion
de bienes y servicios, con respecto a la poblacién en edad de trabajar.

Fuerza mayor: Es un evento que no se puede evitar, ni prever, provocado por la
naturaleza.

Hogar: La persona sola o grupo de personas, con o sin vinculos familiares, que son
residentes habituales de una vivienda, que comparten y participan entre si de la formacion
y utilizacién de un mismo presupuesto, elaboran y consumen en comun sus alimentos
(INEC).

Hogar en condicion de pobreza: Son aquellos hogares que tienen un ingreso per capita
igual o inferior a la linea de pobreza, pero superior al costo per capita de la Canasta Basica
Alimentaria o linea de pobreza extrema (INEC,2018).

Hogar en condicion de pobreza extrema: Son aquellos hogares con un ingreso per
capita igual o inferior al costo per capita de la Canasta Basica Alimentaria (INEC,2018).

Hogar en condicion de vulnerabilidad social: Son aquellos hogares conformados por
personas que no necesariamente se ubican en la categoria de pobreza extrema, ni en
pobreza, pero que igualmente por sus condiciones se encuentran ante situaciones de riesgo
social como: enfermedad, vejez, discapacidad, ambiental, pérdida del empleo, situacion
macroeconomica, inseguridad e indefension, eventos que impiden el ejercicio de los distintos
tipos de derechos que se tienen como personas ciudadanas de los logros o proyectos del
hogar o personal (Rectoria Social,2009).

Hogar no pobre por Linea de Pobreza: son aquellos hogares con un ingreso per capita
que les permite cubrir sus necesidades basicas alimentarias y no alimentarias; es decir, su
ingreso per capita es superior al valor de la linea de pobreza (INEC,2018).

Jefatura de hogar: Es la persona que; a criterio de la persona estudiante y demas
familiares, asume un papel preponderante como encargada o responsable en relacion con



el resto de integrantes del hogar, indistintamente si es la principal persona proveedora 0 no
(SINIRUBE, 2017).

Juicio criterial: Dictamen técnico y objetivo que se emite a partir del resultado del analisis
de las evidencias obtenidas durante el proceso evaluativo.

Logrado: Cuando la persona estudiante logra las capacidades establecidas en la descripcion
curricular de un modulo o curso.

Modificacion de la ayuda economica: Acto administrativo que se realiza cuando se
aplica un cambio en los beneficios 0 montos aprobados en la ayuda econdémica de la persona
estudiante con la fundamentacion correspondiente.

Modulos exclusivos para el desarrollo de practicas: Se trata de un acercamiento del
estudiantado a la organizacién o un ambito laboral para el fortalecimiento de las
competencias en un contexto real de trabajo, aplicables durante o al final de Programas
Educativos y de Habilitacién. El disefo de este mddulo se organiza en torno a la resolucion
del problema propio de las exigencias laborales y la duracidn establecida sera de un minimo
de 150 horas segun la metodologia de disefio curricular.

No logrado: cuando la persona estudiante no logra alguna de las capacidades establecidas
en la descripcién curricular de un médulo o curso.

Pago de beca: Cancelacion mensual de acuerdo con la comprobacidn de las condiciones
establecidas para ello y seguiin cronograma institucional debidamente fijado el cual cubre
total o parcial, sea para el caso de las becas del INA o de las becas para la EFTP dual.

Pérdida del beneficio: Acto administrativo mediante el cual, previa tramitacién de un
procedimiento administrativo sumario, el INA no continlia otorgando la ayuda econdmica o
una beca a una persona estudiante.

Persona estudiante: Persona que adquirid su estatus de estudiante, mediante el acto
formal y personal de matricula en un servicio de formacion o capacitacién brindado por el
INA o por un Centro de Formacidn, publico o privado, en el marco de las Becas del INA o
de la EFTP Dual.

Plataforma ane.cr: Plataforma informatica del Sistema Nacional de Empleo, la cual es
administrada por la Agencia Nacional de Empleo y que, para los efectos de este reglamento,
tiene como funciones:

a) Consolidar la oferta de SCFP impartidos por centros de formacidn publicos y
privados, con sus respectivos cupos.



b) Funcionar como medio para la reserva de cupos que los centros de formacion
disponen para las personas beneficiadas de las becas del INA

c) Reservar los cupos a las personas solicitantes de beca, de forma que estas
cuenten con espacio asegurando durante el tiempo de tramitacion de la beca.

d) Vincular la oferta de SCFP en los que se dan becas del INA con las vacantes
de empleo que estan registradas en la plataforma y con los perfiles
ocupacionales de las personas.

Plazo oportuno: Periodo de tiempo que, considerando el mercado laboral, las
oportunidades de empleo, la capacidad institucional y las necesidades de las personas, se
considera razonable para que un servicio de capacitacion o formacion en especifico le sea
brindado a una persona. De manera tal, un plazo oportuno de respuesta se mide a partir de
que el servicio es solicitado por la persona estudiante o se determina la necesidad por parte
de la institucion para que una persona sea atendida. El plazo oportuno se establece de la
siguiente forma, de acuerdo con el tipo de servicio solicitado:

Tipo de servicio Plazo oportuno de respuesta
Programa educativo Maximo de 4 meses
Programa de Habilitacion Maximo de 3 meses
Prueba de certificacion de competencias Maximo de 2 meses
Certificacion internacional o de industria Maximo de 2 meses
Curso Maximo de 3 meses
Asistencia Técnica Maéximo de 2 meses

Del mismo modo, la Gerencia General podra definir plazos distintos a los senalados
anteriormente por criterios de oportunidad, segln variables de territorio o situaciones
particulares de caso fortuito, fuerza mayor, emergencia nacional o cambios econémicos
abruptos debidamente justificados técnicamente.

Poblacidon beneficiada: Personas estudiantes que cuentan con una ayuda econémica, con
una Beca del INA o una beca para la EFTP dual de conformidad con las disposiciones
establecidas en el presente reglamento.



Pre-matricula: Mecanismo mediante el cual una persona interesada en un SCFP,
previamente registrada en la plataforma ane.cr., es inscrita en un determinado SCFP y, con
ello, se realiza una reserva de cupo.

Proceso financiero contable: Responsable de realizar los procesos requeridos para hacer
efectivo el pago de la ayuda econdmica a la poblacion beneficiada.

Proceso de Servicio al Usuario: Responsable de administrar, ejecutar, supervisar y dar
seguimiento a los SCFP impartidos o coordinados por el INA, asi como a los servicios de
apoyo bajo su responsabilidad. Ademas, para efecto de este reglamento supervisa que se
cumplan los controles y lineamientos establecidos.

Proceso de Registro y Bienestar Estudiantil: Responsable de establecer los
lineamientos y normativa técnica de los servicios de Registro y Bienestar Estudiantil.

Productos de Apoyo: Dispositivos, equipos, instrumentos, tecnologias, software y todas
aquellas acciones y productos disefiados o disponibles en el mercado para propiciar la
autonomia de las personas con discapacidad (Ley 8661).

Prorroga de Ayuda Economica y/o beca: Acto administrativo que ejecuta la persona
profesional en trabajo social o el drgano colegiado competente, mediante el cual amplia el
plazo de vigencia de la ayuda econdmica y/o beca a la persona beneficiaria en aquellos
casos en donde ésta finaliza un SCFP y continda con otro de diferente referencia, pero de
tipo complementario o transversal.

Presupuesto ordinario: Aquel que el INA formula previo a iniciar el afio con las
proyecciones de los ingresos y los gastos que se esperan ejecutar durante ese periodo,
ocasionados por la gestion institucional.

Plan Anual de Servicios: Comprende la planificacion de programas educativos, programas
de habilitacion, pruebas de certificacion, cursos y asistencias técnicas, en atencidon a la
demanda detectada por parte del INA y entidades reconocidas en el Sistema Nacional de
Formacion Profesional.

Reconversion Laboral: Proceso continuo de actualizacion de conocimientos (saberes),
habilidades (saber hacer) y actitudes (saber ser) de una persona, con miras a la garantia de
un trabajo remunerado »empleabilidad» a lo largo de su vida econdmicamente activa.

Reprobacion de un SCFP: Cuando una persona estudiante obtiene una nota final inferior
a 70% en uno de los mddulos que integra el SCFP que recibe, de conformidad con las
disposiciones del Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes en la Formacién Profesional
del Instituto Nacional de Aprendizaje.



Para el caso de SCFP brindados por centros de formacion terceros, estos se tendran como
reprobados de acuerdo con el mecanismo de evaluacion de cada centro.

Resolucion: Es el acto administrativo debidamente motivado, mediante el cual la persona
profesional de trabajo social u érgano colegiado competente, deniega, aprueba, modifica,
prorroga, cancela, deja pendiente o suspende un tramite de solicitud de ayuda econdmica
realizado por una persona estudiante.

Reubicacion geografica: Es cuando la persona estudiante cambia de lugar de residencia,
pues su domicilio familiar no le permite trasladarse oportunamente al CE donde se imparte
el SCFP o por que enfrente condiciones especiales y calificadas, previamente valoradas por
la persona profesional en Trabajo Social. El lugar seleccionado para reubicarse
geograficamente debe estar dentro del area de atraccién donde se imparte el SCFP.

Servicios de Capacitacion y Formacion Profesional: Conjunto de acciones y productos
técnicos, tecnoldgicos, metodoldgicos y curriculares derivados de la identificacion de
necesidades y requerimientos de los clientes. Por su naturaleza se clasifican en: a) planes y
programas de formacion, b) mddulos especificos de capacitacion, c) Asistencia Técnica, d)
Certificacion de competencias laborales, e) Acreditacion.

Servicios de Acreditacion: Para efectos de este reglamento especificamente, se
entendera por servicios a todos los Servicios de Capacitacién y Formacion Profesional, en
todas sus modalidades, asi como la oferta educativa de la Educaciéon y Formacidon Técnica
Profesional Dual (EFTP Dual).

Sistema de Apoyos Econdmicos para el Bienestar Estudiantil: Conjunto de
instancias, normas y agentes que intervienen en los procesos y gestiones asociadas a la
prestacion de servicios de apoyos econdmicos para el bienestar estudiantil, los cuales se
regulan en el presente reglamento.

Sistema de Informacion de Ayudas Econdmicas: Sistema informatico utilizado para la
asignacién y pago de las ayudas econdmicas.

Sistema Nacional de Informacion y Registro Unico de Beneficiarios del Estado:
Organo publico que busca interconectar a las distintas instituciones del Estado para generar
la informacion y las herramientas de gestion que permiten un uso mas eficiente de la
inversion social publica a nivel nacional, para que los recursos lleguen a quien mas lo
necesiten y en la forma que lo necesitan, de conformidad con la Ley 9137.

Sistema de Solicitud de Ayuda Econdmica: Sistema informatico utilizado para gestionar
la solicitud de ayudas econdmicas del INA.



Situacion de empleo: refiere al estado en el que se encuentra una persona o poblacion
con respecto al mercado laboral, pudiéndose encontrar, dentro o fuera de la fuerza de
trabajo, en las siguientes categorias:

a)

b)

c)

Ocupada: Personas en la fuerza de trabajo que participaron en la produccion de
bienes y servicios econdmicos trabajaron por lo menos una hora en la semana de
referencia. Ademas, incluye a las personas que, pese a tener trabajo, no lo realizaron
en la semana de referencia, por alguna circunstancia especial (huelga, incapacidad,
falta de materiales o clientes, mal tiempo, entre otras) y, ademas, el periodo de
inactividad no sobrepasé un mes.

Con empleo informal: Personas que cumplen con una de las siguientes
caracteristicas, segun la posicion en el trabajo:

- Personas asalariadas sin seguridad social financiada por su empleador(a), es
decir, no tienen rebajos de seguro social.

- Personas asalariadas que solo le pagan en especie o que el pago fue una Unica
vez, a quienes por la naturaleza de su contratacion, se considera que no son
susceptibles de los rebajos de seguro social.

- Personas ayudantes no remuneradas.

- Personas trabajadoras por cuenta propia y empleadoras que tienen empresas no
constituidas en sociedad, es decir, que no estan inscritas en el Registro Nacional
de la Propiedad y no llevan una contabilidad formal en forma periddica.

- Personas trabajadoras por cuenta propia con trabajos ocasionales (laboran
menos de un mes), a quienes por la naturaleza del trabajo no son susceptibles
a estar inscritas o llevar contabilidad formal en forma periddica.

Desocupada o desempleada: Son las personas en la fuerza de trabajo que estaban
sin empleo en la semana de referencia, disponibles a participar de la produccién de
bienes y servicios econdmicos, buscaron trabajo, pero no lo encontraron, aunque
realizaron medidas concretas de busqueda durante las Ultimas cuatro semanas.

Conforme a la conceptualizacidon del Instituto Nacional de Estadistica y Censos,
ademas, se consideran desempleadas las personas que no trabajaron la semana
anterior a la entrevista, estan disponibles para hacerlo y no buscaron trabajo por
situaciones especiales como las siguientes:



- No buscaron trabajo en el periodo de referencia porque ya consiguieron y
esperan iniciarlo en los proximos dias.

- Esperan el reinicio de operaciones de una actividad temporalmente suspendida,
cuyo periodo de inactividad es menor a un mes.

- Esperan respuesta de gestiones anteriores.

d) Desalentada: Personas fuera de la fuerza de trabajo que estan disponibles para
trabajar, pero que estan desalentadas porque 1) no tienen dinero para buscar, 2) se
cansaron de buscar, 3) no le dan trabajo por edad, sexo, raza, discapacidad u otro,
4) no hay trabajo en la zona o 5) porque en determinada época del afio no hay
trabajo

e) Fuera de la fuerza de trabajo disponible para trabajar con limitaciones: Personas
fuera de la fuerza de trabajo que tienen deseos de trabajar, pero tienen
impedimentos, tales como: solo trabaja cuando se lo piden; enfermedad o accidente,
asiste a algun centro de ensefianza, tiene obligaciones familiares o personales u
otras razones.

f) Poblacién fuera de la fuerza de trabajo no disponible para trabajar: Personas fuera
de la fuerza de trabajo que no estan disponibles para trabajar por los siguientes
motivos: no desean trabajar, personas mayores o con discapacidad permanente, con
alguna enfermedad, por tener obligaciones familiares, por razones personales, o
bien, prefieren trabajar en otro momento o época.

Trabajos Calificados: Comprende las ocupaciones cuyas tareas principales requieren para
su desempeiio conocimientos de caracter técnico y la experiencia necesaria para servir de
apoyo en labores de tipo administrativo con cierto grado de responsabilidad. Las
ocupaciones de este nivel suelen exigir el desempeno de tareas técnicas y practicas
complejas que requieren un conjunto de conocimientos técnicos y practicos concretos en
un area especializada. Ejemplo: albafileria, secretaria, entre otros (INEC, 2013).

Trabajos Ocasionales: Cuando se ejecutan labores por excepcidn (Unicamente en ciertas
ocasiones). Su ejecucién es transitoria. Son tareas generalmente sencillas y rutinarias,
realizadas con la ayuda de herramientas manuales, y para las cuales se precisa a veces de
un esfuerzo fisico considerable. Sus tareas consisten en ejecutar actividades simples
relacionadas con la mineria, agricultura, pesca, industria manufacturera, construccion,



labores de limpieza, asistencia doméstica, reparto de publicidad, prensa en la calle, entre
otros (INEC, 2013).

Trabajo Decente: Significa la oportunidad de acceder a un empleo productivo que genere
un ingreso justo, la seguridad en el lugar de trabajo y la proteccidn social para las familias,
mejores perspectivas de desarrollo personal e integracién social, libertad para que los
individuos expresen sus opiniones, se organicen y participen en las decisiones que afectan
sus vidas, y la igualdad de oportunidades y trato para todas las personas (OIT, 2021).

Transversalidad: Enfoque pedagdgico que aprovecha las oportunidades que ofrece el
curriculo, incorporando en los procesos de disefio, desarrollo, evaluacion y administracion
curricular, determinados aprendizajes para la vida, integradores y significativos, dirigidos al
mejoramiento de la calidad de vida individual y social. Es de caracter holistico, axioldgico,
interdisciplinario y contextualizado.

Unidad de Recursos Financieros: Unidad responsable de realizar el depodsito de las
ayudas econdmicas en la entidad bancaria correspondiente y actualizar la tabla de ayudas
econdmicas.

Vaucher: Vale que se le otorga a una persona estudiante, con beneficio de Beca del INA,
que cumple la funcion de ser compromiso y orden de pago, con el cual, la persona estudiante
puede pagar y cancelar el costo por concepto de matricula, colegiatura, mensualidad u otro
ligado al costo de formacién de un determinado servicio, el cual es cubierto por el INA de
conformidad con los parametros establecidos en el presente reglamento en cuanto a dicho
servicio de becas. Asimismo, este Vaucher debera ser reportado por el centro de formacién
prestatario del servicio elegido por la persona estudiante —el cual debe estar previamente
avalado y acreditado por el INA—, una vez que esta lo active apersonandose a inscribirse
y/o matricularse en un determinado servicio, a efecto de que se realice la transferencia
correspondiente por parte del INA.

Ventana de matricula: Periodo de tiempo en el cual se habilita la posibilidad de que las
personas puedan ser matriculadas en un determinado SCFP, el cual se encuentra
debidamente programado en el Plan Anual de Servicios Institucional (PASER).

Vulnerabilidad Social: Es el fendmeno social multidimensional que da cuenta de las
situaciones de riesgo como: inseguridad, indefensidn, enfermedad, vejez, discapacidad,
ambiental, violencia de género, discriminacién, pérdida del empleo, situacion
macroecondmica, eventos que impiden el ejercicio de los distintos tipos de derechos que se
tienen como personas ciudadanas de los logros o proyectos del hogar o personal (CEPAL).



TiTULO II
DEL SISTEMA DE APOYOS ECONOMICOS PARA EL BIENESTAR ESTUDIANTIL
CAPITULO I
DE LOS SERVICIOS DE APOYO ECONOMICO

Articulo 5. De los servicios de apoyo econémico del INA. De conformidad con los
articulos 15, 21 y 21 bis de la Ley No. 6868, “Ley Organica del Instituto Nacional de
Aprendizaje” y sus reformas, asi como por el articulo 25 de la Ley No. 9728, “Ley de
Educacion y Formacion Técnica Dual”, el INA dara apoyos de caracter econdmico, los cuales
constituyen el Sistema de Apoyos Econdmicos — entendidos como becas y ayudas
econdmicas— para el Bienestar Estudiantil de la institucion. Para ello, se establecen los
siguientes servicios:

a) Servicio de Ayudas Econdmicas para las personas estudiantes de los servicios
de capacitacion y formacion profesional del INA.

b) Servicio de Becas del INA.

c) Servicio de Becas para la Educacién y Formacion Técnica Dual y Fondo
Especial de Becas para la EFTP Dual.

Para cada uno de estos servicios, el INA, con base a sus capacidades financieras y
operativas, destinard el presupuesto respectivo en aras de garantizar los apoyos
econdmicos. Para el caso especifico del Servicio de Becas para la Educacion y Formacién
Técnica Dual, establecido en el inciso c) de este articulo, se debe destinar, como minimo, el
1% del presupuesto ordinario anual de la institucién, el cual serd tomado del superavit
acumulado y, en caso de no existir dicho superavit, se tomara de los ingresos anuales de la
institucion. El uso de los recursos asignados a cada fondo especial no podra ser mezclado
con los de los otros fondos especiales.



CAPITULO II
DE LA GOBERNANZA

Articulo 6. De la Organizacion del Sistema de Apoyos Econémicos para el
Bienestar Estudiantil. E| SAEBE esta integrado por:

a) CIBAE

b) CRBAE

c) Jefaturas de UR

d) URF

e) USU

f) PRBE

g) PSU

h) PECE

i) Personas profesionales en trabajo social.

j) Personas administradoras de servicios.

k) Personas docentes.

I) Personal de financiero contable de las UR

CAPITULO III

DEL CONSEJO INSTITUCIONAL DE BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS

Articulo 7. De la Conformacion del CIBAE. El Consejo Institucional de Becas y Ayudas
Econdmicas tendra la siguiente conformacion:

a) La persona encargada de la Gestion Regional o su suplente, sera quien
preside. En caso de no encontrarse presente ninguna de las personas
indicadas, el CIBAE nombrara entre los integrantes presentes una persona
ad hoc quien presidira esa sesion.



b) La persona que ejerce la secretaria sera la jefatura de la USU o su suplente,
quien debera ser profesional en trabajo social de la USU.

c) Una persona representante de las jefaturas regionales o su suplente, con las
mismas atinencias.

d) Una persona representante del personal profesional en trabajo social de
bienestar estudiantil de las UR o su suplente con las mismas atinencias.

e) Una persona representante del PRBE o su suplente especificamente de la
especialidad de trabajo social.

Las personas representantes indicadas en el inciso c) y d), son nombradas por periodos de
un ano en reunion de Jefaturas de UR y de profesionales en Trabajo Social en el mes de
noviembre, pudiendo ser reelectas.

En caso de la persona que preside el CIBAE estime oportuno, podra solicitar la asesoria de
una persona profesional en derecho de la Gerencia o de la Asesoria Legal.

Articulo 8. De las Funciones del CIBAE. Las funciones del CIBAE son las siguientes:

a)

b)

d)
e)

f)
g)

h)

Ejecutar los lineamientos institucionales dictados por la Presidencia Ejecutiva,
Gerencia General, o la Subgerencia que esta designe, segun el plan nacional de
desarrollo, lineamientos de la Junta Directiva, politicas institucionales y plan
estratégico institucional.

Instruir operativamente la aplicacion de las politicas y lineamientos institucionales
en materia de ayudas econdmicas y becas.

Aprobar, al menos anualmente, la actualizacién de las tablas de becas y ayudas
econdmicas que estén dispuestas en la normativa institucional vigente.

Autorizar la integracion de los CRBAE

Elevar a las Autoridades Superiores cualquier propuesta de modificacion al presente
reglamento cuando asi se requiera.

Resolver las consultas relacionadas con el presente Reglamento.

Resolver los recursos de apelacion interpuestos en materia de ayudas econdmicas y
becas.

Solicitar los informes que considere convenientes a los CRBAE, PRBE y personal
profesional en trabajo social de la UR, asi como cualquier informacién a las unidades



del INA correspondientes, que sea requerida para el desempefio de sus funciones.
En caso de que se trate de informacién de caracter confidencial o sensible se
atendera a lo dispuesto en la Ley N.© 8968, “Ley de proteccion de la persona frente
al tratamiento de sus datos personales”

i) Mantener la confidencialidad de la informacidon que se conozca en las sesiones del
CIBAE, en lo que refiere a la garantia del derecho de privacidad de las personas
atendidas mediante los servicios de apoyo econdmico del INA, de conformidad con
la Ley No. 8968 de Proteccién de la persona frente al tratamiento de sus datos
personales.

j) Definir el cronograma anual de las sesiones de trabajo del CIBAE y comunicarlo a
los CRBAE.

k) Validar la actualizacion de la metodologia del Indice de Medicion del Nivel
Socioecondmico que contiene los parametros con los cuales se otorga una beca o
ayuda econdmica a las personas beneficiarias del Servicio de Ayudas Econdmicas del
INA en el sistema institucional.

[) Solicitar a los NFST cuando sea pertinente, la actualizacion del estudio de
transversalidad y complementariedad de los SCFP, quienes deberan responder en
un plazo maximo de cinco dias habiles.

m) Conocer y analizar los informes de fiscalizacién presentados por los Centros de
Formacion del INA en donde sean interpuestos los tramites de beneficios por parte
del Centro Educativo.

n) Convocar a las sesiones del Consejo a las instancias correspondientes para que
brinden su criterio técnico, cuando el mismo sea indispensable para resolver asuntos
propios de la sesiodn, en cuyo caso la asistencia a la sesién y deber de dar el criterio
sera de acatamiento obligatorio para la instancia convocada.

o) Cualquier otra funciéon conferida por Ley, Reglamento, normativa o instruccion
institucional vigente y aplicable.

Articulo 9. De las funciones de la presidencia del CIBAE. La Presidencia del CIBAE
tendra las siguientes funciones:

a) Convocar a sesiones, sean estas ordinarias o extraordinarias.
b) Comprobar el quérum, abre, preside, suspende y levanta las sesiones.
c) Concede la palabra en el orden solicitado.

d) Someter votacion los asuntos del CIBAE.



e) Llamar al orden cuando el caso lo justifique.

f) Conceder permiso para ausentarse de la sesion.

g) Ejecutar los acuerdos del CIBAE.

h) Firmar las actas de las sesiones ordinarias o extraordinarias.

i) Cualquier otra funcidn que, por Ley, Reglamento, normativa instruccién institucional
se le asigne.

Articulo 10. De las funciones de la secretaria del CIBAE. La Secretaria del CIBAE
tendra las siguientes funciones:

a) Preparar el orden del dia de cada sesién y comunicarla a sus integrantes con un
minimo de dos dias habiles de antelacién. Debera incluirse siempre un capitulo de
mociones y asuntos varios.

b) Enviar las actas con un plazo minimo de dos dias habiles antes de cada sesién a cada
integrante del Consejo.

c) Llevar los libros de actas, los cuales deben estar foliados y cumplir con las formalidades
establecidas en la Ley General de la Administracion Publica y el procedimiento interno
para el manejo de libros de actas.

d) Levantar el acta de cada sesion y comunicar las resoluciones y acuerdos en un plazo
maximo de 10 dias habiles posteriores a la fecha de la sesién.

e) Firmar las actas de las sesiones del CIBAE junto con la persona que preside.
f) Custodiar los documentos, archivos y libros de actas.

Articulo 11. De las sesiones del CIBAE. Las sesiones del CIBAE podran ser ordinarias
y extraordinarias, asi como presenciales o por medios telematicos.

Articulo 12. De las sesiones ordinarias y extraordinarias:
a) Sesiones ordinarias: El CIBAE se reune ordinariamente una vez al mes de conformidad
con el cronograma establecido.

b) Sesiones extraordinarias: Se convoca a sesiones extraordinarias cuando el presidente
estime pertinente o a solicitud de al menos dos de las personas integrantes.



Articulo 13. De los requisitos de la convocatoria a sesiones extraordinarias del
CIBAE. Las convocatorias a sesiones extraordinarias deberan realizarse por escrito con una
antelacion minima de veinticuatro horas, salvo en casos de urgencia o cuando haya acuerdo
unanime de las personas integrantes del CIBAE

Articulo 14. Del quérum del CIBAE. El Quérum para que el CIBAE sesione validamente
sera por mayoria absoluta, es decir, la mitad mas uno, de las personas integrantes.

Articulo 15. De la naturaleza de las sesiones del CIBAE. Las sesiones del CIBAE
seran privadas. No obstante, por mayoria absoluta de las personas integrantes presentes,
podra acordarse que accedan a ellas las personas que previamente hayan solicitado
audiencia o hayan sido invitadas, concediéndoles el derecho a participar en las
deliberaciones con voz, pero sin voto.

Articulo 16. De las. votaciones del CIBAE. Los acuerdos seran adoptados por la mitad
mas uno de las personas integrantes del CIBAE.

Articulo 17. Asuntos no incluidos en el orden del dia de las sesiones del CIBAE.
No podra ser objeto de acuerdo ningln asunto que no figure en el orden del dia, salvo que
estén presentes los dos tercios de los miembros del érgano y sea declarada la urgencia del
asunto por el voto favorable de todos ellos, segun lo dispuesto en el articulo 54 inciso 4) de
la Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 18. De la obligacion de votar de las personas miembros del CIBAE. Las
personas integrantes deben votar afirmativa o negativamente, no pudiendo abstenerse de
hacerlo salvo que exista motivo que les impida conocer el asunto. No obstante, por decision
de la mayoria de las personas presentes, la presidencia puede postergar la votacién por una
sola vez, para realizarla en la siguiente sesion.

Articulo 19. De las excusas y recusaciones de las personas miembros del CIBAE.
Las excusas y recusaciones de las personas integrantes del CIBAE son conocidas y resueltas
por este Consejo, conforme a las disposiciones de los articulos 230 y siguientes de la Ley
General de Administracidn Publica, aplicables en lo conducente.



Articulo 20. De los acuerdos firmes del CIBAE. Cuando el CIBAE sesione con el
quorum establecido en el articulo 14 y se tome un acuerdo por unanimidad, el mismo se
declarara firme.

En caso de que un asunto no obtenga la unanimidad en la votacidn se discutira en la sesion
inmediata siguiente, adquiriendo firmeza con los votos de la mitad mas uno de las personas
presentes en esa sesion. Si su importancia lo amerita se convocara a sesidn extraordinaria
de conformidad con lo establecido en el articulo 12 del presente Reglamento.

Articulo 21. Del recurso de revision contra los acuerdos no firmes del CIBAE. Las
personas que integran el CIBAE podran interponer recurso de revisién contra los acuerdos
no firmes, debe presentarlo a la presidencia quien lo sometera al Consejo en el momento
de la discusion del acta.

El plazo para interponer este recurso sera el que transcurra entre la toma del acuerdo y la
aprobacién del acta en que se haya consignado.

El recurso debe ser resuelto al conocerse el acta de esa sesidn, a menos que por tratarse
de un asunto que la Presidencia juzgue urgente, prefiera conocerlo en sesidn extraordinaria
convocada al efecto.

Previo a la discusiéon de fondo del asunto, la Presidencia somete a votacion si se da curso a
la revisién o no, lo cual se decide por mayoria absoluta. La revision se concreta para efecto
de votacion en una mocién de derogatoria o modificacion del acto a revisar, cuya aprobacion
requiere de la mayoria presente. Las simples observaciones de forma y relativas a los
acuerdos, no son consideradas como recursos de revision.

Articulo 22. De las actas del CIBAE. En cada sesién se levanta el acta donde hace
constar las personas asistentes a la misma, las circunstancias de tiempo y lugar en que se
ha celebrado, los puntos analizados, el contenido de los acuerdos y el resultado de la
votacion respetando lo establecido en la Ley General de la Administracion Publica y el
procedimiento institucional para la elaboracién de las actas.

CAPITULO IV
DEL COMITE REGIONAL DE BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS

Articulo 23. De la conformacion del CRBAE. El CRBAE esta conformado de la siguiente
forma:
a. La Jefatura de la UR es quien preside o su suplente quien sera la PEPSU de la
UR.



b. La PECE o la persona suplente homdloga, el cual se elegird por mayoria absoluta
entre las PECE.

c. La persona profesional de trabajo social o la persona suplente homologa de la
misma UR, la cual serd elegida por mayoria absoluta entre las personas
profesionales de trabajo social.

Articulo 24. De las funciones del CRBAE. Las funciones del CRBAE son las siguientes:

a.

Publicar el cronograma de sesiones en el mes de enero ante la poblacion estudiantil
y demas personas usuarias, a través del sitio web institucional y otras plataformas
de comunicacion oficiales del INA.

Dar seguimiento y control al presupuesto de las ayudas econdmicas y becas de la
UR para la toma de decisiones correspondientes.

Elaborar informes de ayudas econdmicas o becas que le solicite el CIBAE, los 6rganos
contralores o autoridades superiores.

Cancelar las ayudas econdmicas por la transgresion de los incisos b), d), e), f), i), k)
y |) del articulo 56 del presente Reglamento. Para ello debe apegarse a las garantias
procesales respectivas que aseguren el ejercicio del derecho de defensa de la
persona estudiante.

Denegar la ayuda econdmica cuando la persona solicitante no brinde la informacion
requerida para verificar lo declarado en la solicitud, segun lo establece el articulo 54
incisos a) y b).

Aprobar las solicitudes de ayuda econdmica de estimulo para la representacion en el
exterior que realizan las personas estudiantes.

Resolver aquellas solicitudes de ayudas econdmicas referidas por la persona
profesional en trabajo social, en las cuales se requiera criterio técnico respecto de
los servicios complementarios o transversales, para lo cual el CRBAE debe realizar
las consultas necesarias al NFST correspondiente quien debe responder en un plazo
maximo de cinco dias habiles.

Fundamentar técnicamente los acuerdos tomados en las sesiones en el marco de la
normativa vigente.

Resolver las anomalias que se presenten en el proceso de tramite y otorgamiento
de las ayudas econdmicas y becas del presente reglamento.

Llevar las actas de los acuerdos tomados. Las cuales deben estar en hojas foliadas
de acuerdo con la Ley General de la Administracion Pablica y el procedimiento interno
establecido para el funcionamiento y manejo de libros de actas de los drganos
colegiados.

Nombrar a la persona que fungird como secretaria del CRBAE.

Vigilar que se cumpla la normativa para el uso del SIAE, SISAE y los lineamientos



emitidos por el CIBAE.

m. Resolver los recursos de revocatoria interpuestos en materia de ayudas econdmicas
y becas seglin sus competencias.

n. Determinar el monto maximo a otorgar por el beneficio de reubicacion geografica en
la UR, contemplando las particularidades de cada zona geografica, siempre y cuando
no sobrepase el monto maximo de reubicacidon geografica establecido en la Tabla de
becas y ayudas econdmicas del INA.

0. Cualquier otra funcidon conferida por Ley, Reglamento, normativa o instruccion
institucional vigente.

Articulo 25. De las funciones de la presidencia del CRBAE. La presidencia del CRBAE
tendra las siguientes funciones:

a) Convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias

b) Comprobar el quérum, abre, preside, suspende y levanta las sesiones.
c) Conceder la palabra en el orden solicitado.

d) Someter a votacion los asuntos del CRBAE.

e) Llamar al orden cuando el caso lo justifique.

f) Ejecutar los acuerdos del CRBAE.

g) Firmar las actas de las sesiones ordinarias o extraordinarias.

h) Demas funciones que por Ley, Reglamento o normativa o instruccién institucional
vigente.

Articulo 26. De las funciones de la Secretaria del CRBAE. La secretaria del CRBAE
tendra las siguientes funciones:

a) Preparar el orden del dia de cada sesion y la comunica a sus integrantes con un minimo
de dos dias habiles de antelacién. Debera incluirse siempre un capitulo de mociones
y asuntos varios.

b) Enviar las actas con un plazo minimo de dos dias habiles antes de cada sesion a cada
integrante del CRBAE.



c) Llevar los libros de actas, los cuales deberan cumplir con las disposiciones de la Ley
General de Administracion Pablica y el procedimiento interno para el manejo de libros
de actas.

d) Levantar el acta en cada sesion y comunica las resoluciones y los acuerdos en un plazo
maximo de diez dias habiles posteriores a la fecha de la sesion.

e) Firmar las actas de las sesiones del CRBAE junto con la persona que ejerce la
presidencia.

f) Custodiar de los documentos, archivos y libros de actas.

Articulo 27. De las sesiones del CRBAE. Las sesiones del CRBAE podran ser ordinarias
y extraordinarias, asi como presenciales o por medios telematicos, segun las siguientes
disposiciones:
a) Sesiones ordinarias: El CRBAE se reline ordinariamente una vez al mes de conformidad
con el cronograma establecido.

b) Sesiones extraordinarias: Se convoca a sesiones extraordinarias cuando el presidente
estime pertinente o0 a solicitud de al menos dos de las personas integrantes.

Articulo 28. De los requisitos de convocatoria a sesiones extraordinarias del
CRBAE. Las convocatorias a sesiones extraordinarias deberan realizarse por escrito con una
antelacion minima de veinticuatro horas, salvo en casos de urgencia o cuando haya acuerdo
unanime de las personas integrantes del CRBAE.

Articulo 29. Del quérum del CRBAE. El Quérum para que el CRBAE sesione validamente
sera por la totalidad de sus miembros.

Articulo 30. De la naturaleza de las sesiones del CRBAE. Las sesiones del CRBAE
seran privadas. No obstante, por la totalidad de las personas integrantes, podra acordarse
que accedan a ellas las personas que previamente hayan solicitado audiencia o hayan sido
invitadas, concediéndoles el derecho a participar en las deliberaciones con voz, pero sin
voto.

Articulo 31. De las votaciones del CRBAE. Los acuerdos seran adoptados por mayoria
absoluta, es decir, la mitad mas uno de las personas integrantes del CRBAE.

Articulo 32. De los Asuntos no incluidos en el orden del dia de las sesiones del



CRBAE. Los asuntos no incluidos en el orden del dia pueden ser incorporados a la agenda
solo cuando dos tercios de quienes integran el CRBAE lo declaren de urgencia.

Articulo 33. De la obligacion de votar de las personas miembros del CRBAE. Las
personas integrantes del CRBAE, votan afirmativa o negativamente, no pudiendo abstenerse
de hacerlo salvo que exista motivo que les impida conocer el asunto. No obstante, por
decisién de mayoria, la presidencia puede postergar la votacidn por una sola vez, para
realizarla en la siguiente sesion.

Articulo 34. De las excusas y recusaciones a los miembros del CRBAE. Las excusas
y recusaciones de las personas integrantes del CRBAE son conocidas y resueltas por éste,
conforme a las disposiciones de los articulos 230 y siguientes de la Ley General de
Administracion Publica, aplicables en lo conducente.

Articulo 35. De los acuerdos firmes del CRBAE. Los acuerdos quedan en firme cuando
sean tomados por la totalidad de sus integrantes.

En caso de que un asunto no obtenga la unanimidad en la votacion se discutira en la sesion
inmediata siguiente, adquiere firmeza con los votos de la mayoria de sus integrantes. Si su
importancia lo amerita se convocard a sesion extraordinaria de conformidad con lo
establecido en el articulo 28 del presente Reglamento.

Articulo 36. Del recurso de revision contra los acuerdos no firmes del CRBAE. Las
personas que integran el CRBAE podran interponer recurso de revision contra los acuerdos
no firmes, debe presentarlo a la presidencia quien lo sometera al CRBAE en el momento de
la discusion del acta.

El plazo para interponer este recurso sera el que transcurra entre la toma del acuerdo y la
aprobacién del acta en que se haya consignado.

El recurso debe ser resuelto al conocerse el acta de esa sesidén, a menos que por tratarse
de un asunto que la Presidencia juzgue urgente, prefiera conocerlo en sesién extraordinaria
convocada al efecto.

Previo a la discusién de fondo del asunto, la Presidencia somete a votacion si se da curso a
la revisién o no, lo cual se decide por mayoria absoluta. La revisién se concreta para efecto
de votacion en una mocién de derogatoria o modificacion del acto a revisar, cuya aprobacién
requiere de la mayoria absoluta.



Las simples observaciones de forma y relativas a los acuerdos, no son consideradas como
recursos de revision.

Articulo 37. De las actas del CRBAE. En cada sesidn se levanta el acta donde hace
constar las personas asistentes a la misma, las circunstancias de tiempo y lugar en que se
ha celebrado, los puntos analizados, el contenido de los acuerdos y el resultado de la
votacion respetando lo establecido en la Ley General de la Administracion Publica y el
procedimiento institucional para la elaboracion de las actas.

TITULO III
DEL SERVICIO DE AYUDAS ECONOMICAS

CAPITULO I
DE LAS AYUDAS ECONOMICAS

Articulo 38. De las ayudas econdmicas en general. Las ayudas econdmicas podran
ser de dos tipos:

a) Ayuda socioecondmica: Se brinda a la persona estudiante por la condicion
socioecondmica o vulnerabilidad social que presente de acuerdo con la
calificacion asignada por el SINIRUBE, el mecanismo alterno propio del INA o
valoracion y criterio técnico de la persona trabajadora social del INA, las cuales
cubren gastos de transporte, alimentacion, gastos personales, cuido de
personas dependientes, reubicacidon geografica, ayuda para persona
estudiante jefatura de hogar en condiciéon de desempleo, ayudas para
personas con discapacidad u otra situacién de caso fortuito o fuerza mayor.

b) Ayudas econdémicas de estimulo: Se otorga a la persona estudiante
independientemente de su condicion socioecondémica, son para cubrir
actividades de representacion estudiantil dentro y fuera del pais, realizacién
de la practica en la empresa y mddulos exclusivos para el desarrollo de
practicas, segun lo establecido en este reglamento.

El monto aprobado no podra sobrepasar lo establecido en la Tabla de becas y ayudas
econdmicas del INA o lo establecido en este reglamento.

Cuando la persona solicitante conté con ayuda econdmica en un SCFP y presenta nueva
solicitud de ayuda econdmica en otro SCFP que no es transversal ni complementario, la



institucion resolvera la ayuda econdmica amparada en el articulo 58, inciso k), del presente
Reglamento.

En el caso de que la verificacion se realice antes del otorgamiento de la ayuda y se
compruebe datos falsos u omisidn de informacion de forma dolosa, la institucién denegara
la ayuda econdmica amparada en el articulo 66 del presente Reglamento.

En todo caso, la Administracion, previa justificacién se reservara el derecho de otorgar o no
una ayuda econdmica, ya que dependera de las posibilidades administrativas vy
presupuestarias.

Articulo 39. Personas beneficiarias de las Ayudas Econdmicas. Podran ser
beneficiarias de las ayudas econdmicas del INA las personas estudiantes de escasos recursos
econdmicos que se encuentren en condicién de pobreza, extrema pobreza, condicion de
vulnerabilidad social y que cumplan con lo establecido en el articulo 50 del presente
Reglamento. Para ello, la persona estudiante debe demostrar que tiene esa condicion que
amerite el otorgamiento de la ayuda econdmica, previa valoracién de la persona profesional
en trabajo social. Adicionalmente, podran ser beneficiadas de las ayudas econdmicas, las
personas estudiantes de los SCFP independientemente de su condicidon socioecondmica en
los siguientes casos:

a) Estudiantes que realizan practica en la empresa
b)  Para estimular la participacion estudiantil en actividades culturales, deportivas, entre
otras, dentro o fuera del pais.

Si la persona solicitante, cuenta con ayuda econdémica brindada por otra institucién publica
o privada, el INA podra valorar el otorgamiento de una ayuda econdémica o no, que la
complemente y que le permita cubrir necesidades de su condicién de estudiante, siempre
que su situacién socioecondmica lo amerite y de acuerdo con la normativa, directrices y
lineamientos institucionales vigentes.

CAPITULO II
DE LOS TIPOS Y CONDICIONES DE LAS AYUDAS ECONOMICAS

Articulo 40. Ayuda por condicion socioeconémica. Las ayudas por condicion
socioecondmica podran otorgarse por los siguientes rubros:



b)

d)

f)

Alimentacion. Para otorgar este beneficio se considera, el horario de estudio, el lugar
de reubicacion geografica, el tiempo de traslado del lugar de su residencia al sitio donde
recibe el SCFP, o su condicién de pobreza o vulnerabilidad social independientemente
de los otros parametros mencionados en este articulo y de la modalidad de aprendizaje.
Transporte. Para otorgar este beneficio se considera el costo establecido en las tarifas
de los servicios de transporte publico. Ademas, se podra considerar la ayuda para el
uso de transporte publico o privado en aquellas situaciones por condicion de
discapacidad, horario final de la jornada diaria del SCFP con relacion al lugar de
residencia, vulnerabilidad social asistencia a tutorias y en otros casos de alto riesgo
social o de peligrosidad de la comunidad donde reside.

Gastos personales. Este beneficio se asigna para atender necesidades personales o
generadas por proceso de estudios, ademas, para compra de articulos de uso personal
gue no puede cubrir la persona estudiante o su nucleo familiar por su condicién de
pobreza o vulnerabilidad social, el cual es indispensable para asistir o cumplir con el
SCFP.

Gastos por conectividad: Este beneficio se asigna para atender las necesidades de
acceso y de conexion a internet de las personas estudiantes que se requiera para sus
procesos de formacion y cumplir con las demandas caracteristicas y modalidades de los
SCFP, previa valoracién del servicio de Trabajo Social.

Reubicacion geografica. Los requisitos para solicitar este beneficio son los siguientes:

i Personas de escasos recursos econdmicos que deben reubicarse
geograficamente para asistir oportunamente al SCFP en el CE.

ii. Personas estudiantes que deban reubicarse geograficamente para asistir a su
practica en la empresa.

iii. Personas estudiantes que deban reubicarse geograficamente por enfrentar
condiciones de vulnerabilidad social u otras especiales valoradas por la persona
profesional en trabajo social.

El monto maximo a otorgar serd el establecido en la Tabla de becas y ayudas
econdmicas del INA. El seguimiento a este beneficio se da por la constatacidon de su
lugar de residencia establecida en la solicitud de matricula y la verificacién de la
asistencia al SCFP

Ayuda para personas estudiantes jefaturas de hogar en condicion de desempleo:

Se otorga este beneficio a las personas referidas por la Unidad de Servicio al Usuario
registradas en el Sistema Nacional de Empleo, matriculadas y activas en un SCFP



brindado por el INA y que demuestren ser jefatura de hogar en una condiciéon de
desempleo o que asi sea consignado en SINIRUBE. EI monto maximo para otorgar
mensualmente sera el definido como maximo por concepto de reubicacion geografica
establecido en la Tabla de ayudas econdmicas del INA. Este beneficio podra ser
complementario con otros establecidos por este reglamento, de acuerdo con la situacion
y condicidon socioecondmica, previa valoracién de la persona profesional de trabajo
social. Las instrucciones especificas para este beneficio seran normadas por el PRBE.

Articulo 41. Productos de apoyo para personas estudiantes con discapacidad. Se
otorga ayuda econdmica para la adquisicion de productos de apoyo para personas
estudiantes con discapacidad que lo requieran dada su condicién socioecondémica y de
discapacidad en los rubros siguientes:

a) Compra de productos de apoyo con caracter individualizado, que su
uso sea indispensable para el desempeino en el SCFP: Este beneficio
se podra otorgar mas de una vez durante el proceso de capacitacion o
formacion, en el caso de requerirse, previa valoracién por parte de la persona
profesional de trabajo social y para ello la persona interesada debe presentar
la documentacién probatoria. El monto maximo a otorgar sera el 100% del
total de la cantidad establecida para el beneficio de reubicacidon geografica
en la Tabla de becas y ayudas econdmicas del INA.

b) Ayuda para la persona asistente personal o acompanante de la
persona estudiante con discapacidad: La ayuda estard destinada a
cubrir gastos de alimentacion, pasajes y reubicacion geografica por el mismo
periodo y monto aprobado a la persona estudiante que presenta la
discapacidad.

Articulo 42. De las ayudas para situaciones de caso fortuito o fuerza mayor. Para
la atencién de situaciones de caso fortuito o de fuerza mayor debidamente justificadas, se
otorgara el beneficio por una Unica vez en el afo y por un periodo maximo de 5 meses de
acuerdo con la valoracién de la persona profesional en trabajo social, esto en caso de que
debidamente se acredite que, dichas situaciones no puedan ser atendidas de forma
inmediata por la persona estudiante u otras instituciones del Estado. Las situaciones seran
valoradas por la persona profesional de trabajo social quien solicitara a la persona estudiante
los respaldos que se ameriten en cada caso.



El monto maximo a otorgar sera del 100% del total de la cantidad establecida para el
beneficio de reubicacion geografica en la Tabla de becas y ayudas econémicas del INA.

Para obtener este beneficio la persona estudiante debera:

a) Llenar el formulario denominado "Solicitud de beneficios"

b) Presentar ante la persona profesional de Trabajo Social una justificacion en la cual
se demuestre la necesidad de la ayuda econdmica producto de una situacion de caso
fortuito o de fuerza mayor. Dicha justificacion debera incluir toda la documentacion
necesaria que acredite el caso fortuito o de fuerza mayor.

Articulo 43. De las ayudas para la atencion de cuido de personas dependientes.
Se podra otorgar el beneficio de cuido de personas dependientes, el cual consiste en un
monto econdmico que se le dara a la persona estudiante para cubrir los gastos en un centro
de cuido autorizado para la atencidon de personas menores de edad u otra condicion
justificable que sean dependientes directas de la persona estudiante, que limiten su
permanencia en el SCFP, el mismo sera otorgado, en el tanto y la persona estudiante no
reciba otro beneficio por el mismo concepto de conformidad con la Ley N° 7756 “Beneficios
para los Responsables de Pacientes en Fase Terminal y Personas Menores de Edad
Gravemente Enfermas” y Ley N° 9353 Ley para Garantizar el Interés Superior del Nifio, la
Nifia y el Adolescente en el Cuidado de la persona menor de edad gravemente enferma”
Para tales efectos se deberan cumplir las siguientes condiciones:

a) La persona estudiante que desee obtener este beneficio, debera solicitarle a la persona
profesional en Trabajo Social el formulario denominado “Solicitud para cuido de
personas dependientes” y postular el centro de cuido. Dicho centro de cuido debe ser
acreditado o autorizado como tal por el Ministerio de Salud y contar con todos los
permisos y patentes, que sean pertinentes para su operacion y funcionamiento.

b) La persona debera comprobar que tiene una persona dependiente a su cargo que
justifique el beneficio de cuido o bien, la Administracién podra verificarlo mediante
SINIRUBE.

c) El INA debera comprobar la asistencia de la persona dependiente al centro de cuido,
lo cual podra realizar a través de listas de asistencia o bitacoras emitidas por el centro
de cuido que sean suministradas directamente por este o por la persona estudiante
beneficiaria, asi como por cualquier otro mecanismo alterno que resulte prueba
fehaciente de la asistencia al centro de cuido. En caso de incumplimiento a esta
condicién se suspendera el beneficio.



d) El beneficio se otorgara mensualmente por cada persona dependiente y de acuerdo
con las cotizaciones de centros de cuido autorizados, sin que cada monto sobrepase
el maximo establecido para el beneficio de reubicacién geografica en la Tabla de becas
y ayudas econdmicas del INA.

e) El beneficio se otorgara por el plazo que dure la referencia o hasta que la Red Nacional
de Cuido u otras instituciones con fines similares manifiesten expresamente que tienen
cupo, presupuesto o presencia en la localidad de la residencia o centro de formacion
de la persona estudiante. Para la corroboracion de esta informacion el INA podra
adoptar las estrategias interinstitucionales que considere pertinentes

f) Para los casos de personas dependientes de la persona estudiante, se debera justificar
debidamente la asignacion del beneficio y aportar en el expediente la documentacion
probatoria de la situacién de discapacidad, enfermedad u otra que hace requerir del
beneficio.

La asignacién de estos beneficios y sus requisitos sera regulada de conformidad con el
procedimiento descrito en este articulo y en las disposiciones del presente reglamento.

Articulo 44. De la ayuda Econdmica Especial, para proyectos o programas
especificos. Se podra otorgar un beneficio econdmico especifico y complementario, cuando
se amerite, con los beneficios enumerados en el articulo 38 de este Reglamento a personas
estudiantes, relacionado a un Programa, proyecto especifico de interés institucional o
amparados por un Convenio Interinstitucional con el fin de atender las necesidades de
poblaciones en condicidon de vulnerabilidad social, las cuales deberan quedar claramente
definidas, asi como sus regulaciones en los proyectos aprobados o convenios establecidos
y dentro del marco del presente reglamento. En cualquiera de los casos deberan ser
aprobados por la Presidencia Ejecutiva del INA.

Para obtener este beneficio la persona estudiante debera:

a) Llenar el formulario denominado "Solicitud de beneficios"

b) Cumplir con las caracteristicas de la poblacién objetivo del programa, proyecto
especifico o Convenio Interinstitucional establecido.

c) Cumplir con lo establecido en el articulo 51 de este reglamento.

Articulo 45. De la ayuda econdmica de estimulo para representacion estudiantil.
Se otorga a la persona estudiante como un estimulo para promover la participacion
estudiantil en diferentes actividades, independientemente de su condicién socioecondmica,



y seran solicitadas por la persona estudiante por medio del documento institucional
correspondiente. Ademas, pueden considerarse complementarias a las ya otorgadas por su
condicion socioecondmica. Se podra otorgar ayuda econdmica de estimulo para
representacion estudiantil en los siguientes casos:

a) Participar en actividades técnicas dentro del pais relacionadas con la formacion
profesional como: pasantias, seminarios, congresos, talleres, concursos, referidos
exclusivamente al area del subsector al que esté vinculado u otro relacionado con
su condicion de estudiante, y que no se encuentre dentro del diseio curricular del
SCFP.

b) Participar dentro del pais en actividades programadas: artisticas, recreativas,
deportivas y culturales, y que impliquen un gasto o traslado para su participacion en
representacion de la poblacion estudiantil del CE o del INA.

c) Participar fuera del pais en actividades técnicas o curriculares relacionadas con la
formacion profesional, tales como: estudios, pasantias, seminarios, congresos,
talleres, concursos de competencias técnicas, u otros, siempre que estén referidos
exclusivamente al area del subsector al que esté vinculado u otro acorde a su
condicion de estudiante.

Para los incisos a) y b) de este articulo, se podran reconocer los gastos de inscripcion, los
gastos diarios de transporte, gastos personales, alimentacion, alojamiento o cualquier otro
que se requiera segun el estudio correspondiente, por el tiempo que dura el evento.

Para las personas estudiantes que representan al INA, se le podra reconocer durante su
preparacién para el evento, lo equivalente al monto maximo mensual de alimentacion
establecido en la Tabla de ayudas econdmicas del INA y seran reguladas por el PBRE.

En el caso del inciso c) los costos seran estimados a partir de los beneficios que se soliciten
y de la informacidn proporcionada por la Asesoria de Cooperacion Externa, ademas de otras
necesidades que puede presentar la persona estudiante. En cuanto a los beneficios a
solicitar, el trdmite a realizar y liquidacion de la ayuda para participar en eventos fuera del
pais, seran regidos por las instrucciones establecidas por el PRBE y el CIBAE.

En todos los casos debera cumplir con los procedimientos institucionales que garantizan el
debido control interno.



Para obtener el beneficio establecido en los incisos a) y b) la persona estudiante debera:

1.  Cumplir con las disposiciones establecidas en el articulo 51 de este reglamento.
Contar con la admision o invitacidn al evento que debera ser atinente al area de
formacion técnica de la persona estudiante.

3. Llenar el formulario “Solicitud de ayuda econdémica de estimulo para asistir a
eventos dentro del pais”.

Para el inciso c) La persona estudiante debera:
1.  Cumplir con lo establecido en el articulo 51 de este reglamento.
2. Contar con la admisién o invitacidn al evento que debera ser atinente al area de
formacion técnica de la persona estudiante.
4. Uenar el formulario “Solicitud de ayuda econdmica de estimulo para
representacion estudiantil al exterior del pais”

Articulo 46. De las ayudas economicas de estimulo para practica en la empresa.
Esta ayuda se podra otorgar a las personas estudiantes que realizan practica profesional en
la empresa, cuando esta no encaje en los preceptos del servicio de becas de la EFTP Dual.
Esta ayuda sera girada independientemente de la condicion socioecondmica de la persona
estudiante y podra complementarse con los otros beneficios establecidos en este reglamento
cuando asi se requiera, siguiendo los parametros e instrucciones establecidas por el PRBE.

El monto correspondiente a este beneficio sera el dispuesto en la Tabla de becas y ayudas
econdmicas, especificamente al monto del 50% del beneficio de reubicacion geografica.

Si por disposicién administrativa, la persona estudiante es ubicada en un centro de practica
que no esté cerca de su centro de formacion o de su residencia, se le podra asignar el
beneficio de reubicacién geografica, sin necesidad de realizar el estudio por condicion
socioecondmica.

Para obtener este beneficio la persona estudiante debera cumplir los siguientes requisitos:
a) Llenar el formulario "Solicitud de Beneficios".
b) Cursar el o los mddulos de practica en la empresa.

Articulo 47. De las fijacion y calculos de los montos a aprobar. Los montos maximos
para reconocer por cada beneficio de la ayuda econdmica seran fijados de acuerdo con las
disposiciones contenidas en este reglamento y por la Tabla de montos maximos de becas y



ayudas economicas del INA, la cual sera revisada y actualizada de forma anual y aprobada
por el CIBAE.

Los montos para otorgar en cada uno de los beneficios de la ayuda econdmica dependen
de la condicién socioecondmica de la persona estudiante solicitante, establecida por el
SINIRUBE o el mecanismo del INA, del criterio técnico de la persona profesional en trabajo
social y del horario establecido oficialmente para el SCFP.

En el caso de reubicacion geografica, el monto a otorgar depende de los dias que necesite
permanecer en el lugar de alojamiento.

Ninguno de los beneficios aprobados podra sobrepasar los montos maximos establecidos en
la Tabla de becas y ayudas econdmicas del INA. En todos los casos una ayuda econdémica
en su sumatoria no podra exceder dos veces el monto mas alto establecido en dicha tabla.
Esto, con excepcién de las ayudas destinadas a la atencion de cuido de personas
dependientes y para las de productos de apoyo para personas estudiantes con discapacidad,
previa valoracién del servicio de Trabajo Social el cual podra solicitar otros criterios a
instancias técnicas si el caso lo amerita.

Articulo 48. De la aplicacion de rebajas a las ayudas econémicas. A las ayudas
econdmicas se les aplicara el rebajo por las siguientes situaciones:

a) Vacaciones de las personas estudiantes y docentes.

b) Semana Santa.

C) Suspension temporal del SCFP por razones administrativas o ajenas a la persona
beneficiada.

d) Ausencias de la persona estudiante cuando sean igual o mayor a 5 dias, segin mes

calendario, en el caso de los servicios presenciales. En lo referente a los servicios en
modalidad no presencial o mixta se aplicara de la misma forma, debiendo consignar
la asistencia o conexion respectiva y dar seguimiento para verificar la permanencia
de la persona estudiante en el SCFP.

En los casos en que la persona estudiante se le suspende de su condicion de estudiante por
el régimen disciplinario establecido en el Reglamento de estudiantes de los SCFP del INA o
Reglamento para la prevencion de acoso u hostigamiento sexual en el INA, se rebajara la
ayuda econdmica por el plazo que haya sido suspendida la condicion de estudiante.



Asimismo, para las ayudas econdmicas que se den en complemento a las becas del INA, en
los casos en que la persona estudiante sea suspendida por razones disciplinarias reguladas
por el centro de formacién publico o privado, se suspendera el beneficio.

No se realizan rebajos al monto aprobado del beneficio de reubicacion geografica y de las
ayudas econdmicas de estimulo.

Tampoco se realizaran las suspensiones o rebajos al monto aprobado de la ayuda econdmica
en el caso del inciso c) de este articulo, siempre y cuando la persona siga manteniendo su
estatus de estudiante en el SEMS o en el centro de formacidn publico o privado en el marco
de las becas reguladas en este reglamento, siempre y cuando se dé alguno o varios de los
siguientes supuestos:

a. Criterio técnico razonado por parte de las personas profesionales en Trabajo Social
que, dada una determinada condicién de vulnerabilidad, justifique la necesidad de
que la persona continlle recibiendo la ayuda econdmica para poder seguir siendo
participe del SCFP en cuestidon una vez que este se reanude.

b. Situacion de fuerza mayor, caso fortuito o emergencia, cuando asi sea definida por
la Junta Directiva del INA o mediante criterio técnico razonado por parte de la
persona profesional de Trabajo Social, la cual justifique la necesidad de que la
persona continle recibiendo la ayuda econémica.

Articulo 49. De la periodicidad del pago de las ayudas econdémicas. El pago de los
beneficios se hara de acuerdo con el cronograma de tramite y pago establecido por el PRBE
por medio del depdsito a la entidad bancaria correspondiente o bien por medio de cheque
cuando asi se requiera.

El pago de las ayudas econdmicas de estimulo para la practica en la empresa se realiza
solamente cuando la persona estudiante se encuentre cursando dicho mddulo; en ambos
casos no se le debe aplicar ningun rebajo.

CAPITULO III
DEL TRAMITE Y REQUISITOS DE LAS AYUDAS ECONOMICAS

Articulo 50. De los criterios de estudios socioeconémicos. Los criterios para medir
la condicidon socioecondmica de una persona estudiante del INA que solicita ayuda
econdmica seran los establecidos por el SINIRUBE, de manera que se considerara suficiente



la utilizacién de los registros de informacién disponibles en dicho sistema. En el caso de que
el SINIRUBE no cuente con el registro de informacion de la persona estudiante, el INA podra
aplicar el mecanismo alterno propio de la institucién con el fin de otorgar de forma oportuna
la ayuda solicitada. Se podra recibir documentacion de forma electrénica almacenandolos
en el repositorio correspondiente.

Asimismo, podra sustituirse documentacidn para comprobar requisitos por verificacion de
sistemas y registros de otra Institucidn con la que se establezcan convenios o acuerdos para
tal fin, en respeto a la Ley 8969 “Ley de proteccidn de la persona frente al tratamiento de
sus datos personales”

Articulo 51. De los requisitos para solicitar ayuda econémica. Para obtener una
ayuda econdmica regulada por este reglamento la persona estudiante debera cumplir con
los requisitos siguientes:

a) Contar con una matricula y encontrarse activa en algin SCFP del INA en
cualquiera de sus modalidades o bien en un SCFP brindado por un centro de
formacion publico o privado en el marco de las becas reguladas en el presente
reglamento.

b) Presentar solicitud de ayuda econdmica formal mediante el sistema digital o de
forma fisica seguin lo establecido por el INA.

C) Presentar el documento de identificacion, documento de residencia al dia o
DIMEX vigentes, segun corresponda.

d) Demostrar la condicion socioecondmica que amerite el otorgamiento de la ayuda
economica.

e) Presentar cuando corresponda la solicitud de beneficios debidamente

completado, con los documentos requeridos y en los plazos establecidos para tal
fin en el presente reglamento.

f) Estar registrada en el Sistema Nacional de Empleo, a través de su plataforma
www.ane.cr, para el caso de las ayudas econdmicas estipuladas en el articulo 40.

9) La persona estudiante privada de libertad con el beneficio de desplazamiento
especial otorgado por el Ministerio de Justicia y Paz, podran tramitar la ayuda
economica siempre y cuando cumplan con el procedimiento establecido por el
INA y la presentacion del informe socioecondémico elaborado por la persona
profesional en trabajo social del Ministerio de Justicia y Paz.



La persona estudiante interna en instituciones publicas o privadas de caracter social o
personas referidas por programas sociales o instituciones de bienestar social, deberan
presentar la solicitud respectiva para cumplir con el procedimiento establecido. En caso de
que estas personas no cuenten con registro de informacion en el SINIRUBE deberan aplicar
el mecanismo alterno propio de la institucion, con el fin de otorgarles de forma oportuna la
ayuda econdmica solicitada. Las instrucciones especificas para estos requisitos seran
establecidas por el PRBE.

Con criterio técnico de la persona profesional en trabajo social, amparada en las debidas
verificaciones técnicas, mediante acto motivado y fundamentado podra resolver la solicitud
de ayuda econdmica independientemente de la clasificacion socioecondmica que establezca
el SINIRUBE o el mecanismo alterno institucional. Ademas, podra con criterio técnico
apartarse de los requisitos establecidos en el presente articulo.

Articulo 52. De los requisitos para prorrogar la ayuda econémica. Para solicitar la
prérroga de la ayuda econdmica la persona estudiante debe cumplir, segin corresponda,
con alguno de los requisitos siguientes:

a) Presentar solicitud de prorroga de la ayuda econdmica mediante el sistema digital o
de forma fisica establecido por el INA.

b) Finalizar un SCFP y continuar matriculada en otro de diferente referencia que cumpla
con los criterios de transversalidad y complementariedad de los SCFP que establecen
los NFST.

c) Que presente una situacion de vulnerabilidad social o reconversion laboral.

d) Cuando se amplie el periodo de vigencia del SCFP matriculado.

Con criterio técnico de la persona profesional en trabajo social, amparada en las debidas
verificaciones técnicas, mediante acto motivado y fundamentado podra resolver la solicitud
de prérroga ayuda econdmica independientemente de la clasificacion socioecondmica que
establezca el SINIRUBE o el mecanismo alterno institucional. Ademas, podra con criterio
técnico apartarse de los requisitos establecidos en el presente articulo.

Articulo 53. Del expediente administrativo. Para cada persona beneficiaria de ayuda
econdmica se debe conformar un expediente administrativo en forma electrénica y/o fisica,
seglin corresponda, el cual tiene caracter confidencial, sera propiedad del INA y formara
parte de los registros del SINIRUBE. Dicho expediente contiene la informaciéon que
suministra la persona solicitante y que genera la persona profesional en trabajo social.



El acceso al expediente es de caracter restringido, solamente pueden acceder a él las
personas siguientes:

a)
b)
o)
d)
e)
f)
¢))
h)

Persona estudiante o persona representante legal

Garante para la igualdad juridica de la persona con discapacidad.

Profesional de trabajo social del PRBE

Profesionales de trabajo social del PSU

Auditoria (Interna y de Calidad)

CIBAE, CRBAE

Asesoria Legal

ODP, segun corresponda y se haya dado su nombramiento segun la normativa
institucional vigente.

Las anteriores personas guardaran en todo momento la confidencialidad de la informacion
y documentacidn contenida en este, de acuerdo con la Ley de Proteccion de la Persona
frente al tratamiento de sus datos personales N°. 8968 y su Reglamento. Los documentos
que debe contener el expediente seran regulados por el PRBE.

Articulo 54. Plazos para el tramite y resolucion de solicitud de ayuda econémica.
Los tramites y resolucion de solicitudes de ayudas econdmicas seran los siguientes:

a)

b)

Solicitudes de ayudas econdmicas con registro de informacion de la persona
estudiante en el SINIRUBE:

El formulario de solicitud de ayuda econdmica y la respectiva documentacion debera
ser entregada por parte de la persona estudiante en un plazo maximo de tres dias
habiles a partir del dia habil siguiente en que esta recibe el formulario. El plazo
maximo para la resolucién, por parte de la persona profesional en trabajo social, es
de catorce dias naturales, partir de recibida la solicitud de la persona estudiante. En
casos debidamente justificados y motivados, este plazo podra prorrogarse por siete
dias naturales mas, para un total de veintiin dias naturales.

Solicitudes de ayudas econdmicas sin registro de informacion de la persona
estudiante en el SINIRUBE:

El formulario de solicitud de ayuda econdmica y la respectiva documentacion debera
ser entregada por parte de la persona estudiante en un plazo maximo de diez dias
habiles contabilizados a partir del dia habil siguiente en que esta recibe el formulario.
Cuando se compruebe la dificultad de la obtencién de un documento, la persona



profesional en trabajo social podra ampliar este plazo por un maximo de siete dias
naturales. El plazo maximo de la resolucion, por parte de la persona profesional en
trabajo social es de catorce dias naturales, a partir de recibida la solicitud la de
persona estudiante. En casos debidamente justificados y motivados, este plazo
podra prorrogarse por siete dias naturales mas, para un total de veintiin dias
naturales.

¢) La ayuda econdmica de estimulo debe ser solicitada por la persona estudiante en el
momento en que surge la necesidad y el INA debera pagar de acuerdo con el
cronograma de pagos de ayudas econdmicas ordinario o extraordinario.

d) La vigencia de la ayuda econdmica y sus beneficios dependera de la duracién del
SCFP en el que se encuentra matriculado la persona estudiante y la valoracion de la
persona profesional en trabajo social, mediante un acto administrativo debidamente
motivado.

e) En el caso que la persona estudiante no presente solicitud de ayuda econdmica podra
realizarlo en cualquier momento si existiese cambio en su situacién socioecondmica.

f) En el caso de que las personas solicitantes que no presenten o completen los
requisitos en el plazo establecido se archivara su solicitud y podra realizar un nuevo
tramite a los seis meses siguientes, salvo situaciones con valoracidn técnica de la
persona profesional en trabajo social o del CRBAE.

g) El plazo maximo de resolucion de las solicitudes de prérroga sera de catorce dias
naturales.

h) Cuando las personas solicitantes que no presenten o completen los requisitos en el
plazo establecido se archivara su solicitud y podra realizar un nuevo tramite a los
seis meses siguientes, salvo situaciones con valoracion técnica de la persona
profesional en trabajo social o del CRBAE.

CAPITULO IV

DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS ESTUDIANTES SOLICITANTES O
BENEFICIADAS DEL SERVICIO DE AYUDAS ECONOMICAS

Articulo 55. Derechos de las personas estudiantes beneficiarias del Programa de
Ayudas Econdmicas. Las personas estudiantes de los SCFP que sean beneficiarias de las
ayudas econdmicas que se contemplan en el presente reglamento tendran los siguientes
derechos:



d)

e)
f)
g)

h)

1))

a)

b)

C)

Recibir un trato respetuoso de los derechos y la dignidad humana de todas las
personas sin ningun tipo de discriminacion de género, etnia, credo, orientacion
sexual, condicidn socioecondmica ni hostigamiento sexual, entre otros en apego a la
normativa nacional e internacional vigente y aplicable.

Solicitar ayuda econdmica con los beneficios que requiera de acuerdo con su
condicidn socioecondmica.

Solicitar a la persona profesional en trabajo social la ampliacion del plazo de entrega
de documentos indicado en el articulo 54 inciso b), en un plazo maximo de cinco
dias habiles cuando se compruebe la dificultad de obtener algin documento
solicitado por motivos que no son atribuibles a la persona estudiante.

Recibir en el tiempo establecido notificacion de la resolucién de solicitud de ayuda
economica y los beneficios otorgados.

Solicitar y recibir la informacidn necesaria respecto al pago de las ayudas econdmicas
Solicitar a la persona profesional en trabajo social una revision del resultado del
tramite de ayuda econdmica en caso de no estar conforme.

Interponer recurso de revocatoria o apelacion en caso de no estar conforme con el
resultado del tramite de la ayuda econdmica; en el caso de las personas menores de
edad también los podra interponer su representante legal.

Solicitar a la persona profesional en trabajo social la revision de su condicion
socioecondmica cuando lo requiera.

Solicitar a la persona profesional en trabajo social la prérroga de su ayuda econémica
cuando corresponde.

La persona con discapacidad podra solicitar a la persona profesional en trabajo social
la revision de su condicién socioecondmica y si lo considera pertinente, podra
solicitarle apoyo a su persona garante para la igualdad juridica de la persona con
discapacidad, asimismo, cuando interponga recursos de revocatoria y apelacion.

Articulo 56. Deberes de las personas estudiantes beneficiarias del Servicio de
Ayudas Econdémicas. Las personas estudiantes de los SCFP que sean beneficiarias de las
ayudas econdmicas que se contemplan en el presente reglamento tendran los siguientes
deberes:

Proporcionar en el plazo establecido en el articulo 54 de este reglamento, la
informacidn y documentos que le solicite el personal de trabajo social o el CRBAE,
en relacion con la solicitud de la ayuda econdmica.

Brindar un trato respetuoso a la persona de Trabajo Social encargada de tramitar la
ayuda econdmica y/o beca.

Proporcionar informacion y documentacion veraz para efectos del estudio
socioecondmico y otorgamiento de la ayuda econdmica.



d)

f)

g)

h)

1))

k)

1)

Lograr el cumplimiento del médulo o curso de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento de Evaluacién de los Aprendizajes por Competencias en los Servicios de
Capacitacion y Formacion Profesional del Instituto Nacional de Aprendizaje o bien la
condicion de aprobado de acuerdo con el Reglamento de Evaluacién de los
aprendizajes en los Servicios de Capacitacion y Formacion Profesional del Instituto
Nacional de Aprendizaje, segun corresponda. En el caso de personas estudiantes
beneficiarias de las becas reguladas en este reglamento, debera cumplir o aprobar
con el SCFP de acuerdo con los pardametros de evaluacién del Centro de Formacién
publico o privado prestatario de estos.

Utilizar el beneficio concedido exclusivamente para los fines que le fue otorgado.
Reportar a la persona profesional en trabajo social del CE donde recibe el SCFP o del
CE que realizé la aprobacién de la ayuda econdmica ligada a una beca regulada en
este reglamento, cualquier cambio en su situacidon socioecondmica que modifique
las condiciones por las cuales se le otorgd la ayuda econdmica

Facilitar la informacion y colaborar con la persona profesional en trabajo social para
que se realice oportunamente los estudios de verificacion.

Informar oportunamente a la persona profesional en trabajo social cuando se
traslade del lugar de la reubicacion geografica o cambio de residencia.

Cubrir los gastos en que incurra cuando se hospede anterior o posterior a la vigencia
de la aprobacion de la ayuda econdémica.

Presentar la liquidacién en los casos de la aprobacién de ayuda econémica o de
estimulo que corresponda de acuerdo con lo establecido en la normativa
institucional.

Justificar por escrito ante la persona profesional en trabajo social y a la PECE, cuando
se retire del SCFP por razones debidamente justificadas como: problemas de salud,
maternidad, vulnerabilidad social, caso fortuito o fuerza mayor, y solicita repetir el
modulo, podra reingresar con el estatus de la ayuda econémica al momento de su
retiro, previa valoracion de la persona profesional en trabajo social.

Pagar a quien corresponda el beneficio de reubicacion geografica hasta el Ultimo
mes que lo tiene aprobado.

m) Reintegrar en un plazo maximo de cinco dias habiles el dinero otorgado por ayuda

n)

econdmica cuando por razones debidamente justificadas se lo solicita la PECE,
persona profesional en trabajo social, CRBAE o CIBAE.

Registrarse en la plataforma ane.cr, en caso de que el tipo de ayuda econdmica o
beca por optar asi lo solicite.



CAPITULO V

DE LAS UNIDADES INSTITUCIONALES INTERVENTORAS EN EL SERVICIO DE
AYUDAS ECONOMICAS

Articulo 57. De las funciones del Proceso de Registro y Bienestar Estudiantil. El
Proceso de Registro y Bienestar Estudiantil tendra las siguientes funciones:

a) Normalizar los lineamientos e instrucciones en materia de ayudas econémicas que
ejecutan las personas profesionales de trabajo social.

b) Asesorar, supervisar y dar seguimiento al personal de trabajo social y CRBAE en la
ejecucion de las instrucciones relacionadas con las ayudas econdémicas.

c) Emitir recomendaciones respecto a la ejecucion de las instrucciones en materia de
ayudas econdmicas a los CRBAE, personas profesionales en trabajo social y a las PECE.

d) Ejecutar las politicas institucionales y los lineamientos dictadas por el CIBAE.

e) Mantener actualizada la informacion de la ejecucién presupuestaria de la cuenta de
ayudas econdmicas y becas en el ambito institucional, mediante los procedimientos
institucionales que garanticen el debido control interno.

f) Generar los reportes requeridos que permitan caracterizar la poblacion beneficiada.

g) Generar los reportes y estadisticas de ayudas econdmicas que le sean solicitados en
el ambito institucional.

h) Mantener actualizado el SIAE y la metodologia del indice de medicién del nivel
socioecondmico, previa aprobacion del CIBAE, como mecanismo alternativo del INA al
SINIRUBE.

i) Coordinar y capacitar a las unidades técnicas interventoras acerca de los programas y
sistemas informaticos asociados a la ejecucion del presente reglamento.

j) Solicitar en forma anual a la Unidad de Recursos Financieros la actualizacién de los
montos maximos establecidos en la Tabla de becas y ayudas econdmicas del INA y la
presenta al CIBAE.

k) Capacitar a las personas usuarias del SIAE y SISAE cuando se requiera.



|) Consolidar las ndminas de pago regional debidamente aprobadas por los PECE y las

jefaturas regionales en una sola némina institucional para que sea trasladada por la
Jefatura de la USU a la Unidad de Recursos Financieros y se efectien los depdsitos
correspondientes, segln el cronograma establecido.

m)Cualquier otra funcién atinente.

Articulo 58. De los Deberes del personal profesional de trabajo social. El personal
de Trabajo Social tendra los siguientes deberes:

a)

b)

d)

f)

Coadyuvar para que exista un ambiente y trato respetuoso de los derechos vy la
dignidad humana de todas las personas estudiantes, usuarias y de todo el personal
de INA sin ningun tipo de discriminacion de género, etnia, credo, orientacién sexual,
condicién socioecondmica ni hostigamiento sexual, entre otros en apego a la
normativa nacional e internacional.

Informar a las personas estudiantes interesadas sobre las ayudas econémicas que
otorga el INA de acuerdo con el presente reglamento.

Realizar los estudios socioecondmicos que se requieran y resolver las solicitudes de
ayudas econdmicas en el SIAE, para lo cual debera hacer las validaciones técnicas y
de informacion que correspondan para verificar la pertinencia o no del otorgamiento
de la ayuda econdmica, sea través de SINIRUBE, como de cualquier otro mecanismo
0 base de datos que resulte procedente, segln este reglamento y las directrices y
lineamientos institucionales. La realizacion del estudio socioecondmico
correspondiente podra realizarse antes del ingreso de la persona al SCFP, asi como
la aprobacién de la ayuda econdmica, para lo cual debe verificarse que se cuente
con la matricula debidamente ingresada en el SEMS y los demas controles
establecidos.

Realizar estudios de verificacion socioecondmica en al menos un 10% del total de
las ayudas otorgadas dentro de las cuales deben considerarse las aprobaciones
realizadas en el beneficio de reubicacidén geografica y otros, que por criterio técnico
de Trabajo Social se estime necesario.

Resolver excepcionalmente, apartandose de la clasificacion socioecondémica que
establezca el SINIRUBE o el mecanismo alterno institucional, las solicitudes de
ayudas econdmicas que con criterio técnico se identifiquen y justifique mediante acto
motivado, fundamentado y amparado en las debidas verificaciones técnicas.
Ademas, podra con criterio técnico apartarse de los requisitos establecidos en el
articulo 50 de este Reglamento.

Aplicar la cancelacién automatica de las ayudas econdmicas segun las causales
establecidas para tales efectos en el presente reglamento.



g)

h)

1))

k)

p)

a)

Informar a las personas estudiantes el resultado de la solicitud de la ayuda
econdmica en los plazos definidos en el presente reglamento, de acuerdo con el
medio establecido institucionalmente y las instrucciones internas atinentes al
fortalecimiento del control interno.

Conformar y custodiar el expediente fisico y/o electrénico en el SIAE por cada
persona solicitante de ayuda econdmica.

Ingresar y mantener actualizada en el sistema informatico (SIAE) la informacion
aportada por la persona estudiante de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Aprobar las ayudas econdmicas con base en los parametros socioecondmicos para
la medicion de la pobreza y la vulnerabilidad social establecidos por el SINIRUBE o
mediante el SIAE como mecanismo alternativo del INA. Ademas, la persona
profesional en trabajo social puede resolver la solicitud de ayuda econdmica con
criterio técnico, amparada en acto motivado y fundamentado, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 50 del presente reglamento y otras regulaciones en el caso
de lo que establece el articulo 44 para personas estudiantes de proyectos de interés
institucional.

Resolver aquellas solicitudes de ayudas econdmicas que, amparados a los criterios
técnicos brindados por los NFST, permitan a la persona estudiante continuar su
formacion técnica en SCFP complementarios o de tipo transversal a la formacién o
capacitacion que ya concluyd o que actualmente estudia en el INA. Ademas, podra
resolver aquellas solicitudes que no cuenten con los criterios anteriores, pero que se
justifiquen para su desempefio laboral, reconversién laboral u otras especiales. Para
ello, debe fundamentar la resolucidon mediante acto motivado.

Denegar las solicitudes de ayudas econdmicas cuando su condicidn socio econdmica
no sea la prioritaria segun se establece en los parametros socioecondmicos definidos
por el INA.

Revisar las ayudas economicas ante un cambio en su situacion socioecondmica
cuando la persona estudiante lo solicite.

Colaborar con las evaluaciones al sistema de ayudas econdmicas, cuando lo solicite
el PRBE.

Acatar las recomendaciones producto de las supervisiones administrativas por parte
de la PEPSU vy las asesorias técnicas realizadas y normalizadas por el PRBE de la
uUsSu.

Coadyuvar con la PECE en la definicién de la proyeccidon presupuestaria para las
ayudas econdmicas de acuerdo con las prioridades y a la capacidad instalada del CE
para su ejecucion.

Informar a las personas estudiantes el procedimiento para el reintegro al INA de la
ayuda econdmica.

Dar la atencién y el seguimiento que corresponda a la persona estudiante con la



ayuda econdmica y de reubicacién geografica de acuerdo con la informacién que le
entrega la persona docente, el PECE u otra dependencia, referente a las ausencias,
abandono de SCFP, fallecimientos, nivel de avance del logro de las capacidades y
cualquier otra situacion andmala o que resulte pertinente en la que haya incurrido
la persona estudiante que pueda afectar en la procedencia de mantener la ayuda
econdmica.

Cualquier otra funcién que sea definida por Ley, Reglamento normativa o instruccion
institucional vigente.

Articulo 59. Deber del personal docente. El personal docente tendra los siguientes
deberes:

a)

b)

Entregar a la PECE, de forma oportuna y segun el cronograma respectivo y/o
indicaciones de la PECE, la informacion referente a: ausencias, abandono del SCFP,

fallecimientos, nivel de avance del logro de las capacidades y cualquier otra situacion

anoémala en la que haya incurrido la persona estudiante con ayuda econdmica, de
acuerdo con las directrices y lineamientos institucionales.

Informar oportunamente a la PECE cuando determine o compruebe que la persona
estudiante abandond un SCFP no presencial o mixto (SCFP que se brindan total o
parcialmente por medios virtuales).

Articulo 60. Del deber de la persona administradora de servicios o persona
funcionaria designada por PECE. La persona administradora de servicios o la persona
funcionaria designada por la PECE debera informar a las personas profesionales de trabajo

social

los cambios generados en el PASER, relacionados con horarios, fechas, lugar, cambios

de referencia, entre otros.

Articulo 61. De los deberes de las PECE y PEPSU. La PECE y PEPSU, segun
corresponda, tendran los siguientes deberes:

a)

b)

Informar por escrito y oportunamente, sea por medios fisicos o digitales, a la persona
profesional en trabajo social, cuando tenga conocimiento sobre el posible
incumplimiento del presente Reglamento por parte de las personas que reciben
ayuda econdmica.

Garantizar que los datos de la matricula de la poblacion estudiantil en los SCFP estén
incorporados en el SEMS en los plazos establecidos y la coordinacion necesaria para
que las personas estudiantes cuenten con el correo estudiantil.



d)

f)

g)

h)

1)

k)

1)

Garantizar que la persona profesional en trabajo social disponga de los recursos
tecnoldgicos, logisticos y demas condiciones para que cumpla con los deberes
indicados y asignados mediante el presente Reglamento.

Apoyar operativamente, para facilitar la gestion de las personas profesionales en
trabajo social que realizan los estudios socioecondmicos, de acuerdo con los
lineamientos y directrices institucionales aplicables para tales efectos. Esta funcion
podra ser delegada por la PECE a quién esta considere.

Coordinar y comunicar oportunamente al personal de trabajo social la informacion
periddica suministrada por la persona docente referente al control de ausencias de
las personas que tienen ayuda econdmica, fallecimientos, riesgos de abandono de
SCFP, abandono de SCFP, modificaciones en los SCFP en cuanto a horarios y fechas,
incapacidades, nivel de avance del logro de las capacidades y cualquier situacion
anomala en la que haya incurrido la persona estudiante, en los plazos establecidos
en las normativa institucional o mediante las directrices y lineamientos
institucionales, para que se proceda segun corresponda.

Realizar un seguimiento oportuno y periddico, a través de las listas aportadas por
las personas docentes, a la asistencia de las personas que tienen aprobado el
beneficio de reubicacién geogréfica.

Aplicar de oficio los rebajos de las ayudas econdmicas en los supuestos descritos en
el articulo 48 del presente reglamento.

Aplicar rebajos por todas las ausencias cuando proceda y estas sean igual o superior
a cinco dias habiles de asistencia al mes calendario de acuerdo con lo dispuesto en
el articulo 48 del presente reglamento.

Informar mediante oficio a las personas profesionales en trabajo social, los datos de
las personas estudiantes que participaran en actividades de representacion
estudiantil dentro y fuera del pais, segun los procedimientos establecidos.

Elaborar la proyeccidn presupuestaria para definir las prioridades en el otorgamiento
de las ayudas econdmicas.

Elaborar en las fechas establecidas en el cronograma oficial la ndmina de las ayudas
econdmicas por medio del sistema institucional y la envia para su respectiva
aprobacién y pago. Las ayudas extraordinarias deberan tramitarlas de forma
expedita.

Llevar el control del presupuesto ejecutado en el servicio de ayudas econémicas y
comunica oportunamente su estado a la persona profesional en trabajo social.

m) Verificar y garantizar, con la informaciéon contenida en el SIAE, que no se genere

n)

pago alguno a la persona estudiante que haya abandonado un SCFP.

Supervisar que las personas estudiantes con ayuda econdmica reciban el depdsito
correspondiente y en tiempo, segun lo establecido en la normativa institucional y el
Control Interno.



0) Supervisary dar seguimiento administrativo de las labores de las personas de trabajo
social.

p) Cualquier otra funcién que sea definida por Ley, Reglamento normativa o instruccion
institucional vigente

Articulo 62. De los deberes de las personas encargadas del Proceso Financiero
Contable en las Unidades Regionales con relacion a la gestion de pago de ayudas
econdémicas. Las personas encargadas del Proceso Financiero Contable en las Unidades
Regionales, con relacion a la gestion de pago de ayudas econdmicas, tendran los siguientes
deberes:

a) Realizar el tramite de aprobacion, en el SIAE, de los compromisos presupuestarios de
las ayudas econdmicas en las fechas establecidas, segin cronograma institucional.

b) Elaborar, cuando proceda, los cheques que correspondan al pago de las ayudas
econdmicas por medio del sistema institucional establecido.

Ejecutar otras funciones asignadas por Ley, Reglamento o normativa institucional vigente y
aplicable.

Articulo 63. De los deberes de la Jefatura Regional o a quien designe. La Jefatura
regional o quien esta designe tendra los siguientes deberes:

a) Aprobar la ndmina regional de las ayudas econdmicas en las fechas definidas por
cronograma institucional por medio del sistema establecido.

b) Designar a una persona responsable, la cual debe tener un rango profesional de
jefatura para cumplir con la responsabilidad asignada en este reglamento, en caso de
encontrarse ausente por motivos de incapacidad, permisos, vacaciones u otros
motivos de caso fortuito o fuerza mayor.

c) Designar en el mes de enero o cuando se requiera una persona suplente para cada
PECE de un rango profesional de jefatura para que cumpla con el articulo 60 inciso k)
del presente reglamento, en el caso de que este se encuentre ausente por motivos de
incapacidad, permisos, vacaciones u otros motivos de caso fortuito o fuerza mayor.

d) Ejecutar otras funciones asignadas por Ley, Reglamento, normativa o instruccién
institucional vigente y aplicable.



Articulo 64. De las funciones de la Unidad de Recursos Financieros. Las funciones
de la Unidad de Recursos Financieros seran las siguientes:

a) Tramitar el depodsito institucional de las ayudas econdmicas ante la entidad bancaria
correspondiente, en las fechas estipuladas segun cronograma oficial establecido.

b) Actualizar la tabla de montos maximos de becas y ayudas econdmicas del INA de
forma anual, tomando como base los indices de inflacién establecidos por el Banco
Central de Costa Rica y en caso de ser necesario se utilizan otros parametros, para lo
cual debe coordinar con el PRBE de la USU.

c) Cualquier otra funcidén que sea definida por Ley, Reglamento normativa o instruccién
institucional vigente.

CAPITULO VI

CAUSALES DE MODIFICACION, DENEGATORIA, CANCELACION AUTOMATICA Y
RECUPERACION DE LA AYUDA ECONOMICA

Articulo 65. Causales de modificacion de la ayuda econdmica. Las ayudas
econdmicas que ya estén aprobadas para una persona estudiante podran ser modificadas
cuando se den los siguientes supuestos:

a) La persona estudiante solicite de forma escrita a la persona profesional de trabajo
social la valoracion de su ayuda econdmica por deterioro de su condicion
socioecondmica.

b) Se dé incremento en el costo de los servicios de alimentacion y transporte publico o
privado de acuerdo con la informacion existente, la normativa y directrices vigentes
y aplicables, asi como en observancia a las disposiciones en materia de Control
Interno.

¢) Modificaciones al Plan de los SCFP para los que tiene aprobada la ayuda econdmica
como; horario, cantidad de dias de lecciones, disminucion o extension de la fecha de
finalizacion del servicio, ubicacion del servicio.

d) Cuando las personas profesionales en trabajo social realicen estudios de verificacion
y se demuestre la necesidad de un cambio en la ayuda econdmica.



e) Cuando amerite por actualizacién de la Tabla de becas y ayudas econdmicas del INA.

Articulo 66. De las causales de denegatoria de la ayuda econdmica. Las ayudas
econdmicas seran denegadas a las personas estudiantes solicitantes de acuerdo con las
siguientes causales:

a) La persona solicitante o su familia suministra informacion no veraz.

b) La persona solicitante o su familia, omite informacién sobre la situaciéon econdmica
familiar o personal.

c) Cuando su condicién socioecondmica no sea la prioritaria segun establecen los
parametros socioeconémicos aplicados por el INA.

Articulo 67. De las causales de cancelacion automatica de la ayuda econémica.
Las ayudas econdmicas que ya estén aprobadas para una persona estudiante podran ser
canceladas de forma automatica de acuerdo con las siguientes causales:

a) Cuando mediante la emision del juicio criterial respectivo se verifique que, en tres
modulos o cursos, la persona estudiante tiene la calificacion de: no logrado.

b) Cuando la persona estudiante repruebe tres mddulos de SCFP.

c) Cuando la persona estudiante abandone definitivamente el SCFP.

d) Cuando la persona pierde su condiciéon de estudiante.

Articulo 68. Causales de recuperacion de la ayuda econdomica. Las ayudas
econdmicas que hayan sido canceladas o suspendidas a una persona estudiante podran ser
recuperadas cuando se den los siguientes supuestos:

a) Cuando la persona con ayuda economica se retird del proceso de capacitacion o
formacion por razones debidamente justificadas como; problemas de salud,
maternidad, vulnerabilidad social, caso fortuito o fuerza mayor, y solicita repetir el
mddulo, podra reingresar con el estatus de la ayuda econémica al momento de su
retiro, previa valoracion de la persona profesional en trabajo social.

b) Cuando la persona estudiante reingrese después de haber transcurrido dos afos,
desde que se le aplico lo dispuesto en el articulo 67 inciso a), del presente Reglamento.



c) Cuando la persona estudiante reingrese después de habérsele aplicado el articulo 67
inciso a), podra realizar nuevo tramite de solicitud de ayuda econdémica y podra
otorgarsele por una Unica vez mas, siempre y cuando permanezca en el mismo SCFP
o el nuevo SCFP sea complementario o transversal al SCFP anterior.

d) Cuando la persona estudiante reingrese después de habérsele aplicado el articulo 67
inciso b), por abandonar SCFP injustificadamente, podra realizar nuevo tramite de
solicitud de ayuda econdmica después de transcurridos doce meses y podra
otorgarsele por una Unica vez mas.

Si la persona estudiante permanecié fuera de la institucion por un periodo igual o superior
a doce meses, debera realizar nuevo tramite de solicitud de ayuda econdmica.

Si el periodo es inferior, debera presentar por escrito la solicitud de prorroga de la ayuda
econdmica, en este caso es necesario constatar cambio de situacion socioecondmica.

Articulo 69. Del reintegro de la ayuda econdomica otorgada. Cuando por
incumplimiento del articulo 56 inciso b), d), e), f), i), k) y I) se emita una resolucion de
pérdida de la ayuda econdmica, la persona estudiante debera reintegrar al INA el dinero
otorgado desde la aprobacién de la ayuda econémica hasta su revocacion.

TITULO IV
DEL SERVICIO DE BECAS DEL INA

CAPITULO I
DE LAS BECAS DEL INA

Articulo 70. De las becas del INA. Para ampliar y complementar la cobertura de los
SCFP impartidos, el INA otorgara una beca a las personas interesadas en participar en
aquellos sefialados como prioritarios por la institucion, que tengan agotamiento de cupo o
no estén en la programacion del PASER para ser impartidos a las personas en un plazo
oportuno. Las becas del INA consisten en el pago del costo del servicio postulado por la
persona en un centro de formacion, sea este publico o privado, de conformidad con las
disposiciones del presente reglamento. Estas becas no comprenden las Becas para la EFTP
dual, las cuales se encuentran reguladas en el Titulo V de este reglamento.

Articulo 71. De los fines de las becas. Los fines de las becas del INA son los siguientes:
a) Apoyar a las personas con necesidades de empleo a formarse y/o capacitarse, en las
areas mas dinamicas y pertinentes del mercado laboral, cuando el INA no pueda



b)

C)
d)

brindar los SCFP requeridos en un plazo oportuno de conformidad con lo establecido
en el presente reglamento.

Potenciar la empleabilidad de las personas.

Fungir como medida afirmativa para la inclusién social.

Coadyuvar en la insercién laboral, el autoempleo y el desarrollo en el empleo de las
personas de manera pertinente y oportuna con respecto al mercado laboral.
Propiciar una mayor equiparacion entre oferta y demanda del mercado laboral a
través de la capacitacién y formacién del talento humano.

CAPITULO II
DE LOS TIPOS Y CONDICIONES DE LAS BECAS DEL INA

Articulo 72. De los tipos de becas del INA. Las becas del INA seran enfocadas en la
empleabilidad y podran ser de los siguientes tipos:

a)

b)

Becas para la insercion laboral: Son becas dirigidas a brindar SCFP y, con ello,
a fortalecer la competencias y habilidades de las personas que, por situacion de
empleo, se encuentran desalentadas, desocupadas o bien en la informalidad, con el
fin de que puedan insertarse en un empleo formal, de calidad y bajo la perspectiva
de trabajo decente.

Becas para el desarrollo en el empleo: Estas becas estan dirigidas a personas
que se encuentran ocupadas en un empleo formal, de calidad y bajo la perspectiva
de trabajo decente, para que estas puedan recibir SCFP que permitan 1) la obtencion
y/o fortalecimiento de competencias y habilidades para mantenerse y desempenarse
mejor en su trabajo, 2) la reconversidon de su ocupacidon hacia una mas pertinente
en el mercado laboral o 3) el fortalecimiento de su perfil ocupacional para crecer en
su empleo.

Articulo 73. De las personas beneficiarias y los criterios de priorizacion. Las becas
del INA se priorizaran por medio de la USU. En este sentido, se otorgaran siguiendo una
l6gica que tome en cuenta la respuesta en plazo oportuno a la demanda del mercado laboral
y priorice a la poblacién en situacion de 1) pobreza extrema, 2) pobreza, 3)
vulnerabilidad en ese orden de prioridad y considerando, primeramente, las
particularidades por condicién de género, orientacion sexual, etnia, edad, en ese orden, de
acuerdo con los siguientes grupos prioritarios:



A) Personas desalentadas, desocupadas o con empleo informal: considerando
siempre que se prioricen las personas que se encuentren en alguna de las condiciones y en
el orden que se listan a continuacion:

a) Personas en condicidn de pobreza extrema entre 15-65 afios que reciben beneficios
del estado diferentes al pago de los SCFP.

b) Personas en condicion de pobreza extrema entre 15-65 anos que no reciben
beneficios del estado.

c) Personas en condicidon de pobreza entre 15-65 afios.

d) Personas en condiciéon de vulnerabilidad social entre 15-65 afios.

e) Personas que no se encuentran en una condicion de vulnerabilidad social entre 15-
65 anos que hayan sido definidas como prioritarias por la USU.

B) Personas ocupadas: considerando siempre que se prioricen las personas que se
encuentren en alguna de las condiciones y en el orden que se listan a continuacion:

a) Personas trabajadoras no calificadas

b) Personas trabajadoras calificadas sin titulacién técnica o de educacién superior

c) Personas trabajadoras calificadas con titulo de técnico o técnico medio sin titulacién
de educacion superior

d) Personas trabajadoras profesionales con grado académico de bachiller universitario.

e) Personas trabajadoras profesionales en general.

Articulo 74. Del impedimento por doble beneficio. No podran ser sujetas de las becas
del INA, aquellas personas que ya cuenten con otro beneficio del Estado, con un beneficio
igual al que estas otorgan. De manera que, no puede existir una duplicidad en cuanto al
beneficio de que el Estado otorgue un monto por concepto de cobertura del costo por SCFP.

El otorgamiento de una beca para SCFP que complementen el proceso de formacién o
capacitacion que una persona esta cursando en el INA no constituye doble beneficio.

Articulo 75. De los montos maximos a cubrir. Para las becas del INA, la institucion
cubrira el monto correspondiente al pago por el costo total del SCFP postulado por las
personas estudiantes, el cual podra cubrir el costo del servicio como tal, asi como los costos
de pruebas, certificaciones, matricula, pdlizas, licencias, material o recursos didacticos,
laboratorios y cualquier otro directamente asociado al servicio que sea requerido para la
participacion en este.



Lo anterior, siempre y cuando el costo total del SCFP no supere el monto maximo anual a
cubrir por parte del INA, el cual sera fijado por el CIBAE con base a la informacion de
mercado suministrada por la Gerencia o la Subgerencia que esta determine.

Asimismo, para el caso de SCFP que su costo total supere el monto maximo definido por el
CIBAE para las becas Del INA, el INA podra brindar una cobertura parcial por el monto
maximo, de manera que la persona estudiante pueda cubrir el monto restante por su propia
cuenta.

CAPITULO III

DE LOS SERVICIOS BRINDADOS POR CENTROS DE FORMACION PUBLICOS Y
PRIVADOS

Articulo 76. De los servicios que son objeto de la beca. Las becas seran otorgadas
en aquellos servicios que se consideren pertinentes de acuerdo con el mercado laboral y
que hayan sido senalados como prioritarios por la institucion. Para ello, estos servicios
deberan contar con la respectiva acreditacion y aval técnico, de conformidad con el
Reglamento de Acreditacién y Aval Técnico del INA.

Para que la beca pueda ser aplicada, debera validarse que el SCFP postulado por la persona
interesada no pueda ser brindado por el INA en un plazo oportuno por alguno de los
siguientes motivos:

a. No son parte de la oferta de SCFP del INA: la beca sera aplicable previa
constatacion de que el SCFP postulado no se encuentre dentro de la oferta activa
del INA o bien, en caso de encontrarse en oferta inactiva, que este no vaya a
activarse en un plazo menor al plazo oportuno segin se define en el presente
reglamento.

b. No cuenten con disponibilidad de cupo en el INA. La beca podra ser aplicada
cuando se verifique que el SCFP postulado por la persona interesada no cuenta
con disponibilidad de cupo para esta persona dentro del plazo oportuno definido
en el presente reglamento en la Unidad Regional del INA que abarque su
residencia. Para la constatacion requerida se debera realizar la respectiva
validacion de las ventanas de matricula del SCFP con respecto al plazo oportuno.



C.

No puedan ser recibidos por motivos de horario o ubicacion geografica:
Que la persona solicitante presente una imposibilidad justificada y demostrada
para asistir al SCFP del INA que esta disponible, por razones como ubicacion
geografica de su residencia o lugar de trabajo con respecto al centro de formacion,
o el horario del SCFP por cursar.

Articulo 77. De los Centros de Formacion prestatarios de los servicios que son
objeto de la beca. Los SCFP en los cuales el INA otorgara becas del INA son ejecutados
en Centros de Formacion externos al INA. Estos Centros de Formacién podran ser tanto de
caracter publico como privado y sus servicios aplicables a la beca no podran ser servicios
ligados a un convenio de centro colaborador.

Articulo 78. De los derechos de los centros de formacion prestatarios de los
servicios. Los centros de formacién prestatarios de servicios que participen en la ejecucién
de SCFP con el INA para el otorgamiento de las becas del INA tendran los siguientes
derechos:

a)

b)

C)

d)

Recibir los lineamientos actualizados y normas técnico-metodoldgicas del INA
relacionadas con los procedimientos de formacion profesional.

Recibir colaboracidn, por parte del INA, en la promocion de los SCFP objeto de este
Reglamento mediante la plataforma ane.cr, asi como en la busqueda activa de
personas que puedan ser beneficiarias de estas becas vinculadas a dichos servicio,
de acuerdo con los criterios de priorizacion.

Recibir retroalimentacion relacionada con las prioridades, necesidades y objetivos
del INA en materia del otorgamiento de las becas establecidas mediante el presente
servicio de becas y la procedencia de las ayudas econdémicas cuando resulten
pertinentes.

Recibir los montos econdmicos correspondientes a los pagos realizados, mediante
vaucher, por las personas estudiantes, en un plazo razonable de conformidad con
el cronograma institucional de pagos.

Seleccionar y contratar en forma independiente su propio personal académico y
gjercer sobre este la autoridad y control necesarios dentro de la prestacion de
servicios a las personas en el marco de las Becas del INA. El INA Unicamente hara
la verificacion de requisitos de dicho personal conforme al cumplimiento de la
acreditacion del servicio.



Articulo 79. De los deberes de los centros de formacion prestatarios de los
servicios. Los centros de formacion prestatarios de servicios que participen en la ejecucion
de programas o alianzas con el INA para el otorgamiento de las becas del INA tendran los
siguientes deberes:

a)

b)

9)

h)

Ofrecer la educacion de forma democratica, respetando la diversidad humana vy el
principio de igualdad, evitando cualquier clase de discriminacion por razones de edad,
etnia, sexo, religion, raza, orientacidon sexual, estado civil, opinion politica, ascendencia
nacional, origen social, filiacion, discapacidad, afiliacion situacion econdmica o cualquier
otra forma analoga de discriminacion.

Prestar los servicios educativos que sean acordes con la naturaleza propia del centro de
formacion.

Mantener un registro de las personas estudiantes que han matriculado cursos vy
capacitaciones, incluyendo datos de localizacidn, correo electrénico, y numeros
telefdénicos, para la cual deberan garantizar en todo momento el estricto apego a la Ley
8968 “Ley de proteccion de la persona frente al tratamiento de sus datos personales”.
Informar al INA sobre la asistencia de las personas estudiantes que cuenten con Beca
del INA, por el mecanismo y frecuencia establecido por la institucion.

Informar adecuadamente sobre los contenidos de los cursos y capacitaciones, asi como
requisitos, procedimientos de evaluacion, horarios, requerimientos técnicos o
informaticos y cualquier otro aspecto que sea relevante para acceder al servicio,
evitando la divulgacidn de publicidad que pueda resultar engafiosa o induzca a error a
las personas estudiantes.

Informar en forma adecuada los precios y costos de los servicios, asi como de su
modalidad presencial, no presencial o mixta.

Registrar los SCFP, con sus respectivos horarios, fechas de inicio y terminacion,
descripcion, requisitos y demas informacioén necesaria en la plataforma ane.cr, en la
cual, ademas se debera indicar la cantidad de cupos reservados para las becas del INA
mediante esta plataforma los cuales deberan ser de al menos el 20% del cupo total para
cada servicio registrado en esta. En aquellos supuestos en donde no sea utilizado el
20% de los cupos, por no existir personas beneficiarias de las becas del INA, el Centro
de Formacion podra disponer del 100% de sus cupos, de conformidad con lo establecido
en el Reglamento de Acreditacién y Aval Técnico de Servicios de Capacitacién del
Instituto Nacional de Aprendizaje.

Garantizar la matricula de los cupos para personas estudiantes referidas o
prematriculadas por la USU en los SCFP —cursos en la plataforma- registrados en ane.cr,
en los plazos establecidos por el INA.

Informar por medio del sistema establecido para ello, ausencias, deserciones y



reprobaciones de las personas beneficiarias de las becas del INA y ayudas econdémicas.

i) Informar por escrito y oportunamente, sea por los medios fisicos o digitales, definidos
por la institucion, a la PEPSU de la Unidad Regional correspondiente, cuando tenga
conocimiento sobre el posible incumplimiento del presente Reglamento por parte de las
personas que reciben beca del INA y ayuda econdmica.

k) Apoyar en todo momento a las personas referidas por el INA con becas aprobadas y
ayudas economicas, cuando estas correspondan, de forma que se facilite su tramite,
ingreso y permanencia en el SCFP.

[) Brindar a las personas beneficiadas con la beca el servicio de impresidon del vaucher
necesario para el pago del SCFP.

m) Activar el vaucher de pago del SCFP mediante el sistema institucional o medio que el
INA disponga para tales fines.

n) Cumplir con aquellas disposiciones consignadas en el Reglamento de Acreditacién y Aval
Técnico de los SCFP del INA, para los efectos que en el presente articulo se detallan.

0) Proporcionar nimero de cuenta IBAN perteneciente a un banco estatal.

p) Cualquier otra funcién que sea definida en funcién de la Ley, normativa o instruccion
institucional vigente.

CAPITULO IV

DEL TRAMITE Y REQUISITOS

Articulo 80. De la solicitud de tramite. Las personas que conforman la poblacion
prioritaria definida por la USU que estén interesadas en un SCFP podran solicitar el tramite
de las becas derivadas del presente servicio, el cual serd valorado de acuerdo con la
calificacion asignada por el SINIRUBE, el mecanismo alterno propio del INA o valoracion y
criterio técnico de la persona trabajadora social del INA.

Adicionalmente, de cumplir con los criterios requeridos para la beca, las personas
estudiantes también se encontraran facultadas para optar por los beneficios del servicio de
ayudas economicas del presente reglamento.

Articulo 81. De los requisitos para la presentacion de la solicitud. Para obtener una
de las becas reguladas mediante el presente servicio la persona estudiante debe cumplir
con los requisitos siguientes:

a) Estar registrada, activa y prematriculada en un SCFP en la plataforma ane.cr.

b) Presentar solicitud formal de beca del INA y ayuda econdmica mediante el sistema
digital segun lo establecido por el INA o el formulario establecido institucionalmente
para tales fines. Para el caso del articulo 76 inciso c), debera presentarse la



justificacién necesaria a la cual se hace alusion.

c) No haber abandonado un SCFP del INA o en el marco de las becas de este, sin causa
debidamente justificada, en los ultimos dos afos.

d) Presentar el documento de identificacién, o DIMEX vigente, segln corresponda.

e) En caso de no encontrarse la persona en SINIRUBE, esta debera aportar la
documentacidn que se le requiera por parte de la persona trabajadora social del INA
para verificar su condicion socioecondmica.

Los criterios para medir la condicién socioecondmica de una persona estudiante que solicita
ayuda econdmica son los establecidos por el SINIRUBE, de manera que se considera
suficiente la utilizacion de los registros de informacion disponibles en dicho sistema. En el
caso de que el SINIRUBE no cuente con el registro de informacion de la persona solicitante
de la Beca del INA, el INA puede aplicar el mecanismo alterno propio de la institucion con
el fin de otorgar de forma oportuna la ayuda solicitada. Se puede recibir documentacion
de forma electrénica almacenandolos en el repositorio correspondiente. Asimismo, puede
sustituirse documentacion para comprobar requisitos por verificacion de sistemas y
registros de otra Institucidon con la que se establezcan convenios o acuerdos para tal fin.

Articulo 82. De la lista de personas prioritarias para las becas del INA. En lo que
corresponde al tramite de solicitud de beca, la USU notificara a Trabajo Social por los medios
digitales disponibles a nivel institucional los datos de las personas que, a su criterio, cumplan
con los requisitos para solicitar la beca del INA, considerando tanto la légica establecida en
los criterios de priorizacion definidos en este reglamento, como la dinamica del mercado
laboral para una respuesta en plazo oportuno a la demanda. Esta notificacion debera ser
enviada por la USU 30 dias habiles previo al inicio del servicio de capacitacion para que el
personal de Trabajo Social pueda cumplir con los plazos de atencion de las solicitudes.

Articulo 83. De la solicitud de beca del INA. Concretamente, para las solicitudes de
becas y ayudas econdmicas, la persona interesada en postular la beca debera presentar el
formulario digital denominado: "Solicitud de Beca y Ayuda Economica del INA” y la
respectiva documentacidon debera ser entregada por parte de esta en un plazo maximo de
siete dias habiles a partir del dia habil siguiente en que esta recibe el formulario por medio
del SISAE.

Articulo 84. De los plazos de resolucion de la solicitud de Beca. Una vez que la
persona interesada haya presentado el formulario de "Solicitud de Beca y Ayuda Econdmica
del INA”, Trabajo Social debera atender a los siguientes plazos y pasos:



b)

C)

d)

Contara con siete dias naturales a partir de cumplido el plazo de envio digital de la
solicitud; si la persona estudiante tiene documentacion pendiente contara con tres
dias habiles adicionales para enviarlos mediante correo electrénico a la persona
profesional en Trabajo Social asignada a su solicitud.

El plazo maximo para la resolucion, por parte de la persona profesional en trabajo
social sera de catorce dias naturales, a partir de recibida la solicitud de la persona
estudiante. En casos debidamente justificados y motivados, este plazo podra
prorrogarse por siete dias naturales mas.

Para el caso de resolucion de las solicitudes de prérroga, se tendra un plazo de
catorce dias naturales, previa validacion de la USU, donde se indique la continuidad
del estudiante en el SCFP.

Finalmente, para aquellos supuestos, en donde las personas solicitantes no
presenten o completen los requisitos en el plazo establecido, se procedera con el
archivo de su solicitud y podran realizar un nuevo tramite a los seis meses siguientes
con previa valoracion de la USU.

Articulo 85. De la activacion y vigencia de la beca. Una vez recibida la resolucion de
la beca del INA y Ayuda Econdmica, la persona beneficiada contara con un plazo maximo
de tres dias habiles para concretar su tramite de matricula en el servicio educativo elegido
y debera validar el proceso de matricula en el centro de formacién por medio del vaucher
enviado a su correo electrénico o impreso.

La presentacion del vaucher en el centro de formacién, asi como el pago del servicio
mediante este documento, es obligatoria para la activacion de la Beca por parte del INA.

La beca del INA y ayuda econdmica en caso de que corresponda, se encontraran sujetas a
la duracion del servicio educativo en el que se encuentra matriculada la persona estudiante,
asi como a la disponibilidad presupuestaria.

CAPITULO V
DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS BENEFICIARIAS

Articulo 86. De los derechos de las personas beneficiarias. Las personas estudiantes
que sean beneficiarias de las becas del INA tendran los siguientes derechos:

a) Recibir un trato respetuoso de los derechos y la dignidad humana de todas
las personas sin ningun tipo de discriminacion de género, etnia, credo,
orientacién sexual, condicidon socioecondmica ni hostigamiento sexual, entre



b)

f)

9)

h)

Articulo 87.

otros en apego a la normativa nacional e internacional vigente y aplicable.
Brindar un trato respetuoso a cualquier persona funcionaria del INA o del
Centro de Formacion que participe en el proceso de tramitacion de la beca y
ayuda econdmica.

Solicitar la beca del INA y/o ayuda econdémica de conformidad con los
requisitos establecidos en el presente reglamento.

Solicitar a la persona profesional en trabajo social la ampliacion del plazo de
entrega de documentos indicado en el articulo 54 inciso b), cuando se
compruebe la dificultad de obtener algin documento solicitado por motivos
que no son atribuibles a la persona estudiante.

Recibir en el tiempo establecido notificacion de la resolucién de solicitud de
beca Del INA y los beneficios otorgados. Esta notificacion sera emitida de
acuerdo con los plazos establecidos en el articulo 84 del presente reglamento.
Solicitar y recibir la informacién necesaria respecto al pago de los beneficios
que del presente servicio de becas deriven.

Interponer recurso de revocatoria o apelacion en caso de no estar conforme
con el resultado del tramite de la beca o ayuda econdmica; en el caso de las
personas menores de edad los debe interponer su representante legal y en
el caso de una persona con discapacidad, podra solicitar apoyo a su persona
garante para la igualdad juridica.

Solicitar a la persona profesional en trabajo social la revisién de su condicién
socioecondmica en caso de modificacion o variacion de condiciones. En el
caso de una persona con discapacidad, podra solicitarle apoyo a su persona
garante para la igualdad juridica. Este inciso aplicara para aquellas personas
beneficiarias de las ayudas econdmicas contempladas en el presente
reglamento.

Solicitar a la persona profesional en trabajo social la prérroga de su ayuda
econdmica cuando corresponda.

De los deberes de las personas beneficiarias. Las personas estudiantes

que sean beneficiarias de las becas del INA y/o ayudas econdmicas tendran los siguientes

deberes:

a) Proporcionar en el plazo establecido en el articulo 54 de este reglamento, la
informacién y documentos que le solicite el personal de trabajo social, el CRBAE o
CIBAE, en relacién con la solicitud de la ayuda econdmica.

b) Proporcionar informacidn y documentacidn veraz para efectos del estudio
socioecondmico y otorgamiento de la beca o ayuda econdmica, segin corresponda.

c) Proporcionar una cuenta IBAN perteneciente a un banco estatal, a efectos de realizar



el depdsito de la ayuda econdmica en caso de que corresponda.

d) Lograr el cumplimiento del mddulo o curso de acuerdo con el sistema de evaluacion
del centro de formacién donde se encuentre matriculada la persona estudiante.

e) Utilizar el beneficio de la ayuda econdmica exclusivamente para los fines que le fue
otorgado.

f) Reportar a la persona profesional correspondiente, cualquier cambio en su situacion
socioecondmica que modifique las condiciones por las cuales se le otorgd la ayuda
econdémica.

g) Facilitar la informacion y colaborar con la persona profesional en trabajo social para
que se realice oportunamente los estudios de verificacion.

h) Informar oportunamente a la persona profesional en trabajo social cuando se realice
un cambio en su lugar de residencia, esto en cuanto reciba el beneficio de
reubicacion geografica.

i) Cubrir los gastos del beneficio de reubicacién geografica durante la vigencia de su
aprobacién y cuando se hospede anterior o posterior a la vigencia de la aprobacién
del beneficio.

j) Justificar por escrito ante la USU, cuando requiera repetir un médulo o curso por
haberse retirado del SCFP por razones debidamente razonadas como: problemas de
salud, maternidad, vulnerabilidad social, caso fortuito o fuerza mayor y, con ello,
poder reingresar con el estatus de la ayuda econémica al momento de su retiro,
previa valoracion de la persona profesional en trabajo social.

k) Realizar el pago correspondiente al SCFP para el cual se aprobd la beca, mediante
el vaucher establecido por el INA como medio de pago, en el centro de formacion
elegido por la persona estudiante de conformidad con las disposiciones del presente
reglamento y de acuerdo con la periodicidad de pagos requerida para el servicio en
cuestion.

I) Reintegrar al Proceso Financiero Contable del INA, en un plazo maximo de cinco dias
habiles el dinero otorgado por ayuda econdmica cuando por razones debidamente
justificadas se lo solicita la persona encargada del centro externo (sea publico o
privado), PECE, persona profesional en trabajo social, CRBAE o CIBAE.

m) Acatar los lineamientos o instrucciones indicados por la persona de trabajo social del
INA en apego a las disposiciones de este reglamento.

CAPITULO VI
DE LAS UNIDADES INSTITUCIONALES INTERVENTORAS EN EL SERVICIO DE
BECAS DEL INA

Articulo 88. De la Gerencia General. La Gerencia General debera definir anualmente



los SCFP prioritarios de conformidad con la demanda del mercado laboral en atencién al
inciso e) del articulo 21 bis de la Ley N.° 6868 y sus reformas.

Asimismo, en virtud de la dinamica del mercado laboral, podra actualizarse la lista de SCFP
prioritarios cuando se considere pertinente, lo cual debera ser informado a las unidades
interventoras en el servicio de becas del INA y a la Unidad de Acreditacion.

Articulo 89. De la USU. La USU tendra como funcidn principal realizar la definicion de la
poblacion de personas prioritarias de conformidad con los criterios de priorizacidn dispuestos
en el presente reglamento, para ello, ademas, debera considerar las dinamicas de mercado
laboral propiciando una respuesta en plazo oportuno a la demanda.

Adicionalmente, debera supervisar, monitorear y dar seguimiento al registro de los centros
de formacion y los SCFP con aval técnico en la plataforma ane.cr e informar a la Gestidn
Rectora de SINAFOR sobre el incumplimiento del registro y reserva de cupos por parte de
estos.

Articulo 90. De las funciones del Proceso de Registro y Bienestar Estudiantil. El
Proceso de Registro y Bienestar Estudiantil tendra las siguientes funciones:

a) Normalizar los lineamientos e instrucciones en materia de becas y ayudas
econdmicas que ejecutan las personas profesionales de trabajo social.

b) Asesorar, supervisar y dar seguimiento al personal de trabajo social y CRBAE en la
ejecucién de las instrucciones relacionadas con las becas y ayudas econdmicas.

c) Emitir recomendaciones respecto a la ejecucidon de las instrucciones en materia de
becas y ayudas econdmicas a los CRBAE, personas profesionales en trabajo social y
a las PECE.

d) Ejecutar en materia de becas del INA las politicas institucionales y los lineamientos
dictados por el CIBAE.

e) Mantener actualizada la informacion de la ejecucion presupuestaria de la cuenta de
becas del INA en el ambito institucional, mediante los procedimientos institucionales
que garanticen el debido control interno.

f) Generar los reportes requeridos que permitan caracterizar la poblacion beneficiada
de becas del INA.

g) Generar los reportes y estadisticas de becas del INA que le sean solicitados en el
ambito institucional.



h

) Mantener actualizado el SIAE y la metodologia del indice de medicion del nivel
socioeconomico, previa aprobacion del CIBAE, como mecanismo alternativo del INA
al SINIRUBE.

Solicitar en forma anual a la Unidad de Recursos Financieros la actualizacion de los
montos maximos establecidos en la Tabla de becas y ayudas econdmicas del INA y
realizar su presentacion al CIBAE.

j) Capacitar a las personas usuarias sobre las disposiciones del presente reglamento y

sistemas asociados.

k) Consolidar las ndminas de pago regional debidamente aprobadas por la y las

jefaturas regionales en una sola ndmina institucional para que sea trasladada por la
Jefatura de la USU a la Unidad de Recursos Financieros y se efectiien los depdsitos
correspondientes, segun el cronograma establecido.

Cualquier otra funcidon atinente en el marco de las disposiciones del presente
reglamento y trdmites asociados.

Articulo 91. De las funciones de Trabajo Social: El personal de Trabajo Social tendra
las siguientes funciones:

a) Informar a las personas estudiantes interesadas sobre las becas del INA y las ayudas

b)

d)

econdmicas que otorga el INA de acuerdo con el presente reglamento.

Realizar los estudios socioecondmicos que se requieran y resolver las solicitudes de
becas del INA y ayudas econdmicas en el SIAE, para lo cual deberan hacer las
validaciones técnicas y de informacién que correspondan para verificar la pertinencia
o no del otorgamiento de la beca o la ayuda econdmica, sea través de SINIRUBE como
de cualquier otro mecanismo o base de datos que resulte procedente, segun este
reglamento y las directrices y lineamientos institucionales. Este estudio se realiza previo
al ingreso de la persona al servicio de capacitacion o formacion profesional.

Resolver excepcionalmente, apartdndose de la clasificacion socioecondmica que
establezca el SINIRUBE o el mecanismo alterno institucional, las solicitudes de ayudas
econdmicas o becas, que con criterio técnico se identifiquen y justifiquen mediante
acto motivado, fundamentado y amparado en las debidas verificaciones técnicas.
Ademas, podra con criterio técnico apartarse de los requisitos establecidos en el
articulo 51 de este Reglamento.

Aplicar la cancelacion automatica de las ayudas econdmicas segun lo establecido en el
presente reglamento.

Informar a las personas estudiantes el resultado de la solicitud de la beca y ayuda
econdmica en los plazos definidos en el presente reglamento, de acuerdo con el medio



establecido institucionalmente y las instrucciones internas atinentes al fortalecimiento
del control interno.

f) Conformar y custodiar el expediente electrénico en el SIAE por cada persona solicitante
de beca y ayuda econdmica.

g) Ingresar y mantener actualizada en el sistema informatico (SIAE) la informacion
aportada por la persona estudiante de acuerdo con los lineamientos institucionales y
en estricto apego de la Ley 8968 “Ley de proteccion de la persona frente al tratamiento
de sus datos personales”.

h) Aprobar las ayudas econdmicas con base en los parametros socioecondmicos para la
medicion de la pobreza y la vulnerabilidad social establecidos por el SINIRUBE o
mediante el SIAE como mecanismo alternativo del INA. Ademas, la persona profesional
en trabajo social puede resolver la solicitud de ayuda econdmica con criterio técnico,
amparada en acto motivado y fundamentado, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 51 del presente reglamento y otras regulaciones en el caso de lo que se
establece para personas estudiantes de proyectos de interés institucional.

i) Aprobar las becas del INA con base en los parametros establecidos en el presente
reglamento y los criterios de priorizacidon respectivos.

j) Denegar las solicitudes de ayudas econdmicas segun lo establecido en el articulo 66
inciso c¢) de este Reglamento.

k) Revisar las ayudas econdmicas ante un cambio en su situacidon socioeconémica cuando
la persona estudiante lo solicite.

) Colaborar con las evaluaciones al sistema de ayudas econdmicas, cuando lo solicite el
PRBE.

m) Acatar las recomendaciones producto de las supervisiones administrativas por parte de
la PEPSU vy las asesorias técnicas realizadas y normalizadas por el PRBE de la USU.

n) Realizar los cambios en las becas y las ayudas econémicas de acuerdo con el reporte
de ausencias, deserciones y fallecimientos que realicen los Centros de Formacion.

0) Cualquier otra funcidén que sea definida por Ley, Reglamento normativa o instruccion
institucional vigente.

Articulo 92. De los deberes de las PEPSU. Las PEPSU, tendran los siguientes deberes:

a) Garantizar que la persona profesional en trabajo social disponga de los recursos
tecnoldgicos, logisticos y demas condiciones para que cumpla con los deberes
indicados y asignados en el presente Reglamento.



b)

f)

g)

h)

)

k)

Apoyar operativamente, para facilitar la gestion de las personas profesionales en
trabajo social que realizan los estudios socioeconémicos, de acuerdo con los
lineamientos y directrices institucionales aplicables para tales efectos.

Aplicar de oficio los rebajos de las ayudas econdmicas en los supuestos descritos para
tales fines en el servicio de Ayudas Econdmicas para personas estudiantes
beneficiadas con la beca del INA.

Aplicar rebajos por todas las ausencias cuando proceda y estas sean igual o superior
a cinco dias habiles de asistencia al mes calendario de acuerdo con lo dispuesto en
el presente reglamento.

Elaborar en las fechas establecidas segun cronograma oficial la némina de becas del
INA y ayudas econdmicas por medio del sistema institucional y enviarla para su
respectiva aprobaciéon y pago. En caso de requerirse la elaboracién de nédminas
extraordinarias, deberan tramitarlas de forma expedita.

Llevar el control del presupuesto ejecutado en el servicio de becas del INA y ayudas
econdmicas y comunicar oportunamente su estado, al CIBAE, CRBAE, asi como a
Trabajo Social.

Informar a las autoridades superiores sobre el control de presupuesto en el servicio
de becas del INA y ayudas econdmicas y comunicar oportunamente su estado cuando
se le solicite.

Tramitar ante la autoridad competente la necesidad de presupuesto adicional, para
cumplir con los objetivos propuestos y las demandas de las personas usuarias.
Verificar y garantizar, con la informacién contenida en el SIAE, Médulo Becas del INA
que no se genere pago alguno a la persona estudiante que haya abandonado un
SCFP.

Supervisar que las personas estudiantes con ayuda econdmica reciban el depdsito
correspondiente y en tiempo, segun lo establecido en la normativa institucional y el
Control Interno.

Cualquier otra funcidn que sea definida por Ley, Reglamento normativa o instruccion
institucional vigente.

Articulo 93. Deberes de las personas encargadas del Proceso Financiero
Contable en las Unidades Regionales con relacion a la gestion de pago de las
Becas del INA. Las personas encargadas del Proceso Financiero Contable en las Unidades
Regionales, con relacion a la gestion de pagos atinentes a las becas del INA, tendran los
siguientes deberes:

a) Realizar el tramite de aprobacién, en el SIAE, de los compromisos
presupuestarios de las becas del INA y ayudas econdmicas en las fechas



establecidas, seglin cronograma institucional
b) Ejecutar otras funciones asignadas por Ley, Reglamento o normativa
institucional vigente y aplicable.

Articulo 94. De los deberes de la Jefatura Regional o a quien designe. La Jefatura
regional o quien esta designe tendra los siguientes deberes:

a) Aprobar la némina regional de becas del INA y las ayudas econdmicas en las fechas
definidas por cronograma institucional por medio del sistema establecido.

b) Designar a una persona responsable, la cual debe tener un rango profesional de
jefatura para cumplir con la responsabilidad asignada en este reglamento, en caso de
encontrarse ausente por motivos de incapacidad, permisos, vacaciones u otros
motivos de caso fortuito o fuerza mayor.

c) Designar en el mes de enero o cuando se requiera una persona suplente para la
PEPSU, con un rango profesional de jefatura para que cumpla con el articulo 60 inciso
k) del Servicio de ayudas econémicas contemplado en el presente documento, en el
caso de que este se encuentre ausente por motivos de incapacidad, permisos,
vacaciones u otros motivos de caso fortuito o fuerza mayor.

d) Ejecutar otras funciones asignadas por Ley, Reglamento, normativa o instruccién
institucional vigente y aplicable.

Articulo 95. Funciones de la Unidad de Recursos Financieros. Las funciones de la
Unidad de Recursos Financieros seran las siguientes:

a) Tramitar por ndémina los depdsitos institucionales de las becas del INA
correspondientes a los vauchers activados, ante la entidad bancaria respectiva, en las
fechas estipuladas segun cronograma oficial establecido.

b) Actualizar la tabla de montos maximos de becas del INA y ayudas econdmicas de
forma anual, tomando como base los indices de inflacién establecidos por el Banco
Central de Costa Rica y en caso de ser necesario se utilizan otros parametros, para lo
cual debe coordinar con el PRBE de la USU.

c) Cualquier otra funcidon que sea definida por Ley, Reglamento normativa o instruccion
institucional vigente.



CAPITULO VII
DE LOS PAGOS DE LAS BECAS

Articulo 96. Del mecanismo de pago. Una vez aprobada la beca, la persona beneficiaria
recibird un vaucher, mediante documento fisico o digital, el cual debera realizar el pago
correspondiente para cancelar el costo total del SCFP postulado en el Centro de formacion
prestatario de este. Dicho pago con el vaucher debera ser realizado en un plazo de 3 dias
habiles a partir de la fecha de aprobacién de la beca y, en caso de no realizarse, el vaucher
sera desactivado so pena de pérdida de la beca de no contar con la debida justificacion.

El Centro de Formacion prestatario del SCFP postulado, habiendo recibido el pago por parte
la persona interesada mediante el vaucher, debera activarlo en la plataforma que el INA
disponga para tal fin, asi como realizar la matricula respectiva.

El vaucher de pago podra ser de uso Unico para el caso de SCFP que se deban cancelar una
Unica vez o bien de uso multiple para los SCFP que tienen una duracién de varios meses,
en cuyo caso, podran darse pagos mensuales, trimestrales o semestrales.

La Unidad de Recursos financieros sera la responsable de hacer efectivo cada vaucher de
acuerdo con el cronograma de pagos, mediante el depdsito dinerario correspondiente.

Articulo 97. De la programacion y periodicidad de los pagos. El INA procedera a
realizar los giros de dinero correspondientes a Becas del INA, por concepto de los pagos
realizados por las personas interesadas mediante vaucher activados, a favor de los Centros
de Formacion prestatarios de los SCFP, de acuerdo con el Cronograma Institucional de
Pagos.

CAPITULO VIII

CAUSALES DE DENEGATORIA, MODIFICACION, SUSPENSION, CANCELACION Y
RECUPERACION DE LA BECA

Articulo 98. De la denegatoria de las becas y ayudas econémicas:
Las Becas del INA y las Ayudas Econdmicas seran denegadas a las personas solicitantes de
acuerdo con las siguientes causales:

a) La persona solicitante o quien ejerza su representacion legal suministre
informacién no veraz.
b) La persona solicitante o quien ejerza su representacion legal, omita



informacién sobre la situacion econdmica familiar o personal.
c) Cuando su condicién socioeconémica no sea considerada como prioritaria
segun los parametros establecidos por el articulo 73 del presente reglamento.

Para aquellos casos, en donde la informacion proporcionada por la persona beneficiaria se
encuentre incompleta y la persona trabajadora social asi lo determine se atendera a lo
dispuesto en el articulo 84 del presente reglamento, sin que ello represente una denegatoria.

Articulo 99. De la modificacion de la beca y ayuda econémica: Las becas del INA y
ayudas econdmicas que ya estén aprobadas para una persona estudiante podran ser
modificadas cuando se den los siguientes supuestos:

a) La persona estudiante solicite de forma escrita, sea fisica o digitalmente, a la persona
profesional de trabajo social la valoracion de su Beca del INA y ayuda econdmica por
deterioro de su condicidn socioeconémica.

b) Se dé incremento en el costo de los servicios de alimentacion y transporte publico o
privado de acuerdo con la informacion existente, la normativa y directrices vigentes
y aplicables, asi como en observancia a las disposiciones en materia de Control
Interno.

¢) Modificaciones al Plan de Estudio en el que la persona estudiante se encuentra
matriculada como: horario, cantidad de dias de lecciones, disminucidén o extension
de la fecha de finalizacion del servicio, ubicacion del servicio.

d) Cuando amerite por cambios en los costos del SCFP para el cual estd aprobada la
beca, en cuyo caso el monto no podra superar el tope definido de conformidad con
el presente reglamento.

Articulo 100. De la suspension de la beca del INA y Ayuda Econdmica. Las becas
del INA y las ayudas econdmicas seran suspendidas en los casos en que, por aplicacion del
régimen disciplinario establecido en el centro de formacién, se haya suspendido la condicién
de estudiante a una persona beneficiaria de beca y ayuda econdmica. En tal situacidn se
suspenderan los beneficios asignados por el periodo que dure la sancion.

No se suspendera el pago de la beca del INA y Ayuda Econdmica, en aquellos casos, en
donde se apligue una suspension temporal del servicio educativo, por razones
administrativas o ajenas a la persona beneficiada, siempre y cuando la situacién que se
presente no sea mayor a un plazo a cinco dias habiles y la persona siga manteniendo su
estatus de persona estudiante.



Articulo 101. Causales de cancelacion automatica de la beca del INA y Ayuda
Economica. Las becas del INA y ayudas econdmicas que ya estén aprobadas para una
persona estudiante podran ser canceladas de forma automatica de acuerdo con las
siguientes causales:

a) Cuando la persona estudiante repruebe uno o parte de los SCFP en los cuales se
encuentra matriculada con la beca del INA y no medie una justificacion debidamente
razonada y valorada afirmativamente por Trabajo Social.

b) Cuando la persona estudiante abandone definitivamente el SCFP en el que se encuentra
matriculada.

¢) Cuando la persona estudiante incumpla con los deberes establecidos en el presente
reglamento y aspectos disciplinarios del Centro Educativo en el que cursa la formacion.

d) Cuando la persona no activa su matricula después de aprobada la beca.

e) Cuando la persona pierda su condicion de estudiante.

Articulo 102. De la recuperacion de la beca. Las becas del INA y ayudas econdmicas
que han sido canceladas a una persona estudiante podran ser recuperadas cuando la
persona con beca o ayuda econdmica respectiva se haya retirado del proceso educativo por
razones debidamente justificadas como: problemas de salud, maternidad, vulnerabilidad
social, y solicite repetir el SCFP; esta podra reingresar con el estado de beca o ayuda
econdmica respectiva al momento de su retiro, previa valoracion de la USU.

Aquellas personas estudiantes que por alguna razon justificada se retiran del centro y
desean reingresar, deberan hacer nuevamente el tramite de ingreso por medio de la USU,
la cual valorara la reincorporacion de la persona estudiante al servicio educativo que cursaba
previo a su retiro, esta entidad referira a la Unidad Regional correspondiente si procede el
inicio de un nuevo tramite por parte de la persona estudiante. En caso de que por criterio
de la USU no proceda el tramite de recuperacion de la beca o ayuda econdmica, sera esa
entidad quien deba notificar a la persona estudiante la resolucion.



TiTULO V
DEL SERVICIO DE BECAS PARA LA EFTP DUAL

CAPITULO I
DE LAS BECAS PARA LA EFTP DUAL

Articulo 103. De las becas y beneficios para la EFTP Dual. Las becas y beneficios para
la EFTP Dual que contempla el presente reglamento se otorgan a personas estudiantes de
la Educacion y Formacion Técnica dual en cualquier centro educativo publico o privado que
cuente con programas educativos acreditados por el INA y abarcan lo referente para atender
aspectos tales como: transporte, alimentacion, vestimenta, y las ayudas econdmicas o
técnicas adicionales que en el articulo 4) del presente reglamento se definen.

La reglamentacion aqui estipulada, se considerara de aplicacién obligatoria para las
personas establecidas como beneficiarias y para las Empresas, Centros de Formacion para
la Empleabilidad, Personas Estudiantes, y para quienes participen en el marco de la
Educacién y Formacion Técnica Dual, de conformidad con lo prescrito en la Ley N.© 9728,
“Ley para la Educacién y Formacion Técnica Dual” y su Reglamento.

Articulo 104. De los fines del sistema de beneficios y becas para la EFTP dual. Las
becas y beneficios para la EFTP dual, provenientes del Fondo Especial de Becas del Instituto
Nacional de Aprendizaje, consideraran primordialmente los siguientes fines:

a) Apoyar a las personas estudiantes que participan en los programas de EFTP dual, en
cualquier centro educativo, publico o privado, que cuente con programas educativos
acreditados, segun lo definido en este reglamento.

b) Proveer recursos econdmicos a las personas estudiantes para la atencidon de aspectos
tales como: transporte, alimentacion, vestimenta, indistintamente de la condicion
socioecondmica de la persona estudiante de la EFTP dual, en los alcances del inciso e)
del articulo 4 de la Ley N°9728, Ley para la Educaciéon y Formacién Técnica Dual, segin
lo definido en este Reglamento.

Los beneficios, ademas, se adjudicaran, una vez los requisitos establecidos en esta
reglamentacion sean cumplidos y verificados por el INA.



CAPITULO II
DE LOS TIPOS Y CONDICIONES DE LAS BECAS PARA LA EFTP DUAL

Articulo 105. Diferentes tipos de beneficios para la EFTP dual. Los tipos de beneficios
que se otorgaran en el marco de la EFTP dual seran los siguientes:

a)

b)

C)

d)

Beca para la Educacion y Formacién Técnica Dual: Beneficio otorgado a las personas
estudiantes de la EFTP dual, proveniente del Fondo Especial de Becas para el
Instituto Nacional de Aprendizaje, para atender aspectos tales como: transporte,
alimentacion, vestimenta.

Ayuda econdmica de reubicacion geografica: Monto de dinero girado por el fondo de
becas del INA para cubrir la necesidad de reubicacién geografica de personas
estudiantes de la EFTP dual cuando se requiera su reubicacién de domicilio y la
persona estudiante no se encuentre en capacidad de financiar su hospedaje.

Ayudas técnicas adicionales: Productos, servicios o elementos de uso personal
requerido por una persona con necesidades especificas de apoyo educativo o con
alguna discapacidad. Las mismas tendran como propdsito, mejorar su funcionalidad
y garantizar su autonomia dentro del ambito de la EFTP Dual.

Costo de formacién: Beneficio excepcional que sera girado a las personas
estudiantes para cubrir la inversién de la matricula y sus respectivas mensualidades,
en aquellos supuestos en que ninguna institucion publica pueda ofrecerlas de
manera oportuna y eficiente, segun lo indicado en el articulo 30 de la ley N.© 9728,
Ley para la Educacién y Formacién Técnica Dual.

Adicional a los beneficios anteriores, las personas estudiantes de la EFTP dual del INA,
podran también acceder a los beneficios que se establecen en el “Servicio de Ayudas
Econdmicas para las personas estudiantes de los servicios de capacitacion y formacion
profesional del INA”, de conformidad con lo establecido en el presente Reglamento y con la
salvedad de que no esté recibiendo ningln otro rubro econdmico en ninguna otra institucion
por el mismo concepto.



CAPITULO III
DE LOS REQUISITOS Y TRAMITES PARA LAS BECAS DE EFTP DUAL

Articulo 106. Requisitos de las personas beneficiarias. Podran aspirar a los beneficios
regulados mediante el presente servicio, las personas estudiantes que cumplan con los
siguientes requisitos:

a)

b)

d)

e)

Suscripcién del convenio de matricula y del convenio para la EFTP dual, segun lo
indicado en los articulos 15 y 16 de la Ley N.° 9728, Ley para la Educacion y
Formacién Técnica Dual. Para el caso de las personas menores de edad, el convenio
de matricula podra ser suscrito por su representante legal, en los alcances que
establece el articulo 39 del Cddigo Civil y en concordancia con el numeral 26 del
Reglamento a la Ley N.© 9728, Ley para la Educacidon y Formacién Técnica Dual.
Presentar documento de identificacion al dia, debidamente reconocido por el marco
juridico vigente. Para el caso de las personas menores de edad, se atendera a lo
dispuesto en la Convencion de los Derechos del Nifio y al necesario resguardo de su
derecho a la Educacion.

Tener matricula activa, como persona estudiante de la EFTP dual en los respectivos
Centros Educativos. La verificacion de este requisito sera realizada por el INA de
acuerdo con los procedimientos establecidos para ello.

Presentar solicitud formal de los beneficios aqui reglamentados, mediante el sistema
establecido para ello.

Proporcionar el nimero de cuenta IBAN solicitada por el INA.

Para cada persona estudiante externa al INA, el Proceso de Servicio al Usuario de cada
Unidad Regional, custodiara un expediente digital y/o fisico con la informacion aqui indicada
y para aquellas personas estudiantes pertenecientes al INA, el expediente sera custodiado
por el Centro Ejecutor del INA correspondiente.

Ademas, con el fin de que el INA pueda corroborar la informacion suministrada, la persona
estudiante aportara una declaracion jurada donde de conformidad con el articulo 318 del
Cddigo Penal, manifieste la veracidad de los datos proporcionados.

Para el caso de las personas menores de edad y de conformidad con el articulo 39 del Cédigo
Civil, esta declaracion jurada podra ser suscrita por su representante legal.

Articulo 107. Derechos de las personas beneficiarias: Las personas estudiantes de la
EFTP Dual tendran los siguientes derechos:



a) Recibir un trato respetuoso de los derechos y la dignidad humana de todas las personas
sin ningun tipo de discriminacion de género, edad, etnia, credo, orientacion sexual,
condicién socioecondmica ni hostigamiento sexual, entre otros, en apego a la normativa
nacional e internacional, por parte de las personas funcionarias de la empresa, centro
de formacioén para la empleabilidad o centro educativo.

b) Recibir informacion clara y oportuna sobre el proceso de solicitud y tramite para el
otorgamiento de beneficios, sus requisitos y las responsabilidades que conlleva.

c) Solicitar los beneficios que requiera, de conformidad con la reglamentacion aqui
estipulada.

d) Recibir informacion del cronograma de pago del fondo de becas EFTP dual establecido
por el CIBAE.

e) Recibir el pago de los beneficios aprobados, de conformidad con el cronograma
mencionado en el inciso d) de este articulo

f) Tener un ambiente libre de todo tipo de discriminacion, acoso sexista y hostigamiento
sexual.

g) Ser reubicado en otra empresa o centro para la empleabilidad en caso de
incumplimiento del convenio suscrito para su proceso de formacion.

Articulo 108. De los deberes de las personas beneficiarias de la EFTP dual.
Las personas estudiantes de la EFTP Dual tendran los siguientes deberes:

a) Suscribir el convenio de matricula, segun lo indicado en el articulo 15 de la Ley N.©
9728, Ley para la Educacion y Formacion Técnica Dual.

b) Utilizar el beneficio concedido exclusivamente para los fines que le fue otorgado,
segun lo estipulado en la presente reglamentacion.

c) Proporcionar informacién veraz en las solicitudes presentadas ante la Institucion y
que sean determinantes para la aprobacién de estas.

d) Proporcionar la informacion en los tiempos establecidos, que les sea solicitada para
las verificaciones y seguimiento que el INA realice.

e) Cancelar el costo de formacion al centro educativo con servicios acreditados para la
EFTP dual, en los periodos establecidos.

f) Cumplir con la normativa establecida en los reglamentos del centro educativo,
empresa o centro de formacion para la empleabilidad.

g) Respetar los horarios de asistencia establecidos para cada programa educativo de
EFTP dual.

h) Someterse a las evaluaciones establecidas en el programa de EFTP dual.

i) Informar al Centro Educativo por escrito y en un plazo maximo de 3 dias habiles, a



1))

partir del dia siguiente en que se tenga conocimiento, cuando se presente algun
cambio en su situacion socioecondmica, domicilio o cualquier otra situacion que
pueda afectar el otorgamiento de los beneficios.

Lograr el cumplimiento del programa de EFTP dual segun los parametros curriculares
establecidos en cada centro educativo.

Articulo 109. De los deberes de los centros educativos. Los centros educativos con
programas educativos para la EFTP Dual, tendran los siguientes deberes:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

)

Garantizar la matricula de la poblacion estudiantii en EFTP dual en los plazos
establecidos por el centro educativo.

Coordinar y tramitar los convenios con las empresas o centros de empleabilidad.
Presentar la solicitud de beneficiarios al INA con la documentacién de forma completa
y en las fechas establecidas para ello. Tal entrega debera de efectuarse mediante los
mecanismos Yy procedimientos definidos institucionalmente.

Coordinar y comunicar oportunamente a los Procesos de Servicio al Usuario de cada
Unidad Regional, la informacion referente al control de ausencias de las personas
beneficiarias, fallecimientos, riesgos de exclusion, exclusion, modificaciones en los
programas de EFTP dual en cuanto a horarios y fechas, incapacidades, nivel de logro
de las capacidades y cualquier situacion anémala en la que haya incurrido la persona
estudiante beneficiaria referida por la persona docente, para que se proceda segun
corresponda. La presente disposicion sera de aplicacion para el caso de los centros
educativos externos al INA, por su parte, en el caso del INA, las personas docentes
deberan realizar los reportes a la persona encargada del Centro Ejecutor segun lo
dispuesto en los lineamientos institucionales.

Llevar a diario un registro de asistencia fisico y/o digital de las personas estudiantes,
que servira de evidencia para el seguimiento del INA.

Realizar el seguimiento oportuno a la asistencia de las personas estudiantes que tienen
aprobado el beneficio de reubicacion geografica.

Informar por escrito en un plazo maximo de 3 dias habiles, a partir del dia siguiente
en que se tenga conocimiento, sobre algin cambio en la situacidon socioecondmica,
domicilio o cualquier otra situacién que pueda afectar el otorgamiento o la suspension
de los beneficios sujetos a este andlisis, de las personas estudiantes matriculadas.
Reportar por el medio establecido cuando la persona beneficiaria no cancele el costo
de formacidn en el plazo establecido, segin cronograma institucional del INA.
Facilitar el seguimiento y supervision que el INA realice al cumplimiento de las
obligaciones establecidas en este reglamento, al personal del INA asignado para tal
fin.

Contar con el beneficio de Acreditacion para la EFTP dual, segln lo consignado en el
presente reglamento.



k) Proceder con la reubicacién de la persona estudiante en el caso de que la empresa o
centro para la empleabilidad haya incumplido con sus obligaciones y con el aporte al
Fondo especial de becas de la EFPT dual.

Articulo 110. De los deberes de las empresas participantes de la EFTP Dual. Las
empresas que participen en la EFTP dual deberan cumplir con lo siguiente:

Hacer un aporte mensual al Fondo especial de becas de la EFPT dual del INA, por cada
estudiante que reciban, de ciento veinte mil colones (120.000,00), segun el convenio de la
EFTP dual suscrito, indexado anualmente de acuerdo con el indice de precios al consumidor
(IPC) y realizar el depdsito, en la cuenta bancaria que se defina para tales efectos. El aporte
se realizard una vez la persona estudiante haya transcurrido el primer mes de alternancia
del programa educativo de acuerdo con el cronograma que se le proporcionara y debe
reportar esa transaccion por el medio establecido. Se tomara como incumplimiento a la Ley
9728, articulo 26, el no cumplir con esta responsabilidad, en este aspecto se procedera a
rescindir el convenio cuando transcurran hasta tres cuotas pendientes de depositar, para
ello, el INA procedera a informar al centro educativo, a la empresa o centro para la
empleabilidad el incumplimiento.

Articulo 111. De los montos que seran girados. Los montos que seran girados a las
personas estudiantes de la EFTP Dual atenderan a los siguientes parametros:

a) Seran fijados y aprobados por el CIBAE, y en ninglin momento podran sobrepasar los
montos maximos establecidos en la Tabla de Montos Maximos para la EFTP Dual,
misma que se actualizara de forma anual con base en el indice de precios al
consumidor (IPC) publicado anualmente por el Instituto Nacional de Estadistica y
Censos y de conformidad con el presupuesto institucional.

b) En caso de reubicacidon geografica, el monto por otorgar se encontrara sujeto a los
dias que necesite permanecer la persona estudiante en el lugar de alojamiento.

c) En todos los casos, la beca en su sumatoria no podra exceder dos veces el monto mas
alto establecido en dicha tabla.

El pago de la beca de EFTP dual se hara efectivo a partir de que la persona estudiante inicie
con su proceso de alternancia establecido en el programa correspondiente al nivel de
cualificacion del MNC-EFTP-CR desde el primer mddulo o curso, independientemente si es
en el centro educativo o es en la empresa y se realizara de acuerdo con el cronograma de
tramite y pago establecido por el CIBAE, asi también, atendiendo a lo consignado en el
numeral 106 del presente reglamento. Dicho pago se cancelara una vez verificada la



asistencia de la persona estudiante al programa de EFTP dual y segin el cronograma
establecido el cual debera estar consignado en el convenio.

Articulo 112. De los plazos para el tramite y resolucion de las solicitudes de
beneficios. La tramitacion y resolucidn de las solicitudes de beneficios, debera de atender
a los siguientes plazos:

a) El formulario de solicitud de beca y su respectiva documentacion debera de ser
entregada en un plazo maximo de 5 dias habiles, a partir del dia habil siguiente de la
suscripcién del convenio de matricula por parte del Centro Educativo.

b) Si la informacién indicada en el inciso a) del presente numeral, no se encontraré
completa, el INA concedera a la persona estudiante, un plazo de 5 dias habiles para
que sean subsanados o aclarados los requisitos faltantes, de conformidad con la Ley
N.© 8220 “Proteccién al ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos”.

El plazo maximo para la resolucion de la solicitud, por parte del INA, sera de 10 dias habiles,
a partir de recibida la totalidad de la documentacién. La falta de presentacién de la
informacidn solicitada por el INA no impedira que la solicitud pueda volverse a gestionar
cuando se ostenten la totalidad de los requisitos.

Articulo 113. De la suspension de los beneficios. Los beneficios que deriven de la
presente reglamentacion se mantendran continuos durante el periodo del programa
correspondiente al nivel de cualificacién del MNC-EFTP-CR de la persona estudiante. No
obstante, podran verse suspendidos en los siguientes supuestos:

a) Periodo de vacaciones. Este rebajo no aplica al beneficio de reubicacidon geografica.

b) Suspensién temporal del servicio de formacion por razones administrativas o ajenas a la
persona beneficiada, cuando la suspension sea igual o superior a ocho dias habiles de
asistencia en forma consecutiva. Este rebajo no aplica al beneficio de reubicacién
geografica.

¢) Cuando las ausencias injustificadas sean igual o superior a ocho dias habiles del mes
calendario. Exceptuando de aplicar este rebajo al beneficio de reubicacién geografica.

d) Cuando se determine una violacién de lo establecido en el articulo 108, inciso b), c), e),
f)yi).

e) Cuando por caso fortuito o fuerza mayor debidamente acreditado, exista una
imposibilidad material de realizar el pago de los beneficios.



El beneficio de reubicacion geografica, en los incisos a) b) y c) se mantendra vigente, no
obstante, podra revocarse, en caso de que Trabajo Social lo estime necesario. En caso de
que el periodo de vacaciones o la suspension temporal supere los 30 dias naturales, el
beneficio de reubicacidén geografica se suspendera y se reintegrara una vez reanudado el
programa educativo de la EFTP dual.

Para realizar los rebajos supracitados, se atendera al procedimiento institucional establecido
para ello.

Articulo 114. Modificacion de la ayuda econémica por reubicacion geografica: La
ayuda econdmica de reubicacidon geografica se modificara cuando:

a) La persona estudiante solicite de forma escrita, el cambio de su lugar de domicilio
por situaciones justificables ajenas a la persona estudiante.

b) La persona estudiante solicite de forma escrita, el cambio de su lugar de
reubicacion geografica por situaciones de cambio de domicilio en su proceso de
EFTP dual.

CAPITULO IV

DE LAS UNIDADES INSTITUCIONALES INTERVENTORAS EN EL SISTEMA DE
BECAS DE EFTP DUAL

Articulo 115. Funciones de la Unidad de Servicio al Usuario:
La Unidad de Servicio al Usuario del Instituto Nacional de Aprendizaje sera la dependencia
designada para ejecutar las siguientes acciones:

a. Normalizar los lineamientos e instrucciones que ejecutaran las personas
profesionales de Trabajo Social y personal administrativo involucrado.

b. Asesorar y brindar seguimiento a las partes que intervienen en este Reglamento,
para efectos de su aplicacion.

c. Dar recomendaciones al personal de trabajo social, personas encargadas de los
centros ejecutores del INA y personas encargadas de centros educativos en cuanto
a la ejecucion de las instrucciones institucionales con relacién a los beneficios de la
EFTP Dual.

d. Ejecutar los lineamientos dictados por la Administracion Superior del INA respecto al
tema de la EFTP Dual.



e. Mantener actualizada la informacion de la ejecucion presupuestaria de la cuenta de
beneficios de la EFTP Dual, mediante los procedimientos internos establecidos y que
garanticen el debido control interno.

f. Generar los reportes requeridos que permitan caracterizar la poblacion beneficiada.

g. Generar los reportes y estadisticas que se demanden sobre el sistema de informacién
de los beneficios de la EFTP Dual.

h. Administrar el sistema institucional que contiene la informacién de los beneficios de
EFTP Dual.

i. Solicitar anualmente a la Unidad de Recursos Financieros la actualizacién de los
montos maximos establecidos en la Tabla del Fondo de Becas de la EFTP dual de
acuerdo con el IPC establecido por el Instituto Nacional de Estadisticas y Censo y el
Banco Central de Costa Rica y posteriormente presentarla ante el CIBAE.

j.  Proporcionar a la Unidad de Recursos Financieros la informacién referente a las
empresas o centros de la empleabilidad que deben aportar al Fondo especial de
becas de la EFTP dual para los controles respectivos.

k. Capacitar a las personas usuarias del SIAE y SISAE cuando se requiera.

Articulo 116. Funciones del personal de Trabajo Social. Las personas profesionales
en Trabajo Social tendran las siguientes funciones:

a. Dar informacién sobre los beneficios de la EFTP Dual a las personas estudiantes.

b. Realizar el estudio socioecondmico correspondiente de acuerdo con los parametros
establecidos para los beneficios de reubicacidon geografica y ayudas técnicas adicionales,
que en este Reglamento se disponen.

c. Verificar la informacidon suministrada por las personas solicitantes de beneficios, de
acuerdo con los lineamientos establecidos al menos en un 10% del total de las ayudas
socioecondmicas y otros que por criterio técnico de Trabajo Social se estime necesario.

d. Aprobar en el sistema establecido los beneficios de la EFTP Dual. Para ello, se atendera
al mecanismo y procedimiento institucional que se designe.

e. Emitir el resultado de los beneficios resueltos en los periodos establecidos en el
cronograma de tramite y pago de las becas, de acuerdo con los procedimientos internos
establecidos para el fortalecimiento del control interno.

f. Comunicar a las personas solicitantes el resultado de su solicitud, modificacion o
revocacion de beneficios.

g. Custodiar y mantener actualizado el expediente administrativo fisico y/o digital en el
sistema de informacion establecido.

h. Revocar los beneficios de EFTP dual, cuando la persona estudiante haya abandonado
el programa de EFTP dual.



Proceder conforme lo disponga el CIBAE y su marco juridico, en términos de
procedimiento administrativo y garantias procesales. Lo anterior, en aras de asegurar
el cumplimento de todas las protecciones juridicas que se estimen oportunas.

Articulo 117. Funciones de Procesos de Servicio al Usuario y Centros Ejecutores
de las Unidades Regionales. Los Procesos de Servicio al Usuario y Centros Ejecutores de
las Unidades Regionales del INA, tendran las siguientes funciones:

a)
b)
C)

d)

e)

f)
)]

h)

i)

Verificar que las personas estudiantes cumplan con los requisitos establecidos.

Recibir y atender la informacion correspondiente a los cambios en las solicitudes de
beneficio y ausencias de las personas beneficiarias mediante el sistema establecido para
ello.

Realizar el pago de los beneficios de las personas estudiantes de la EFTP Dual mediante
el sistema establecido para ello.

Aplicar de oficio los rebajos de los beneficios de acuerdo con lo establecido en el articulo
113 de este reglamento.

Elaborar la ndmina de los beneficios que dispone este reglamento, por medio del
sistema oficial que tenga la institucion, en las fechas estipuladas y enviarlas para su
respectivo depdsito a las cuentas de cada persona estudiante.

Cualquier otra funcién asignada por Ley o Reglamento.

Brindar seguimiento al aporte de las empresas que deban cumplir con el articulo 26 de
la Ley N.2 9728 y proceder cuando corresponda en el caso de incumplimiento.
Asesorar, orientar y brindar seguimiento a las partes que intervienen en este
Reglamento, para efectos de su aplicacién.

Llevar el control del presupuesto ejecutado.

Las disposiciones reguladas mediante los incisos anteriores seran aplicables segln se trate
de personas estudiantes de Centros Educativos internos o externos al INA. Para el caso de
las personas estudiantes de Centros Educativos externos al INA, sera a través del Proceso
de Servicio al Usuario de cada Unidad Regional, segin su area de cobertura y para el caso
de los estudiantes INA, serd mediante los Centros Ejecutores de las Unidades Regionales.

Articulo 118. Funciones de la Unidad de Recursos Financieros. Ademas de sus
funciones habituales, la Unidad de Recursos Financieros, tendra las siguientes funciones:

a)

Definir los procedimientos relacionados con el depdsito del aporte mensual al Fondo de
becas para la EFTP dual por parte de las empresas.

b) Articular lo correspondiente al deposito del aporte mensual al Fondo de becas para la

EFTP con las otras dependencias del INA que se requiera.



c) Efectuar el deposito de los beneficios que aqui se regulan en el banco estatal
correspondiente y en las fechas estipuladas segin cronograma institucional.

d) Mantener actualizada la ejecucidon de la cuenta de becas de formacion dual y generar
las proyecciones e informes que se le soliciten.

e) Informar a la Unidad de Servicio al Usuario sobre los depdsitos realizados por las
empresas o centros de formacion para la empleabilidad de conformidad con el
cronograma establecido.

f) Presentar a la Gerencia General los estados financieros del fondo.

CAPITULO V

DE LA ACREDITACION PARA LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS DE LA EFTP

DUAL.

Articulo 119. Tramite para la solicitud del beneficio de la acreditacion: El tramite
que debe realizar la persona fisica o juridica para optar por el servicio de acreditacién de los
Servicios de Capacitacion y Formacion Profesional, en todas sus modalidades, asi como la
oferta educativa de la Educacion y Formacion Técnica Profesional Dual (EFTP Dual) sera el
siguiente:

a) Presentar la solicitud de acreditacion de acuerdo con los procedimientos y

b)

c)

d)

9)

formularios del servicio de acreditacion vigentes en el sistema de gestién de calidad,
con la documentacion requerida por la Unidad de Acreditacion.

En caso de solicitar Disefios Curriculares propiedad del INA, se debera firmar el
formulario de solicitud de dichos disefios.

Autorizar a la institucion para la verificacion de los datos consignados en el formulario
de la solicitud de acreditacion tanto al momento de la presentacién, como en
cualquier otro proceso posterior.

Presentar declaracion jurada propuesta en el formulario de la solicitud de
acreditacion sobre la certeza de todos los datos consignados.

Establecer al menos dos medios por los cuales autorice el recibo de notificaciones.

No podran impartir servicios acreditados por el INA, las personas fisicas que se
encuentren con una sancion en firme debido a un incumplimiento del presente
reglamento.

Respecto al disefio curricular, presentar la documentacion bajo uno de los siguientes
supuestos:

Cuando se trate de servicios que confieran un certificado de técnico y
no otorguen una certificacion internacional: Presentar documentacion del



disefo curricular con su sello de alineacion con el estandar de cualificacién, segin
lo establecido en el MNC-EFTP-CR, para los niveles 1, 2 y 3.

Cuando se trate de servicios que no confieran un certificado de técnico:
Presentar documentacidn del disefio curricular a acreditar.

Cuando se trate de servicios que confieran una certificacion
internacional o de industria: Presentar documentacién probatoria de que el
centro, mediante el servicio a acreditar, confiere una certificacion con
reconocimiento internacional o de industria. Dicha certificaciéon debera estar
validada por el INA con las entidades y sectores respectivos, para que se pueda
otorgar la acreditacion. No se acreditara por aquellas certificaciones que no
hayan sido validadas.

Para lo referente a la EFTP Dual, se exceptia lo referido en los incisos b) y g)
segln sea el nivel cualificacion, y debera atenderse al siguiente detalle:

Para el caso de los niveles de cualificacion 1,2 y 3 del MNC-EFTP-CR,
Presentar documentacion del disefio curricular con su sello de alineacion con el
estandar de cualificacidn, segun lo establecido en el MNC-EFTP-CR, para los niveles
1,2y3.

Copia del Convenio suscrito entre la empresa y el centro educativo publico o privado,
segun lo consignado en articulo 27 del Reglamento a la Ley de Educacion y
Formacién Técnica Dual N.° 9728.

Para el caso de los niveles de cualificacion 4 y 5 del MNC-EFTP-CR, y segun
se trate de una persona fisica o juridica interesada en optar por el servicio de
acreditacion, también debera contar con los siguientes requisitos, en atencién al
procedimiento que establezca el Instituto Nacional de Aprendizaje.

Centros educativos publicos y privados adscritos al Ministerio de Educacion
Publica:

a) Certificacion emitida por la Direccion de Educacion Técnica y Capacidades

Emprendedoras (DETCE) del Ministerio de Educacion Publica, en la que se detalle el
desarrollo por parte del centro educativo de los programas de estudio de Educacion
Técnica aprobados por el Consejo Superior de Educacién, y de conformidad con los
términos dispuestos en el articulo 14 de la Ley N.° 9728, Ley para la Educacién y
Formacion Técnica Dual.



b) Copia del Convenio suscrito entre la empresa y el centro educativo publico o privado,
segun lo consignado en articulo 27 del Reglamento a la Ley de Educacion y
Formacion Técnica Dual N.© 9728.

Centros educativos que imparten la Educacion Parauniversitaria: Cumplir con los
requisitos detallados a continuacién, en atencion al procedimiento que establezca el Instituto
Nacional de Aprendizaje:

a) Certificacion de la autorizacidon de los programas o planes de estudio de la Educacion
Superior Parauniversitaria dual, aprobados por el Consejo Superior de Educacion,
segun se establece en el articulo 1y lo dispuesto en el articulo 14 de Ley N.° 9728,
Ley para la Educacién y Formacién Técnica Dual.

b) Copia del Convenio suscrito entre la empresa y el centro educativo publico o privado,
segln lo consignado en articulo 27 del Reglamento a la Ley de Educacion y
Formacién Técnica Dual N.° 9728.

Instituciones educativas de ensefanza superior publica: Cumplir con los requisitos
detallados a continuacion, en atencién al procedimiento que establezca el Instituto Nacional
de Aprendizaje.

a) Certificacion emitida por parte de la Universidad Publica en la que se detalle el
desarrollo por parte del centro de educacidon superior de programas o planes de
estudio y de conformidad con los términos dispuestos en el articulo 14 de la Ley N.°
9728, Ley para la Educacion y Formacion Técnica Dual.

b) Copia del Convenio suscrito entre la empresa y el centro educativo publico o privado,
segun lo consignado en articulo 27 del Reglamento a la Ley de Educacién y
Formacién Técnica Dual N.° 9728.

Instituciones educativas de ensenanza superior privada: Cumplir con los requisitos
detallados a continuacion, en atencion al procedimiento que establezca el Instituto Nacional
de Aprendizaje.

a) Certificacion emitida por el Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria
Privada (CONESUP), en la que se detalle el desarrollo por parte del centro de
educacién superior privado de programas o planes de estudio y de conformidad con
los términos dispuestos en el articulo 14 de la Ley N.© 9728, Ley para la Educacién
y Formacion Técnica Dual.



b) Copia del Convenio suscrito entre la empresa y el centro educativo publico o privado,
segun lo consignado en articulo 27 del Reglamento a la Ley de Educacion y
Formacién Técnica Dual N.° 9728.

Para todos los puntos anteriores, el INA debera realizar la verificacion sobre la informacion
proporcionada al momento de la solicitud de acreditacion y en caso de ser necesario, incluso
durante la vigencia del beneficio.

La documentacion requerida mediante el presente articulo podra ser presentada con firma
fisica o digital.

TiTULO VI
ASPECTOS PROCESALES GENERALES

CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 120. Garantias procesales. Cualquier decisidon relacionada con la pérdida de
derechos o beneficios con base a las disposiciones del presente reglamento, debera darse
mediante el debido proceso dispuesto en la Ley General de Administracion Publica, de forma
que se resguarden garantias procesales suficientes y el respectivo ejercicio del derecho de
defensa para la persona estudiante.

En los casos en los cuales se considere que adicional al incumplimiento de los deberes
regulados el presente Reglamento, la persona estudiante incurrié en algun otro
incumplimiento, se debera iniciar un procedimiento administrativo de conformidad con las
disposiciones del Reglamento para Personas Estudiantes en los Servicios de Capacitacion y
Formacién Profesional vigente.

CAPITULO II
DE LAS SANCIONES

Articulo 121. Clasificacion de las faltas. Cuando la persona estudiante con ayuda
econdmica o algun tipo de beca transgreda los deberes establecidos en el presente
reglamento, se le aplicard una sancién proporcional a la falta cometida, para cuya fijacion
se garantizara el respectivo derecho de defensa por parte de la persona estudiante.

Articulo 122. De las faltas leves. Sera considerada como falta leve el incumplimiento de
informar oportunamente a la persona profesional en trabajo social cuando se traslade del
lugar de la reubicacidon geografica o cambio de residencia.



Articulo 123. De las faltas graves. Seran consideradas como faltas graves las siguientes:

a) No facilitar la informacion y/o colaborar con la persona profesional en trabajo social

para que se realice oportunamente los estudios de verificacion.

b) Omitir presentar la liquidacion en los casos de la aprobacidon de ayuda econémica o

de estimulo que corresponda de acuerdo con lo establecido en la normativa
institucional.

c) Incumplir en tres ocasiones con Informar oportunamente a la persona profesional

en trabajo social cuando se traslade del lugar de la reubicacion geografica o cambio
de residencia durante el tiempo en que tenga aprobada la ayuda econdmica.

Articulo 124. De las faltas gravisimas. Seran consideradas como faltas gravisimas las
siguientes:

a)

b)

C)

d)

Proporcionar informacion y documentacion falsa para efectos del estudio
socioecondmico y otorgamiento de la ayuda econdmica y/o beca.

Utilizar el beneficio concedido para fines distintos del aquellos para que le fuese
otorgado.

No reportar a la persona profesional en trabajo social del CE donde recibe el SCFP,
cualquier cambio en su situacion socioecondmica que modifique las condiciones por
las cuales se le otorgd la ayuda econdmica y/o beca.

Omitir pagar, a quien corresponda el beneficio de reubicacién geografica hasta el
ultimo mes que lo tiene aprobado.

No reintegrar, en un plazo maximo de cinco dias habiles, el dinero otorgado por
ayuda econdmica cuando por razones debidamente justificadas se lo solicita la PECE,
persona profesional en trabajo social, CRBAE o CIBAE.

Articulo 125. Sanciones. A causa de las faltas establecidas en el articulo anterior se
estableceran las siguientes sanciones segin corresponda:

a) Por falta leve: amonestacion verbal, por parte de la PECE.

b) Por falta grave. Pérdida de la ayuda econdmica o beca, devolucion al INA del dinero
otorgado en la proporcion de la gravedad y el grado de avance de la ejecucion del
servicio y podra realizar un nuevo tramite de ayuda econdémica o beca en un plazo de



doce meses.

c) Por falta gravisima. Pérdida de la ayuda econdmica o beca, devolucion al INA del dinero
otorgado y podra realizar un nuevo tramite de ayuda econémica o beca en un plazo de
dos afnos.

Articulo 126. Para personas funcionarias. En caso de incumplimiento de las
responsabilidades y obligaciones sefialadas en el presente Reglamento, lineamientos y/o
politicas con relaciéon a las ayudas econdmicas, por parte de personas funcionarias, se
aplicara lo estipulado en el Capitulo X del Reglamento Auténomo de Servicios del INA.

CAPITULO III
DEL REGIMEN RECURSIVO

Articulo 127. De los Recursos. Las personas estudiantes que soliciten los beneficios que
mediante el presente reglamento se regulan, podran recurrir en contra de resoluciones o
actos que se tomen, en los términos de este reglamento por motivos de legalidad o de
oportunidad.

Articulo 128. Tipos de recursos. Las personas estudiantes tendran derecho a interponer
los recursos ordinarios que establece la Ley General de Administracion Pablica, a saber, los
de revocatoria o apelacion.

Articulo 129. Interposicion y resolucion de los recursos. El recurso de revocatoria
sera resuelto por el Consejo Regional de Becas y Ayudas Econdmicas y el recurso de
apelacién por el Consejo Institucional de Becas y Ayudas Econdmicas. Ambos recursos se
deben presentar ante la persona profesional en trabajo social que realizd el tramite de
solicitud de beneficio dentro del plazo de tres dias habiles a partir del dia siguiente a la
notificacion del acto resolutorio.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES.

Articulo 130. Situaciones no previstas. Los casos no contemplados en el presente
Reglamento seran resueltos conforme a la Ley N.° 9728, “Ley de Educacién y Formacion
Técnica Dual” y su Reglamento, Ley General de la Administracién Publica, asi como en las
leyes y reglamentos conexos.



Articulo 131. Derogatorias. Se derogan los siguientes reglamentos:
a) Reglamento general del fondo especial de becas para la educacién y formacion
técnica dual, del 14 de octubre de 2020, publicado en La Gaceta No. 256, alcance
No. 278, de 22 de octubre de 2020.
b) Reglamento de ayudas econdmicas a personas participantes en servicios de
capacitacion y formacion profesional del Instituto Nacional de Aprendizaje, publicado
en La Gaceta No. 306, Alcance Digital No. 276 del 19 de noviembre del 2020.

Articulo 132. Vigencia. Rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Unidad de Compras Institucionales.—Allan Altamirano Diaz, Jefe—1 vez.—
(IN2021570298 ).



