MUNICIPALIDAD DEL CANTON
CENTRAL DE LIMON

REGLAMENTOQ DE FACILIDADES DE
'CAPACITACION PARA LOS
FUNCIONARIQS Y FUNCIONARIAS




i ~—Que el articulg 4 1es0 8). articulp 15 neso o) y articuls 17 inciso aj y hy gej Codign Municipat
Ley numero 7704, eslablecen gue 1z Muricipalidad tengra cotestad exclusiva para dictar
reglamentns autanomos ge serviciy ¥ de organizacian, en i35 materias de sy COMpEiennia
constaucionz! y eqai

o —Que os NECesanc incentivar o mepranienta de i3 condicidn . profesional dal persoa

L Kipali Srupoe de fung

W Qe a ks efectos anteriores. es nacesario offecer 3 los funcionarios oportutidades de

LA 7 considerando las necesidades de formaciin refesional en 1z Municipadad fa Oficing da
Recwsos Humanos Rresenta el proyesto de “Reglamentn ge Fachdades de Capasitacian para los

TITULO PRIMERO
Del Régimen de Becas

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Atticia 1°~.Objeto. £ presents Reglamenta 80U 13 asgnacion de becas a ios funcionarios ge ia
Manicipatdag de Limon, tendientes a Tacilitar, fonalecer ¥ mejorzs iz educacian ¥ formacion de g5 recursos
humanos necesarins Para ol logre eficez de jos objetivos que 13 Municipaiidad debe alzanzar, segin se |
Prescriben fa Constitucisn ¥ fas leyes,

Arliculo 2°—Definicionas. Para efeclos da! Presente Reglamento se entiende por:

[ Adiestramiznte: proceso ge conecimiento, sensibilizacion de Gango € induccion pedzgoscamente
disetada para famifarizar a 1gs funcienanc: de ‘2 Municipaidag con fas rutinas, labores v
quehaceres de alquno de igs Luesios o clases comprendidos en el Maaual de Clsificacn de
Puestos de la Munizipatdas, o con AJUNas 0 vanos gde ing Procesos y labores de |3 Municipatdad,

I Admiistrazion: conjunto de dependencias y oficinas que canforma 13 Kunkipaidag

. Administrados: PRMSGNAs Que interactian con fa Muncipahdag e condicion de hatitantes,
civdadanos o usuanos.
W Becas: beneficiy Que i3 Municipaiidag olorga a sus funcinnarios Pa‘a que participen en seciones

V. Betarioo teneficizno: todo funcionans de 1a Municipaldad que reciba acciones de Capacitacion o

VI, Capacitacidn- teda accidon de enseﬁanza-aprendizaje organizada, planificada ¥ sistematica,
ualzar. complementar

lendiente & acy . 2Umentar v ennguecer los coniocimientos, destrozas ¥
habihdades Nesesarias para ol majoramignlo del gesempedia laboral de fos funcionarios de la
funicipatidad,

Vi, Capacitazion en €l puesto o adiestramienio- loda accion e enlenamiento refacionade
drectamente con lzs Operacienes, procesos, proacedimienios e nstrucciones, Cuyo aprendizaje se
considera necessrio para mepear el desemeefio gel Luesto, Pueds ser Legramadz o no
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Capacilacan no programada toda accion no considerada denfro del Fian Anual ce Capacitacion y
Formacin pero Ge relevancia para 12 Municipaldac, tendiente a satisfacer una necesidad
aspecifica. Puade ser desamallada o impadida dentro del tlarrilorio nacional © en el externar.
Capacitacién programada: 108a accidn qus se encuentre mcluxda dentro dei Plan Anual de
Capackacidn y Formacion, la cual serd de acatamiento obiigatorio para los funcionarios de la
Municipalidad. Puede ser realizada en el 1erritono nacional o en e exterior,

Cerlificacion. documento que se emite para que oonste, o se demuestre oficisimente, la
participacion de un funcionane en una actividad de capacitacion o formacidn, su asisiencia, sus
calificacicnas. el niimero de hacas invertidas y el temarno de 12 actividad,

Certificago: titvlo emitdo por 1z entidad que brnda ia accibn de capacitacsén © formacidn, en i
que consia '3 pericipacion y € aprendizaje de un funcionaro, resullado de las acciones de
capactacion.

Comisién de Asuntos Académicos: grgano asesoy del a Municipafidad, cuyos miembros son
nombrados por el Concsjc Municipal, conformado por un Regidor, & Akcakle Municpal, un
regeesentante de le Unidad de Servicios Juridicos y el Jefe de ja Oficina de Recursos Humanos.
Contrato de estudios, retrizucion, compromiso © beca: convenio firmade entre @a Municipalidad y el
becaric, en el que se regulan ks términos especificos de 13 teca

Cooperacidn Internacional: colabaracion de diversa.indo® en materia de capacitaciin, que brindan
distintos orgarismos internacionaies.

Oficina de Recursos Humanos: unidad téenico admnisirativa encargada de la administracidn ce
los recursos humanos, asi como del ingrese de los nuevos funcionarios, seleccionados -como
regla de principio- scbre la base de wonexad y capacidad comprobadas mediante pruebas gque
deben rendr los candidalos; responsable en aspecios relatvos con a programacion, ejecucion,
confrol, seguimiznto y evalacdn en materia de capaciacion de los funcicnarios de la
Municipatidad

Diagnéstica de Necesidades de Capacitacion: estudio $&cnico de cardcter genodico cue efectia la
Oficina de Recursos Humanes, con el fin de icenfificar-las carencias e insuficencias de
conocimientos, habilidedes y destrezas de los funcionzrios. Sirve de base gara defnir objetives,
esiralegias y accones dentro det marco del Plan Anusl de Capscitacion y Formacion.

Estudic 1écnico; anaksis que comprende 1a evaluacion de Ia capacaacion o formacion frente a la
satisfaccion de una necesi.ad inslitucional y frente a los requerimientos del pussto y el perfll del
funcionario respectivo. Comprende fanto ks aspectos financieros como la razonatilidad del costo
y i3 existencia de contenido presupuesiarnoc.

Estudios; sindmmo de acciones de cagacacion o fermacion.

Evaluacion de |a accion de capacitacion (Evaluacidon de Reaccion): valoracidn del cumplimisnto de
los objetivos de las acciones de capachiacion, que incluye los contenidos del programa, ef
instrucior y €1 matenal didaclico.

Evaluacion del aprendizaje de la accion: verficacion de los conocimiantes, habitdades y destrezas
adquiridos por las tecanos que se aplica mediante examenas, rabajos, peaclicas o cualquisr otra
técnica que el instructor u organizacion que mparte Ia capacitacien, defing pera ese fin

Evaluacion de efeclo de la accion: verificacian selectiva de |a apicacion de kos conacmientos,
habilidades y deslrezas adquirdos por el becanio durante ia accidn de capacitacion.

Formacion: toda ascion educativa que se ecuta de manera planificada, sistamatica y secuencial
en el contexto de una carrera 0 programa de estudios, que Feva a2 la oblencion de un grado
académico en un centro de estudios, reconockio por el Consejo Nacional de Educacion Superior
{CONESUP) o per e Consejo Nacional de Rectores {CONARE]}, segiin comesponda. Puede ser
desarrofada o impariida dentro del pais o en el exterior.

Funcicnana: persona que presta senvicios a la Municipaldad, en virud de un acto vaido y eficaz
de investidura; es sindnime de empleado, servider o frabagador.
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Geslion del conacimiento: proceso mediande el cual se fogra identificar el aceno de conocimentos
¥ experiencias funcionarizles de los senidores, para su respectiva wlilzacion por parte def
Tribunal, con el propésito de satisfacar lzs necesidades que 2 éste se le exige lenar

Jefatura: jefe o superior ierérquice de las dependencias que conforman la Municipalidad.

permiten ai semdor la ejecucidn optima de sus responsabiidades y tareas, definidas pov a
efalwra de la dependencia respectiva y ko establecido en el Manua; Descriptive de Puestes

Permiscs de estudio: beca consistente en 4 lcencia que olorga fa Municipatdad 2 sus empleados
Para suspender la prestacion de sus labores. con €l proposito exciusive de que puedan disponer

especialzades o Trabajo Comunai Un#ersitario {TCU), Dichos permises podran oforgarse con
goca de salanio o sin &l

Plan Anual de Capaciacion y Formacion: conjunto organizado de acciones de capacitacion y
formacion que efabora fa Oficina de Recursos Humanos, basado en el respectivo Plan Estratégico
Institucional y en el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion, asociado a! Plan Operative
Anual y al presupueslo nstitucional,

Flan Estratégico Instilucional: consecuencia def preceso de modernizacion de la Municipaiidad de
Limbn gue prefende alinear sys acluacionss con los requerimientos ge ios ciudadancs y la
sociedad coslarricense; responde a necasidades intemas ¥y se define como 2 organizacién da
acciones que permitan superar las debitdades reflejadas en ef diagnéstico y con eifo alcanzar lo
Dropueslo en la visién y misidn institucionales,

Plan Operativo Anuat. instrumenio para concretar los objetives y metas de |a Municipalidad de
Limén mediante actividades programadas y en ef que se establecen fos FeCUTSOs Necesanos para

st legro,

Incluye tamtién los indicadores Gue permiten medir el grado de cumplimiento de las melas
establecidas, asi como i3 estimacidn de recursos humanas, materiales y financieros necesarios
para obtener fos resultados durante un ejercicio economico,

Articulo 3*—Objetivos def Sistema de Capacitaclén y Formacion. Mediante el sistema de capacitacion y
formacion se pretende aicanzar, enire olros objetivos, los siguientes:

a)

b}

<)

Incentivar el mejoramiente de ia condicior profesional y técnica de los funcionarios y su
Ientificacién con fa mision ¥ vision de la tunicipalidad de Liman,
QCirecer a los funcionarics oportunidades de adiestramiento, capacitacion y formacion con el fin de



g) Fomentar la motivaciin y la creatividad de los funcionados de ks Municipalidad, mediante &
estimuto del sentido de responsatilidad, Ia dedicacion y 1a eficiencia en el desemgend de sus
labores.

CAPITULO Il
Plan de Capacitaciéon y Formacion

Atticulo 4*—Ptan Anual de Capacitacién y Formacion Le coresponde a iz Oficina de Recurses
Humanos, en coordinacion con la Direccion General, denfificar, medante un diagnéstico de necesdades,
las dreas de adiestramienta, capacitacidn y formacion que sean de inlerés instduconal, en estricto apage &
Plan Estratégico Institucional y al Plan Operatwo Anval, a los fnes de establecer un Plan Anual de
Capacitacin y Formacion, lodo de conformidad con b establecido en los articulos 2, 4 y 7 del Reglamento.
€n el caso de los pregramas de formacion en el exterior (becas en el extranjero), la Oficna de Recursos
Humanos requerira, cuando resulte necesario, la colaboraciin de la Direccion General para la formutacidn
del plan antedxho.

Articulo 5°-—Base de datos para registrar la profesionalizacion de los servidores y nimero de becas
a adjudicar. Para los efectos de! anicuio antercr, la Oficina de Recursos Humanos, con |a cotaboracion del
Direccidn Genera, llavard una base de datos debidamente actuzlizada en la que s2 indique, enire ctros
aspectos, ks funcionarios por unidad administrativa, fa escolidad y los cursos que aguélios hayan
aprobado con indicacion de su respectva especisiidad o disciplina. Asimismo la Oficing de Recurses
Humanas, previo estudio de las necesidades del personal, volumen y naturaleza del rabajo de 1as oficinas,
olerta de senvicios de estudiantes técnicas y profasicnales y horarios de estudios, determinara €l nimsno
ge becas que conviene adjudicar cada ano de acuerdo con las circunstancias imperantes, 1o que pondra en
conosimiento de la Direccion Ejecutiva y oe la Comisién de Asuntos Académicos segin corresponda,

Ariculo 6*—Término y modo para formular el Plan Anual de Capacitacion y Formacién. Antes del
Ultime dia habil del mes enero ¢e cada ano, la Ofiina de Recursos Humanos presentara ante el Alcalde
tunicipal el Plaa Anual de Capaciiasion y Formacion, Una vez establecida ia viabilidad presupuestaria del
plan y avalado el conteni¢o por garte del Akalde Municipal, ésta lo elevara al Concejo Municipal con la
respectiva recomendacion para su aprobacion defnitiva

Sh perjuicia de fa necesaria valoracion de [a viatilidad gresupuestana, se exceptia de ia recomendascion
de la Direccian Ejeculiva la parte de este plan relacienada con programas de formacién en & extranjero, en
puno 3 Iz cual carresponderd a la Comisidn de Asuntos Académicos sugenre al Concejo Municipal ko que
estime partinente

Aticulo 7°—Capacitacion No Programada. las solicitudes de capacitacion que emanen de las
dependencias de la Municipalidad, no incluidas en el Plan Anual de Capactiacion a que se refiere el articulo
amtedior, seran atendidas por la Cficina de Recursos Humanos de acuerdo con el inferés instilucional solve
el tema, ta afectacion & servicio al piblice, fa disposicion presupuestaria existente, i urgenca instéucional
de la salicitud y la fecha de preseniacion de esta.

CAPITULO it
Financiamiento

Articulo 8°—Obligatoriedad de prevision presupuestaria. El financiamiento, tetai o parcial de una beca
requlada por esie reglamenta, quedara sieto a que exisia dsponibidad presupuestana.

Adicdlo S°—Financiamiento. £1 financamente ctorgado par la Municipalidad puede cubrir parcial ©
totaimente el costo de los estudios,



CAPITULO IV
Tipos de Becas Yy Acciones de Capacitacién

9) Ayuda adicional ' 4
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CAPiTULO Vv
De la Administracién del Sistema
De Capacitacién y Formacién
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¢) Analizar el Plan Anuai de Capacitacion y Formacion en lo relative 2 programas de formacion en el
extranjero, y hacerio del conocimiento del Concejo Munkipal con las medificaciones que considere
pertinente efectuar

d} Angiizar los informes que rinda la Oficina de Recursos Humanos referentes a lzs solicitudes que
presenten los senvidores para programas de formacion en el extranjero,

€) Recomendar al Concejo Municipal Ia lista de candidatos 3plos para participar en becas de formacidn en

el exterior, 3
TITULO SEGUNDO
Del Procedimiento para solicitar Becas

CAPITULO |
Tramite

que ésias recomienden al Concejo Municipat Iz apeabacicn o ef rechaza de 13 solizityd.
Aricul 20. —Presentacion de Ia solicitud. Las sofcitudes de becas deberan presentarlas los
funcionarios interesados en Ia Oficina de Recursas Humanos.

La sofcifud de beca debera acompanarse de los siguientes documentos:

a} Anuencia escrita del jefe inmediato del senvidor, en la que se valkore el impacto que padria tener sobre el
servicio la ausencia d¢f funcionario soficitante.

b} Justificacion de ia jefatura, en 13 que s refiera a a necesidad y convenizsncia en virtwd de las cuakes el
funcionaria debe recibir la beca, cémo contrivuira |a preparacion del funcionario a aumentar ta productivifad
y eficiencia de |a seccion u oficina a la que pertenece, asi como las ventajas que oblendea el Tribunal,

¢} En caso de permisos de estudio, la soficitud debe formularse quince dias hables antes dei Inicio del
respective ciclo lectivo (bimestre, trimestre, cugtrimastre, semestre, enfre oros), presentando el ndvmero de
materias a matricular, los horanios, &l historial académico con indicackn de los resuliadas cbienidos, y otros
datos de inferés.

d} Ef conocimiento del idioma reguerido para efectuar determinados estudios dede ser demostrado pov el
funcionario sodctante, rindiendo tas pruebas de rigor en instituciones oficialmenta reconockdas al efecto.
Articul 21. ~—Informacién adicional. Cuando sa lrate de becas que se concedan mediante Cooperacion
Internacional, et funcionario solictante debera cumplir, ademas de los requisios esfipulades en los articulos
anteriores, con los siguientes:

a) Atender entrevistas, pruebas o encuestas Que e solicite la Comisién Nacional del Programz de Bacas &
Exterior ¢ la Oficina de Becas del Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto o e organismo o entidad
auspiciante.

b) Cumplr con eskicto apego los fequisitos exigidos en fa convocatoria ¥ en s requerimienios que
estipulen el gobierno u organismo patrocinador,



becs, de modo que se garantice af Cumplimiento eficiente ge las funciones de ta dependencia 3 Iz que
perienace gf solcitante.

Articulo 23, —Seleccion de candidatos para las becas. En ef caso de becas de formacicn profesional,
Cuya promocian se da porimaratﬁmctodelaOfrcma deRecwscsHummos.oen el de aquellas becas de

Articuls 24. —Tramite del Concurso, E) procedimients del CONGUrso a que se refiare of arliculo anterior g
€l siguiente:

Una vez que el expediente ds Jos funcionarios soiicitantes esté debidamente instruido, la Oficing de
Recursos Humanos Sometera a conocimiento de 3 Direccion Generat o de la Comisidn de Asuntos
A oS, segin comesponda, un infarma pormenarizado en el que deberd referirse, g) menes, a los
siguientes aspectos relacionados con Jos funcionarios solicitantee: formacion academica, experiencia
especifica, interés insltucional, caificacisn de serviclos, antigledad o afos de Senicio, antecedentas



disciplinarios, cumplimiento de deberas académicos, cumiculares o de capacitacion del funcionari cuando
haya dsfrulade con anteriordad de una beca y existencia de contenido presupusstario; en el caso de
becas al extenor la Oficina de Recursos Humanos incluira dentro del informe aquellos factores que defnan
el arganismo o la entidad auspiciante.

Articulo 26, —Instruccion directa de la Municipalidad. £n caso que i accidn de capaciacion se genere
por expresa disposicion del Concepo Municipal, &ste remitiva 12 gestion a la Cficina de Recursos Humanos,
la cual verificaré que exista contenido econdmico, para luego tramitaria y ejecutarta sin mayer dlacion.

CAPITULO 1I
Recomendacién y Ejecucion de las Becas sometidas
a concurso o promovidas a solicitud de los Funcionarios

Atticulo 27. —Recomendacion de adjudicacion de la beca, Sin perjuicio de analizar 12 disponitilidad
presupuestaria del Concejo Municipal, asi como el financiamiento que g pueda oblener de olras fuentes,
paca la adjudicacion de |as becas de formacion se deberd tomar en cuenta las necasidades de formacion
de s funciongros de 1a Muniipalidad segin lo establecido en el Diagndstico de Mecesidaces de
Capacitacion y en el M an Anual de Capacitacion, Se considerara asimsmo la condiclon | aboral del
solicitante, a efecto de que se garantice mejor rendimiento y calidad en 1a prestacion det senvicio pliblico al
finalizar el beneficio, Iz aplicabilidad al trabajo de los conocinfientos adquiridos por el funciondnio, asi como
el adiestramiento que éste pueda brindar a ofros servidores de su misma degendencia, ¢ de cuaksquiera
otras dependencias que la Municpalidad llegare a determinar.
Articulo 28. —Obligatoriedad de retroalimentacion. Los funcionarios que disfruten de vna beca, estaran
chligados, de conformidad con lo especificade tanto en el presente reglamento como en el Reglamento
Autéaomo de Servicios, a Impartr los conocimientos que adquieran mediante trabajo praclico y ensefianza
fedrica a obres funcionanos, empleados plblicos ¢ administzados, segin lo requieran su jefatura asi como
fas necesidades y disposiciones de la Munkipalidad.
Articulo 29. —Apoyo de las jefaturas. Tedas las jefaluras de |a Municipalidad estaran obligadas a oforgar
las fadilidades necesarias a los funcionaris que hayan sido seleccionados para disiruter becas de
capacitacion y formacion, de conformidad con lo normaco en este Reglamento, siempre que de ello ro
resulie perjuicio en el servicio que presta la Municipalidad a los administrados.
Adticuto 30, —Sustitucion del becaric, Cuando el funcionario sekccionade para disfrutar de una beca, por
razones justificadas a juicio del Alcalde Municipal, no pueda iniciar el programa comespondiente, podra ser
sustituido siempre que no haya inciedo €l programa. La sustitucidn i efectuara fa Oficna de Recursos
Humanos o el Concejo Municipal, segin corresponda, previa racomendacion de fa Oficina de Recursos
Humancs o de la Comision de Asuntos Académicos, si se trala de programas de capacitacion en el
extranjero.
CAPITULO Il
Obfigaciones del Becario

Articulo 31. —Obligaciones. Son obligaciones de los becanos:

a) Dedicar toda su capacidad intelectual y fisica para el logro de los chjelives de la actividad de
capaciiacidbn o programa de estudios en que particips. El deficiente y aln regular rendmmiento del
beneficiario podrd consltitulr causal para la revocacidn del beneficio, con las consecuencias que, por
responsabiidad de aguél, se generen en cuanto al resarcimiento de los costos a favor de la Municipaidad,
asi como las de orden disciplinario,

b} Participar en fodas las actividades, tanto de capactacidn como extracumiculares, para las que haya sido
sekccionado, adn cuando con posierioridad 2 ello soficile permisos o vacaciones que coincidan con el
periodo en que aguélias se desarrolien.



c) Aprobar todas las materias y actvidades curicuiares, y obtener el titulo en el plazo estipulado por los
programas, salvo impedimento habido por justa causa.

d) En los casos de fuerza mayor o caso fortuito, wstficar por medio de nota a la Oficina de Recursos
Humanos 1 inasistencia a una actividad de capacitacion o su desistiriento definilivo.

@) No interrumpir el programa de estudios e informar periédicamente a la Oficina de Recursos Humanos, en
fa forma en la que ésta lo requiera, acerca de hararios, asistencia, calfficaciones, evaluaciones y demds
detalles de la beca que se estimen de interés y relevancia.

1) Presentar & fa Oficina de Recursos Humanos fotocopia del titule, acompanado del origing!, o certificado
de conciusiin de estudios cuando fnalice ef curse, en un lapso de ocho dias habiles posterior a la
finglizacion de la actividad de capacitacidn. Este plazo padra extenderse a jukio de 1z Oficina de Recursos
Humanos, cuando las circunstancias asi lo ameriten.

g) Tedo funcionzrio que goce de una beca que a crieno del Tribuna! requiera retribucion, debe firmar un
contrato de estudios o de beca.

h) Cuando un funcionario particips n un programa de capacitacidn cuya extension comprenda el desarroio
de varias elapas, eslara obligado a presentar 2 la Oficina de Recursos Humanos una propuesta para
impartir Instrucein tedrico-practico, de conformidad con fa cual se compromela a transmiir a ofros
funcionarios de 1a Munkipalidad, mediante charlas, conferencias, cursos monograficos o cualesquier olra
medaldad de ensefianzalaprendizaje, los conocimientos y destrezas adquindes. Esta obligacion se
estabiecera en el Cealralo de Retribuciin que debera fimar el becario con 13, Municipalidad, de
conformidad con lo indicado en este Reglamento

i) El becario debera presentar a la Oficina de Recursos Humanos, con copla a 1 jefatura de la unidad 2 fa
que pertenece, un informe detallado de la capacitacion o formacion recibida, en un plazo no mayor de 20
dias habies después de concluida la actvidad, Dicho plazo pedra extenderse a jicio de la Oficina de
Recursos Humanos, cuande s circunstancias asi lo amerien

1) Elinferme, entre olros aspectos, se refenra a 1os siguientes;

1) Descrigcidn detaliaca del programa de Ia capacitacin o formacion recibida, con especificaciin de los
contenidos, matodalogia y sistema de evaluacion aplicado,

2) Relacitn y pertinencia de Ia capacitacion o formacion con las actividades Iabo:a&es del funcionario en la
Maunicipatidad.

3) Factibilidad, viabilidad y eslrateqias (diles para la aplicacion del conocimiento adquirido al dmbito de las
actividades laborales de la Municipalidad,

4) Cenclusiones y recomendaciones generakes.

k) En les becas que se hayan concedide con intervencion de cooperacion mtemaciong! v organismo
internecionaies, €l beneficiado debe presentar a Ja Oficina de Recursos Humanos o al organismo
auspiciador de la beca.

I} Prestar sus servicios en los lugares y dependencias que determine k2 Municipalidad, sin perjuicio de ks
derechos Isboralas del beneficianc.

) Entregar al Archivo Municipal de ia Municipaidad un ejemglar de Ia tesis de qrado, de los peoyectos de
graduacidn, asi como de cualquier olro material recibido que Iz Cficina de Recursos Humanos estime de
Interés.

n) Ademés de las otligaciones normadas en esle reglamento, el Concejo Municipal podra establecer otras
an al Conlrato de Baca que debera suscribir el funcionario, atendiendo, entre otros factores, a la modalidad
de la capacilacion o formacikan que se auloriza y a ios intereses de la Municipalidad.

Ariculo 32, —Conlrate de estudios. La suscripcién de un conlrato sera requisito para todos 1os programas
ge formacion, asi como para kas acclones de capacitacidn, cuando €l monto de la beca sea igual o superior
a ¢ 500.000,00 {quinientas mi colonas).

La aclualizacion de este monto sera automética el 1° de febrero de cada ano, conforme al incremento
porcentual que refleie el indice de Pracios al Consumider fijado por el Institute Nacional de Estadistica y
Censos para el ano anterior. Comespondera a ‘a Oficina de Recursos Humanos, un mes antes de Iz fecha
supra indicada, seiicitar al Alcalde Municipal la aprobacion del nuevo monto que se debera aplicar.



Articuio 33. —Tiempo de retribucion por acciones de capacitack. El becario que parlicipe en una accion
de capacitacidn cuye coslo, incluyendo &l monto def salario total pagado en case de autorizacion con goce
de salaro, sea igual o superir a ¢ 500.000,00, se obliga a trabajar para la Municipalidad a tiempo
completo, © su equivalente ea tiempos parciales, de conformidad con lo que se indica en la siguiente tabla:

Costo de la Accién y Tiempo
En Miles de colones N° de meses

500 a 700, & meses

701 3 900, 12 masas

901 2 1,100,138 meses
1.100 a 1.300, 26 meses
1.301 2 1.500, 30 messs
1.501 2 1.700, 36 meses
1.701 & 1,900, 42 meses
1.901 3 Z.100, 48 meses

2.101 en adelante, 60 maeses

Aos montos indicados se indexaran sagun se especdica en el articulo anterior,

El tiermpo de retribucion sera definide en el correspondiente contrato y rige a panir de 1a presentacion del
certificado o titulo a la Cficina de de Recursos Humancs con copia a fa Comision de Asuntos Acagémicos
de ia Municipahdad

Articulo 34. —Tiempo de retribucion del programa de formacién. En todo caso, per parficpar en los
programas de formacién, el becario esfaré obligado -una vez que dicho programa haya conciuido- a
frabajar para ka Municipaidad no mencs dai doble del tiempo que 1a formacién haya consumido,

£l tiempo de retibuciin empezara a contar a parlir del momento en que el funcionario presente el titulo
académico o la certficacién co rrespondiente, ante |a Oficing de  Recursos Humanos, conco pia & la
Convsién de Asuntos Académicos,

El tiempo de retribucidn podrd asimsmo descontarse 2 tiempo complato, ¢ medianie su equivaiente en
tiempos parciales, pero en cualquisr ¢aso este fapso no excedera de cineo anos.

Articule 35. —Reincorporacion a fas funciones. Finalizados los estudios, & funcionario deberé
reintegrarse a sus labores de forma inmediata, lo cual deberd comumicar previamente a la Oficina de

Recursos Humanes.
CAPITULO IV
Sanciones

Arlicuio 36. —Cancelacion de beneficios. La Oficina de Recursos Humanos podrd solicitar al Concejo
Municipal la cancelacidn de las becas concedidas, asi como sugerir demandar del bacanio el reintegro de
las sumas giradas y de ks intereses correspondientes en ke siguientes casos:

a} Si el becario deja de labora para la Municipalidad.

b} Si ks informes que se recibieren, en refacidn con el aprovechamiento del becario, no fueren
salisfactorios.

¢) Si el becario perdiere un curso, savo que elo se deba 2 circunstancias justficadas a oriteric del
Comision de Asuntos Académicos, previo informe que le someterd fa Oficina de Recursos Humanos.

d} Si el becario ha relirado materias, o ha inferrumpido los estudios njustificadaments, sin la autorizackin
de la Oficina de Recursos Humanos.

e) Si el becario fuere exputsado 0 suspendido del ceniro donde realiza sus estudios.

f) Si el becario se negare a suministrar los datos que la Oficina de Recursos Humanos le solicite en relacion
con sus estudios.



g) Cuando incumpliere alguna de kas obligaciones contractuales con la Municipaidad. Verficados los
hechos a que se refiere este articulo, fa Oficina de Recursos Humanos recomendara a! Concejo Municipal
la cancelacion del beneficio, previa garantia del debido groceso gl becarig,

Articilo 37. —Retribucion del costo de una accién de capacitacién y formacion, El reembalse o
retribucin del costo de una aceién de capachiacion y formecion tendra fugar en los siguientes casos:

a) Cuando el becario de formacion profesional incurra en aiguna de las causales establecidas en el adiculo
antarior, © incumgla i35 obligaciones a que se refiere este reglamento o que se establezca en el respectivo
centrato, Jo misme que cuande el becarlo de capacitacion incurra en suspension de 12 beca sin causa
juslficada, en cuyo caso deberd cancelar un monto equvaients al costo de la beca mas el salario tofal
pescido con motive de Ia licencia con goce de safario, 3 I3 fecha de la cancelacidn de 12 becs. Cichos
becarios deberan reincorporarse de inmediato a sus funciones.

5} La pirdida de una materia en un programa de formacion, obfaa al becarlo a informar
pormencrizadamente de las razones de 1o acaecido a I3 Seccidn de Capacitacion, a matricularla y
aprobarla en el periodo inmedisto siguiente en que sea impertida, resultando e costo de Iz nvema por
ctuenta del funcenario. En caso ds incumplimiznto el Oficina de Recurses Humanos cancelara fa beca Y
cobrara la totalidad de Iz erogacion reafizada a 3 fecha.

c) Cuando el becario renuncie a su puesto durante of peniodo de la beca, debera rembolsar a la
Municipaidad el monlo equivalente al costo de Iz beca mas &l salario fotal percibido con mativo de Ja
licencia con goce de salario. En el caso de que el funcionania renuncie duranie el tiempo de retribucion,
Gebera rembolsar a fa Municipalidad el monto resultante del costo de la becay &f salario percibido durante
su disfrute, menos &l tiempo de reposicion qu2 & funcionario naya ajustado al momento de su reruncia,
Articuto 38. —Mecanismo de cobro de la retribucion de la beca.

Una vez que la Oficina de Recursos Hurmanos haya ordenade incoar el procedimiento administrativo de
figor, observando todas las garantias de! caso, a efecto de determinar 12 responsabilidad del becario en
caso de ncumpimento de las obligaciones contraidas y fijado e monto a cubrir, se % infimard
administrativamente en dos ocasiones a restituir la suma adeudada En caso de que el becario se negare al
pago, la Municipalidad certificara el monto de la deuda con caracter de titulo ejecutivo a la Unidad de
Servicios Juridicos de la Municipalidad, para los fires de que ésta eiecute o crédito en la via judicial,

La cancelacion de los beneficios y fa retribuckn de 12 beca se dspondran sin perjuico de las
consecuencias discipinarias que podrian derivarse de los hechos que lgs motivan,

CAPITULO V
Disposiciones Finales

Ariculo 39. —Excepciones en la aplicacién del Reglamento. No se aplicara el presente reglamento, en
ks casos en que la Municipalidad sea invitada a participar ¢ a designar delegados en conferencias,
seminarios, congresos ¢ encuentres de caracler profesional o técaico, relacisnados con disciplinas de su
interés, y haya emviado en calidad de representantes a servidores que tengan una trayectoria laboral
destacada. "

Asimismo, en el casc de invitaciones cursadas 2 lwicionarios paca participar en actividades académicas o
técnicas deatro del pais o fuera de &, que sean dsi inferés de la Munkipaidad, éste podea conceder el
permise del caso con gecs de s2lano o sin &),

El presente Reglamento no se aplicara a los Regidores y Sindicos de la Muniipalidad.

Atticuio 40. —Acciones de capacitacion simultanea. Excepcionalmente, a criterio de la Oficna de
Recwsos Hurmanos, un funcionario podra participar en dos acciones de capacitacion simulfaneamente,
cuando la eficiencia del servicio publco asi lo exija o aconseje.

Articulo 41. —Deber de comunicacion, Es obligacidn de la jefatura del becario regortar, de inmedialo, 2 la
Oficina de Recursos Humanss cualquler stuacion andmala en que hubiese incurrido el servidor duranie el
disine de la beca.



cabo e correspondiente procese de seleccidn

Articulo 43. —Aplicacién supletoria. A falla de norma expresa en este Reglamento se apScaran, por su
orden, ias disposiciones generales que sobre la materia se encuentron previstas para los funcionarios del
Sector Publico, sin perjuicio de fa facudad del Concejo Municipal para modificar o adicionar este
Reglamento cuando lo considere perinente.

Articulo 45. —Vigencia del reglamento. Aprobado por el Honorable Corporacion Municipal ea su Sesion
Ordinaria N°34, Celebrada el dia lunes 22 de diciemtre del 2008, bajo el articulo V. inciso a). Pubficado en
& Diario Oficial La Gaceta N°49, f dia Miércoles 11 de marzo dei 2009,



