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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
CONSEJO DIRECTIVO

En uso de las facultades que le confiere el articulo 22, literal e) de
la Ley N° 7839 de 15 de octubre de 1998.

Considerando:

I.—Que con el fin de garantizar una mayor eficiencia en las labores
administrativas que realiza el Instituto Nacional de Estadistica y Censos
“INEC”, es necesario regular el procedimiento, otorgamiento y
reconocimiento de las actividades de formacion integral, tanto a lo interno
del pais como en el exterior, que se le concedan a sus funcionarios,
procurando de tal forma, su méaximo aprovechamiento y supervision segin
el fin pablico que estan 1lamados a cumplir.

II.—Que es indispensable que el INEC disponga de un instrumento
juridico que regule y establezca los lineamientos o parametros a seguir, en
cuanto a las actividades de formacién integral que se gestionen.

III.—Que debido a esa necesidad, se requiere la creacién de un
reglamento que regule la organizacién y el funcionamiento de las
actividades de formacién integral, y con ello una mejor operacién y control
sobre estos procesos; estableciéndose asi mismo, los deberes y
obligaciones de los funcionarios que las gocen.

IV—Que el presente Reglamento se encuentra acorde con el
Ordenamiento Juridico y con las observaciones realizadas por las
diferentes Areas y Unidades del INEC. Por tanto,

. ACUERDA:
El siguiente:

REGLAMENTO INTEGRAL DE FQRMACION DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

CAPITULO I
Disposiciones Generales

Articulo 1°
por:

a) Beca: Cualquier beneficio concedido por el Instituto Nacional de
Estadistica y Censos a sus funcionarios, los cuales estarin
destinadas a posibilitar la capacitacion o el desarrollo de éstos.

b) Beneficiario: El funcionario que recibe una beca o facilidad de
capacitacion.

c) Capacitacién: El proceso sistematico de acciones educativas
dirigidas a la dotacidn, perfeccionamiento de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes requeridas para el desempefio
exitoso del trabajo, considerando tanto las exigencias especificas de
sus labores, como su desarrollo personal y el marco de cultura
organizacional.

d) CIF: La Comision Integral de Formacion.

e) Comité Técnico: Corresponde al conjunto de Coordinadores de las
Areas y Unidades del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

f) Contrato de Capacitacion: Fl contrato firmado entre el Gerente

del Instituto Nacional de Estadistica y Censos y el funcionario, para

-el aprovechamiento de las becas o facilidades de capacitacion.

Facilitador: Es la persona encargada de realizar las labores de

instruccién en las diferentes actividades de formacion integral que

programe el Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

h) Funcionario: La persona fisica que presta al Instituto Nacional de
Estadistica y Censos, en propiedad o por servicios especiales, sus
servicios materiales e intelectuales o de ambos géneros, a nombre y
por cuenta de éste, en virtud de un acto valido y de eficaz
investidura.

i) INEC: El Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

j) Material Didactico: Aquellos textos, materiales, equipos y demés
instrumentos necesarios que se utilicen en las actividades de
capacitacion.

k) RAS: El Reglamento Auténomo de Servicios del Instituto Nacional
de Estadistica y Censos.

1) Reglamento: El Reglamento Integral de Fonnac1on del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos.

—Para efectos del presente Reglamento se entenderad

~—~
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Articulo 2°—FEl objeto del presente Reglamento es regular el

otorgamiento y reconocimiento de las actividades de formacion integral
que se le concedan a los funcionarios del INEC, a efectos de garantizar que
éstas sean destinadas al fin pablico que estan llamadas a cumplir;
estableciéndose asi mismo, los deberes y obligaciones de los funcionarios
que las gocen.

Articulo 3°—Los encargados de velar por la aplicacion del presente
Reglamento serdn la Unidad de Recursos Humanos en coordinaciéon con
los lineamientos que al respecto establezca la CIF, que para el
cumplimiento de este Reglamento, el Despacho Gerencial la constituird
mediante resoluciony en la cual estipulara su organizacion, procedimiento
administrativo por seguir y sus funciones y competencias, sin perjuicio de
las que aqui se establezcan.

Articulo 4°—La CIF estaré integrada de la siguiente manera:

a) Un representante del Despacho Gerencial;

b) La Coordinacién de la Unidad de Recursos Humanos, la cual podra
delegar esta funcion en el encargado (a) del proceso de capacitacion
de su Unidad;

c) Unrepresentante de los trabajadores, elegido en Asamblea General.

d) Un representante de la Areas Institucionales elegido por el Comité
Técnico.

Articulo 5°—Para la efectiva aplicacién del presente Reglamento,
sera obligacion de todos los coordinadores de las dependencias del INEC,
las siguientes:

a) Velar por la capacitacion, entrenamiento y desarrollo de los
funcionarios a su cargo.

b) Colaborar con la Unidad de Recursos Humanos y con la CIF, en la
determinacién de necesidades de capacitacion de la dependencia
bajo su responsabilidad, y contribuir en la formulacién, desarrollo y
evaluacion de los programas dirigidos a satisfacer aquellas.

c¢) Conceder a sus colaboradores el tiempo y apoyo necesarios para
participar en las actividades programadas de capacitacion, y velar
por el cumplimiento de los compromisos que de ellas se deriven,
salvo que a su criterio las labores del INEC se vean afectadas.

d) Presentar un informe, a solicitud de la Unidad de Recursos
Humanos o de la CIF, en el que se consigne la evaluacion del
desempefio de los funcionarios que hayan recibido capacitacion; sin
perjuicio de otras evaluaciones que la Unidad de Recursos
Humanos o la CIF juzguen oportunas, o deban realizar o solicitar.

e) Velar porque la capacitacion de cada funcionario no interfiera con
sus fechas de vacaciones.

f) Incluir las partidas presupuestarias pertinentes para hacer frente a
las actividades de formacion integral.

g) Recomendar a la Unidad de Recursos Humanos la necesidad de
incluir nuevos temas y aclarar cualquier aspecto que consideren
necesario.

h) Otras aqui establecidas.

Articulo 6°—FE] Programa Integral de Formacion estara conformado
por los siguientes médulos:

a) Induccién: Comprende la ensefianza sobre los conceptos general] w '
de la organizacién y funcionamiento del INEC, asi como de Ia&”
disposiciones legales que rigen sus relaciones y los conocimientos
basicos de los procesos operativos de las areas de trabajo.

b) Entrenamiento: Actividades de capacitacion que se realizan
atendiendo la naturaleza de los proyectos y de las funciones por
desarrollar en cada una de las Areas o Unidades institucionales.

c) Capacitacién: Es el proceso de ensefianza-aprendizaje disefiado y
presentado de manera que garantice a los participantes, el logro de
objetivos de desempefio preestablecidos.

d) Desarrollo: Es el proceso de ampliar las oportunidades de los
individuos como el nivel de bienestar que han alcanzado, tanto en la
formacién de capacidades humanas y el uso que se hace de ellas,
mediante estudios formales en instituciones educativas nacionales e
internacionales donde se obtienen los niveles académicos
necesarios para el desempefio de las funciones asignadas.

CAPITULO II
De la capacitacion

Articulo 7°—El INEC promoverd la capacitacién técnica que
requieran los funcionarios para la éptima realizacion de sus funciones.

Articulo 8°—La elaboracion del Programa de Capacitacion Anual,
deberd corresponder estrictamente a una planificacién estratégica que

involucre al menos:

a) Planeamiento Estratégico ~
b) Plan Anual Operativo é{g?
¢) Deteccion de Necesidades de Capacitacion. p
d) Resultados de las Evaluaciones del Desempefio.

Articulo 9°—Los funcionarios responsables de la elaboracion y
seguimiento del Plan Anual Operativo deberan incluir las actividades de
Capacitacion que requieren para el desarrollo del mismo.

En el Planeamiento Estratégico Institucional deberan identificarse

N\,

-aquellas 4reas de capacitacion a las cuales deben dirigirse los esfuerzos

institucionales, asi como la proyeccion presupuestaria.

Articulo 10.—La Unidad de Recursos Humanos coordinara con los
coordinadores de Areas, Unidades y equipos de trabajo, la elaboracion del
diagnostico de necesidades de capacitacién; con el afan de obtener
informacién sobre esta tematica para la elaboracion del programa anual.
Este se presentard en el mes de enero a la CIF para su conocimiento, la
cual lo elevard a més tardar en los ocho dias siguientes a su recibo, a la
Gerencia y a las deméas Areas y Unidades institucionales.

Articulo 11.—La CIF y la Unidad de Recursos Humanos valoraran
el criterio de los Coordinadores de Area y Unidades a la hora de regular el
otorgamiento y reconocimiento de las actividades de formacion integral
que se le concedan a los funcionarios del INEC.

Articulo 12.—En el programa anual, la Unidad de Recursos
Humanos sistematizara las actividades y hard una proyeccion de los
recursos humanos y materiales que se requeriran, presentando al respecto
un informe justificado y detallado a la CIF.

Articulo 13.—En caso de que el INEC no cuente con la capacitacion
técnica que requieran sus Areas o Unidades, se estaré a las ofertas que

" presenten las otras Instituciones Publicas 6 Empresa Privadas. Para tal

caso, debera tomarse en cuenta el andlisis previo que realice la CIF, que
con el aval de la Gerencia, verificarda que esa necesidad sustente en las
requeridas por el INEC.

Articulo 14.—La Unidad de Recursos Humanos en coordinacion
con la CIF, llevara un inventario de las Salas de Capacitacion disponibles
y un registro de los instructores institucionales; con el afin de realizar una
cooperacion interinstitucional con otras instituciones publicas. En todo
caso, los funcionarios que encuentren la facilidad de capacitarse al amparo
del presente Reglamento serdn los encargados de realimentar a los
colaboradores del INEC.
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CAPITULO III
De las modalidades de capacitacién

Articulo 15.—Para efectos de reconocimiento, los certificados de
capacitacion se clasificaran en las modalidades de aprovechamiento,
participacién y asistencia, de acuerdo con las siguientes especificaciones:

a) Aprovechamiento: Se haran acreedores a este tipo de certificado
los participantes en actividades de capacitacion de treinta (30) horas
naturales o mas de instruccién efectiva, que cumplan con una
asistencia minima del 85% y demuestren, mediante criterios
objetivos de evaluacién previamente definidos por el facilitador,
que su rendimiento en la asimilacién de conocimientos, habilidades
y aptitudes sea equivalente a un 70% o mas.

b) Participacién: Se haran acreedores de este tipo de certificados los
participantes en actividades de capacitacion iguales o superiores a
doce (12) horas naturales de instruccién efectiva, que cumplan con
una asistencia minima de 85%.

c) Asistencia: Se hardn acreedores a este tipo de certificado los
participantes en actividades de capacitacion inferiores a doce (12)
horas naturales de instruccion efectiva. Su otorgamiento es optativo.

La Unidad de Recursos Humanos a peticion de la CIF, podra
aumentar el porcentaje de asistencia al tiempo lectivo programado para la
actividad, cuando esta por sus caracteristicas y naturaleza asi lo ameriten,
situacién que debera motivarse.

Articulo 16.—Todo certificado, de aprovechamiento o de
participacion, se otorgara con base en el nimero de horas efectivas de
instruccién recibida por el funcionario, siempre que éste asista y apruebe
las evaluaciones respectivas y el tiempo de asistencia minima establecido
en el articulo 15 que antecede.

i Articulo 17.—Solamente seran considerados para fines de

Jlutamiento, seleccion de personal, carrera administrativa e incentivos,

los certificados que se otorguen en las modalidades de aprovechamiento y
de participacion.

Articulo 18.—FEn cada jornada de capacitacion de ocho horas o més,
el periodo intermedio, previsto para el consumo de alimentos sera
reconocido como parte del tiempo de capacitacion efectivamente recibido
e impartido, siempre que dicho periodo no exceda de sesenta minutos. En
los actos de apertura y clausura, se reconocerd un tiempo maximo de
sesenta minutos para cada caso.

Articulo 19.—No se otorgaran certificados de aprovechamiento ni
de participacion cuando se dé alguna de las siguientes condiciones:

a) Que la capacitacion recibida por el servidor sea parte del plan de
mejoramiento para superar el resultado “deficiente” o “regular®,
obtenido en el proceso de evaluacion del desempefio.

b) Que la capacitaciéon recibida corresponda a programas de
orientacion al nuevo empleado con motivo de su ingreso, traslado,
descenso o promocion y que resulte indispensable para su efectivo
y eficiente desempefio.

¢) Otros que justificadamente considere la CIF.

Articulo. 20.—Cuando existan dudas razonables sobre Ia
aplicabilidad de las anteriores disposiciones, la CIF efectuard de oficio o
por solicitud del interesado, los estudios necesarios para determinar si
procede o no el reconocimiento de la capacitacion recibida. Dicho estudio,
serd realizado en primera instancia con la colaboracién de los funcionarios

#msponsables del proceso de capacitacion.
( Articulo 21.—Los eventos de capacitacién en sus modalidades de
““aprovechamiento y participacion, que sean organizados e impartidos por
entidades externas, sean éstas instituciones publicas u organismos
privados nacionales e internacionales, podran ser reconocidos para fines
de reclutamiento, seleccién de personal, carrera administrativa e
incentivos.

Articulo 22.—Para el reconocimiento ' de: certificados ' de
capacitacion obtenidos en el exterior, se requerira de informacion idénea
que trate acerca de los contenidos, fechas, horarios y cualquier otro dato
necesario para clasificar ‘el evento en alguna de las modalidades
establecidas en el articulo 15 que antecede. Para ello, podra solicitarse el
programa del curso o un documento equivalente que permita determinar en
forma fiable tales datos. :

A los efectos anteriores, la Unidad de Recursos Humanos presentara
un informe a la CIF, la cual resolvera en definitiva el reconocimiento de
los certificados de capacitacién.

Articulo 23.—No seran reconocidos aquellos cursos o programas de
capacitacion que, por razones de obsolescencia hayan perdido vigencia en
relacion con el avance del conocimiento, la tecnologia y la aplicacion de
nuevas metodologias, técnicas e instrumentos de trabajo. Para ello, la CIF
en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos, realizard los
estudios necesarios sobre cada caso en particular.

Articulo 24.—La instruccién que posteriormente impartan los
funcionarios que hubieran sido beneficiados en  actividades  de
capacitacion, podra ser reconocida para efectos de reclutamiento,
seleccion de personal, incentivos y carrera administrativa, de conformidad
con las siguientes condiciones:

a) Que los contenidos de la instruccion se relacionen con la disciplina
académica o el Area o Unidad ocupacional del facilitador.

b) Que el nimero de horas de instruccion no sea inferior a ocho.
Cuando se trate de un mismo evento impartido en forma sucesiva,
las horas se podran acumular para el otorgamiento del respectivo
certificado de reconocimiento. :

¢) Que la labor del facilitador haya sido calificada de muy bueno o

' mas, por parte de los participantes.

d) Que la labor de impartir capacitacién no forme parte de las tareas

ordinarias del puesto desempefiado por el facilitador.

e) Que la instruccion sea dada en calidad de colaboracioén por parte de
la institucién a la que pertenece el servidor.

f) Que el facilitador asista por lo menos al 85% de las horas de
instruccion asignadas.

. Articulo 25.—No se reconocera como capacitacion impartida, las
actividades o acciones esencialmente informativas, cuyo proposito es dar
a conocer a los participantes la aplicacion de instrumentos,
procedimientos, técnicas u otros medios de trabajo, derivados de la
ejecucion de proyectos o actividades preparadas por el propio facilitador,
en razon del cumplimiento de las tareas y responsabilidades de su puesto.

Articulo 26.—FEl tiempo requerido por el facilitador para la
preparacion de los temas, contenidos y materiales de estudio del evento
por impartir, no serd considerado como tiempo efectivo para el
reconocimiento de la capacitacién impartida.

Articulo 27.—La CIF en coordinacién con la Unidad de Recursos
Humanos brindara los certificados correspondientes, de acuerdo a las
modalidades indicadas en el articulo 15 que antecede, los cuales deberan
ir firmados por el jerarca del INEC y podran ser tomados en cuenta para el
reconocimiento de puntaje de carrera profesional cuando corresponda.

CAPITULO IV
De los instructores

Articulo 28.—Para atender las necesidades de capacitacion del
INEC se recurrira, con preferencia, a los recursos humanos y materiales
propios.

Articulo 29.—Podra aspirar a servir como instructor de los
programas de capacitacion, elaborados y administrados por el INEC, el
funcionario que cumpla con los siguientes requisitos:

a) Haber sido evaluado satisfactoriamente en actividades de
capacitacion anteriores donde fungié como instructor.

b) Formacién o capacitacién especifica para el desarrollo del area
tematica.

c) Registrado en la Unidad de Recursos Humanos.

d) Cualquier otra que la CIF, en forma justificada, considere necesaria
dependiendo de la naturaleza de los programas de capacitacion por
impartir.

Articulo 30.—El INEC podra contratar instructores o actividades
completas de capacitacion externas. En tal caso, se seguirén los tramites y
procedimientos ordinarios de contratacion y se coordinara estrechamente
con la Unidad de Proveeduria, que brindarid el asesoramiento y la
asistencia necesaria.

Articulo 31.—Cuando deba recurrirse a instructores externos para
atender los programas de capacitacion, los criterios de seleccion incluirdn
al menos los siguientes elementos de consideracion, los cuales seran
ponderados en cada situacion particular:

a) Grado académico y su relacién con la materia por dictar.
b) Trayectoria laboral.

c) Experiencia docente en general.

d) Experiencia andragogica.

e) Experiencia en instruccién en el sector publico nacional.
f) Material didactico de apoyo.

CAPITULO V
Facilidades para la capacitacién

Articulo 32.—Las actividades de capacitacion programadas
directamente por la Unidad de Recursos Humanos bajo la supervisién de
la CIF, se desatrollaran preferentemente en dias y horas hébiles.

Articulo 33.—El INEC brindard el tiempo necesario a sus
funcionarios para que se trasladen y participen en las actividades
programadas de capacitacién, salvo casos de urgencia; en la misma
condicion se compromete a no distraerlos con otras labores durante el
tiempo de la capacitacion.

Articulo 34.—Salvo motivos de fuerza mayor o situaciones de
necesidad institucional, el INEC brindard el transporte a los servidores que
participen en actividades de capacitacion que se realicen fuera de sus
respectivos centros de trabajo, dentro o fuera de la jornada laboral, siempre
y cuando tengan lugar en el territorio nacional. En su defecto, sufragara los
gastos que el traslado implique acogiéndose a las tarifas establecidas para
los medios colectivos de transporte; cuyo monto correspondera al costo de
recorrido del lugar donde se realice la capacitacion al centro de trabajo y
viceversa.

Articulo 35.—El tiempo laboral que el servidor dedique a su
capacitacion en virtud de programas desarrollados o avalados por el INEC,
le sera reconocido y computado como tiempo de trabajo efectivo, para
todos los efectos legales que correspondan.

CAPITULO VI
Del modulo de desarrollo

Articulo 36.—FEl INEC promovera el ingreso de sus funcionarios a
carreras de nivel superior siempre que se justifique en el Planeamiento
Estratégico, para los cuales en la medida de sus posibilidades, ofrecera los
siguientes beneficios:

a) Licencia de estudios en el caso de que las lecciones que se impartan
correspondan a horas laborales y hasta por un maximo de seis horas
semanales, siempre y cuando las labores del INEC no se vean
afectadas.

b) En la eventualidad y segin ‘sus posibilidades, el INEC pagard 6
cubrirda del 20% al 50% de la matricula o colegiatura
correspondiente, situaciones bajo las cuales se considere de casos
muy calificados y dependiendo del interés directo del INEC. Para

f
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los efectos anteriores, el INEC promovera la realizacion de
Convenios Interinstitucionales con instituciones de educacion
superior.

c) En el caso de estudios de postgrado, el INEC darad el tiempo
prudencial para el desarrollo del trabajo de campo, siempre y
cuando las labores no se afecten.

Articulo 37.—El funcionario interesado deberd reunir toda la

documentacion requerida y hacer una solicitud por escrito, con la
aprobacion del Coordinador del Area o Unidad correspondiente. Obtenida
ésta, se dirigird dicha solicitud a la Unidad de Recursos Humanos para el
tramite respectivo ante la CIF.

Articulo 38.—La Unidad de Recursos Humanos recibird las
solicitudes, preparard los expedientes respectivos y dard a conocer las
solicitudes ante la CIF, la cual se encargara de analizar y solicitar los
requisitos correspondientes, emitiendo de tal forma la recomendacion
respectiva dirigida al Despacho Gerencial, quien tomar4 la decision final.
Una vez que ese Despacho resuelva y adjudique, el funcionario debe
presentarse a la Unidad de Recursos Humanos y hacer los tramites de
formalizacién. En el caso de que el Despacho Gerencial resuelva en forma
negativa, el funcionario podra interponer formal recurso de revocatoria
dentro de los plazos establecidos por ley.

En la recomendacion de la CIF se incluird sefialamiento en cuarito
al tipo de licencia y otras ayudas que se ajusten a la actividad de
capacitacion.

CAPITULO VII
Administracién de becas y facilidades de estudios

Articulo 39.—En los Procesos de Capacitacion, la CIF con la
colaboracién de la Unidad de Recursos Humanos, serd la encargada de
coordinar lo pertinente a la administracién de becas tanto a nivel nacional
como internacional.

Articulo 40.—Ademas de las indicadas en la resolucion que crea la
CIF, seran funciones de ésta, las siguientes:

a) Proponer anualmente las politicas en materia de capacitacion para la
concesion de becas.

b) Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual, en materia de
becas.

¢). Gestionar ante diferentes organismos nacionales e 1nternac1onales la
dotacion de becas.

d) Establecer, implementar y revisar los controles administrativos para
la concesion de becas, a fin de garantizar una distribucion justa y un
aprovechamiento 6ptimo de los recursos disponibles.

e) Analizar y recomendar al Jerarca del INEC, el otorgamiento de
becas, de acuerdo con las solicitudes que presentan los servidores,
para asistir a talleres, congresos, seminarios, pasantias y cualquier
otra actividad de capacitacion y formacion profesional, que se
realice en el interior o el exterior del pais.

f) Recomendar al Jerarca del INEC la seleccion de los postulantes y de
los adjudicatarios de becas, asi como brindar los apoyos. oficiales
que se requieran.

g) Informar a los funcionarios en forma justificada, cuando éstos no
hayan sido seleccionados.

h) Conocer los informes de incumplimiento de los se1'v1dores en
materia de capacitacion.

Articulo 41.—La Unidad de Recursos Humanos a peticion de la
CIF, publicard toda aquella informacion sobre becas y facilidades de
estudios dirigidos al INEC, esto con el afan de promover la igualdad de
oportunidades y de participacion entre los funcionarios.

Articulo 42.—La seleccion de los funcionarios que optan para el
disfrute de una beca, la hara la CIF mediante concurso interno, que sera
convocado a peticion de ésta por la Unidad de Recursos-Humanos. Entre
las bases que se tomarén en cuenta para su clasificacion, ademas de otras

que en cada caso justificadamente juzguen pertinentes, deberan
considerarse:
Aspectos Puntaje
Relacién de los estudios y el puesto ocupado
0 por ocupar con la beca. 30%

Ser funcionario activo y destacado en el INEC,

nombrado(2) en propiedad o interino, en todo caso,

no inferior al plazo por el que se le concede la beca. 15%
Antecedentes académicos y grado de cumplimiento ]

con becas anteriores. 15%
Antigiiedad en el INEC. 10%
Conducta o trayectoria disciplinaria. 10%
Evaluacion del desempefio. 10%
Publicaciones. 5%
Idiomas 5%

Articulo 43.—Los requisitos para optar por una beca o facilidades
de estudios son:

a) Haber cumplido el periodo de prueba de ingreso o posterior a
cualquier promocion.

b) Laborar para la INEC en una jornada de tiempo completo.

¢) Que la actividad de capacitacion tenga relaciéon con el tipo de
laborés que desempefia el funcionario.

d) Cualquiera otro que justificadamente disponga la CIF.

Articulo 44.—FEn el caso de becas al exterior del pais o bien para
estudios de postgrado, se tramitardn unicamente aquellas que sean
oficialmente ofrecidas al INEC o gestionadas por éste.

Articulo 45.—La seleccion de los funcionarios candidatos a
disfrutar una beca en el exterior o para estudios de postgrado, la hara la CIF
mediar(llte el procedimiento y clasificacion que establece el articulo 38 que
antecede.

Articulo 46.—Los funcionarios a quienes el INEC le apruebe becas
en el exterior, podran disfrutar, total o parcialmente, de los beneficios que
se indicardn, en caso de que éstos no sean brindados por el organismo o
Institucion a la que asistird, o bien no existan entes que lo patrocinen y
siempre que se cuente con la aprobacion del Despacho Gerencial. Esos
beneficios son:

a) Licencia para realizar estudios, con goce de sueldo total o parcial.

b) Los pasajes de ida y regreso en clase econdmica al lugar en el cual
se efectuaran los estudios.

¢) Una suma diaria para cubrir los gastos de hospedaje y alimentacion
en el exterior, incluyendo los dias absolutamente necesarios para los
traslados, para lo cual se tomaran como referencia los viaticos
indicados en el Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para
Funcionarios Publicos, dictado por la Contraloria General de la
Reptblica.

d) Un seguro médico o seguro de accidentes y salud.

e) Los gastos por concepto de matricula y compra de libros que se
requieran para la realizacion adecuada de los estudios.

f) Los gastos por enfermedad, cuando el becario sufriere quebrantos
de salud en los dias de traslado o durante la capacitacion y que no
fuesen cubiertos por. el seguro médico de que habla el inciso d) de
este articulo. En caso de enfermedad grave o muerte de un
trabajador que esté disfrutando de una beca, el INEC financiaré los
gastos necesarios para repatriar al fum:lonarlo 0 sus restos.

La enfermedad grave debera ser certificada por el Departamento
Meédico de la institucion donde se realizan los estudios. Asimismo, el
INEC asumira el valor de los pasajes de ida y regreso en clase econdmica,
cuando por ‘causa de extrema necesidad, calificada’ por INEC, o de
enfermedad grave o muerte del padre, de la madre, el conyuge, hijo o hijos
el funcionario se vea forzado a regresar con urgencia al pais. Cuando
estudios en el exterior se realicen en virtud de una beca ofrecida por u:
institucién u organismo internacional, el INEC podra conceder tinicamente
los auxilios precitados no contemplados en la beca, o los complementara
en lo que corresponda para ajustarlos a los establecidos en este
Reglamento. Para estos efectos, el hospedaje se considerara como el 50%
de los vidticos de acuerdo a la tabla de viaticos vigente.

Articulo 47.—Ademds de otras obligaciones establecidas en este
Reglamento, el funcionario que se beneficie de una beca o una facilidad de
estudio se compromete a:

a) Dedicar toda su capacidad intelectual y fisica al estudio y
aprovechamiento de las actividades a las que se le designe.

b) Finalizar los estudios conforme al programa seguido, obtener su
titulo'y reincorporarse al trabajo una vez concluidas las actividades.

c) Representar dignamente al INEC, asi como observar buena
conducta y acatar las normas de los centros donde cursa estudios.

d) Presentar a la CIF y a la Unidad de Recursos Humanos un informe
técnico con las certificaciones y demas atestados que se juzguen
pertinentes o asi lo requieran esas dependencias, a mas tardar ocho
dias habiles después de haberse requerido la documentacion.

e) Mantener o mejorar los indices minimos de desempefio y de
disciplina en el trabajo, aqui estipulados.

f) Colaborar en la capacitacion de otros funcionarios, en el 4rea de su
especialidad, cuando el INEC lo requiera.

£) Suscribir el respectivo contrato de estudio.

En el caso del funcionario que disfrute de una beca en el exterigey
debera comunicar a la CIF, dentro de los ocho dias siguientes a aquél %“
que se inicié la actividad, su ingreso al centro 'donde se realiza
capacitacion, asi como su direccion en el exterior y cualquier cambio que
ésta tenga posteriormente, asi como enviar a la Unidad de Recursos
Humanos, a mas tardar treinta dias después de la finalizacién de cada
periodo lectivo, certificacion de calificaciones, expedida por el centro
donde cursa estudios. Ademas, debera presentar dentro de los treinta dias
siguientes a la reincorporacion de sus labores, un informe por escrito a la
CIF con copia a la Unidad de Recursos Humanos y a su respectivo
coordinador, sobre los conocimientos adquiridos, el trabajo de
investigacion realizado'y su aplicacion en los proyectos y programas que
lleva a cabo el INEC. El informe se elaborara de acuerdo con el formulario
que para tal fin tenga en vigencia la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 48.—La asistencia a las actividades de capacitacion es
obligatoria. Su incumplimiento serd considerado como falta grave y se
sancionard de acuerdo con lo establecido en el RAS, salvo justificacion
escrita avalada por la Coordinacion correspondiente y aceptada por la CIF,
ante quien deberan presentarse dentro de los ocho dias habiles siguientes,
luego de ocurrida la inasistencia o el rechazo a participar en las actividades
respectivas.

Articulo 49.—Los funcionarios que disfruten de actividades de
formacion deberén enviar a la CIF y a la Unidad de Recursos Humanos,
antes del inicio de cada actividad o ciclo lectivo, un calendario certificado
del centro donde cursan estudios.

Articulo 50.—Los funcionarios que disfruten de permiso para
actividades de formacion o capacitacion, deberan reincorporarse a la
dependencia, durante los periodos que corresponden a vacaciones o a otras

‘interrupciones, fortuitas o no, dentro del programa de estudio que siguen,

situacion que estara claramente descrita en el contrato de estudios
respectivo.

Articulo 51.—Todo funcionario que disfrute de una beca, se
compromete a laborar para el INEC y transmitir los conocimientos
adquiridos, en las fechas, lugar y forma que se determine y de acuerdo con
la siguiente normativa:

a) Si la beca fue asignada para participar en una actividad fuera de su
jornada laboral, prestard servicios al INEC durante un periodo igual
al del tiempo concedido en la beca.
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b). Si la beca fue asignada para participar en una actividad dentro de su
jornada laboral, prestara servicios al INEC durante un periodo tres
veces mayor al del tiempo concedido en la beca.

¢) Silabeca fue asignada para participar en una actividad dentro de su
jornada laboral y fuera de ella, servira por un periodo tres veces
mayor al tiempo otorgado durante dicha jornada, sumado a un lapso
igual del concedido fuera de ella.

d) Cuando la beca concedida lo fuera con licencia sin goce de salario,
el tiempo de compromiso seré igual a la duracién equivalente del
beneficio, dado sus costos para el INEC.

En ningun caso este compromiso serd mayor a tres afios.

Articulo 52.—No obstante lo establecido en el articulo anterior, en
caso de concederse licencia para laborar en otra institucién publica,
durante el periodo de compromiso asumido por el funcionario, debera
suscribirse el correspondiente convenio de traslado de derechos entre el
INEC y la institucién respectiva.

Articulo 53.—EI material didéctico adquirido para ser utilizado en
las actividades de capacitacién, sera propiedad del INEC y los
funcionarios deberan entregarlo cuando se incorporen a sus funciones.

CAPITULO VIII
De las prohibiciones, sanciones y salvedades

Articulo 54.—No se conceder financiamiento, licencia ni ningun
otro beneficio para la participacién en actividades de capacitaciéon no
programadas: por el INEC, o cuando el funcionario solicitante haya
participado en una actividad similar dentro de los tres meses inmediatos
anteriores al inicio de la actividad.

w0 | Articulo 55.—Los funcionarios que después de ingresar a las
“wdvidades reguladas en este Reglamento, las interrumpan de ‘manera
injustificada, seran separados del Programa de Capacitacion Anual, por un
lapso no menor de un afio a partir del momento que ocurrié el hecho.

Articulo 56.—Cuando se descubra falsedad en la informacién o en
documentos entregados por el funcionario como parte del tramite
administrativo correspondiente, se suspenderan los tramites y el disfrute
de cualquier beneficio concedido, y se notificard a las instancias
competentes de la instruccién del caso y se considerard la apertura del
correspondiente procedimiento administrativo para la determinacién de
responsabilidades.

Articulo 57.—Cuando la falta indicada en el articulo anterior se
hubiere comprobado, al funcionario se le revocaran de inmediato todos los
derechos concedidos y se pondréan al cobro la totalidad de los beneficios
previamente disfrutados, Todo lo anterior en observancia al debido
proceso.

Articulo 58 —EI abandono injustificado de las actividades de
capacitacion o a las becas para estudios en el exterior, acarreard dos afios
de suspension de toda actividad de capacitacién u otorgamiento de otra
facilidad.

Articulo - 59.—En el caso de facilidades para el desarrollo, se
admitirdn retiros justificados de las materias matriculadas, previa
Justificacion hecha por el funcionario ante la CIF, siempre y cuando hayan
sido aceptados por el centro donde cursa estudios. Cualquier. costo
derivado de tales retiros ser sufragado por el funcionario.

@ ) Articulo 60.—Ser4n causas validas para la interrupcion de estudios
st desaprobacion:

a) Enfermedad o prescripcion médica debidamente certificada. El
servicio médico del INEC debera determinar si la enfermedad o
prescripcién médica es causa valida para abandonar los estudios.

b) Solicitudes urgentes de reintegro a labores hechas por el

Coordinador del Area o Unidad institucional.
¢) A solicitud expresa de la entidad educativa correspondiente.

Articulo 61.—La conclusién de la relacién laboral sin
responsabilidad entre el INEC y el funcionario, ocurrida durante el proceso
de la capacitacién, o una vez concluida ésta, obliga al servidor a reintegrar
al INEC el costo atribuible a su participacion y los demas compromisos
que de ella se derivan.

Aprobado por el Consejo Directivo mediante acuerdo 3 de fecha 15
de enero del 2002.

Lic. José Antonio Calvo C., Gerente.—1 vez.—(Solicitud N°
00710).—C-145820.—(3775).

En uso de las facultades que le confiere el articulo 22, literal €) de
la Ley N° 7839 del 15 de octubre de 1998.

Considerando:

L—Que con el fin de garantizar mayor eficiencia en las labores
administrativas que realiza el Instituto Nacional de Estadistica y Censos
“INEC”, es necesario procurar el méximo aprovechamiento de los
recursos materiales y financieros con que cuenta esta dependencia.

I.—Que es indispensable que el INEC disponga de un fondo de
recursos que le permita afrontar gastos indispensables, urgentes y hasta
imprevistos.

III.—Que debido a esa necesidad se requiere la creacién de un
reglamento que regule la organizacién y funcionamiento de los fondos de
caja chica, y con ello una mejor operacién y control sobre estos fondos

IV—Que el presente Reglamento se encuentra acorde con los
parametros y lineamientos que ha establecido la Contraloria General de la
Reptblica en la materia. Por tanto,

ACUERDA:
El siguiente:

REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO
DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

CAPITULO I
Aspectos generales

Articulo 1°—Este Reglamento tiene por objeto regular Ia
organizacién y el funcionamiento de los fondos de caja chica del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos.

Articulo 2°—Para efectos del presente reglamento se entenderd por:

a) Arqueos: Verificacién del cumplimiento de la normativa y
reglamentacion que rige la caja chica. Es la constatacién de que la
documentacién que da soporte a los egresos. concuerda con los
montos autorizados.

b) Bienes y servicios de uso comiin: Son los bienes y servicios de uso
periddico y repetitivo, utilizados en las operaciones regulares y
normales del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

¢) Caso fortuito: Suceso que sin poder preverse o que, previsto, no
puede evitarse, y el cual es producido por la naturaleza, por hechos
del hombre o por la tecnologia.

d) Compra menor: Es la adquisicién de bienes y servicios de menor
cuantia, que no superen los limites establecidos para las compras
por caja chica, y cuya necesidad sea urgente y requiera atencion
inmediata. .

¢) Dependencia usuaria del servicio: Se denomina como tal al Area,
Unidad o Proceso que requiere del servicio.

) Encargados de las compras por Caja Chica: Son los funcionarios
autorizados para la tramitacion de las compras por este concepto.

g) Encargado de los fondos de Caja Chica: El funcionario que se
desempefie como Tesorero del Instituto Nacional de Estadistica y
Censos o a quien el Coordinador de la Unidad de Finanzas le haya
asignado dicha responsabilidad.

h) Fondes de Caja Chica: Son los recursos financieros que se
habilitan para facilitar la adquisicién de bienes y servicios menores
y urgentes. Es un fondo revolutivo de trabajo. .

1) Fuerza mayor: Acontecimiento (fuerza de la naturaleza o hecho de
un tercero) que no ha podido ser previsto ni impedido v que libera
al deudor de cumplir su obligacién frente al acreedor ¢ un tercero,
0 exonera al autor de un dafio, frente al tercero, victima de éste por
imposibilidad de evitarlo. ;

J) Fraccionamiento ilicito: Fragmentacién de adquisiciones de
bienes y servicios, realizada con el objeto de variar los
procedimientos de contratacion.

k) Gastos de viaje y de transporte: Son los gastos de viaje
(alimentacién, transporte y hospedaje) en el interior del pais y se
pagaran por medio de este fondo siempre y cuando no supere el
monto méximo establecido para el vale y conforme a las
regulaciones vigentes contenidas en el Reglamento de Gastos de
Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos, emitido por la
Contralorfa General de la Republica.

1) INEC: El Instituto Nacional de Estadistica y Censos

m) Liquidacién: Rendicién de cuentas que efecttia el responsable de
los fondos de caja chica, mediante la presentacién de los
comprobantes originales que sustentan las adquisiciones o servicios
recibidos y aquellas que realizan los funcionarios a quienes se les ha
reconocido gastos de viaje o de transporte.

n) Reglamento: El Reglamento para el Funcionamiento de los Fondos
de Caja Chica del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

0) Reintegro de los fondos: Solicitud de reintegro de dinero que
efectua la Tesoreria del Instituto Nacional de Estadistica y Censos
de los fondos de caja chica para reembolsar los gastos efectuados y
recuperar el fondo original asignado.

p) Vale: Adelanto de dinero dado para adquirir bienes y servicios,
debidamente autorizado.

Articulo 3°—Los funcionarios involucrados en el proceso de
organizacién y funcionamiento de los fondos de caja chica quedan sujetos
a las disposiciones dadas por la Ley de Administracién Financiera de la
Republica, Ley General de la Administracion Publica, la Ley de
Contratacion Administrativa, el Reglamento de Gastos de Viaje y de
Transporte para Funcionarios del Estado, y cualesquiera otras normativas
conexa.

Articulo 4°—Se establecen los siguientes fondos de caja chica con
la siguiente naturaleza: para la adquisicién de bienes y servicios, y para la
cancelacién de vidticos y gastos de viaje.

Articulo 5°—Corresponde a la Gerencia determinar y variar el
monto establecido para los fondos de caja chica, mediante solicitud escrita
y justificada que le haga la Coordinacién de la Unidad de F inanzas, en
razon del estudio de necesidades que al respecto presente esta Unidad,
quien-es la encargada de administrar los fondos de caja chica.

Articulo 6°—La caja chica mantendré el dinero en efectivo para
atender exclusivamente la adquisicion de bienes ¥ servicios, asi como para
pagar los gastos de viaje y de transporte, cuando Ta situacion asi lo amerite
por razones urgentes y necesarias para una determinada obra o servicio.

Articulo 7°—La caja chica mantendra siempre el total del fondo
asignado, el cual estara integrado de la siguiente forma: dinero en efectivo,
vales liquidados, vales pendientes de liquidacién y vales en tramite de
reintegro. En ningn momento y por motivo alguno se podran sustituir
esos valores por otros de naturaleza distinta al de caja chica.

Articulo 8°—La caja chica recibird devoluciones de dinero
tinicamente en efectivo sin excepcion alguna.
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