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CAPITULO |
Disposiciones generales

Articulo 12—Objetivo general. El presente Reglamento regula las actividades de
capacitacion y las becas para formaciéon académica de las personas servidoras de
Incop.

Articulo 22—Naturaleza de la actividad de capacitaciéon y formacion académica.

a) Actividad de capacitacion: Los contenidos del Programa Anual de
Capacitacion deberdan estar estrechamente relacionados con las necesidades
institucionales y podran darse a toda persona servidora de Incop que ocupen
un puesto en propiedad o de manera interina como personas servidora de
Incop.

b) Actividad de formacion académica: Podra otorgarse beca administrativa
para formacion académica que esté relacionada con la actividad institucional
en sus diferentes areas a las personas servidoras de Incop que cuenten con
nombramiento en propiedad en Incop.

Articulo 32— De la partida presupuestaria de capacitacion y becas
administrativas. La jefatura de la Unidad de Capital Humano, sera la
responsable de estimar el monto a presupuestar para cada afo y velar por la

Oficio: CR-INCOP-DAF-0021-2026

Avalado por Direccién: Aprobado por Junta Directiva

Elaborado por: Fecha: 07-01-2026
Acuerdo 8, Sesion No.
. . Avalado por Oficio: CR-INCOP-PI-003-2026 ’
Unidad de Capital | o\ i cion: Fecha: 07-01-2026 Acuerdo No. | 4511
Humano
- . Oficio: CR-INCOP-AL-2026-005 Fecha:
Criterio Asesoria Legal: Fecha: 09-01-2026 16-01-2026




INSTITUTO
COSTARRICENSE
DE PUERTOS DEL
PACIFICO

JUNTA DIRECTIVA

Reglamento de Capacitacidn y Becas Administrativas de las Personas Servidoras de

Nombre: INCOP

Codigo: RGL-CH-02 Versién: V.02

Fecha de emisién: 05-02-2008 Fecha ultima modificacién: 07-01-2026  P&gina 2 de 37
Area Responsable: Unidad de Capital Humano

ejecucion de los recursos en las actividades indicadas.

Articulo 42—Definiciones. Para efectos del presente Reglamento se entiende
por:

a) Beca Administrativa: Estimulo que el Incop brinda a las personas servidoras
de Incop en propiedad, para cursar educacion formal, para la obtencion de
titulos o grados académicos, para elevar su nivel, académico o técnico, con el
propdsito de ampliar conocimientos aplicables en las actividades
institucionales.

b) Actividades de capacitacion: Se refiere a cursos de actualizacién, seminarios,
charlas, congresos, simposios, talleres, pasantias, u otros de naturaleza
similar, nacionales o extranjeros.

c) Beneficios: El conjunto de subvenciones que el Incop podra otorgar a las
personas servidoras de Incop para su capacitacion y/o formacion académica.

d) Capacitacion: Es la adquisicion y desarrollo de conocimientos, destrezas,
aptitudes o habilidades para el desarrollo de determinadas acciones que
contribuyan a la actualizacion de los recursos humanos del Instituto
Costarricense de Puertos del Pacifico.
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e) Contrato de beca para estudios. Es el documento formal denominado
“Contrato de Beca”, firmado entre la Gerencia General y el servidor Publico
de Incop, por medio del cual se regulan los requisitos, condiciones y
obligaciones, para el aprovechamiento de becas administrativas.

f) Subvencidon: Beneficio econdmico o de tiempo laboral que otorga a las
personas servidoras de Incop.

g) Facilitador: Persona Servidora de Incop que colabora en la formacién vy
capacitacion del recurso humano mediante la transmision de sus
conocimientos a otros compaferos.

h) Formacién académica: Educacion formal, para la obtencién de titulos de
grado académico que propicien el desarrollo de la carrera administrativa
dentro de la Institucion.

i) Persona Funcionaria o Persona Servidora de Incop:

1. Persona Funcionaria o Personas servidora de Incop en propiedad:
Persona fisica que presta servicios a nombre y por cuenta de Incop, como
parte de su organizacion, que en virtud de un acto administrativo valido y
eficaz de nombramiento por tiempo indefinido, con investidura, con
entera independencia del caracter imperativo, representativo,
remunerado, permanente de la actividad respectiva.
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j)

2. Persona Funcionaria o Personas Servidoras de Incop interino. Persona

fisica que presta servicios a nombre y por cuenta de Incop, como parte de
su organizacion, en virtud de un acto administrativo valido y eficaz de
nombramiento por tiempo determinado, para suplir de manera temporal
con investidura, con entera independencia del caracter imperativo,
representativo, remunerado, permanente de la actividad respectiva.

Persona Funcionaria o Personas Servidoras de Incop en puestos de
confianza: Persona fisica que presta servicios a nombre y por cuenta de
Incop, como parte de su organizacion, en virtud de un acto administrativo
valido y eficaz de nombramiento por tiempo determinado, con
investidura, con entera independencia del caracter imperativo,
representativo, remunerado, permanente de la actividad respectiva.

Pasantia: Practica profesional que se efectia en una entidad publica o
privada, nacional o internacional a realizarse por parte de una persona
servidora de Incop para poner en practica los conocimientos y facultades,
del pasante quien lleva adelante esta practica con la intencidén de obtener
experiencia de campo, guiado por un tutor o bien por parte de un Servidor
Publico, nombrado a plazo indeterminado con el propdsito de actualizar
sus conocimiento, para la formacion técnica y profesional del funcionario
Incop, debidamente autorizado por la Gerencia General o la Junta
Directiva, sin que ello represente para la Institucién erogacion alguna,
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salvo lo concerniente al permiso con goce de salario para la persona
servidora de Incop designada.

CAPITULO Il

De la Junta Directiva y la Gerencia General
Articulo 52—De las competencias: Correspondera a la Junta Directiva, conocer,
analizar y aprobar la participacidon del Presidente Ejecutivo, el Gerente General,
el Secretario de Fiscalizacion, el Auditor Interno y del rgano colegiado del Incop,
en cursos de capacitacion, seminarios, congresos, simposios, talleres, charlas u
otros de naturaleza similar, que se lleven a cabo a nivel nacional o en el
extranjero.

En el caso de las demds personas servidoras de la institucion en lo concerniente
a alguna de las actividades descritas anteriormente que se realicen en el exterior
o el interior, sera el Gerente General el que brinde la aprobacion del caso.

Articulo 62— De la aprobacion de Becas Administrativas:

Junta Directiva: En los casos de becas administrativas sea en el territorio
nacional o en el extranjero, correspondera a la Junta Directiva, valorar y aprobar
0 no, la recomendacion técnica de la jefatura inmediata sobre su otorgamiento,
para el caso del Auditor Interno, el Secretario de Fiscalizacion.
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Gerente General: En el caso de las demas personas servidoras de Incop en
propiedad, serd el Gerente General quien valore y apruebe o no, la
recomendacion técnica de la jefatura inmediata.

En caso de que el criterio técnico de la jefatura inmediata, sea negativo, la
persona funcionaria podrd elevar su solicitud al Gerente General o Presidente
Ejecutivo segun la linea de supervision para conocimiento, aprobacion o rechazo.

Articulo 72—Aprobacion del Plan de Capacitacion: Correspondera a la Gerencia
General, conocer y aprobar el plan de capacitacion consolidado por la Unidad de
Capital Humano para posteriormente remitirlo a conocimiento de la Junta
Directiva.

CAPITULO Il
Del Area de la Administracién del Capital Humano
Articulo 82— Funciones de la Unidad de Capital Humano:

Consolidar las necesidades de capacitacion del personal remitido por las
diferentes direcciones o areas que conforman la estructura del Instituto
Costarricense de Puertos del Pacifico, ademas debera lo siguiente:

a) Estimar e incorporar el Presupuesto y el Programa Anual de las necesidades
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b)

f)

g)

de capacitacidn, ante el superior inmediato, quien lo remitira a la Gerencia
General a mas tardar en el mes de junio de cada ano, para su analisis y
aprobacion.

Preparar los informes que le solicite la jefatura inmediata, Gerencia General
o las Autoridades Superiores de la Institucion.

Realizar el control y seguimiento del Programa Anual de capacitacion.

Revisar si las capacitaciones solicitadas, forman parte del plan de capacitacién
aprobado.

Recibir y tramitar las solicitudes de becas administrativas aprobadas por la
Gerencia General.

En caso de que la solicitud de beca sea del Auditor Interno o Secretario de
Fiscalizacion; el Presidente Ejecutivo lo deberd elevar a la Junta Directiva para
conocimiento aprobacion o rechazo, la Unidad de Capital Humano lo
tramitara conforme el acuerdo de aprobacidon de la Junta Directiva.

Elaborar los Contratos de Beca que se celebren de conformidad con lo
dispuesto en este Reglamento y tramitarlos ante la Gerencia General para la
firma.

Ejercer la custodia, el control, archivo y el seguimiento del correcto
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cumplimiento de los contratos de beca, asi como de la demas
documentacion, de forma tal que se cumpla con todo lo estipulado en este
Reglamento, llevando un registro actualizado que se mantendra por el
periodo legal correspondiente.

i) Formar un expediente de cada solicitud en el que se incluyan: todos los
antecedentes y documentacion correspondiente.

j) Cualquier otra que se le asigne por Ley, en este Reglamento otros
Reglamentos, Politicas y normas supletorias.

k) Aprobado el Plan Anual de Capacitacion por parte de la Gerencia General, a
mas tardar en el mes de julio deberd ser incorporado al presupuesto del ano
siguiente, la Unidad de Capital Humano comunicara a todas las dependencias
institucionales el plan de capacitacion aprobado.

I) Presentar un informe final del cumplimiento del plan anual de capacitacién
en el mes de enero de cada afio, al superior inmediato y éste a la Gerencia
General.

CAPITULO IV
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De los beneficios

Articulo 9.—De los beneficios. Los beneficios que pueden disfrutar la persona
servidora de Incop con las salvedades o limitaciones indicadas en el presente
reglamento, siempre y cuando las actividades que motiven estos beneficios sean
de interés y aplicacion institucional. Son los siguientes:

a) Permiso de estudio con goce de salario hasta por un maximo de doce horas
semanales.

b) Permiso con goce de salario para pasantias.

C) Permiso sin goce de salario de conformidad con lo que dispone el
Reglamento Auténomo de Servicios.

d) Cancelacion de matricula, participacion o inscripcion en cursos, seminarios,
congresos, talleres, simposios y otros similares toda vez que exista el
contenido presupuestario.

e) Financiamiento para la confeccion de tesis o trabajo final de graduacion.

f) Permiso con goce de salario para prepararse y presentar pruebas de grado y
para efectuar el trabajo de investigacion de tesis hasta un maximo de 10
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horas semanales.

g) Gastos de viaje y de transporte dentro y fuera del pais, de conformidad con
lo dispuesto en el Reglamento de gastos de viajes y transporte para los
funcionarios publicos de la Controlaria General de la Republica, Unicamente
para asistir actividades de capacitacion y becas en el extranjero.

Articulo 10.—Solicitud de beneficio: En caso de que alguna persona servidora de
de Incop solicite algun beneficio no contemplado en este Reglamento, que se
requiera para cursar estudios en areas de interés institucional, serd la Gerencia
General, la Presidencia Ejecutiva o bien la Junta Directiva, segin corresponda a
la linea de supervisidon la que determine su concesion a solicitud de la persona
servidora de Incop.

Articulo 11.—De la extension de los beneficios. El Incop podra otorgar parcial o
totalmente beneficios para que sus funcionarios, realicen estudios que
complementen y mejoren su capacitacion y formacién, siempre que ello
contribuya al interés institucional.

Articulo 12.— De los Requisitos para recibir beneficios. Entre los requisitos
generales exigibles para el otorgamiento de los beneficios estipulados en el
presente Reglamento estaran:

a) Para otorgamiento de beca: Podra otorgarse beca a la persona servidora
de Incop que tengan un nombramiento en propiedad en la institucion;

Oficio: CR-INCOP-DAF-0021-2026

Avalado por Direccién: Aprobado por Junta Directiva

Elaborado por: Fecha: 07-01-2026
Acuerdo 8, Sesion No.
. . Avalado por Oficio: CR-INCOP-PI-003-2026 ’
Unidad de Capital | o\ i cion: Fecha: 07-01-2026 Acuerdo No. | 4511
Humano
- . Oficio: CR-INCOP-AL-2026-005 Fecha:
Criterio Asesoria Legal: Fecha: 09-01-2026 16-01-2026




INSTITUTO
COSTARRICENSE
DE PUERTOS DEL
PACIFICO

JUNTA DIRECTIVA

Reglamento de Capacitacidn y Becas Administrativas de las Personas Servidoras de

Nombre: INCOP

Codigo: RGL-CH-02 Versién: V.02

Fecha de emisidn: 05-02-2008 Fecha ultima modificacion: 07-01-2026 Pagina 11 de
Area Responsable: Unidad de Capital Humano 37

siempre que haya superado el periodo de prueba del nombramiento y que
la beca esté relacionada con los intereses institucionales.

b) Para otorgamiento de capacitacion interna: Se dard a todos los
funcionarios con nombramiento en con nombramiento en propiedad,
interino o puesto de confianza cuyo nombramiento es a plazo determinado
en el Incop, tales como capacitacion de induccion, uso de las plataformas
tecnoldgicas institucionales que requiera para realizar las funciones para
las que fue nombrado.

c) Para otorgamiento de capacitacion externa: Se dara a todas las personas
servidoras de Incop nombrada en propiedad en Incop y podra otorgarse a
las personas servidoras de Incop nombradas de manera interina o a plazo
determinado, cuyo nombramiento sea igual o superior a 1 afio, siempre
gue corresponda a capacitaciones propias de los procesos a realizar en el
cargo a ocupar durante el nombramiento interino o a plazo determinado.

d) Haber cumplido con todas las obligaciones derivadas de cualquier beca o
actividad de capacitacion anterior.

e) Estar debidamente aceptado por la Instituciéon en la cual realizarad los
estudios o cursos solicitados.

f) Que su ultima calificacion de la Evaluacion del desempeio haya sido igual
o superior a “muy bueno”.
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Articulo 13.—Documentos a presentar. Toda solicitud de Beca debera
gestionarse presentando, los siguientes documentos:

a) Solicitud formal mediante oficio explicativo que indique el interés propio e
institucional de la beca solicitada a ser presentada ante la jefatura inmediata.

b) Visto bueno; o rechazo debidamente motivado de la jefatura inmediata.

c) Aportar toda la documentacidon requerida: proformas, plan de estudios,
horarios, comprobante de matricula (una vez realizado el tramite) de la
Universidad o Instituto de ensefianza superior y otros que se estimen
pertinentes para completar el expediente.

d) Los tramites deben realizarse por lo menos con quince dias habiles antes del
inicio de lecciones tratandose de becas administrativas y con 8 dias habiles
tratandose de capacitaciones.

CAPITULO V
De las actividades de capacitacion

Articulo 14.—De las actividades de capacitacion. Los cursos de capacitacion,
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seminarios, congresos, simposios, charlas, talleres y otros similares de interés
institucional que no formen parte del plan de capacitacion anual, seran
aprobados por la Junta Directiva, Presidente Ejecutivo o la Gerencia General,
segun cada caso en particular, de conformidad con la solicitud que se

establece en el articulo 15.

Articulo 15.— De la solicitud de capacitacién que no forme parte del Plan de
Capacitacion aprobado:

En caso de que surja la necesidad de una capacitacion no contemplada en el Plan
de capacitaciones, la jefatura de la unidad debera enviar la solicitud debiendo
indicar la justificacion a la Direccién inmediata para la revision respectiva, ésta,
valorara y de avalarla la remitira a la Gerencia General, o la Presidencia Ejecutiva,
segun la linea de supervision para que valoren la aprobacion.

En el caso de las capacitaciones que son de aprobacion de la Junta Directiva, la
jefatura debera enviarlo a la Gerencia General o Presidencia Ejecutiva segun la
linea de supervisidon inmediata, para que lo eleve a conocimiento y autorizacion
de la Junta Directiva.

Articulo 16.— Del financiamiento de la actividad de capacitacidon o becas. Las
actividades de capacitacion o de becas a ser cubiertos por la institucion quedan
sujetas a que exista contenido presupuestario.

Articulo 17.— De los alcances del financiamiento. El acuerdo de Junta Directiva;
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o la resolucién de la Gerencia General y el contrato de beca, segun corresponda,
deberd establecer claramente los beneficios que se autorizan al solicitante sea
financiamiento del curso, tiempo, gastos de viaje y transporte dentro o fuera del
pais u otros.

Articulo 18.— Del tramite de pago. Una vez aprobados los beneficios, se
procederd con los tramites administrativos correspondientes conforme las
regulaciones vigentes.

CAPITULO VI

De la formacion

Articulo 19.— Requisitos para solicitar una beca administrativa para formacion
académica:

a) Presentar el plan de estudios, y proforma del costo estimado a ser cubierto
por Incop.

b) Horario de lecciones y detalle de las materias que comprenderad cada
blogue del curso lectivo.
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c) Enel caso de que lasleccionessean en horas habiles, se

exigird la presentacidon, de documento oficial emitido por el centro
educativo donde realizara los estudios indicando que el o los cursos no se
imparten en horas inhabiles.

d) Alfinalizar el curso lectivo, el becario deberd presentar documento extendido
por el centro educativo que detalle los cursos y calificaciones obtenidas el
cual debera entregar en la Unidad de Capital Humano maximo quince dias
habiles posteriores a la finalizacion del o los cursos recibidos en el periodo
anterior.

Articulo 20.— Beca de organismos internacionales. Cuando la beca provenga de
un organismo internacional, el Incop podra reconocer el gasto de transporte,
pdliza de viaje, vidticos u otros cuando este no sea reconocido por el organismo
y otorgar permiso con goce de salario, pagando el salario a tiempo completo.

Articulo 21.—De la garantia. El aporte econdmico que realice Incop de
conformidad con los beneficios de una beca, se garantizara por medio de letra
de cambio que a los efectos elaborara la Unidad de Capital Humano; la cual en
caso de conformarse de manera digital, se debera regular conforme a lo
establecido en la Ley sobre Letra de Cambio y Pagaré Electronicos N° 10069, y
en caso de conformarse de manera fisica se aplicaran las disposiciones
contenidas en el Codigo de Comercio vigente sobre letra de cambio y pagaré.

Siendo que dicha garantia que se adjuntara al contrato de beca, la cual debera
establecer la fecha de vigencia, dejando consignado formalmente, la duracién
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de la formacion académica conforme el plan de estudios y el plazo a que
contractualmente se obliga el funcionario becario a prestar servicios una vez
concluida la beca segun corresponda y por medio de certificacion emitida por
las unidades competentes, quienes certificaran todos los montos o erogaciones
cubiertas por Incop a la persona servidora de Incop, beneficiaria de la beca.

En caso de incumplimiento por parte de la persona servidora de Incop; la
Asesoria Legal, debera proceder con los tramites de juicio ejecutivo, conforme
a derecho corresponda.

Seran validas para cuantificar los montos pagados por el Incop como parte del
beneficio de la beca las certificacion emitida por la Unidad de Contabilidad,
Tesoreria y/o Presupuesto.

La persona servidora de Incop en su condicion de becaria, una vez que concluya
sus estudios, debera continuar prestando al Incop sus servicios de manera
ininterrumpida de conformidad con lo estipulado en el articulo 27 del presente
reglamento.

CAPITULO VI
Del financiamiento para trabajos de graduacion

Articulo 22.— De los trabajos y derechos de graduacion. El Incop podra
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reconocer a la persona servidora de Incop el financiamiento para el pago de
derecho de graduacion y preparar trabajos de graduacion, para optar por titulos
de nivel parauniversitario y universitario siempre y cuando sea de interés para la
Institucion.

Articulo 23.— De los requisitos de la solicitud. Toda solicitud para el
financiamiento de trabajos y/o derechos de graduacion deberd gestionarse
aportando a la solicitud, documento formal del centro educativo, que detalle el
costo y el grado académico por el que va a optar e indicar:

a) Datos generales del solicitante: nombre y apellidos, profesién u oficio,
domicilio exacto, nimero de cédula y carné de la institucidon de Estudios
Superiores a la cual pertenece.

b) En caso de trabajo de graduacidn, el tema sobre el cual versara el trabajo,
la descripcion y las razones fundamentales que le dieron origen o copia del
proyecto de graduacion.

c) Estimacion de los gastos probables.

d) Descripcion del procedimiento que se utilizara en la investigaciéon vy
preparacion del trabajo.

e) Constancia del centro de estudios sobre la aprobacién del tema escogido
por el estudiante.
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f) Plan estimado de ejecucidon del trabajo y sugerencias sobre el plan de
desembolsos

Articulo 24.— De las erogaciones por concepto de beca. Las erogaciones se
haran de conformidad con el contrato de beca firmado por las partes, el
documento formal extendido por el centro educativo que detalla el monto a
pagar contra la presentacion de factura.

CAPITULO VIII

De las obligaciones y derechos

Articulo 25.—Del tiempo del programa de estudios. El disfrute de la beca o
facilidad de capacitacion, sera por un tiempo igual al indicado en el programa
de estudios.

Si por una situacion sobrevenida a la persona becaria o por interés para el Incop
se requiere prorrogar dicho tiempo, el funcionario, debera presentar, solicitud
de autorizacidn previa debidamente justificada ante la Gerencia General; ésta
estudiard el caso y aprobara o rechazara y comunicard la recomendacion a la
Unidad de Capital Humano o lo elevara a la Junta Directiva segun corresponda,
para analisis y aprobacion o rechazo.
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Articulo 26.—De las obligaciones del beneficiario. Todo servidor publico de
Incop que participe en actividades de capacitacion, sea beneficiario de una beca,
u obtenga algun beneficio o facilidad, tendra las siguientes obligaciones:

a) Cuando la duracién de la capacitacion sea igual o superior a dos meses, el
servidor beneficiario debera suscribir un contrato, en cuyo caso este tipo
de capacitaciones solo aplicara a servidores de Incop nombrados por
tiempo indefinido.

b) Cumplir con todos los compromisos derivados de la capacitacion o facilidad
concebida.

c) En caso de no poder continuar con los estudios de manera temporal o
permanente, deberd presentar ante la Gerencia General, documento
formal en el que exponga la solicitud y causas de justificacién, documento
que deberd presentar como minimo un mes de anticipacion, a fin de que
la Gerencia General apruebe o rechace; y conforme a lo que se resuelva,
se tomen las medidas administrativas correspondientes.

d) No interrumpir sus estudios y presentar a la Unidad de Capital Humano
documento extendido por el centro educativo, sobre la aprobacién de los
cursos de cada bimestre, trimestre, cuatrimestre, semestre segun sea la
modalidad establecida por el centro educativo a mas tardar quince dias
después del plazo en el cual el centro educativo haya hecho entrega
efectiva de los mismos.
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e) Tanto en casos de capacitaciones como de beca; al concluir, deberd
presentar el certificado o documento probatorio, o el titulo universitario
segun corresponda a mas tardar quince dias después del plazo en el cual
el centro educativo haya hecho entrega efectiva del mismo, debiendo
presentar original y copias-del respectivo documento.

f) Participar a titulo gratuito en los programas de capacitacién vy
adiestramiento que se pongan en practica, durante horas laborales, en el
Incop sin que estas excedan de ocho horas semanales.

g) En caso de que el proyecto de graduacion sea de tesis de grado o trabajo de
graduacion, entregar un ejemplar de su tesis de grado o de los trabajos de
graduacién que haya realizado, a fin de que el Incop disponga de él en el
Archivo Institucional.

Articulo 27.—De la prestacion de servicios. El beneficiario quedard obligado a
seguir prestando de la siguiente manera sus servicios al Incop una vez que haya
concluido sus estudios.

a) Si su beca licencia o facilidad, fue sin que mediara permiso o licencia sin
goce de salario, de manera que el funcionario cursé la carrera
parauniversitaria o universitaria fuera de la jornada laboral, manteniendo
la prestacidn de servicios que brinda a Incop, debera prestar sus servicios
durante un tiempo igual a la beca otorgada.
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b) Sisu beca, licencia o facilidad fue con goce de sueldo, durante el triple del
tiempo de los estudios.

c) En circunstancias extremas de salud, que impidan de manera definitiva al
funcionario seguir trabajando, la Gerencia General, o la Junta Directiva,
segun corresponda, via resolucién debidamente fundada determinara lo
pertinente.

d) En caso de renuncia del funcionario a laborar para Incop, antes de
cumplirse lo estipulado en los enunciados anteriores, segun corresponda,
debera liquidar el total de los montos recibidos por concepto de beca y
todos los gastos en que haya incurrido en el Incop. Monto que tendra que
hacer efectivo antes de dejar sus labores; si no lo hiciera, se le podra
ejecutar la garantia firmada junto con el contrato de beca, en donde se
debera establecer las fechas de vigencia, la duracién de la formacion
académica conforme el plan de estudios y el plazo a que contractualmente
se obliga el funcionario becario a prestar servicios una vez concluida la
beca segln corresponda, también debera cubrir los montos que por medio
de certificacion emitida por las unidades competentes, quienes certificaran
todos los montos o erogaciones cubiertas por Incop a la persona servidora
de Incop, beneficiario de la beca y la Asesoria Legal, debera proceder con
los tramites de juicio ejecutivo, conforme a derecho proceda.

Articulo 28.—De la reincorporacion por estudios en el exterior. Tratandose de
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estudios en el exterior, la reincorporacién a las labores institucionales se hara
después del término que el servidor publico requiera para regresar al pais,
debidamente comprobado o justificados, el cual no podra exceder de un
término maximo de dos semanas.

CAPITULO IX

De los contratos

Articulo 29.—Del contrato de Beca. La persona servidora de Incop que resulte
favorecido con una beca o actividad de capacitaciéon para formacion igual o
superior a dos meses, debera suscribir un contrato, con la valoracién del
beneficio a recibir, para cuyos efectos se determinara el monto que deberd
garantizar en la letra de cambio que a los efectos elaborara la Unidad de Capital
Humano, segun lo que establece el articulo 21 del presente Reglamento, para lo
cual se debera considerar todos los costos inherentes a la actividad, incluyendo
el costo de la carrera parauniversitaria, universitaria o capacitacién de que se
trata, el permiso con goce de salario, los gastos de viaje y transporte, costos de
pdliza de viaje, pago de taxis u otros gastos que se deriven. Para tales efectos se
estard a lo dispuesto en el articulo 21 del presente Reglamento.

Articulo 30.—Del contenido del contrato. Todo contrato, debera especificar
claramente las partes, su objetivo, condiciones, duracidon de acuerdo al plan de
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estudios, estimacion del monto, de acuerdo al documento emitido por el centro
educativo y demads circunstancias especiales, especificando lo mas
detalladamente posible las obligaciones a que se comprometen las partes.

Articulo 31.—De la custodia del contrato. La version original de los contratos
que se mencionan en este Reglamento, sera custodiada por Unidad de Capital
Humano, la cual debe incluir la documentacion soporte en el expediente
respectivo de la persona servidora de Incop. Asimismo, toda adenda o
modificacion a las condiciones establecidas en el contrato, debera constar por
escrito, con la firma de las partesy debera hacerse constar en el expediente.

CAPITULO X

De las sanciones

Articulo 32.—Tipificacion de las sanciones. La persona servidora de Incop que
incumplan los compromisos derivados de las actividades de capacitacion o
becas administrativas otorgadas por Incop, haciendo abandono sin causa
justificada, se hardn acreedores de las siguientes sanciones:

a) Abandono de sus estudios en el pais: Dos afios de suspensidon para
participar en actividades de capacitaciéon y el reintegro al Incop de los
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gastos en que éste haya incurrido en el financiamiento de los estudios
abandonados.

b) Abandono de estudios en el exterior: Tres anos de suspensiéon para
participar en toda actividad de capacitaciéon u otorgamiento de otra
facilidad (beca) y el reintegro al Incop de los gastos en que éste haya
incurrido en el financiamiento de los estudios abandonados.

Articulo 33.—Del incumplimiento. El incumplimiento total o parcial de lo
indicado en el articulo 32, obligara al beneficiario a devolver los salarios y otras
sumas giradas por el Incop, durante el disfrute de la beca en forma total, para
ello, el reintegro se calculara con el monto total recibido y el tiempo que faltd
al servicio obligatorio.

Articulo 34.— Causales de suspension de la beca. La Gerencia General o laJunta
Directiva segun corresponda, podra dejar sin efecto la beca concedida cuando
la Unidad de Capital Humano informe que la persona becaria incurrié en alguna
de las siguientes faltas:

a) Pérdida de materia(s) cursadas.

b) Expulsién del centro educativo.

c) Abandono injustificado de los estudios.

d) Carga académica por debajo de lo establecido.

e) Sila personaservidora de Incop se niega a suministrar los datos en relacion
con sus estudios, que le solicite la Gerencia General o Unidad de Capital
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Humano.

En cualquiera de los enunciados anteriores, la persona servidora de Incop
debera pagar el monto total que Incop haya sufragado y se le aplicard lo
establecido en el articulo 32 de este Reglamento.

CAPITULO XI

Disposiciones especiales

Articulo 35.— Del beneficiario de estudios de postgrado. El beneficiario de una
beca por estudios de postgrado, con una duracion mayor de seis meses, no
podra gozar de igual, beneficio sino después de transcurridos dos afios a partir
de la finalizacidon del curso anterior, a menos de que el nuevo curso sea una
continuacion de aquel y que sumados ambos no sobrepasen los dos anos.

Articulo 36.— De las pasantias y convenios de cooperacion. Tratandose de
aquellos casos considerados como pasantias, segun la definicion establecida en
el presente reglamento; estas no requeriran del conocimiento de la Unidad de
Capital Humano, por lo que se seguird lo descrito en el articulo quinto del
presente reglamento.

Asimismo, quedaran exentos del conocimiento de la Unidad de Capital Humano
la participacion de funcionarios en cursos de capacitacion que surjan producto
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de convenios de cooperacion internacional, suscritos por el Incop y organismos
internacionales. Por lo que para su tramitacion se seguird lo establecido en el
articulo quinto de este reglamento.

Articulo 37.—De las limitaciones. Ningun servidor podra disfrutar de los
beneficios que otorga este Reglamento mientras esté pendiente de
cumplimiento algun contrato anterior, salvo casos muy calificados, siendo
requisito indispensable el criterio de la Unidad de Capital Humano vy Ia
aprobacion de la Gerencia General o la Junta Directiva segun corresponda.

CAPITULO XlI

Disposiciones finales

Articulo 38.—De los incumplimientos. En todos los casos de incumplimiento por
parte del funcionario, se determinara si existe responsabilidad y las atenuantes
si las hubiere, previo dictamen y procedimiento con garantia del debido proceso.
Asimismo, se considerara sancionable de acuerdo con la gravedad de los hechos,
el incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento
por parte de los funcionarios encargados de aplicarlo.

Articulo 39.—De las situaciones no previstas. Los casos no regulados en el
presente reglamento serdn conocidos por la Unidad de Capital Humano, la que
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deberd analizar y recomendar una posible solucidn, a la Gerencia General o Junta
Directiva quienes deberdn de resolver. Siempre bajo términos que establezcan
las Leyes o Reglamentos conexos.

Articulo 40.—De la independencia funcional de la Auditoria Interna. De
conformidad con lo establecido en la Ley N2 8292, Ley General de Control
Internoy en vista de la independencia funcional y presupuestaria de la Auditoria
Interna, se excluye a su personal de la aplicacion de este reglamento referente
a la aprobacién previa para la participacion en cursos, seminarios, talleres,
congresos, charlas, conferencias u otras actividades de capacitacién a nivel
nacional. Dicha participacion estara sujeta al criterio del Auditor General.

Para las actividades que se realicen en el extranjero, el personal de la Auditoria
Interna debera contar con la aprobacién de la Gerencia General.

En caso de optar por una beca en el interior o en el exterior del pais, el personal
de la Auditoria debera someterse a lo establecido en el presente Reglamento.

Articulo 41.—De la derogatoria. Este reglamento deroga el anterior.

Articulo 42.—De la vigencia. Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La
Gaceta.

Oficio: CR-INCOP-DAF-0021-2026

Avalado por Direccién: Aprobado por Junta Directiva

Elaborado por: Fecha: 07-01-2026
Acuerdo 8, Sesion No.
. . Avalado por Oficio: CR-INCOP-PI-003-2026 ’
Unidad de Capital | o\ i cion: Fecha: 07-01-2026 Acuerdo No. | 4511
Humano
- . Oficio: CR-INCOP-AL-2026-005 Fecha:
Criterio Asesoria Legal: Fecha: 09-01-2026 16-01-2026




JUNTA DIRECTIVA

Reglamento de Capacitacidn y Becas Administrativas de las Personas Servidoras de

Nombre: INCOP

Codigo: RGL-CH-02 Versién: V.02

Fecha de emisidn: 05-02-2008 Fecha ultima modificacion: 07-01-2026 Pagina 28 de
Area Responsable: Unidad de Capital Humano 37

Anexo N°1
CONTRATO DE BECA.

CR-INCOP-UCH-CB- (N° de Consecutivo) y afio (202.)

Nosotros, nombre del Gerente General y sus calidades, estado civil, Profesion u oficio, vecino
de Canton, Provincia, distrito, cédula de identidad, en mi calidad de GERENTE GENERAL del
INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACIFICO, cédula juridica 4000042140, en
adelante el Incop y nombre y calidades de la persona funcionaria, en adelante el becario,
hemos convenido en celebrar el presente contrato de beca, el que se fundamentara de
acuerdo con las siguientes clausulas:

a) Esuna persona juridica, que ajustada a derecho podra becar a sus servidores publicos,
conforme con lo estipulado en el presente contrato.

b) Que es representada para estos efectos por (nombre y calidades de la persona que
ostenta el cargo de Gerente General), quien funge como Gerente General de la

Institucion.
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c) Que por el caracter de las becas se le permite la celebracion de este tipo de contratos
con los funcionarios de Incop en propiedad.

d) Que el becario tiene como domicilio convencional para todos los efectos legales que
haya lugar con motivo de la celebracidon del presente contrato la ciudad de Puntarenas,
Esparza, Puerto Caldera.

e) Cuando en el presente contrato se haga referencia al Instituto Costarricense de Puertos
del Pacifico, se hara como Incop.

Il.- EL BECARIO:

a) Debe de ser una persona servidora de Incop nombrado en propiedad, y mantener esa
calidad durante todo el periodo que se estipule como duracién de la beca y el tiempo
a que se obliga a brindar servicios al Incop una vez finalizada la misma.

b) Que sefiala como domicilio personal para todos los efectos legales (debe incluirse el
domicilio que a los efectos formalmente consigne el becario).

c) Que cuenta con facultades suficientes para obligarse y celebrar toda clase de
contratos.
d) El aporte econédmico que realice la Institucién por concepto del pago del valor de

matricula, los cursos asi como, trabajos de graduacidn, tesis, seminarios, pruebas de
grado, materias, derechos de graduacién cualquier otro beneficio que se otorga en el
presente contrato, se garantizara por el becario por medio de letra de cambio; letra
de cambio que a los efectos elaborara la Unidad de Capital Humano; garantia que se
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adjunta al contrato de beca, la cual deberd establecer en las fechas de vigencia la
duracion de la formacién académica conforme el plan de estudios y el plazo a que
contractualmente se obliga el funcionario becario a prestar servicios una vez
concluida la beca segun corresponda.

Asi mismo seran vélidas para cuantificar los montos pagados por el Incop como parte
del beneficio de la beca las certificacion emitida por la Unidad de Contabilidad,
Tesoreria y/o Presupuesto, considerando todos los costos inherentes a la actividad,
incluyendo el costo de la carrera para universitaria, universitaria o capacitacion de que
se trata, el permiso con goce de salario, los gastos de viaje y transporte, costos de
poliza de viaje, pago de taxis, trabajos de graduacién, tesis, pago de seminarios,
pruebas de grado, derechos de graduacién y cualquier otro beneficio que se otorga
en el presente contrato u otros gastos que se deriven.

lll.- DE LAS PARTES:

a) Que en este acto se reconocen mutuamente la capacidad y personalidad con que
comparecen y firman el presente contrato.

b) Que es deseo de ambos celebrar el presente contrato, por lo que acuerdan lo
estipulado en las siguientes:

CLAUSULAS:

PRIMERA. - OBJETO DEL CONTRATO.
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El presente contrato tiene por objeto el otorgar a “EL BECARIO” una beca para que realice
estudios de (se debe indicar la carrera que va a cursar), una vez que haya cubierto los
requisitos necesarios y haya sido admitido por la Universidad que brinda los estudios.

SEGUNDA. - LUGAR Y TIPO DE ESTUDIOS.

“EL BECARIO” recibe la Beca otorgada para realizar estudios de (indicar la carrera a cursar y
la direccion de la Universidad).

TERCERA. - CANTIDAD.

El importe de la beca correspondiente serd por la suma de | ), segun proforma
emitida por el centro educativo; entendiendo que estos montos estdn sujetos a variacién por
la universidad. Los pagos se realizardn conforme el plan de estudios del respectivo centro
educativo (En un solo tracto, semestral, cuatrimestral, trimestral, bimensual, mensual, segin

sea el caso); para ello el becario debera presentar el plan de estudio del centro educativo.
Cuando conforme al plan de estudios los pagos (semestral, cuatrimestral, trimestral,

bimensual, mensual, u otro); el becario debera solicitar el trdmite de pago ante la Unidad de

Capital Humano, aportando documento extendido por la universidad de la aprobaciéon del o
los curso (s) y la factura proforma para el siguiente periodo, cumplidos los requisitos y de no
haber cursos reprobados, la Unidad de Capital Humano procedera con el tramite de pago.

CUARTA. - FORMA Y LUGAR EN QUE SE ENTREGARA LA CANTIDAD.

La forma en que “EL BECARIO” recibird la cantidad que por concepto de beca se le otorgay a
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que se refieren las cldusulas anteriores, sera a través de cheque o transferencia emitido a
favor del (Centro universitario o el becario); en cualquier caso, el becario debera coordinar

que contra el pago se emita la factura electréonica a favor de Incop y demds documentos
regulados en la ley vigente por parte del centro educativo

Para los efectos el becario sera el responsable coordinar con el centro universitario y remitir
posteriormente toda la documentacién a la Unidad de Capital Humano.

QUINTA. -RECONOCIMIENTO DE ADEUDO

“EL BECARIO” acepta y reconoce que las cantidades que le otorgue como beca del presente
contrato y los demas gastos, que producto éste asuma el Incop adquiere un compromiso, por
el monto integro de la (s) cantidad (es) recibida (s), lo que se garantiza con la firma de este
contrato y se estipula mas adelante y que ante un incumplimiento de lo pactado, se le podra
ejecutar via judicial todos los montos girados por Incop, al amparo del contrato de beca
firmado entre la partes y por medio de la (s) certificacion (es) emitida por las unidades

SEXTA. - CONCLUSION DE ESTUDIOS.

“EL BECARIO” una vez que concluya sus estudios, debera prestar al Incop sus servicios como
minimo por un periodo de tiempo igual al que demandaron los estudios, lo que entiende y
acepta el BECARIOQ, sin que pueda una vez finalizada la beca, condicionar o variar.

SEPTIMA. - CASO DE RENUNCIA DEL EMPLEADO.

En caso de que el “EL BECARIO” renuncie a su trabajo, debera liquidar el total del monto
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recibido por concepto de beca por parte del Incop, monto que tendra que hacer efectivo antes
de dejar sus labores, si no lo hiciera se le podrd ejecutar la garantia que se adjunta al presente
contrato, por lo que en este acto el becario, deja renunciados su domicilio y los tramites de
juicio ejecutivo, todo para lo que derecho proceda.

OCTAVA. - OBLIGACIONES DEL BECARIO.
Las obligaciones de “EL BECARIO” serdn las siguientes:

a) “EL BECARIO” deberd cursar los estudios que se indican en la cldusula segunda de este
contrato, sin interrupcién, comportandose durante todo el tiempo con diligencia,
dedicacién y poniendo siempre su mejor esfuerzo;

b) “EL BECARIO” deberd presentar a la Unidad de Capital Humano, un certificado o
comprobante de las notas obtenidas extendida por la casa de estudios en la que cursa
la carrera, en la que conste la aprobacién de los cursos matriculados seguin el programa
de estudios, esto igualmente sera un requisito ineludible para el siguiente giro del
dinero para continuar con el estudio;

c) Deberd comprobar, al finalizar sus estudios, haber aprobado la totalidad de los
estudios que realizd y haber obtenido su titulo de (indicar la carrera aprobada)

d) El becario, deberd programar sus estudios de manera tal que no entorpezcan sus
obligaciones laborales, por lo que el programa deberd estar estructurado en las horas

libres del becario;
e) En caso de perder alguna materia del programa de estudios, deberd cancelar al Incop
el importe de esa materia;
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f) En caso de perder mas de dos materias del programa de estudios, perdera el total de
la beca y deberd reintegrar el dinero girado hasta ese momento;

g) Restituir al Incop conforme lo pactado en tiempo de servicio, en un periodo de tiempo
igual al tiempo que durd el contrato de beca para cursas sus estudios y otros tiempos
ocupados para los estudios que la hayan sido otorgados como permisos con goce de
salario para los estudios.

h) En caso de renunciar a su trabajo ¢ de incumplimiento total o parcial debera devolver

el total del dinero recibido por concepto de beca, salarios por concepto de permisos
con goce de salario otorgado por el Incop y o porcién de tiempo laborado una vez
finalizado el contrato de becas, por el mismo tiempo que duré el disfrute de la beca en
forma total; el monto equivalente a salarios devengados, sera calculado por la Unidad
de Capital Humano conforme corresponda al disfrute de tiempo laboral otorgado y de
permisos con goce cuando éste haya sido disfrutado para ir a cursar estudios.
Los demds montos girados por Incop, al amparo del contrato de beca firmado entre la
partes, tales como, viaticos, tiquetes aéreos, pdlizas, entre otros, se determinaran por
medio de certificacion emitida por las unidades competentes; de manera que se obliga
a devolver todas las sumas giradas por el Incop, durante el disfrute de la beca en forma
total.

NOVENA. - SANCIONES.

Cualquiera de las siguientes serd causa inmediata de rescision contractual, con la
correspondiente obligacion por parte de “EL BECARIO”:
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a) En caso de comprobar falsedad en la informacion brindada contenida en la solicitud
original de la beca, podra el Incop suspender el giro de fondos y exigir la devolucion
total, de inmediato, de los fondos que hayan sido entregados a “EL BECARIO”.

b) En caso de que “EL BECARIO” deje de informar el curso de sus estudios o deje de
presentar la documentacion que lo demuestre, se le suspenderan los montos
acordados y se podra requerir la devolucion total y de inmediato de los fondos que le
hubieren sido otorgados.

c) Encaso de que “EL BECARIO” no regrese a sus labores una vez terminado el estudio.

En cualquiera de tales casos, a su juicio, el Incop podra optar por una o varias de las siguientes
medidas:
i. Llamada de cobro
ii.  Notificacidon por escrito, via fax o por correo electrénico, de incumplimiento
iii.  Notificacion de demanda inminente
iv. Demanda por la via que corresponda.

DECIMA. - ASESORIA Y VIGILANCIA.

“EL BECARIO” acepta que desde la firma del presente contrato el Incop, sea por persona
autorizada, o directamente podra vigilar el cumplimiento de cada una de las obligaciones que
resulten del presente contrato, y serd a esa persona y en el domicilio sefalado a quien debe
“EL BECARIO” enviar los reportes, avisos y entrega de cantidades por concepto de reembolso,
o para cualquier otra obligacidén que el presente contrato imponga a “EL BECARIO”.
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Asimismo, “EL BECARIO” autoriza al Incop a solicitar y recabar informes directamente de la
Universidad donde curse sus estudios con respecto al avance de los mismos.

DECIMA PRIMERA- RESCISION DE CONTRATO.
Serdan causas de rescision del presente contrato las siguientes:

a) El comprobarse falsedad en cualquier informacion presentada por “EL BECARIO”, lo
que también dard lugar a que de inmediato se le suspenda la entrega de fondos y se le
exija la devolucién total y de inmediato de los fondos que le hayan sido entregados.

b) El que “EL BECARIO” incumpla con alguna de las obligaciones que acepta cumplir en la
Clausula Novena de este contrato.

DECIMA SEGUNDA. - CLAUSULA SUSPENSIVA.

El presente contrato queda sujeto al contenido presupuestario de conformidad con la
disponibilidad de recursos de la institucidn.

DECIMA TERCERA. - VOLUNTAD DE LOS CONTRATANTES.

Las partes manifiestan que en relacion con la celebracion del presente contrato no existe vicio
alguno de la voluntad o del consentimiento.

DECIMA CUARTA. - TITULOS DE LAS CLAUSULAS.

La denominacion utilizada en el titulo de cada clausula es simplemente con el fin de
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identificacidn, sin tener alguna otra relacién con éstas, ni valor juridico alguno.
DECIMA QUINTA. - CONTROVERSIAS.
Las controversias o diferencias que surjan en relacion con el cumplimiento, interpretacion o
ejecucidn coactiva de las obligaciones que se pactan en este contrato se resolverdn o dirimiran
en la siguiente forma:

a) En primera instancia, con la Gerencia General del INCOP.

b) Ensegunda instancia, conforme a la legislacion aplicable de la Republica de Costa Rica.

EL PRESENTE CONTRATO LO FIRMAN LAS PARTES, EN LA CIUDAD DE PUNTARENAS, EL
(indicar fecha y aiho)

(Nombre y cedula del Gerente General) (Nombre y cedula del becario)
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