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REGLAMENTOS

INSTITETO NACTONAEL DE APRENDIZAJE

REGLAMENTO DE PARTICTIPANTES EN SERVICIOS
DE CAPACITACION Y FORMACION PROFESTONAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE APRENDIZAIL

TITULG |
Preliminar
CAPITULO T
Disposiciones generales

Articulo  [*—Objeto. Cl presentz Keglamento  establece  las
disposiciones que deben acatar las personas que participan en los servicios de
capacitacion ¥ tormagion profesional del Instituto Nacional de Aprendizaje.
de conformidad con los fines que se expresan en el articulo 2 de su Ley
Orgamica v el reglamento respectivo. sin penuicio de la normativa que
regila ¢l acceso a la cducacion de participantes con necesidades cducativas
especiales v discapacidad.

Articulo 2°—Delimiciones v abreviaturas, Para todos los eleclos
relativos al presente Reglamenta se entiende por:

Centro Formacion: se considera centro de formacion toda unidad
con relativa independencia administrativa propia o oxterna al Instinito.
efl cuyas instalaciones se gjecuten acciones de Formacion v Capacitacion
Profesional. Los tuncionarios responsables de su accionar se denominan
CEncargados de Centros de Formacion. Estos centros pueden ser:

1.1 Centros Nacionales Polivalentes: San cenlros en los cuales
s¢oimparten acciones de diversas drcas téenicas v presentan
heterogeneidad en las modalidades de formacion aplicadas. La
poblacion gue atienden proviene de Llodo el pais,

1.2 Centros Nacionales Especializados: Son aquellos centros ¢n
los cuales se gjecutan acciones de formacion v capacitacion
exclusivamente para un sector o subsector (€cnico. La poblacion
que atienden proviene de todo ¢l pais va que los programas que
en ellos se imparten no son ofiecidos en otros centros. Tienen
una estrecha vineulacion con las empresas ¥ organizaciones
del sector o subsector que atienden y responden con una oferta
formativa que se caracteriza por un amplio espectro de planes,
programas ¥ proveclos de lormacion. capacilacion, asesoria, en
la empresa. entre otras modalidades.

1.3 Centros Regionales Polivalentes Son aquellos centros que
olrecen acciones de lormacion ¥ capacilacion especilicamente
para cubrir las necesidades de una region geografica que define
su cobertura, Tienen estrecha vinculacion con las organizaciones
regionales. pablicas ¥ privadas v de la socicdad civil. que
les permito definir los diferentes modos v modalidades de
tormacion profesional.

1.4 Centros Colaboradores: Son cmpresas o centros de formacion
con los que el INA establece un convenio para la gjecucion
continua de acciones lormativas en Lodos los modos. modalidades
¥ programas con salidas certificables y sin que medien fines de
lucro, con el tin de capacitar poblacidn trabajadora relacionada
con Ja actividad que desarrolla el Centro colaborador

1.5 Centros de Formacion, Desarrollo v Transtereneia Teenoldgica:
Son centros altamente especializados dedicados a la ejecucion
de acciones y proveclos que tenegn por objetivo asimilar,
adaptar y transterir teenologias de clase mundial, lanzar, ayudar
yvoadminisirar empresas de clase mundial. colaborar con la
reoricntacion v reactivacion de cmpresas, realiza aceioncs
conjuntamente con la empresa o por iniciativa propia. Se
caraclerizan por la prestacion de servicios de laboralonio,
asistencia téenica. ascsoria téenica v teenolégica reteridos a su
area de especializacion.

1.6 Centros de Formacion Talleres Pablicos: Son centros de
capacitacion abierta. desescolarizada v flexible que brinda
servicios a comunidades afectadas por situaciones socio-
economicas  deficientes. lavoreciendo en particular a, las
personas desocupadas, subempleadas o que por diversas
circunstancias no han podido incorporarse al mundo del trabajo,
en donde los usuarios desarrollan habilidades v destrezas
mediante la produccion de bienes o servicios.

Comité local disciplinario. Cuerpo  colegiade  que  resuelve
simaciones disciplinarias en cada Centro de Formagion.

Comité¢ Institucional Disciplinario. Cuerpo colegiado. responsable
de comocer ¥ resolver 1os recursos administrativos de apelacion.

Discapacidad: Coalgquicr deficieneia fisica, mental o sensorial, gue
limita sustancialmente una o més de las actividades principales de una
persona.

Hospedaje: Servicio que se brinda en hogares familiares particulares.
residencias estudiantiles o pensiones familiares a las personas que
se capacilan en los dilerentes servicios de capacilacion ¥ [ommacion
profesional. segin lo establecido en el Reglamento de Hospedaje para
Participantes del INA v en el Reglamento de Becas a Participantes del
INA,

INA: Tnstitute Nacional de Aprendizaje.

Leccion: Corresponde a 55 minutos efectivos de capacitacion a la
persona participants ¥ cinco minitos por cada hora de reecso.

Necesidad educativa especial: Condicion que presenta una persona
en el ambito fisico. sensorial. mental (cognitiva o conductual ). emocional
o cualquicr combinacion de cstos, que restringe su aprendizaje a tal
punlo. gue se hace necesario proveerle de apovos educativos puara
acceder a la oferta formativa institucional.

Organo Director del Procedimiento (ODI): Cs la persona o grupo
de personas gue se designan en un centro Ejecutor o proceso de Servicio
al Usuario de Ja Unidad Regional para que investigue 1o que corresponda.
Cste sera nombrado por la persona encargada del Centro Ejecutor o del
Proceso de Servicio al Usuario de las Unidades Regionales,

Persona docente: Persona protesional que posee las competencias
técmicas propias de un subsector productive o de servicios. las
competencias metodoldgicas v la experiencia necesaria para desarrollar
las procesas de formacion ¥ capacitacion profesional en sus diferentes
ambitos.

Persona participante; Persona que cumple con los requisitos
establecidos institucionalmente para incorporarse y ser parle en un
servicio de capacitacion o formacion profesional que ofrece el I[INA.

Persona Encargada de Proyecto: Es la persona responsable
de coordinar a lo interme ¥ externo de la msulvcidn, lo relerente al
mercaden. promocion, consolidacian., seguimiento adninistrativo de los
servicios de capacitacion v formacion protesional que ofreee ¢f INA en
una unidad gjecutora.

Proceso de servicio al wsuario: Proceso responsable de la ejecucion
v scghimiento de los servicios de Biencstar Estudiantil v de las acciones
maviles en cada Unidad Regional.

Primer Grado de Consanguinidad: padre, madre. hijos {as).

Segundo Grado de Consaguinidad: hermanos {as). abuelos (as).
nictos (as).

Primer grade de alinidad; convuge. convivienle de hecho de
acuerdo a la legislacion de familia. suegros (as).

Segundo (rrado de Afinidad: cufiados (as). abuelos(as) politicos.

Servicios de capacitacion ¥ fermacién profesional: Conjunto de
acciones y productos técnicos. tecnologicos, metodologicos v curriculares
derivados de la identificacion de necesidades y requerimientos de los
clientes, Por su naturaleza se¢ clasitican en; a) planes v programas de
farmacian por competencias laborales. by madulos ¢) Asistencia Técnica.
d) Certificacion de competencias laborales. e) Acreditacion.

Unidad productiva: Fntidad fsica de caracter téenico o teenoldgico
establecido para la produccion de un bien o para suministrar un servicio.
Csta puede ser una empresa o una organizacion piblica o privada.

CAPITULON
De Las obligacivnes del INA
Articulo 3*—Obligaciones del INA. Para la atencion de la poblacion

participante en servicios de capacitacion y formacion profesional el INA
debe:

) Facilitar los recursos para el desarrollo de los servicios de capacitacion
v tormacion protesional segin la modalidad de tormacion, en la
medida de sus posibilidades.

By Facilitar la informacion precisa ¥ oportuna que permita a la poblacion
conocer acerca de los servicios de capacitacion ¥ formacion
protesional que otfrece la Institucion,

¢) Olrecer servicios de apovo v alencion a las personas que parlicipan
en los servicios de capacitacion ¥ formacion profesional que otrece
el TINAC en la medida de sus posibilidades.

d) Facilitar la inlormacion gue permila a la poblacion participante
interesada, realizar los tramites necesarios para solicitar beca de
parte del INA, de acuerdo con la reglamentacion correspondiente.

¢) Proporcionar anpalmente la vestimenta neecsaria para los modulos
pracucos de taller a las personas parlicipantes de los servicios de
capacitacion y formacion profesional que ofrece el INA en la medida
de las posibilidades institucionales.

[ Velar por que se cumplan las normas de Salud Ocupacional en

los servicios de capacitacion y tormacion protesional que ofiece

el INA v proparcionar ¢l equipo de Salud Ocupacional requerido.
independientemente de la duracion de su tormacion profesional,

Facilitar espacios ¥ mabiliaria para la custodia de objetos personales

de la poblacion participante de acuerdo con las necesidades v

posibilidades ccondmicas institucionalgs.

hy Propiciar la integracion  de Ta poblacion  participanle en las
organizaciones de la Comunidad Cswdiantl, siempre y cuando la
naturaleza ¥ ol lugar donde s¢ desarrolle ¢l servicio de capacitacion ¥
farmacion profesional asi lo requivra.

1) Confeccionar ¥ entregar a la poblacion participante el carné de
identificacion, sicmpre ¥ chuando 1a natoraleza v ¢l lugar donde sc
desarrolla el servicio de capacilacion ¥ formacion profesional asi 1o
requiera.

i) Propiciar la intcgracion de las personas participantes on actividades

educativas, cullurales, deportivas y recreativas,

Facilitar a la poblacion participante la informacion referida sobre ]a

normativa aplicable al proceso de formacion.

17 Velar por gue s¢ cumpla el principio de 1gualdad de oportunidades
para las personas participantes.

m) Propiciar que el personal docente ¥ administrativo establezea un
trato respetuoso ¢ ignalitario para la poblacion participante.

pui
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n) Actuar diligentemente en los casos que se presenten denuncias
o) Cubrir con la poliza de ricsgo del trabajo a la persona participante.

del servicio de capacitacidn v tormacion protesional, de acucrdo con
la naturaleza de la tormacion v el nivel de riesgo.

p) Velar porque cada Centro Ejecutor elabore las directrices que

especifiquen las normas de higiene, presentacion personal, salud
ocupacional ¥ cualquier otra que debe camplic cada participante,
CAPITULO NI
Derechos, obligaciones ¥ prohibiciones
de la persona participante
Articule 4°—Derechos de la persona participante. Son derechos de

la persona participante:

a) Ser evaluada segan lo establece el Reglamento de Evaluacion de los

b

<

d

[+

h

g

Aprendizajes en la Formacion Profesional del TNA,

Constitair grupos de estudio, culturales. deportivos. ¥ otras formas
organizativas. siempre que estas no vayan en contra de las normas
nstitseionales v las condiciones 1o permilan.

Utilizar los servicios que ofrece el INA, que [aciliten la capacitacion
vy la formacion profesional,

Utilizar las instalaciones del INA con fines de estudio. actividades
culturales, sociales v deportivas previa autorizacion de la persona
encargada del Centro de Formacion o a quien se designe para tal fin,
sicmpre gue las condiciones lo permitan.

Solicitar con base en la normatrva vigente en La institucion, la revision
de cualquier decision que le atecte.

Participar en la organizacion del gobierne estudianul del Centro de
Formacion. siempre que las condiciones 1o permitan.

Designar a una persona representante. en aquellos comités que
permitan la parlicipacion estudianul, segon los reglamentos ¥ narmas
comrespondientes,

Conocer los Reglamentos ¥ Normas que le competen ¥ solicitar su
aplicacion cuando lo considere necesario.

Conocer el programa del Servicio de Capacitacion ¥ Formacion
Profesional al imicio de la misma.

Solicitar al INA ayuda ccondmica de acucrdo con los lincamicntos
establecidos en el Reglamento de Becas a Participantes del INA v
Reglamento de [Tospedaje a participantes del [N A,

Recibir un trato alable v respeluoso por parle del personal del TNA,
Recibir capacitacion v formacion protesional bajo las normas de
salud ocupacional en talleres, aulas y otros recintos donde se imparta
la farmacion.

n1) Recibir mencion honorifica por su participacion destacada a nivel

de Planes v Programas, para las personas que oblengan un promedio
igual o superior a Y0 ¢n una cseala de 1a 100

n} Seolicitar adecuacion curricular segin lo establecido en el Reglamento

de Apovo Educativo.
Articule 5°—De las normas de conducta, Se entiends por Normas

de Conducta, la clarificacion de los limites que regalan ¢l conjunto de
relaciones interpersonales v el gjercicio responsable de los derechos v
abligaciones de la persona participante en la comunidad educativa. asi como
el cumplimiente de las normas institucionales v los deberes inherenles a su
comdicion de participante.

Artic "—De los Deberes ¥ Obligaciones de la poblacidn
Articulo 6° [

participante. La conducta de la persona participante comprende el
estricto cumplimiento de los deberes v obligaciones que se relacionan
con ¢l conjunto de valores propios del ambiente de aprendizaje v de la
comunidad donde se desenvuelve al efecto. debera demaostrar una conducta
¥ comportamiento que le dignitique cono persona ¥ que enaltezea el buen
nombre de la imstitucion. asi como ¢l de la comunidad en gencral, Estos
deberes ¥ obligaciones incluyen:

ar Westir con decoro ¥ cumplir estrictamente con las regulaciones

b

d

e

)

—

establecidas por la Institucion en cuante al uniforme, salud
ccupacional, higiene presentacion personal segan las direcirices que
dicte cada Centro de Formagion v Proceso de Servicio al Usuario
de las UUmdades Regionales, tomando en consideracion la zona
geografica.

Asistir con puntualidad a las actividades gue se le convogue
oficialmente.

Cumplir estricta ¥ pontualmente con ¢l calendario. los horarios
y las instrucciones que rigen para el desarrollo de las actividades
mstitucionales.

Mantener ¢l asco v ¢ omato de la institocidn, de la cmpresa o de
otros recintos donde s¢ recibe capacitacion o sc hospede.

Portar en el casa que ¢l Centro de Formacion o Proceso de Servicio
al Usuaric de las Unidades Regionales lo determine. el camé de
parlicipante en [rma visible durante su permanencia en la Tnstitucion,
cnvisitas téenicas v en los medios de transporte institucional, Ademis.
tendra que solicitar su renovacion en caso de pérdida o deterioro.
Reportar por escrito a la persona encargada del Centro de Formacion,
del Proceso de Servicio al Uswario en las Unidades Regionales o
a la persona docente las sitgaciones irrcgulares de las que tengan
conociiniento e incurran segundas personas.

Colaborar y participar activamente. con responsabilidad. seriedad y
compromisa en las actividades que se le convogue, Lanto curniculares
como extracurricularcs,

h)

0
k

h

Cumpliv las normas de consideracion v respelo en sus relaciones
CON SUs COMpaneros ¥ companeras, con el personal Eenico, docente,
administrativo, awtoridades de Ta institueiom, con las personas
donde se hospede v €l personal de las unidades productivas donde
se desarrolla su proceso de formacion v en general, con todas las
prersonas.

Fjecotar en torma personal v debidamente idennificada las pruchas de
evaluacian.

Suministrar la informacidn ¥ documentacion que sc le soliciie en
farma veraz ¥ opartuna,

Devolver al Centro de TFormacian. Proceso de Servicio al Usuario de
las Unidades Regionales | ala Biblioleca, o a la Unidad Producliva,
al dar por concluida la relacion con la Tnstitucion o la Unidad
productiva: las herramienlas. libros, carné ¥ cualyuier otro bien que
se le hubiese asignado o facilitado.

Someterse a las campanas de salud gque determine la Unidad de Salud
del TNA o la Autoridad de Salud correspondiente.

m) Respetar la integridad fisica, cmocional v moral propia y de scgundas

m

[h]

P

q

prersonas.
Conscrvar on buen estado 1as edificaciones. ¢l cqoipe, Tos materialcs.
las  berramigntas. el mobiliario, ¢l uniforme ¥ otros  bienes
institncionales, de las empresas o de otros recintos donde se reciba la
capacilacidn o se hospede.

Cumplir con las normas de salud ocupacional durante su proceso de
formacion.

Responder con el pago en dinero o con la sustitucion del bien o
herramicney propicdad de la Institueion o de la Unidad productiva
o del lugar donde se hospeda. la cual debera ser de igual calidad
segiin criterio téenico, cuando dicho bien sufia deteriore & pérdida.
ocasionado por Ta lalta al deber de cuidade, por hurto o robo.
Justificar por escrito, cuando no existan documentos mencionados
on los incisos a. by ¢, del articule 12 del presente Reglamento las
ausencias a lecciones, actos civicos o cualesquiera otras actividades
instimcionales previamente vonvocadas, Sifuere menor de cdad.
debera presentar la justificacion suscrita por su padre. madre o
persona cneargada o prestataria del servicio de hospedaje.

Cumpliv con las directrices, normalivas v cualgquier otra obligacion
que le imponga su condicion de participante del TNA.

Articulo 7°—Probibicienes. Esia prohibido para la poblacion

participante:

a

=z

C

d

T

g

Asistir a los servicios de capacitacion y formacion profesional del
INA sin estar debidamente matriculado o repetir un modulo que va
haya cursado v aprobado.

Presentarse a lecciones u otras actividades propias de su condicion
de participante en estado de embriaguez o cualquier otra condicion
analoga, Asi mismo ingeny, portar o suministrar a olras personas,
drogas o alcohol dentro de la Institucidon, empresa o el lugar donde se
hospede en calidad de participanle.

Asistir a actividades propias de su condicion de participante cuando
s¢ hava cxrendido una incapacidad médica, aplicacion de una
suspension temporal o que se le hava equiparado u homologado el
servicio de capacitacion y formacion protesional.

Ingresar, amenazar, portar u ostentar arnias punzantes. cortantes.
punzo corantes. de ftuego o de cualguicr otro tipo dentro del INAL
unidad productiva. lugar donde se hospeda o cualquier atro recinto
en el que se encuentre en calidad de persona participante.
Desarrollar aclividades de proselitsmo politico-elecloral o religioso
dentro del INA, Unidad productiva o lugar donde se hospede. excepto
cuando se trate de la organizacion del gobierno estudiantl, wdo de
acuerdo a las disposiciones que regule dicha actividad.

Practicar o propiciar cualgquicr tipa de apuestas dentro del INA o
unidad productiva.

Realizar cualquier acto discriminatorio que atente contra la condicién
de persona.

[ngresar al INA, unidad productiva. cualquier otro recinto donde
recibe la capacitacion o lormacion prolesional, se hospede o de
personas fisicas: equipo. materiales. herramientas ¥ otros bienes sin
la debida autorizacion,

Sustraer del INA, uwdad productiva o cualquier otro recinto
donde recibe ¢l servicio de capacitacidn o formacion, sc hospede
o & personas:; equipa, materiales, herramientas ¥ otros bignes sin la
debida autorizacion.

Hacer colectas, rilas. o venlas de objelos con fines particulares
utilizando el nombre del INA.

Propiciar 0 comeler actos gue alenten contra la moral v buenas
costumbres o contra la reglamentacion institucional o el ordenamiento

Juridico vigente o que alecten ¢l buen nombre del INA.

Portar en talleres v laboratorios: cualquier tipo de prenda de vestir
o accesorios tales como anillos. cadenas, relojes, collares, arctes.
esclavas entre otros gue atenten contra su seguridad o la de otras
personas v contra ¢l desarrollo del servicio de capacitacion ¥
farmacion protesional segln lo establecido en el incise p) del articulo
3 del presente Reglamento.

m) Utilizar vestimentas en las inslalaciones lisicas de la Tnstitucion. gue

nj

o)

atente contra la moral v las buenas costumbres.

Utilizar €] nombre o recursos de la Institucion para lines personales
sl la dehida autorizacion

Presentar, confeecionar o utilizar documentos falsos,
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Fumar. Las personas mayores de edad que (umen, deberan utilizar
los lugares debidamente autorizados ¥ sefializados como area de
fumado. por la persona Encargada del Centro de Formacion o Proceso
de Servicio al Usuario de las Unidades Regionales y 1Imidades

Productivas.

q) Realizar coalquicr tipe de fravde en las procbas de evaloacion.

ry Utilizar cquipo andiovisnal, de computo. de elecomunicaciones
propiedad del INA, sin la debida autorizacion de la persona gue
imparte €l servicio de capacilacion ¥ formacion prolesional.

s} Matricularse en un servicio de capacitacion ¥ tormacion profesional
que ofrece el INA dentro del aiio calendario siguniente a la aplicacion
de una medida correctiva por falta gravisima.

t) Utilizar radios. reproductores portatiles de  casetes v discos

compactos. grabadoras. radio localizadores, teléfonos celulares v

otros similares propicdad de la persona participante duranie las horas

lectivas, A exeepetdm de Tas personas participantes con neccsidades
educativas especiales, discapacidad o determinadas por ¢l Comité de

Apoyo Educativoe. que lo requieran.

Reproducir cualquier tipo de maternial que se le facilite para su

proceso de capacitacion ¥ formacion profesional. salvo autorizacion

eXpresa.

Incurrir en una conducta sexval indeseada por quién la recibe.

reiterada o no, que provoque ctectos perjudiciales en la victima

w) Cualquier otra prohibicion que le imponga su condicion  de

participante del TNA.

p

u

Y

TITULO I
CAPITULO UNICO DE LA ASISTENCIA

Articulo 8°—Tre la Asistencia. Fs la presencis de la persona
participante ¢n los scrvicios de capacitacion ¥ formacién protesional
o modalidades de [ormacion que lo requigran como son la [omacion
presencial en Centros Ejeculores, (ormacion en la empresa, [ormacion
dual v la formacion personalizad, accion movil. Asi mismo se entiende por
asistencia la presencia de la persona participante en todas las actividades
cwrriculares o extracurriculares a las que fueran citadas.

Articule 9°—Llegadas Tardias. Se entiende por llegada tardia: la
presentacion de la persona participante a la leceidn v otras actividades
propias de su condicidn hasta 15 mmutos despuds de haberse iniciado ésta

Tres llegadas tardias injustificadas  equivalen & una ausencia
injustiiicada de una Teccion del mismo modulo,

Las llegadas tardias se deben justificar por escrito, dentro del plazo
del dia habil inmediato signiente ante la persona a cargo del servicio de
capacitacion ¥ formacion profesional. mismas que no se contabilizan
para la acumulacion de ausencias injustificadas. siempre ¥ cuando las
Justificaciones hayan sido avaladas.

En la modalidad de tormacion virtwal o tormacion a distancia, s¢
aplica ¢ste articulo para aquellas sesiones presenciales contempladas en
el cronograma de actuvidades del servicio de capacitacion ¥ [ormacion
profesional que requieran la presencia de la persona parlicipanle para
realizar algunas actividades de evaluacion tales como: Practicas de
laboratorio. prucbas parciales. proyectos. trabajos grupales o cualquier otra
que la persona docente considere.

Articulo 10.—De las ausencias. Se consideran ausencias.
a

La presentacion de una persona participante al recinto donde recibe
¢l servicio de capacitacion y formacion protesional u otra actividad
propia de s condicion, pasados 15 minutos de la hora establecida
para ¢l inicio de la leceion, La persona participante ausente podra
permanecer dentro del recinto en esa hora lectiva, sin embargo la
persana dacente debe dejar conslancia en el registro de asistencia de
la hora de ingreso del participante.

La no presentacion de la persona participante a la totalidad de la
leccidn.

b

En la modalidad de formacion virtual o a distancia los incisos a v b,
de este articulo se aplican solo para aquellas sesiones presenciales
contempladas en el cronograma de actividades del servicio de
capacitacion y formacién profesional que requieran la presencia de la
persona participante para realizar algunas actividades de evaluacion
tales como: Pricticas de laboratorio, prucbas parciales, proyeetos.
wabajos grupales o cualquier otra que la persena docente considere,

Articule Il —Reprobacidn  del  servicio de  capacitacion ¥
formacion  profesional por ausencias, Las ausencias injustiiicadas
implicaran la pérdida del modulo cuando el niimero de horas de ausencia:

a) Del servicio de capacitacion » formacion protesional de hasta 30
horas. sea superior al 10% del total de horas

by Del servicio de capacitacion y formacion protesional de 51 horas
hasta 200 horas. sea superior al 8% del total de horas

¢) Del servicio de capacitacion y formacion protesional de 201 horas
hasta 300 horas. sca superior al 4% del total de horas

d) Del servicio de capacitacion ¥ lormacion prodesional de 301 horas
hasta 1000 horas, sea superior al 2% del (otal de horas

¢) Del servicio de capacitacion v farmacian protesional mavares a 1001

horas. sea superior al 1% del total de horas

En la modalidad de formacion virtual o a distancia la pérdida del
modulo se llevara a cabo coando por ausencias injustificadas a
sesiones presenciales la persona participante no haya participado en
los procesos de evalnacion para ¢sa scsion ¥ al tinalizar ¢f madulo
no haya podido complctar 1a nota minima para la aprobacion del
servicio de capacitacion v tormacion protesional.

La persona encargada del Centro Ejecutor o del Proceso de Servicio
al Usuano segan conresponda. es responsable de emitr las notas de
retire del servicio de capacilacion por ausencias injustificadas.
Articulo 12 —Justificacién  de  awsencias. S¢ considerardn
jvstiticadas [as auscneias que s¢ ariginen por 1os Siguicntes motivos;

a

Enfermedad o accidente de la persona participante. certificada por
incapacidad médica.

Paternidad comprobada del participante. Esta justificacion no
podra exceder a dos dias habiles a partiv del dia sigwiente del
alumbramiento. todo de acuerdo a lo que establece el articulo 13 del
presente Reglamento.

Enfermedad grave o inlernamiento hospitalario de cualquiera de sus
familiares en primer gradoe de consaguinidad o afinidad, para lo cual
debe presentar incapacidad médica.

Muerte de algun familiar, hasta scgundo grado de consanguinidad o
atinidad. para lo coal debe presentar copia del acta de detfuneion.
Cualquier otro motivo justificable por fuerza mayor o caso formito.

b

3

B

c.

Las ausencias deberan ser justificadas por escrito ¥ ante quién

designe la persona encargada del Centro de Formacion. Proceso de

Servicio al Usuario de la Unidad Regional . de la Unidad Productiva

o en su defecto ante quién esté a cargo del servicio de capacitacion

v lormacion pralesional, dentre de los dos dias habiles siguientes al

origen de la ausencia,

Articule 15 —Cumplimiente  de  objetivos  por  ausencias
justificadas. En caso que las horas de ausencia justificadas afecten ol
cumplimicnta de los objetivos, sc solicitari:

al Que la persona a cargo del servicio de capacitacion v formacién
profesional. emita criterio técnico por escrito para determiinar la
permanencia o retiro de la persona participante de la onisma.
En caso de conlinuar en 2l servicio de capacitacion v formacion
prolesional |, la persona a cargo de la misma, liene que olorgarle
a guién participa on ésta. las condiciones tequeridas para el
complimicato de sus objctivos. a lo cual s¢ compromete también la
persona participante,
En aquellos casos en que sea imposible la recuperacion de los
abjetivos de servicio de capacitacion vy formacion profesional.
la persona participante serd retirada del mismo v podra solicitar
por escrito su reingreso, €l cual quedara sujeto a disponibilidad
mstitucional.

=

s

La persona encargada del Centro Ejecutor o del Proceso de Servicio

al Usuario de las Umidades Regionales, es responsable de eonitir las

notas de retiro del servicio de capacitacion sezon sea lo recomendado

por la persona docente, ¢n complimicnto de o cstablecido ¢n ¢l

presente articolo,

Articulo 14 —Autorizacién para retivarse de lecciones: De
conformidad con lo que establece el articulo 12 del presente Reglamento. la
persona participante puede:

Solicitar autorizacion pararetirarse de laleccion por motivo justificado
ante la persona docente responsable del servicio de capacitacion v
formacian prolesional.

En caso de menores de edad debe aportar Ta aulorizacion de su padre,
madre, persona encargada, o prestatania del servicio de hospedaje.

TITULO I
CAPITULO UNICO

De la clasificacién de las faltas
¥ de las acciones correctivas

Articulo 15 —Dw la aplicacion de acciones correctivas, Cuando Ta
persona participante cometa una lalta tpilicada en los articules 6 0 7 de este
Reglamento o contravenga alguna de las dircetrices dispuestas en ¢l Centro
de Formacidn o por ¢l Procese de Servicie al Usuario de la Unidad Regional
o e la unidad productiva o logar ¢n ¢l que se hospeda debe aplicarsele una
accidn correctiva acorde con la falta cometida v que procure un cambio
PosItive en su comportamiento social.

Articulo 16.—De la naturaleza de las aceiones correctivas. Para
etectos de la aplicacion de la presente normativa. las acciones correctivas en
todas las modalidades de formacion profesional tienen en lo esencial, como
propdsitos la formacion integral de la persona participante.

Articulo ] 7—De la tipificacion de las Faltas, Para la aplhicacion de
este reglamento las Faltas se upifican como leves, graves v gravisimas,

Articulo 18.—De las Taltas leves. Se consideran [allas leves, ¢l
incumplimicnto de los deberes v obligaciones que s¢ enumeran en el articulo
& incisos a. d, ¢, £y on las prohibiciones del articulo 7 incisos ¢, tom, p, L.
del presente reglamento v Tas demas faltas que se estipolen en las dircetrices
de cada Centro de Formacion. Proceso de Servicio al Usnario de la Unidad
Regional o la Unidad Productiva ¥ que no se encuentren tipiticadas como
faltas graves o gravisimas en este Reglamento.

Articulo 19 —De las faltas graves. Se consideran faltas graves. el
incumplimiento de los deberes ¥ obligaciones que se enumeran en el articulo
Gincisos ¢ b g ho i . K. L en las prohibiciones del articula 7 incisos b, c.
J. L on, v En caso de gque una persona participante incuima (res veces en una
falta leve, dentro de un plazo que por ningdn motivo podria exceder de doce
meses, s¢ considerard como falua grave,
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Articule 20—Dwe Jas faltas sravisimas. Se consideran laltas
gravisimas, ¢l mcumplimiente de los deberes v obligaciones que se
chumeran en ¢l articulo & incisos m. n, o. p. ¥ en las prohibiciones del
articulo 7 incisos a. d, 2. b, iok, 0. q, 5. u, v En caso de que una persona
participante incurra dos veces en una falta grave, dentro de un plazo que por
ningin motivo padran exceder de doce meses. se considerara cono falta
gravisinia v acarreara el retiro definitivo. De igual modo se consideraran
taltas gravisimas e implicaran €l retiro definitivo del servicio de capacitacian
v formacion prolesional los siguienles supuestos;

a) Comision de on ilicito penal. comprobade ¥ sancionado en firme por
ana antoridad judicial competente dentro del tiempo de duracion del
servicio de capacitacion ¥ formacion profesional.

Agresion de hecho o de palabra contra cualquier persona vinculada

con el servicio de capacitacion y formacion profesional. representante

de la unidad productiva donde realice actividades. visitantes de la

[nstitucion, o Tas personas que le brindan hospedaje.

¢) Reiterada conducta antirrcglamentaria, a pesar de la aplicacion de
medidas correctivas anteriores, de conformidad con el articulo 16, de
este Reglamento.

b

Articulo 21.—De las acciones eorrectivas por cometer faltas leves.
Las personas participantes que incurran en conductas tipificadas como taltas
leves seran objeto de cualquiera de las siguientes acciones correctivas:

4) Amonestacion verbal. en presencia de dos personas que den (e de lo
actuado por parte de la persona docente, la persona Encargada del
Centro de Formacion, Proceso de Scrvicio al Usuario de la Unidad
Regional o de la Unidad Productiva.

Amonestacian escrita por parte de la persona Encargada del Centro
de Formacion 0 en su defeclo por la persona Encargada del Proceso
de Scrvicio al Usuario de las Unidades Regionales ¥y Unidad
Productiva

b

Articulo 22 —1Ive las acciones correctivas por cometer faltas
graves. Las personas participantes que incwran en actitudes o conductas
tipificadas como faltas graves. seran objeto de una 0 mas de las siguientes
acciones correctivas. segun la magnitul de la falta:

4) Reparacion o reposicion del bien que hubiera danado o sustraido.
Tratindose de la no devolucion de bicnes o herramicntas no sc hara
entrega del eertificado o titnlo correspondiente hasta tanto no s¢
etectie la devolucion o reposicion correspondiente.

by Interrupcion del proceso de formacion por un periodo minimo de
3 dias habiles v hasta por ¢l resto del servicio de capacitacion y
formacian prolesional.

¢) Realizacion de acciones de mterés institucional, cuardandoe la
proporcionalidad v pertinencia en relacion con la falta cometida.
Cuanclo scan aplicados cualesquicra de los incisos anteriores. [a

persona participante se le aplicara la pérdida de la autorizacion para

representar a la Institucion en delegacion oficial del INA. ademas. de
la pérdida temporal de las credenciales en el Gobiemo Estudiantil.

Representante de Grupo o cualguier otra Comitd Insttucional en el

que es1é participando durante los procesos de capacitacion v [ormacion

profesional.

Articulo 23 —De las acciones correctivas per cometer Taltas
gravisimas. Las personas participantes que incurran en actitudes o
conductas tipificadas como faltas gravisimas seran objeto de alguna de las
siguientes acciones correctivas, segin la magnitud de la falta:

a) Interrupeion del proceso de aprendizaje con un periodo minimo de 5
dias habiles v hasta por el resto del programia de lormacion,

b) Interrupeion del proceso de aprendizaje por un periodo minime de 3

dias habiles v la obligacion de reparar. de manera verificable el daiio

material. causado a personas. grupos . institucion, Unidad Productiva

o en gl hogar de hospedaje.

Cuando sea aplicado cualesquiera de los incisos anterioves, a la
persona participante s¢ le aplicara la pérdida de la autorizacion para
representar a la Institucion en coalesquier delegacion oficial del INA.
ademas. de la pérdida de las credenciales en el Gobierno Cstodiantil.
Representante de Grupo o cualquier orro Comité Institucional en el
que esté participando. durante el proceso de capacitacion ¥ formacion
prolesional con el TNA,

Articule 24 —Reprogramacion  de  exiamenes o entrega de
trabajos realizados durante la interrupcion del proceso. 1.os cxamenes
o la entrega de trabajos que se realicen durante el perindo de gjecucion de
una de las mterrupciones del proceso de capacitacién, que se sefialan en los
articulos anteriores. deben ser reprogramados por el personal docente. para
que la persona participante sujeto de la accion correctiva conserve su pleno
derecho a realizarlos. sienda responsabilidad de la persona participante ¢l
buscar los objetivos desarrollados durante ¢l periodo de interrupcion del
servicio de capacitacion vy tormacion profesional.

Articulo 25.—Del compute de lus ausencias debidas a una
interrupcion del proceso de Capacitacion ¥y Formacién profesional.
Las ausencias a la formacion presencial en Centros LCjecutores, que se
produzcan como resultado de la ejecucion de una de las interrupciones
del servicio de capacitacion ¥ tormacion. que se seialan en los articulos
anleriores, se consideraran para los eflectos que se indican en el articulo 10
de este Reglamento cono una hora lectiva por dia,

TITULD [V
CAPITULO |

Del procedimiento para la aplicacion de las acciones
correctivas del debido proceso

Articulo 26 —Del Derecho de Informaciin en la aplicacion de las
medidas correctivas. Con el in de garanuzar ¢l derecho de delensa de 1a
persona participante. debe comanicarsele ¢l inicio del debido proccso de
investigacion aseguir. En caso de personas menores de edad la comunicacion
se hara al padre, madre o la persona encargada,

Articule 27 —Procedencia. En los scrvicios de capacitacion v
formacion profesional impartidos por el TNA, se aplicaran las acciones
correchivas sefialadas en este Reglamento por incurniv en lallas graves o
gravisimas.

Articulo 28 —Cwando se encuentre pendiente un proceso
administrative diseiplinario, 1a persona partcipante no tendra derecho
a ser certifieada o darsele por aprobado el servicio de capacitacién o
formacidn que cursa hasta que no se emita una resolucion. En caso de
que se recomicnde la aplicacion de una medida correctiva, la misma debe
aplicarse en el servicio de capacitacion que realiza o en el subsiguiente.

Articule 29 —Del deber de denuncia, Toda persona que lenga
conpcimicnto de la comision J¢ un hecho andmalo o ivregnlar, ticne ¢l
deber de denunciar por escrito o en forma verbal a la persona que tenga
como presunta causante del hecho andomalo o wregular anle la persona
docente euando se trata de un servicio presencial que se desarrolla on
una comunidad. ante la persona Encargada del Centro de Formacion o
Encargada del Proceso de Servicio al Usuario en las Unidades Regionales,
seglin corresponda. Tratandose de denuncias verbales. la persona ante quién
se presenta debe levaniar un acla en la que se haga constar los hechos. Esta
debera ser firmada por la persona que recibe la denuncia ¥ la denunciante.

Articulo 30 —Conecimiento de la denuncia. La persona encargada
del Centro de Formacion o del Proceso de Servicio al Usvario en Jas
Unidades Regionales. debe realizar dentro del plazo de tres dias hahiles
una investigacion preliminar para determinar si existe niérito suficiente
para intgiar ¢l proceso disciplinario o en su defecto, si procede interponer
amonestacion verbal. o el archivo de la denuncia, todo lo anterior previa
reselucion razonada. i

Articuly 31.—Del Organo Director. En caso de hallarse mérito, 1a
persona Cncargada del Centro de Formacion o del Proceso de Servicio al
Usuanio de Ta Unidad Regional, nombra por escrito el Organo Direclor del
Proccdimicnto Disciplinario. a quién sc lc traslada la denuncia, )

Articule 32 —Conformacion del Organo Director. E1 Organo
Director debe ser conformadoe por personas luncionarias del TNA mediante
resolucion numerada anual ¥ podra ser unipersonal o colegiado integrado
por al menos tres miembros, dependiendo de la disponibilidad de personal
con que se cuenle. En caso de ser colegiado debe ser constitwido en namero
impar. una de las personas integrantes debe presidirlo.

En dicho orzano no podra ser nombrada ninguna persona que se
desempedic como profesional en Orientacion, Trabajo Social, asi como
personal docente que tramitd la denuncia o cualquier otra que tenga interés
sobre el asunto. )

Articulo 33.—Traslado de cargos, El Organo Director en un plazo
no mayor de cinco dias habiles después de haber recibido el traslado de la
denuncia . deberd efectuar ¢l traslado de cargos a la persona participante
investigada | cl cual indica como minimo lo siguicnte:

Nombre de las personas que integran el organo Director y ¢l domicilio
del Oragano Director:

a

Nombre v apellidos conocidos de las personas presuntas

responsables

Rase legal que fundamente los hechos,

I Techos que se le imputan

Lugar donde se pucde acceder ¢l expedicnie del procedimicnto

disciplinario con la prueba de cargos.

¢) Plazo de cinco dias habiles para gjercer ¢l derecha de delensa
contados a partir del dia sigwiente de 3 notificacion del traslado
de cargos.

11 Tndicar la posibilidad que tene la persona estudiante de presenlar
v ofrecer pracha de descargo.

2) Indicar a la persona participante que debe seialar lugar o medio
para oir notilicaciones,

h) Indicar la posible medida correctiva que se le aplicaria en caso de
comprobarse la comisién de la falta imputada

1} Indicar fechay hora en que se eelebrara la audiencia oral y privada,
la cual debe realizarse en el sexto dia posterior a la notificacion
del traslado de cargo. En dicha audiencia la persona investigada
podrd presentar Tos alegatos v probanzas pertinentcs

1} Indicar que en la comparecencia podrdn estar presentes la persona

mvestigada, su abogado o abogada si lo considera pertinente, En

caso de participantes menores de edad, deberan comparceer al

acto ademas. ¢l padre o la madre o la persona encargada.

Indicacion de Tos recursos de revocatonia y apelacion contra los

clementos formales del traslado de cargos, mismo que debera

interponerse dentro del plazo comun de las 24 horas siguientes a

la notificacion del traslado. El recurso de revocatoria se interpone

ante el Organo Director y el de apelacion ante la persona encargada

del Centre de Formacion o persona encargada del Proceso de

Servicio al Usuario de las Unidades Regionales.

x]
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I Laadvertencia de que se tendran por cierlos 1os hechos imputados
en caso de que la persona investigada no comparezea a la audiencia
indicada en el inciso K™ del presente articulo .

n1) Todo traslado de cargos debe ir firmado por ¢l 6rganc director.
con indicacion del nombre y apellidos de quién To preside.

Se podra convocar a una segunda comparecencia por caso lorluito
o fuerza mayor debidamente comprobado.

Articulo 34.—Del acceso del expediente ¥ sus piezas, |.as partes.
sus representantes y su abogado, tendran derecho en cualquier lase del
procedimiento a examinar, leer v copiar cualquier pieza del expediente, el
misma debera estar siempre bajo custodia del Oreano Director, )

Articulo 35 —Forma de realizar la comparecencia. El Organo
Dircctor preparard la comparceencia de mancra tal que facilite la realizacion
de la misma dingida a la consecucion de la verdad real de los hechas,

Toda presentacion de descargo de loshechos previaala comparecencia
oral y privada debe hacerse por escrito, lo cual no excluye la comparecencia
aral

El drgano Dircetor podra convocar de torma consultiva a cualquicr
persona que considere perlinente.

Articulo 36 —De las actas de declaraciones v diligencias. Las
declaraciones de las partes, testigos ¥ las inspecciones oculares ¥ olros
medios prabatorios, deben ser consignadas en un acta. El acta debe indicar
lugar. techa, nombre. calidades de guién declara, la declaracion rendida o
diligencia realizada, ¥ cualguier olra circunstancia relevante.

Cl acta deberd confeccionarse. leerse. firmarse v
inmediatamente despues del acto o actuacion documental.

El acta previa lectura. debe ser firmada por las personas declarantes.
por las encargadas de recoger las declaraciones ¥ por las partes que quisieran
hacer constar alguna manitestacion, S1 alguna Jde las personas declarantes s¢
niega a firmar o no puede hacerlo se dejara constancia de ello ¥ el mativa,

El drgano ditcctor debera conscrvar las  pruchas  presentadas
susceplibles de desaparicion, dejando constancia de ello en el acla.

Articulo 37 —Direccion de la comparecencia. C1 Ovgano Director
es ¢l encargado de dirigir la comparceencia, Si ¢l Organo Director ¢s
colegiado. sera dirigido por quién preside o en su defecto por la persona
designada

Articulo 38 —Ausencia a la comparecencia. La ausencia
ijustiticada de la o las partes, no impide gue la comparecencia se lleve a
cabo. ET Organo Dircetor evacuard la prucha previamente ofrecida por la
parte ausernte, si ello es posible.

En caso de avsencia justificada, de la persona investigada o de algona
de las personas gque conforman ¢l Organo Director deberi, sefalar nueva
techa, hora ¥ lngar para comparecer. ;

Articule 39 —Retraso de la comparecencia. FI Organo Dircctor
podra posponer la comparecencia si encuentra defectos graves en su
convocatoria & por cualquicr otra razon que la haga impogiblc.

Articulo 40 —Emisidn de recomendaciones del Organe Dhrector.
Terminada la comparecencia se emiten las recomendaciones para el Comité
I ocal Disciplinario. las que deben ser razonadas v fondamentadas. El
Organo Director tendra un plazo de cinco dias habiles. contados a partir del
dia siguiente a la fecha de la comparecencia para emitir la recomendacion
de resolucion al Comité Local Disciplinario.

Articulo 41 —Plazo para la resolueion tinal. A partir del recibo
del expediente. ¢l Comité Tocal Disciplinario. tendrd un plazo de cinco
dias habiles para dictar la resolucion final del proceso disciplinario, la cual
debe ser dehidamente razonada, motivada, fundamentada y notificada a la
persona investigada, Esta resolucion debera lener un namero conseculivo
con indicacion del afio que se trata.

Articule 42 —Preseripeién,  Toda  medida  correctiva deberd
imponerse dentro de los dos meses siguientes a la fecha en que la persona
Cncargada del Centro de Formacion o Proceso de Servicio al Usuario de las
Unidades Regionales wvo conocimicnto de esta. Debe ingluirse dentro de
este plazo. las etapas de descargo v evaluacion de pruchas.

CAPITULOT

Del comité loeal disciplinario

foliarse

Articulo 43 —Conformacion. En cada Centro de Formacion.
Proceso de Servicio al Usvario de las Unidades Regionales donde se
imparlan acciones moviles debe existir un Comité Local Dhsciplinario,
formado por tres miembros:

a) La persona eocargada del Centro de Formacion o del Proceso
de Servicio al Usuario cuandoe se rata de acciones moviles de las
Unidades Regionales & su suplente. quién debe tener las mismas
cualidades de quicn preside.

b} Una persona funcionaria del INA que represente al personal docente
del Centro de Formacion 6 so suplente. En ¢l caso de las acciones
moviles la persona a cargo del servicio de capacitacion y formacion
profesional.

¢) Lapersona protesional de Origntacion o su suplente quicn debe tener
las mismas cualidades.

Articule 44 —Funciones. EI Comité Local Disciplinario tiene las
siguientes lunciones;

a) Recibir las recomendaciones del Organo Director para dictar la
resolucion final del proceso disciplinario, la cval deberd emiirse
dentro del plazo de cinco dias habiles posleniorgs a su recepeion.

by Notiticar a la persona participante la resolucion final. en un plazo no
mayor de wres dias habiles, luego de emitida la misma,

¢) Brindar asesoramiento en Ja aplicacion de este Reglamento al
personal docente. téenico-docente y de apovo.

d) Convocar de Torma consulliva a las personas que considere perlinents
v que permitan fundamentar con imayor eficacia la resolucion tinal.

¢) Conocer v resolver los reenrses de revocatoria que se presenten en
contra de la resolucion final del proceso disciplinario.

1 Flevar al Comité Institucional Disciplinario ¢l recurso de apelacion.

g) Cualquier otra funcion que se¢ desprenda de las normas
[nstitucionales.

Articule 45 —Convecatoria ¥ Quorum. EI Comité Local
Disciplinario sera convocado por la persona que preside o por acuerdo de
dos de sus micmbros con al menos tres dias habiles de anterioridad a la
conveocatoria. ET Comité Local Disciplinario se reunira las veces que sea
neeesario, on razon de lo dispucsto en €1 presenic Reglamento.

Se forma quorum con la totalidad de las personas que lo integran.

Articulo 46.—Votacion, Los acierdos guedaran en firme con la
volacion no menor de los dos tercios de Ta ttalidad de sus miembros.

Articulo 47 —Del Acta que origina la Resolucion Final. De toda
ses1on se debera levantar un acta que constara en €l libro de aclas respectivo
el coal sera toliado ¥ autorizado mediante razan de micio, por la jetatura
de la Unidad Regional correspondicnte. Fn csta debe constar: lugar. fecha
y hora en que se efectud. quorum. los asuntos tratados. acuerdos tomados
¥ la votacion qoc sc obtuvo. [a misma debe ser firmada por la persona que
preside: toda de conformidad con lo que establece el Capitulo IIT De los
Organos Colegiados. de la Ley General de la Administracion Pablica. Dicha
acta dard sustento a la resolucion final, la cual debe conlener:

+ [dentificacion del Comité Local Disciplinario que resuelve.

+ Fecha de emision de la resolucion

«  Nombre ¥ apelhidos de la persona 0 personas parte del proceso.

+ LT asunto a que se retiere la resolucion del Organo Divector ¥ los
hechos gque se prebaron como cierlos, asi coma los no probado.

+ Los fundamentos de hecho v derecho en los que se basa para la
reselucion final del Comité Disciplinario [ocal.

+ Toda resolucion debe ser firmada por la persona que preside el
Comité Local Disciplinario. indicando ¢1 nombre v apellidos. lugar.
hora y lecha.

CAPITULOTN
Del comité institucional disciplinario

Articulo 48 —Concepto. El Comité Institucional Disciplinario es un
drgane colegiado, responsable de administrar todo 1o refativo ¢n materia
disciplinania para personas participantes en senvicios de capacilacion y
formacidn profesional del [INA.

Articulo 49 —Integracion. Esta integrado por:

a

La persona que gjerza la Subgerencia Tecnica de la Institucion o su

suplenie, guicn preside.

bi Una persona encargada de un Centro de Formiacion o del Proceso de
Servicio al Usuario o s suplente.

¢) Una persona representante del Servicio de Onentacion en ¢l ambito

institncional o su suplente.

Como drgano asesor se podra convocar a la Asesoria Legal, a la

Contraloria de Servicios ¥ de manera consultiva a las personas que

considere neeesario, Tendran derecho a vor pero no a voto.

(=3

Articulo 30 —Nombramiento. La persona encargada del Centro de
Formacion o del Proceso de Servicio al Usuario de Ta Unidad Regional ¥
su suplente serd nambrada cada dos afos en reunion de eslas, convocada
por la Subgerencia Téenica. en la dltima semana de noviembre del afio gue
corresponda.

La persona del servicio de Orientacicn sera nombrada cada dos afios
en el mes de noviembre mediante reunion que se realice para este fin con
el personal del area. convocada por el Procese de Registro v Bieneslar
Cstdiantil

Dichas personas pueden ser reelectas,

Articule 51 —Funciones. Corresponde al Comité Tnstitucional
Disciplinario rcalizar las siguientes foncioncs:

) Instruir v asesovar a los Comités Locales Disciplinarios sobre Ta

aplicacion del presente reglamento.

b) Estudiar v resolver los recursos de apelacion inlerpuestos conlra los
acuerdos tomados por los comites locales disciplinarios.
Informar a la Subgerencia Téenica de cualgquicr anomalia gue se dé
en la aplicacion del presente reglamento. para que se proceda seglin
correspenda.
Autorizar €l establecimiento de los Comités Locales Disciplinarios
por Centro de Formacion v del Proceso de Servicio al Usvario de
las Unidades Regionales ¥ avalar al personal del INA que inlegren
dichos Comités.

hsd
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€) Proponer modificaciones al presente Reglamenle cuando asi se
requiera v elevarlas ante la Junta Directiva para su discusion v
aprobacion,

f) Resolver las consultas ¥ casos especificos que se presenten para su
conogimicnio.

g) Ejercer la fiscalizacion necesaria a fin de velar por el correcto
funcionamiente de los Comités Locales Disciplinarios. Asi mismo.
podra solicitar inlormes cuando lo considers conveniente.

hy Dictar ¥ comunicar por escrito lineamientos que unifiquen criterios

cn materia de diseipling, a cscala Tnstitacional,
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1} Convocar alas personas que considere convenienle. para escuchar su
criterio en los diferentes temas, para la toma de decisiones.

1) Revisar v aprobar las directnices que dicle cada Centro de Formacian
en materia de normas de higiene, presentacion personal, salud
ocupacional, ¥ cualguier otra que debe cumpliv cada persona
participante ¥ que hayan sido del conocimiento del Comité Local
Disciplinario.

Articulo 32 —Atribuciones de quien preside el Comité
Institucional Disciplinario. Fl Presidente del Comité  Diseiplinario
Institucional tiene las siguientes funciones:

a. Elaborar la agenda, convocar a scsion, abrir, presidir, suspender v
levantar las sesiones.

b. Coneeder la palabra en ¢l orden solicitado.

c. Someter a  votacion los asuntos del
Disciplinario.

d. Llamar al orden cuando el caso lo justifique.

e. Conceder permiso para ausentarse de la sesidn.

[ Welar por que el drgano colegiado cumpla con las leyes v reglamentos

relativos a su funcion.

g. Fijar Jas direcirices generales e imparlir imstrucciones en cuanto
a los aspectos de forma de las lahores del Comité Institucional
Disciplinario.

h. Comunicar v ejecutar los acuerdos y resoluciones del Conuté
Institucional Disciplinario.

1. Ernitir las notas de retiro del servicio de capacitacion por ausencias
injustificadas ¥ la nota linal luego de la recomendacion de 1a persona
docente. en cumplimiento del acticulo 13 de presente Reglamento

J- Firmar Tas actas de las scsiones una vez aprobadas y ratiticadas por cl
Comité Institucional Disciplinario. y

k. Demas tunciones que por ley o reglamento se le asigne.

Comite Institucional

Articulo 53 —De la seeretaria. E1 Comité [nstitucional Disciplinario
debe contar con una secretaria nombrada en el seno de dicho Comité por
periodo de seis meses, la misma sera rolaliva en las personas inlegranles
que no ocape la presidencia, teniendo las siguientes funciones:

a) Levantar redactar las actas v resoluciones de cada sesidn y remitirlas

a la presidencia para su correspondiente tramite.

b) Presentar Tas actas para su debida aprobacion.
¢) Llevar un archivo de los antecedentes v puntos conocidos en cada
SCSION.
d) Firmar las actas conjuntamente con la presidencia
¢) La scerctaria depende del Comité Institucional Disciplinario ¥ sera
supervisada por la presidencia.
CAPFIULO 1V
D las sesiones del comité institucional disciplinarie

Articulo 34 —S8esiones ordinarias y extraordinarias. CI Comté
Institucional Disciplinario se redne ordinaniamente cada dos meses, El
calendario de las sesiones se tijara en la primera sesion que celebre el
Comite en ¢l aio.

Para reunirse en sesion ordinaria no hace falta convocatoria por
cserito, |.as sesiongs extraordinarias se comvocardn con antclacion minima
de 24 horas. por la presidencia de oficio o a solicitud de dos de sus
INCErantes.

El quérum para que el Comité Tnstitucional Disciplinario sesione
validamente sera de mayoria absoluta de los micmbros. sicndo obligatoria
la asistencia.

Articulo 53 —Naruraleza de las sesiones. 1.5 sesiones del Comiré
son siempre privadas. No obstante, por unanimidad de sus integrantes
presentes, pucde acordarse que tenga aceeso a clla quién de previo solicite
audiencia o bien personas invitadas. concediéndoles o no el derecho a
participar en las deliberaciones con voz pero sin voto.

Articula 56 —VYotaciones, Los acucrdos deben ser adoptados por la
mayoria calificada de dos tercios de las personas que conforman la totalidad
del Comité Institueional Disciplinario,

Las personas integrantes del Comité Institucional Chsciplinario.
deben votar afimativa o negativamente, no pudicndo abstenerse de hacerlo,
salvo que exista motive que les impida conocer el asunto.

Cada persona que integre ¢l Comité, pocde hacer constar ¢n ¢l acta su
voto contrario al acuerdo adoptado v los motivos que lo justifiquen. En este
caso debe firmar cl acta correspondicnte,

Articulo 37 —Asuntos no incluidos en el orden del dia. Los asuntos
nainclhuidos en ¢l orden del dia no pueden ser objcto de acucrdo. salve que
a peticion de los dos tercios de quienes integran el Comité Institucional
Disciplinario sca declarada la argencia del asunto. E1 orden del dia de las
sesiones ardinarias debe incluir siempre un capitulo de asuntos varios,

Articule 58 —Excusas ¥ recusaciones. Las excusas y recusaciones
de las personas del Comité deben ser conocidas vy resuellas por ésle.
confornie a las disposiciones de los articulos 230 v siguientes de la Ley
General de Adovmistracion Publica, aplicables en lo conducente,

CEn caso de que la recusacion sea declarada sin lugar. la persona
que gestiona tene derecho de interponer contra 1o resuelle los recursos
ordinarios de revocatoria ante el Comiteé Institucional Disciplinario o de
apelacion ante la Gerencia General,

Articulo 39 —Acuerdos firmes. Se declarara tirme un acuerdo.
cuandoe asi se determine por wnanimidad en ¢l momento de tomarlo.
Situacién que debe constar en el acta. De lo contrario adquirira firmeza en
la proxima scsidn,

Articule 60 —Solicitud de revision de acwerdos. Quienes inlegran
el Comite pueden solicitar una revision de los acuerdos no firmes. El mismo
debe ser resuclto al conocerse ¢f acta de esa sesion. al menos que por Iratarse
de un asunto que la Presidencia juzgue urgente. prefiera conocerlo en sesion
extraordinaria con la aprobacion de la mavoria presente en esa sesion.

La seliciud debe ser planteada en ¢l momente de discusion del

acta.

Previo ala diseosion del fonde, [a presidencia debe someter @ votacion
g1 se da curso o no a la revision, 1o cual se decide por mayoria simple.
La revision debera concretarse para efecto de votacion. en una mocion de
derogatoria o modificacion del acto a revisar, cuya aprobacion requicre de
la mayvoria presente. Las simples observaciones de forma relativas a los
acuerdos, no son consideradas como revision de acuerdo.

Articulo 61 —Actas, De cada sesion debe levantarse un acta
debidamente foliada por la Subgerencia Técnica. en la que se hace constar
las personas asistentes a la misma, las circunstancias de tiempo ¥ lugar
en que se ha celebrado, un resumen sucinio de Tos puntos analizados, ¢l
resultado de la votacion y el contenido de los acuerdos.

I.as actas deben ser aprobadas en la signicnte sesion ordinaria. Antes
de esa aprobacian carecen de firmeza los acuerdos (omados en la respectiva
sesitn, a menos que se acuerde por unanimidad por quienes integran el
Conmite,

Las actas deben ser firmadas por la presidencia ¢ integrantes que
hubieren hecho constar su voto disidente.

TITULO Y
De los recursos ordinarios y extraordinarios
CAPITULO UNICO
De los recursos ordinarios ¥ extraordinarios

Articulo 62 —Recursos Ordinarios, La persona participante tiene
dereche a interponer los sigunientes recursos, contra cualquier medida
correctiva que le haya sido impuesta:

Recurso de revocatoria ¥ Apelacion cn Subsidio.

Si la persona aludida no esta confbrme con la accion correcliva
dictada en su contra segan lo dispuesto por los articulos 21, 22, 23,
puede presentar ante EL Comité Tocal Disciplinario que emitié 1a
resolucion, tormal recurso de revocatoria contra la misma, dentro
del tercer dia habil posterior a su natificacion. Csta instancia iene un
place de cinco dias habiles. contados a partiv del dia siguiente de su
recibo, para resolver.

Con la solicitad de revocatoria puede presentar la apelacion en
subsidio. Ambos recursos se Lenen por interpuestos con sole que la
persona aludida lo deje claramente establecido en forma escrita v
debidamente razonada.

El recurso de apelacion se entrara a valorar. por parte del Comite
[nstitucional Disciplinario. una vez que sea resuclto el recurso de
revocaloria, la apelacion deberd resolverse en un plazo maximo
de diez dias naturales a partir del dia siguiente de su recibo. Dicho
reeurso agota la via admimistrativa.

Es optativo emplear uno o ambos recursos pere invanablemente
deben ser formulados ante el Comité Local Disciplinario dentro del
Mazo aes scialado.

TITULO V1

De Ia responsabilidad del personal docente,
encargadoe de proyecto ¥ servicios de apoyo
CAPITULOT
De la responsabilidad del personal decente

Articulo 63 —Son responsabilidades del personal docente:

Ilevar al dia ¢l control de asistencia de las personas participantes de

los servicios de capacitacion ¥ formacion profesional. el cual debera

entregar a la persona que carresponda v en el tiempo establecido de

acuerdo a las dircetrices que establezea cada Centro de Formacion o

las Unidades Regionales.

Participar en el Comité Local Disciplinario, cuande haya sido

agignade como micmbro o de forma gonsultiva v oen ¢l Comitd

[nstitucional Disciplinario cuande se le convoque.

Registrar las amonestaciones verbales segun loestipuladoenel articulo

21 de este Reglamento v cualguier otra conducla antirreglamentaria

que permita tiiciar un proceso caomechivo.

Permitir la permanencia de la persona patticipantc ¢n la leceidn,

cuando su Hegada tardia sea superior a 15 minutos, aplicindose 1o

dispuesto en el articulo 10 de este Reglamento.

Nopernitic la permanencia de personas participantes con incapacidad

médica, suspension temporal o no matriculadas en los servicios de

capacitacion y formacion profesional. equiparadas u homologadas
por el INA,

£ Anotar la justificacion de las tardias de los ¥ las participantes segun

lo establecido en el articulo 9 de este Reglamento.

Respetar las diferencias mdividuales v la diversidad de las personas

participantes durante la capacitacion ¥ formacion protesional.

hy Inculear en las personas participantes la practica de valores comao cl
respelo, la comunicacion. la cahdad. la responsabilidad, el trabajo en
equipo ¥ la honestidad, entre otros.

i) Otorgar a las personas participantes 108 permisos correspondicntes
para que se ausenten temporalmente del servicio de capacitacion v
formacién profesional.

11 Suministrar en la primera sesion ¢l cronograma de aclividades v los
horarios de asistencia presenciales obligatorios v no obligatorias en
los servicio de capitacion y tarmacion protesional.

Ky WVelar por ¢l complimento del presente Reglamento,

E
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CAPMITULOT

De las responsabilidades de las personas encargadas
de proyecto v bienestar estudiantil

Articule 64 —Son responsabilidades del personal encargado de
proyecto en Centros Ejecutores ¥ acciones moviles:

4) Llevar ¢l control de Ta disciplina ¥ asistencia de las personas en
proceso de formacion v capacitacion, informando a quién corresponda
a fin de que proceda conforme a derecho.

Informar oportunamente al personal docente la hsta de guienes
participan ¢n los servicios de capacitacion v formacion profesional.
Participar en los comilés gslablecidos en ¢l Centro de Formacion v
Proceso de Servicie al Usuario de las Unidades Regionales cuando
se le invite.

Velar porque las personas participantes cumplan con las disposiciones
de este Reglamento y cualguicr otra dispucsta on ¢l instructivo de
cada Centro de Formacian.

b

<

d

Articulo 65 —Responsabilidades del personal de Bienestar
Estudiantil. C| personal de Bienestar Cstudiantil debe:

a) Atender de forma agil y oportuna las situaciones grupales, educativas.
familiares, de disciplina v asistencia que sc e reficran de la poblacion
parlicipante.

b} Participar en los diferentes Comités que por Reglamenta se
establezcan para la atencion de la poblacion participante.

¢) Velar parque se complan las disposiciones de este Reglamento.

TITULG VI
Dispasiciones finales
CAPITULO UNICO
Dsposiciones finales

Articulo 66 —Vigencia, Este Reglamento nge a partir del dia habil
siguiente a su publicacion en el Diario Oficial La Gacera.

Articulo 67 —Derogatoria. Cl presente Reglamenta deroga en todos
sus ctectos la normativa del Reglamenta para Participantes en Accioncs de
Capacitacion ¥ Formacidn Profesional del 15 de enero de 2001 ¥ cualquicr
disposicion gque se le oponga,

Acuerdo firme por unanimidad.

13 de marzo del 2008 —Carlos Sequeira Lépiz. Presidente
Ejceutiva,—1 vez.—i Solicitud N? 32554). —C-040190, —(25419).



