




SOLICITUD EN LÍNEA

6. Seleccionar Formulario de Solicitud de Beca NUEVA o de 
RENOVACIÓN (según sea su caso) y debe seleccionar Descargar 
archivo para conocer los documentos que debe tener a mano antes 
de iniciar el formulario.

7. Cuando tenga los documentos a mano, seleccionar Aplicar en 
línea para llenar el formulario.

8. Debe visualizarse la siguiente pantalla, en donde colocará los 
datos de la persona estudiante beneficiaria de la Beca.



SOLICITUD EN LÍNEA

SOLICITUD PRESENCIAL

9. Una vez que terminó de llenar el formulario, recuerde que debe 
recibir un comprobante a su correo electrónico que le confirme la 
realización del trámite. 

Paso a paso para retirar el
Formulario de forma presencial

Las personas interesadas que no tengan acceso al formulario en 
línea, también podrán retirar el formulario físico en la Oficina de 
Gestión Social Inclusiva; esto mediante una cita previa.

1. Debe solicitar una cita un día antes de la fecha en que la desea 
apersonarse, mediante el sistema de citas que encuentra en el 
siguiente enlace bit.ly/3Tx5wu5 ; o bien, llamando a los teléfonos 
2277-6712 ó 2277-1466.



SOLICITUD PRESENCIAL

2. En dicha cita, se le entregará el formulario físico y la lista de 
documentos y requisitos que debe entregar posteriormente junto 
con el formulario debidamente lleno.

3. Una vez que se hace entrega de la documentación completa, 
se le entregará un comprobante del trámite. 

4. Finalmente, debe esperar a que se le notifique el resultado, el 
cual será emitido por los medios de comunicación que usted 
colocó en la solicitud (correo electrónico y número de teléfono). 

IMPORTANTE: Se le recuerda mantener actualizados estos medios 
de notificación. 



VOLUNTARIADO

CAPÍTULO IV
Régimen de responsabilidad de los beneficiarios y sus

responsables legales

Artículo 20 – Deberes de los responsables legales: Una vez otorgada la beca, las 
personas responsables legales de las personas beneficiarias del programa de becas 
deberán:

a.  Aportar información adicional, que solicite la persona profesional en Trabajo Social de 
la Oficina de Igualdad, Equidad y Género, para efectos del estudio socioeconómico.
b.  Mantener siempre actualizados los datos de los expedientes; si se dan cambios en 
la situación socioeconómica familiar comunicarlo a la Oficina de Igualdad, Equidad 
y Género en un plazo no mayor a un mes calendario.
c. Velar por que la persona que recibe el beneficio y los beneficiarios mismos 
cumplan con el trabajo voluntario establecido.
d.  Atender las recomendaciones derivadas del proceso y el estudio socioeconómico.
e. Atender las visitas domiciliares que realizan las personas profesionales de Trabajo 
Social.
f.  Cumplir fielmente este reglamento.

Artículo 21 – Deberes de la persona beneficiaria: Una vez otorgada la beca, la 
persona beneficiaria deberá:

Trabajo Voluntario: La persona que cursa primaria y secundaria, y recibe el beneficio 
de la beca deberá cumplir con 5 horas de trabajo voluntario en el centro educativo 
establecido.

i.  Objetivo: El trabajo voluntario del programa de becas tiene como fin contribuir en 
la formación en valores de las personas beneficiarias, fomentando el trabajo en 
equipo, la conciencia social, ambiental, la solidaridad y la prevención de todas las 
formas de violencia.
ii.  Modalidad de trabajo voluntario: el trabajo a realizar estará enmarcado en la 
metodología de educación entre pares, para lo cual la persona beneficiaria podrá 
implementar hasta 3 horas reloj en la planificación de un tema formativo que socializará 
con sus pares sea a nivel comunal o en el centro educativo en el que cursa estudios, 
por un periodo no mayor a 2 horas.
iii.  La coordinación del trabajo de voluntariado la ejercerá la persona profesional en 
Trabajo Social del Programa de Becas, quien se encargará de articular con las instituciones 
educativas o comunales los espacios para la ejecución de éste.
iv. Comprobante: La persona beneficiaria deberá presentar a la Oficina de Igualdad, 
Equidad y Género, a más tardar en el mes de setiembre, un documento que haga 
constar que realizó el trabajo de voluntariado, firmada por la persona responsable del 
Centro Educativo.
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1. Asistencia a Taller
facilitado por la
Municipalidad
(2 horas) 

2. Planificación
para compartir 
lo aprendido
(1 hora) 

3. Compartir
lo aprendido con 
estudiantes, grupos
comunales, o familia.
(1 hora) 

4. Entregar
comprobante a
la Municipalidad
(1 hora) 



VOLUNTARIADO

IMPORTANTE
      Los talleres se realizarán en dos modalidades:
      Virtual y presencial.

      Es obligatorio. 

      La asistencia al taller es solamente una vez,
       y se realizarán todos los años.

       Se les hará llegar los días y horas de los talleres
       ya matriculados.

      El comprobante de realización del voluntariado
 se les hará llegar posteriormente.

    Quienes tienen pendiente una   
    solicitud de revocatoria no deben  

  realizar aun el taller, hasta que
les indiquen que la beca
fue aprobada.



SEGUIMIENTO AL
PROCESO

1. Solicitud de beca
Para la obtención de una beca, será necesario que la 
persona interesada complete el formulario respectivo.

 Lugar: Oficina de Gestión Social Inclusiva
 Ubicación: Heredia centro, costado oeste del
 Edificio Correos de Costa Rica (antigua Gobernación).

La solicitud será analizada por el equipo de Trabajo Social y 
posteriormente se les notifica el resultado de la solicitud y se 
traslada al Concejo Municipal.

2. Notificación de resultado
Una vez que el Concejo Municipal acuerde la aprobación 
o improbación de las solicitudes de becas presentadas, se 
le comunicará el resultado a cada solicitante.

 Medio de notificación: correo electrónico o número 
 telefónico señalado en el formulario.

 Sitio web: Pagina oficial de la Municipalidad, en la 
 sección de Consulta de Becas:

heredia.go.cr/es/tramites/consulta-de-becas



SEGUIMIENTO AL
PROCESO

3. Retiro de beca
En caso de que la beca sea aprobada se procederá al 
depósito de hasta diez mensualidades, y para ello debe 
realizar lo siguiente:

 Solicitar: constancia vigente de cuenta bancaria 
 activa a nombre de la persona estudiante.

 Lugar donde se solicita: Instancia bancaria. 

 Se debe entregar en: Sección de Talento Humano

 Ubicación: Heredia, Avenida 1 - Calle 1. Del Edificio 
 Administrativo de la Municipalidad de Heredia
 100 metros norte, Edificio esquinero color café,
 mano izquierda.

4. Recurso de revocatoria
En caso de que la beca sea denegada, las personas que se 
encuentren inconformes con lo resultado, podrán interponer 
recurso de revocatoria dentro de los cinco días hábiles 
posteriores a la notificación de la denegatoria de la beca.

 Lugar: Secretaría del Concejo Municipal.

 Ubicación: Costado Norte del Parque Central  Nicolás   
 Ulloa en Heredia, en el Palacio Municipal.

 Presentar documento: carta donde se solicite
 la revisión del resultado y documentos que considere   
 oportunos.

 O bien puede enviar la documentación al correo   
 secretariaconcejo@heredia.go.cr 



Oficina de Gestión Social Inclusiva

Proceso de trámite
de Becas Municipales

Oficina de Gestión Social Inclusiva. 
Costado norte del edificio de Correos de
Costa Rica en Heredia, ingreso por el
boulevar.

2105-5510
dhernandez@heredia.go.cr
becasmunicipales@heredia.go.cr
2277-1405
Consultas de depósitos, cuentas bancarias y 
fechas de pago.


