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Guia para solicitar

BECAS

MUNICIPALES




GENERALIDADES

El programa de becas es gestionado por la
Oficina de Gestion Social Inclusiva de la
Municipalidad de Heredia.

Su principal finalidad es apoyar, mediante el
oforgamiento de una beca mensual (recurso
econdmico), a estudiantes regulares que residen en

el canton, que se encuentran en condicion de
pobreza o vulnerabilidad social; y que asisten a centros
de educacion preescolar, educacion general bdsica,
tercer ciclo, diversificada, nocturnos y también a
servicios y modalidades de la Educacion

Especial publica.

De esta manerq, se pretende apoyar

la retencion de dicha poblacion en el

sistema educativo, prevenir el trabajo

infantil y adolescente en el cantdn,

asi como favorecer la formacion

integral de las personas beneficiarias,

e indirectamente, de sus nucleos

familiares al que pertenecen. -é
—
-

Por lo tanto, se procura evitar
la exclusion, el rezago y el bajo
rendimiento educativo. N




REQUISITOS

1. Vivir en el canton central de Heredia.

2. No recibir ofra beca o subsidio.

3. Que se encuentren en condicion de pobreza o
vulnerabilidad social (segun estudio socioeconomico
de Trabajo Social).

4. Ser estudiante activo de:
- Educacién preescolar, primaria o secundaria.

- Modalidades de educacién para personas
jdvenes y adultas del Ministerio de Educacion
PUblica (Instituto de Educaciéon Comunitaria
(IPEC).

- Educacion Abierta.

- Colegio Nacional a Distancia (CONED)
- Centro Integrado de Educacién de Adultos (CINDEA)
- Escuelas y Colegios Nocturnos.

- Servicios y modalidades de la Educacion Especial.

La tramitacion de solicitud de becas es
diferenciada para los casos NUEVOS
y los casos de RENOVACION.

Casos nuevos:

Son todas las solicitudes de beca

realizado por un o una estudiante que no haya tenido
beca municipal el ano anterior al que solicita,
independientemente de si en algun momento recibid
dicho subsidio.

Casos de renovacion:
Son las solicitudes de beca de

estudiantes que teniendo beca del programa municipal
desean confinuar con el beneficio el ano siguiente.




MONTO DE BECAS

Las becas de estudio se oforgardn por un monto de un 5%
del salario base de un Técnico Judicial 1 para educacion
preescolar y primaria, y un 6% del salario de un Técnico
Judicial T para secundaria en el primer semestre de cada
ano para ambos casos.

Monto vigente para 2022.

Escuela

¢25050

Colegio
¢30060




DOCUMENTOS

1. Cédula de identidad del padre, la madre o

persona encargada. En caso de personas exiranjeras
debe adjuntarse la cedula de residencia, solicitud de
refugio, carné de refugiado o pasaporte permanente.

Disposicién: Documento debe estar vigente y legible.

¢Doénde lo consigo? Tribunal Supremo de Elecciones.

2. anstancia de _
matricula para el ano
lectivo en curso.

Disposicion:
Debe ser del ano en
curso y estar firmada.

¢Dénde lo consigo?
Centro educativo
al que asistird.

3. Constancias de salarios de las personas
integrantes del grupo familiar que reciban salario.

Disposicion: Por grupo familiar, se considera a todas las personas que
conviven con la persona solicifante bajo el mismo techo y que
compartan gastos e ingresos en comun.

La constancia debe ser original, estar frmada y emitida en el Ultimo
mes. Debe indicar salario bruto, neto y rebajos salariales. Si existiera
una reduccidén o suspension de jornada laboral, que detalle las fechas
de aplicacién y el monto actual.

¢Doénde lo consigo? Seccién de Recursos humanos de su lugar de
frabajo.



DOCUMENTOS

4. Declaracion jurada de ingresos por cuenta propiaq,
por acfividades informales, ocasionales o permanentes.

Disposicién: Es para personas que trabajan de forma independiente (sin
pafrono). Debe ser frmada por quien declara.

Ejemplos: Servicios domésticos, jornales, cuido de personas, ventas
informales o por catdlogo, transporte de personas por medio de
aplicaciones telefénicas, producciéon agricola, alquiler de bienes
(casas, habitaciones, cocheras), etc.

¢Dénde lo consigo? Debe descargar del sitio web de la Municipalidad de
Heredia www.heredia.go.cr el documento: “Machotes de declaraciones
juradas”, imprimirlo, llenarlo y firmarlo; o tfranscribilo a mano vy firmarlo.

Puede descargario directamente en el enlace: https://bit.ly/3RCGPL3

© Formulario de solicitud de beca para renovacion

Formulario para solicitar la RENOVACION de la beca estudiantil para el afio 2023 (es Gnicamente para estudiantes
que obtuvieron beca activa durante el 2022).

& Descargar archivo o’ Aplicar en linea

@ Ver mas detalles

Declaracién jurada de ingresos

Sialguna persona integrante del hogar no tiene patrono y trabaja por cuenta
propia, debera descargar, transcribir y completar el siguiente machote. Posteriormente
debe adjuntarla completa mediante una foto.

Yo , persona mayor de edad con cédula
identidad N° declaro bajo fe de juramento que_no tengo patrono y
que mi ingreso econdmico mensual brutoes de . Este ingreso
es generado al realizar la siguiente/s

actividad/es laborales,

Firma: Fecha:

5. Constancia de cesantia o liquidacion.

Disposicion: Para personas del grupo familiar que fueron
despedidas, renunciaron o terminaron su contrato laboral
(cesantes) en los Ultimos doce meses. Debe venir frmada.

¢Dénde lo consigo? Empresa donde trabajd.
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DOCUMENTOS

é. Comprobante de pago por préstamos.

Disposicion: Presentar solamente si alguna persona del grupo familiar
tiene un préstamo. En caso de que la vivienda se encuentre hipoteca-
da debe adjuntar el recibo del pago (actualizado con menos de 3
meses de emitido), e indicar el monto inicial, cuota mensual, saldo y
motivo deuda.

¢Doénde lo consigo? Institucién donde se adquirié la deuda.

7. Contrato de alquiler, comprobante de pago,
fransferencia elecironica o factura elecironica.

Disposicion: Entregar solamente si la vivienda en que residen
es alquilada. El documento debe ser vigente y actualizado,
ademds debe indicar nombre, teléfono y cédula de la
persona que arrienda la casa.

Cuando no existe confrato debe
entregar declaracion jurada firmada
por la persona propietaria de la casa.

¢Doénde lo consigo? Con la persona
propietaria de la casa.

8. Constancia de pensiones (ej. pension
dlimentaria judicial, del Régimen no contributivo,
orfandad, viudez, invalidez, jubilacion entre otras.)

Disposicion: Entregar solamente si algunos de los miembros del
grupo familiar reciben ingresos por pensiones. Tener vigencia
de almenos de 3 meses de emitido y que indique el monto
econdmico.

AUn cuando reciba pensién alimentaria de tipo voluntaria
y no judicial siempre debe presentar “Certificacion de no recibir
pension alimentaria” emitida por el Poder Judicial.

¢Dénde lo consigo? Con la respectiva institucion que brinda la
pension. Ej. CCSS, Poder Judicial, JUPEMA, Magisterio Nacionall,
algun ministerio, etc.

Pension Alimentaria Activa: Unicamente en el Juzgado de
Pensiones donde se realizé el proceso.



DOCUMENTOS

9. Declaracién jurada de Pension Alimentaria Voluntaria.

Disposicion: Entregar en caso de que alguna persona del grupo familiar
reciba ingresos por Pensidon Alimentaria Voluntaria (es decir, que no sea
emitida por el Juzgado de Pensiones).

¢Doénde lo consigo? Debe descargar del sitio web de la Municipalidad de
Heredia www.heredia.go.cr el documento: “Machotes de declaraciones
juradas”, imprimiro, llenarlo y firmarlo; o franscribiro a mano y fimaro.

Puede descargaro directamente en el enlace: https://bit.ly/3RCGPL3

@ Formulario de solicitud de beca para renovacién

Formulario para solicitar la RENOVACION de 1a beca estudiantil para el afio 2023 (es Gnicamente para estudiantes
que obtuvieron beca activa durante el 2022).

& Descargar archivo TAplicar en linea

@ Ver mas detalles

Declaracién Jurada por aporte de pensién alimentaria voluntaria

(Gnicamente para pensiones gue NO son establecidas por el Poder Judicial)

Yo portador/fa del documento de identidad
nimero, vecino/a de la localidad
de, declaro bajo juramento que brindo mensualmente la pension
VOLUNTARIA (no judicial) por un total de ¢ en favor de la
persona(s): .
Y
La presente declaracién se firma a los ____ dias, del mes, del afio 2022 en la
ciudad de para la solicitud de la persona estudiante solicitante de beca
con documento de identidad
nimero

Acepto y declaro bajo gravedad de juramento, que todos los datos registrados en esta
declaracion para efectos de la solicitud de beca estudiantil de la Municipalidad de Heredia
son fidedignos. En caso de demostrarse que la informacion y documentacion brindada sea
falsa o incompleta, la persona se expone a sanciones, a partir de lo estipulado por la

legislacion correspondiente.

Firma de la persona declarante:

Numero de identificacion:




DOCUMENTOS

10. Dictamen médico o epicrisis.

Disposiciéon: Solaomente en caso de que
alguna persona del grupo familiar presente
alguna discapacidad, enfermedad crénica o
severa que afecte la economia familiar.

El documento debe tener firmas y membretes
respectivos de la institucion de salud.

¢Donde lo consigo? Con la institucion de
salud correspondiente.

11. Declaracion jurada de informacién.
(*) Todas las solicitudes deben entregarla

Disposicion: Esta es una Declaracion jurada para asegurar que la
informacion brindada en el formulario es veraz. Es de enfrega obligatoria.

¢Doénde lo consigo? Debe descargar del sitio web de la Municipalidad de
Heredia www.heredia.go.cr el documento: “Machotes de declaraciones
juradas”, imprimiro, llenarlo y firmarlo; o franscribiro a mano y fimaro.

Puede descargaro directamente en el enlace: https://bit.ly/3RCGPL3

@ Formulario de solicitud de beca para renovaciéon

Formulario para solicitar la RENOVACION de la beca estudiantil para el afio 2023 (es ani 1te para est
que obtuvieron beca activa durante el 2022).

@ Ver mas detalles | & Descargar arclﬂvowﬂplicar en linea

Declaracién jurada de veracidad de informacién.

Yo persona mayor de edad con cédula
identidad N° declaro bajo fe de juramento que la informacion

consignada en este formulario electrénico es verdadera, por lo que asumo las
responsabilidades y consecuencias administrativas enales que correspondan en caso
de falsedad, inexactitud, u omisién de informacién y, que como consecuencia, esto

provoque inducir a la administracién a error con la informacién falsa declarada bajo
juramento o con el aporte de cualquier documentacion falsa para tal fin. En caso de que la
persona no aporte informacién verdadera se expone a la anulacién del proceso para el
otorgamiento de la beca, y la apertura de un proceso penal por perjurio y falso testimonio
(articulos 311 y 316 de la Ley Penal Costarricense).

Firma de la persona que brinda la informacién. Fecha.




SOLICITUD EN LINEA

La persona interesada deberd completar en linea el formulario
respectivo que se pondrd disponible en la pdgina web de la
Municipalidad de Heredia en la Seccién de Trdmites Ciudadanos ,
www.heredia.go.cr/es/tramites/ciudadanos o bien accesando el
enlace bit.ly/3cOlxKe

Buscar tramite

Tramite

@ Formulario de solicitud de beca para renovacién

Formulario para solicitar la RENOVACION de la beca estudiantil para el ano 2023 (es Unicamente para estudiantes
que obtuvieron beca activa durante el 2022).

@ Ver mas detalles [FAplicaz 7n Linea & Manual

En el mismo, debe adjuntar una Unica vez los documentos solicitados
en formato de imagen /foto (JPEG o PNG) o en PDF.

Paso a paso para llenar el
Formulario En Linea

1. Ingresar a la pdgina web de la Municipalidad de Heredia
www.heredia.go.cr

vivencias e




SOLICITUD EN LINEA

2. Crear un usuario en "REGISTRARSE"”. Completar utilizando los
datos de la persona estudiante beneficiaria de la BECA.

© & | f & © 9 | Comercioelectrénico | Sesiones | Horario | Teléfonos Actualice sus datos

es LaMunicipalidad Bienestarsocial Transparencia Contactenos QBuscar & K Baaiéi

Registrarse

Detalles que debe llenar: Nombre, apellidos, tipo de identificacion,
numero de identificacion, crear contrasena, correo electronico,
numero de celular y elegir el género.

3. Aceptar términos y condiciones.

[J Accept Terms & Conditions of Use *

CAPTCHA

This question is for testing whether or not you are a human visitor and to prevent automated spam submissions.

|:| I'm not a robot

1eCAPTCH

Create new account

4. Obtener la Clave Virtual Municipal

Usted est navegando: Inicio / Panel de usuario / Clave Virtual Municipal

mm“lfibﬁTMi Seleccione su perfil -

Constancia de propiedad m

Tramites

Contraloria de servicios Clave Virtual Municipal



SOLICITUD EN LINEA

5. Ingresar en la pestana Tramites, seleccionar Ciudadanos y luego

El Cantén vici is | Tramites

iudadanos

Tramite

Usted esté navegandos Inid

Consultar deudas

Factura electrénica

Hor

Iniciar sesién

131 Municipalidad Bienestar social ~Transparencia Contactenos QBuscar &

Registrarse
Empresas
Consulta de tramites digitales

Consulta parquimetros

Consulta de becas

2COMO REALIZAR UN TRAMITE CON FIRMA

é DIGITAL?

2COMO REALIZAR UN TRAMITE CON CMV
(CLAVE MUNICIPAL VIRTUAL)?

Buscar tramite

[ aceras (1)

O ampliacion plazo (1)

O Bienes inmuebles (2)

O Declaracién Jurada de Patentes (3)

O pevoluciones (1)

Ver mas

O Cementerio (1)
O Control Fiscal (6)
O Declaraciones (4)

o/

Departamento

O Cementerio Gentral (1)

O Control Fiscal y Urbano (7)

O Desarrollo Territorial (7)

O Estacicnamiento Autorizade (1)
O Patentes (4)

Ver mas

‘@ Consulta tu deuda aqui

Trémite
© Actualizacién de Datos

© Declaraci6n de Bienes Inmuebles

© Declaracion Jurada del Impuesto de Licencia de Licores
© Declaracién Jurada del Impuesto de Patente Comercial Régimen Simplificado

ial Régimen T;

o i6n Jurada del Impuesto de Patente Ce
© Estacionamiento Autorizado

©Formulacién para la solicitud de cambio de uso de suelo

© Formulario de Cambio de Actividad o Ampliacién de Patente Comercial
© Formulario de certificacion del valor de la finca

© Formulario de devolucién de dinero

de ipcién de Ofe tes al Registro de Proveedores

ia del monto de arr del Mercado

de Solicitud de izacion de de Licencia de Licores

I © Formulario de solicitud de beca para renovacién I




SOLICITUD EN LINEA

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

& Descargar archivo

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

(#Aplicar en linea

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

gi EREDIA

)
)

Lunes, 14 de febrero de 2022

Acceso privado
Por favor, digite su usuario y contrasefia del Portal.
& Escriba su usuario
Y
rd
* Escriba su contrasefia
D,
2 ) g
Registrarse ¢ Olvido la contrasefia? Preguntas frecuentes

..
Municipalidad de Heredia / Desarrollado por “

CHTE

o en Opina: gesior de encuesiss v 744 Copyright © 2 klicap - ingenieria del puzle



SOLICITUD EN LINEA

9. Una vez que terminé de lienar el formulario, recuerde que debe
recibir un comprobante a su correo electronico que le confirme la

redlizacion del tradmite.

SOLICITUD PRESENCIAL

Las personas interesadas que no tengan acceso al formulario en
linea, también podrdn retirar el formulario fisico en la Oficina de
Gestidon Social Inclusiva; esto mediante una cita previa.

Paso a paso para retirar el
Formulario de forma presencial

1. Debe solicitar una cita un dia 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, lamando a los teléfonos
2277-6712 6 2277-1466.

Bienvenido a Citas

Gestiona tus citas de manera rdpida y
eficiente




SOLICITUD PRESENCIAL

2. En dicha cita, se le entregard el formulario fisico vy la lista de
documentos y requisitos que debe enfregar posteriormente junfo
con el formulario debidamente lleno.

3. Una vez que se hace entrega de la documentacion completa,
se le enfregard un comprobante del trdmite.

&

4. Finalmente, debe esperar a que se le nofifique el resultado, el
cual serd emitido por los medios de comunicacién que usted
colocd en la solicitud (correo electrénico y niimero de teléfono).

IMPORTANTE: S¢e le recuerda mantener actualizados estos medios

de notificacion.
M



VOLUNTARIADO

CAPITULO IV

Régimen de responsabilidad de los beneficiarios y sus
responsables legales

Articulo 20 - Deberes de los responsables legales: Una vez otorgada la beca, las
personas responsables legales de las personas beneficiarias del programa de becas
deberdn:

a. Aportarinformacion adicional, que solicite la persona profesional en Trabajo Social de
la Oficina de Igualdad, Equidad y Género, para efectos del estudio socioeconémico.

b. Mantener siempre actualizados los datos de los expedientes; si se dan cambios en
la situacién socioecondmica familiar comunicarlo a la Oficina de Igualdad, Equidad
y Género en un plazo no mayor a un mes calendario.

€. 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 socioeconémico.

e. Atender las visitas domiciliares que realizan las personas profesionales de Trabajo
Social.

f. Cumplir fielmente este reglamento.

Articulo 21 = Deberes de la persona beneficiaria: Una vez otorgada la beca, la
persona beneficiaria deberd:

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

i. Objetivo: El frabajo voluntario del programa de becas tiene como fin contribuir en
la formacién en valores de las personas beneficiarias, fomentando el frabajo en
equipo, la conciencia social, ambiental, la solidaridad y la prevencion de todas las
formas de violencia.

il. Modalidad de trabajo voluntario: el trabajo a realizar estard enmarcado en la
metodologia de educacion entre pares, para lo cual la persona beneficiaria podrd
implementar hasta 3 horas reloj en la planificacion de un tema formativo que socializard
con sus pares sed a nivel comunal o en el centro educativo en el que cursa estudios,
por un periodo no mayor a 2 horas.

ill. La coordinacion del frabajo de voluntariado la ejercerd la persona profesional en
Trabajo Social del Programa de Becas, quien se encargard de articular con las instituciones
educativas o comunales los espacios para la ejecucién de éste.

iv. Comprobante: La persona beneficiaria deberd presentar a la Oficina de Igualdad,
Equidad y Género, a mds tardar en el mes de setiembre, un documento que haga
constar que realizé el frabajo de voluntariado, firmada por la persona responsable del
Centro Educativo.



VOLUNTARIADO

GOE E

1. Asistencia a Taller
facilitado por la
Municipalidad

(2 horas)

2. Planificacion
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 realizardn en dos modalidades:
Virtual y presencial.

Es obligatorio.

La asistencia al taller es solamente una vez,
y se redlizardn todos los anos.

Se les hard llegar los dias y horas de los talleres
ya matriculados.

El comprobante de realizacion del voluntariado
se les hard 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 obtencion de una beca, serd necesario que la
persona interesada complete el formulario respectivo.

Lugar: Oficina de Gestidn Social Inclusiva
Ubicacidn: Heredia centro, costado oeste del
Edificio Correos de Costa Rica (antigua Gobernacion).

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

2. Notificacion de resultado

Una vez que el Concejo Municipal acuerde la aprobacion
o improbacion de las solicitudes de becas presentadas, se
le comunicard el resultado a cada solicitante.

Medio de neotificacion: correo electrénico o nUmero
telefénico senalado en el formulario.

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

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

S
FHEREDIA &

=

Consulta de becas

Usted esta navegando:
Inicio / Tramites / Consulta de becas

Niamero de cédula del beneficiado

Consultar beca



SEGUIMIENTO AL

PROCESO

3. Retiro de beca

En caso de que la beca sea aprobada se procederd al
depdsito 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: Seccién de Talento Humano

Ubicacién: Heredia, Avenida 1 - Calle 1. Del Edificio
Administrativo de la Municipalidad de Heredia

100 metros norte, Edificio esquinero color cafe,
mano izquierda.

4. Recurso de revocatoria

En caso de que la beca sea denegada, las personas que se
encuentren inconformes con lo resultado, podrdn interponer
recurso de revocatoria dentro de los cinco dias hdbiles
posteriores a la notificacion de la denegatoria de la beca.

Lugar: Secretaria del Concejo Municipall.

Ubicacién: Costado Norte del Parque Central Nicolds
Ulloa en Heredia, en el Palacio Municipal.

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

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



HEREDIA

GOBIERNO LOCAL

Oficina de Gestion Social Inclusiva

Proceso de tramite
de Becas Municipales

@ Oficina de Gestién 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 depdsitos, cuentas bancarias y
fechas de pago.



